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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para prestar apoio a pronunciamentos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Varas de Orfédos e Sucessdes (VOS) com

Sistema Integrado de Gestéo (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo,

passando a vigorar a partir de 16 de fevereiro de 2009

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 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Codigo de Processo Civil;

e Lei Federal n° 6.858/80 — Dispbe sobre o pagamento, aos dependentes ou

sucessores, de valores nao recebidos em vida pelos respectivos titulares;

e LeiFederal n®5.172 /1966 — Cbdigo Tributario Nacional;

e Lei Federal n®1.427/1989 — Cédigo Tributario Estadual;
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Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do
interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia
procedimental;

Lei Estadual n°® 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n°® 2988/1998
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;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processo

em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitacdo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servicos oferecidos as gravidas, pessoas com criancas

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;

Lei Estadual n® 3.350/1999 — Regimento de Custas Judiciais e Emolumentos no

Estado do Rio de Janeiro;

Resolucao Conselho Nacional de Justica (CNJ) n° 35/2007 — Disciplina a aplicacédo da

Lei 11.441/2007 pelos servigcos notariais e de registro;
Cdédigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
Consolidagao Normativa da Corregedoria Geral da Justica,;

Resolucdo CGJ n° 06/2006 — Obrigatoriedade de atualizacdo, pelo gabinetes dos

juizos, dos atos dos magistrados no sistema de informatica;
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e Resolucdo CGJ n° 11/2007 — Altera os arts. 1, 2, 6, 8 e 10 da Resolucdo CGJ n°

06/2006;

e Aviso CGJ n° 584/2007 — Dispbe sobre os procedimento a serem adotados para a

correta atualizacdo dos sistemas de 12 instancia;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 28/2006 — Padroniza o langcamento das sentencgas e

decisdes no sistema informatizado do PJERJ;

e Manual do Usuéario DCP — Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em | e Inspecionar, permanentemente, 0s servigos de apoio a prestacéo
exercicio na Vara jurisdicional na Vara.

Secretario do Juiz | e Assistir ao Juiz na entrega da prestacao jurisdicional.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horario de atendimento ao publico é de 11h as 18h.

7 REALIZAR O APOIO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO JURISDICIONAL

7.1 O secretario auxilia o Juiz nas tarefas que lhe forem designadas, assistindo-o na

prestacéao jurisdicional, a saber:

coordena a agenda do Juiz;
e realiza o pré-atendimento a advogados que desejam despachar com o Juiz;

e organiza, segundo critérios estabelecidos pelo Juiz, os processos judiciais

remetidos a conclusao;

e pesquisa legislagcédo e normas, quando solicitado pelo Juiz;
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elabora relatérios e minutas de decisdes padronizadas, bem como de informacdes
em agravos e mandados de seguranca, quando autorizado pelo Juiz;

atualiza os atos do Juiz no sistema DCP, sendo recomendavel a inclusdo na integra

das sentencas e decisoes;
registra, em livro proprio, as sentencas e decisoes;

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

ao Juiz;

gerencia o material e servicos do gabinete;

gerencia os pedidos de manutencao e apoio de informatica do gabinete;
gerencia a marcagao e o cancelamento de audiéncias;

disponibiliza ao cartorio os expedientes e autos de processos conclusos, em local

identificado da seguinte forma: expedi¢céo, publicacdo e processamento.

gera folha para o Livro de Registro de Concluséo e verifica se todos 0s processos

conclusos foram devolvidos ao cartorio.

8 SECRETARIAR AUDIENCIAS

8.1 Recebe 0s autos do processo do Juiz com a designacgao de audiéncia.

8.2 Lanca nos autos do processo e na agenda a data da audiéncia e os encaminha ao

cartorio, que realiza as diligéncias necessarias para viabiliza-la.

8.3 Registra no sistema DCP — Moddulo Processo — Opg¢do Audiéncia o numero do

processo, a data e hora da audiéncia e o tipo de audiéncia.

