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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para prestar apoio a pronunciamentos judiciais.

2 CAMPO DE APLICA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes as Varas de Familia

CAO E VIGENCIA

bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 14 de

novembro de 2007.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Assentada Registro escrito das ocorréncias e decisdes de uma audiéncia.
Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n® 4703/2006 — Dispbe sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos

procedimentos judiciais em que figure como parte ou interveniente pessoa fisica

com idade igual ou superior a 60 anos ou pessoa portadora de deficiéncia,

e Manual do Usuario do DCP — Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em exercicio

e Inspecionar, permanentemente, 0s servigos de apoio a

na Vara
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
prestacdo jurisdicional em Vara de Familia.

Secretario do juiz e Apoiar a entrega da prestacao jurisdicional.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 O horario de funcionamento da Vara de Familia € de 11h as 19h, e o horario de

atendimento aos usuarios é de 11h as 18h.

7 REALIZAR O APOIO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO JURISDICIONAL

7.1 O secretario auxilia o juiz nas tarefas que Ihe forem designadas, assistindo-o na

prestacéao jurisdicional, a saber:

a) coordena a agenda do juiz;

b) realiza o pré-atendimento a advogados que desejam despachar com o juiz;
c) realiza o atendimento de ligacoes telefénicas destinadas ao gabinete;

d) organiza, segundo os critérios que 0 juiz estabelecer, os processos judiciais

remetidos a conclusao;

e) registra as sentencas prolatadas, afixando etiqueta no verso da via que ficara nos
autos, constando o numero da folha correspondente nos autos, a data da

conclusao, o numero do Livro de Sentenca e de sua folha;
f) insere copia da sentenca no Livro de Sentenca;

g) da baixa em gabinete, no Sistema DCP, dos processos em que sdo prolatadas
sentencas, proferidas decisdes e despachos designando audiéncias, encaminhando

0S autos ao cartorio;

h) insere, no livro pertinente, copia de deciséo interlocutéria que o juiz selecionou para

tal fim;
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pesquisa legislacdo e normas, quando solicitado pelo juiz;

elabora relatérios e minutas de decisdes padronizadas, bem como de informacbes

em agravos, habeas corpus e outros, quando autorizado pelo juiz;
gerencia a marcacgao e o cancelamento de audiéncias;

apoia a realizacéo de audiéncias;

digita as atas de audiéncias;

lanca no Sistema DCP os resultados das audiéncias (sentencas, decisbes e

despachos);
elabora e encaminha os expedientes gerados internamente no gabinete;

procede a triagem, a andlise e ao encaminhamento de correspondéncias dirigidas

ao gabinete;

gerencia o material e servicos do gabinete;

gerencia os pedidos de manutencao e apoio de informatica do gabinete;

emite e acompanha os relatérios de indicadores de desempenho, consolidando

seus dados em relatério proprio, para futura analise;

apodia o juiz no planejamento das reunides de andlise critica;

convoca, por determinacdo do juiz, os participantes para a reunido de andlise critica

e elabora a ata da reuniao;

8 SECRETARIAR AUDIENCIAS

8.1 Recebe os autos do processo judicial do juiz, com despacho designando a audiéncia.

8.2 Lanca na agenda de audiéncias a data determinada, o nimero do processo, o tipo de

acao, o tipo de audiéncia e o nome das partes.
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Registra no Sistema DCP (Mddulo Processo — Opc¢do Audiéncia) o numero do
processo, a data e hora da audiéncia, e o tipo de audiéncia.

Registra no Sistema DCP (Andamento Individual Processual) a transcricdo do

despacho do juiz referente a audiéncia.

Encaminha os autos do processo ao cartorio, que realizara as diligéncias necessarias

para viabiliza-la.

A cada data marcada, disponibiliza os respectivos autos processuais na sala de

audiéncias.
Imprime a pauta de audiéncias em duas vias, assim distribuidas:
e uma via, para sala de audiéncias;

e uma via, para o mural do corredor, para conhecimento das partes, patronos e

testemunhas, se houver.