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

audiéncias, conferindo se as diligéncias foram cumpridas.
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8.5 No ato da audiéncia, elabora a assentada com os dados do processo (numero, autor e

réu) e a exposicao ditada pelo Juiz.

8.5.1 A assentada pode ser elaborada por servidor designado pelo Juiz para o ato.

8.6 Ao final da audiéncia, imprime a assentada em vias assim distribuidas:

uma via — autos do processo;

uma via — livro de audiéncias.

uma via — autor (se autorizada pelo Juiz);

uma via — réu (se autorizada pelo Juiz);

uma via — livro de sentenca (caso haja sido proferida);

8.7 Registra o resultado das audiéncias no sistema DCP — Médulo Processo — Opcao

Audiéncia, informando o numero do processo, 0s participantes (Ministério Publico,

Defensoria Publica e Curador), o numero de depoimentos e o texto de sentenca, de

decisao ou despacho.

8.8 Registra a ata da audiéncia em livro préprio.

8.9 Solicita previamente o transporte para diligéncia do Juizo fora do Tribunal.

9 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO GABINETE DO JUIZ

9.1 Os documentos recebidos e gerados pelo Gabinete s&o arquivados em pastas

proprias.

9.2 Os documentos encaminhados a outros 0Orgaos sao expedidos em duas vias e

devidamente protocolizados na cOpia pelo destinatario, para controle de remessa e

recebimento.
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10 ACOMPANHAR A EMISSAO DE RELATORIOS DE INDICADORES

10.1 Para atender a necessidade de gestdo do Juizo, sdo emitidos, mensalmente, os

seguintes relatorios estatisticos:

RELATORIO

FERRAMENTA

Boletim Estatistico de Juiz

Sistema DCP - Modulo Estatistica -
Corregedoria — Boletim de Juiz e Questionario
de Juiz

Resultado de audiéncias no periodo

Sistema DCP — Mddulo Estatistica — Serventia —
Resultado de audiéncias

Certidao de autos conclusos

Sistema DCP — Mdédulo Processos — Processos
Remetidos e Retornados

Movimentacgdo de autos conclusos

Sistema DCP — Mddulo Estatistica — Serventia —
Movimentacéo de Autos Conclusos

10.2 O secretario apdia o Juiz com base no Mapa de Indicadores fornecido pelo

Escrivao/RE e o auxilia na andlise dos dados.

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho s&@o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- " CORRENTE - "
IDENTIFICAGAO o SAVEL NAMENTO RACAO PROTEGCAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Copla_de correspondéncia 0-6-2-2 ] Secretério Pasta Numero/ Condl_(;oes 2 anos Eliminacéo
expedida Data apropriadas na UO
o Eliminacéo
Correspondéncia recebida 5-5-4 Secretario Pasta Data Condl_goes 2 anos na UO
apropriadas
. Eliminacéo
L - - Condigdes
Agenda de audiéncias 0-0-2a Secretéario Armério Data apropriadas 2 anos na UO
. - - Data da Condigdes DGCON/
Registro de audiéncias 2-5-1 Secretario Pasta audiéncia apropriadas 1 ano DEGEA*
. - Numero do Condigbes DGCON/
Registro de sentencas 2-20-2 Secretério Pasta livro e fis apropriadas 1 ano DEGEA
Result?\do de audiéncias 0-0-3b Secretério Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminacéo
no periodo apropriadas na UO
Certiddo de autos 0-6-2-2 n Secretario Pasta Data Condlgoes 2 anos DGCON/
conclusos apropriadas DEGEA
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RETENGAO
(ARQUIVO
. CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- " CORRENTE - -
IDENTIFICACAO - Sivial A RACAO PROTEGAO iy DISPOSIGAO
GUARDA NA
UO**)
Relatério de Condicies Eliminacéo
Movimentagao de Autos 0-0-3b Secretario Pasta Data ¢ 2 anos na uo
apropriadas
Conclusos
s Eliminacéo
. - . L ndi
Boletim Estatistico de Juiz 0-0-3b Secretario Pasta Data Cond coes 2 anos na UoO
apropriadas

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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