Elabora a assentada com os dados do processo (namero, tipo de acdo, autor e réu) e a

exposicao ditada pelo juiz.

Ao final da audiéncia, imprime a assentada em trés vias, assim distribuidas:
e uma via nos autos do processo;

e uma via no livro de registro de sentenca (caso haja sido proferida);

e uma via no livro de registro de audiéncias.

8.9.1 Caso exista mais de um processo objeto de julgamento, € providenciada a impressao

de nova via para ser juntada aos autos desse processo.

8.9.2 Caso nao tenha sido proferida sentenca, coloca a via original da assentada nos autos

do processo e a cOpia no livro de registro de audiéncias.
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8.9.3 Caso tenha sido proferida sentenca, coloca o original da assentada nos autos, lanca

na mesma o0 registro da sentenca, informando o numero da folha dos autos do

processo, o numero do livro de sentenca e o numero da folha do livro.

8.9.4 Registra o resultado das audiéncias no Sistema DCP (Médulo Processo — Opcao
Audiéncia), informando o numero do processo, 0s participantes presentes (Ministério
Publico, Defensoria Publica, Curador Especial), o numero de depoimentos, a parte

dispositiva da sentenca ou da deciséo, ou o despacho.

8.10 Atualiza no Sistema DCP (Modulo Processo, opcdo Andamento Individual), a
localizacdo dos autos e lanca o numero da folha em que foi proferida sentenca,
despacho ou decisédo, bem como o numero do Livro de Sentenca e as folhas em que a

mesma ficara registrada.

9 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO GABINETE DO JUIZ
9.1 Os documentos recebidos e gerados pelo gabinete sdo arquivados em pastas préprias.
9.2 Os documentos encaminhados a outros 6rgdos sdo expedidos em duas vias e

protocolizados na copia pelo destinatario, para controle de remessa e recebimento.

10 EMITIR RELATORIOS DE INDICADORES DE DESEMPENHO

10.1 Para atender a necessidade de gestdo do Juizo, sao emitidos, mensalmente, Boletins

estatisticos.

10.1.1 Os boletins sdo emitidos a partir do Sistema DCP (Médulo Estatistica — Corregedoria

— Boletim Estatistico do Juiz), e os resultados consolidados em relatorio de

acompanhamento de indicadores de desempenho.

10.2 Ap6s a analise, o boletim estatistico do Juiz e o relatério de acompanhamento de

indicadores de desempenho sao arqguivados em pasta propria.
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11 INDICADOR

NOME

FORMULA

FREQUENCIA

Quantidade de audiéncias realizadas

(por tipo)

Sistema DCP

Mensal

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

PRAZO DE
< CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ GUARDA NA <
IDENTIFICAGAO - AL ACESSO N RACAO PROTEGAO UO™ (ARQUIVO DESTINAGAO
CORRENTE)
Coépia da . .

- . - . Numero/ Condi¢bes N
correspondenma 0-6-2-2j | Secretario Irrestrito Pasta data apropriadas 2 anos Eliminacéo
expedida
Corre;pondenma 5-5-4 Secretario Irrestrito Pasta Data Cond|_(;oes 2 anos Eliminacéo
recebida apropriadas
_Rel_atorlo de 0-0-3b Secretéario Irrestrito Pasta Data Condl_goes 2 anos Eliminacéo
indicadores apropriadas
Agenda de .
audiéncias (versdo | 0-0-2a | Secretéario Irrestrito Mefa d_e Data Condlgoes 2 anos Eliminacéo
: audiéncias apropriadas
impressa)

Registro de - . . Condicdes DGCON/
audiencias 2-5-1 Secretario Irrestrito Pasta Numero apropriadas 1 ano DEGEA***
Registro de - . . CondicGes DGCON/
sentencas 2-20-2 Secretéario Irrestrito Pasta Numero apropriadas 1 ano DEGEA***
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = unidade organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas Respectivas Unidades
Organizacionais (Arquivo Corrente)”, da RAD-PJERJ-003;

b) Os registros lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo;

c) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na prépia UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua

eliminacdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

d) Eliminacéo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na prépria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020-

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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