@_‘ GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL EM VARA CIVEL

! Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ Equipe de Vara Civel Representante da Administracéo Juiz de Direito Coordenador do
Superior (RAS Coordenador) SIGA/VCIV

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Relacionar recomendacbes para a gestdo da entrega da prestacao jurisdicional de

primeiro grau.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta RAD se aplica aos juizos de vara civel, passando a vigorar a partir de 23/10/2020.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
Controle de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Processual (DCP)

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrdnicos. E um conjunto de
operacdes criptograficas aplicadas a um determinado arquivo,
Assinatura digital tendo como resultado o0 que se convencionou chamar de assinatura
digital. Permite comprovar que a mensagem ou arquivo nao foi
alterado e que foi assinado pela entidade ou pessoa que possui a
chave criptogréafica (chave privada) utilizada na assinatura.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e Codigo Civil;
e Codigo de Processo Civil;

e Lei n°® 6.956/2015 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ) — Disp&e sobre a Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio

de Janeiro e da outras providéncias;
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Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servi¢os Judiciais;

Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispbe sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

Lei Federal n° 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei n°
5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil, e acrescenta o art. 69-A a
Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no
ambito da administracdo publica federal, a fim de estender a prioridade de

procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica,

Lei Estadual n° 2.988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n® 4.703/2006);

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servigos de Distribuicdo, PROGER, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°
10.741/03;

Resolucdo CM n° 03/1995 — Dispde sobre as normas a serem observadas pelos

Senhores Magistrados quanto a audiéncias e da outras providéncias;

Resolucdo CM n° 02/1996 — Acrescenta paragrafo Unico ao artigo 1° da Resolucéo
CM n° 03/1995;

Provimento CGJ n°® 20/2009 — Resolve determinar que nas atas de audiéncia de
instrucdo e julgamento sejam lancados os horarios de inicio e de término da

audiéncia;

Aviso CGJ n°® 594/2007 — Dispde sobre as normas a serem observadas pelos
Senhores Magistrados, especialmente os das Varas Criminais da Comarca da Capital,

guanto aos horarios das audiéncias;

Resolugcdo TJ/OE n° 33/2014 - Consolida as normas sobre a prestacéo jurisdicional

ininterrupta, por meio de plantéo judiciario permanente;
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Aviso Conjunto TJ/CGJ n°® 43/2006 - Avisam aos Senhores Magistrados e
Serventudrios que a partir desta data o lancamento das sentencas e decisbes no

Sistema Informatizado obedecera a tabela em anexo;

Lei Estadual n® 5.775/2010 - Dispde sobre a criagdo da estrutura do gabinete do juizo,

no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 4/2009 - Resolve que cada Juizo de Primeiro Grau de Jurisdicao
contara com a estrutura denominada 'Gabinete do Juizo' que sera integrado pelo
Secretario do Juiz, um Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes de Gabinete, podendo

ter auxilio de estagiarios de Direito, e d& outras providéncias;

Aviso TJ n° 90/2010 - Avisa que a designacado de servidores para o cargo de Auxiliar
de Gabinete, no 1° Grau, deve ser solicitada através de oficio a ser protocolado na

Divisdo de Protocolo da Corregedoria-Geral de Justica, e da outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 4/2004 - Dispde sobre a utilizacdo do correio
eletrdbnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica, e da outras

providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 06/2012 - Institui as regras de utilizacdo do certificado digital por

magistrados e funcionarios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 10/2012 — Regulamenta a utilizagdo de Certificados Digitais nos

termos previstos na Resolugdo TJ/OE n° 06/2012;

Ato Normativo TJ n°® 26/2009 — Disciplina o exercicio do direito as férias dos

servidores do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ;

Resolucdo CM n° 03/2011 - Estabelece e consolida normas, orientacbes e
procedimentos para a execucdo das atribuicbes da Divisdo de Pericias Judiciais,
principalmente no que se refere a realizagcdo de pericia em processos judiciais com
deferimento da assisténcia judiciaria gratuita e processos inerentes a Acidente de
Trabalho;
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e Ato Normativo Conjunto n° 7/2013 - Estabelece normas, orientacées e procedimentos

para o tramite do Processo Judicial Eletrénico (PJE), no ambito da segunda instancia

civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

e Regulamento dos Estagios do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado

da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
Exercicio na Vara

Examinar e julgar os feitos da competéncia da vara civel;

designar audiéncias e diligenciar para que sejam realizadas no
local, dia e hora marcados, conforme art. 139 da CNCGJ.

supervisionar as atividades administrativas e judiciarias da vara
civel;

conduzir as reunides de analise critica;

realizar, anualmente, a correicdo geral do juizo, conforme
CNCGJ;

conhecer as determinacbes do CNJ, bem como da
Administracdo Superior do PJERJ fazendo cumprir os atos
oficiais que as veiculam;

promover a conscientizagcdo sobre as implicagbes das néo
conformidades com os requisitos do SGQ.

Chefe de Serventia
Judicial

Exercer a administracdo interna dos cartorios sob a supervisdo
do Juiz de Direito (CNCGJ, art. 172).

Secretario do Juiz,
Auxiliar e Assistentes

Apoiar a entrega da prestacao jurisdicional;

apoiar o Juiz na reunido de analise critica;

de Gabinete estar conscientes das implicagdes de ndo conformidades com
0s requisitos do SGQ.
Conciliador Presidir as audiéncias de conciliacdo, sob a supervisédo do Juiz.

Estagiarios da EMERJ

Auxiliar o juizo na prestacao jurisdicional, exercendo atividades
tipicas do gabinete, sempre sob orientacdo e supervisdo do
magistrado, destacando-se as seguintes funcdes:
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

|. minutar relatérios, despachos, decisdes e sentencas,
realizar pesquisas de doutrinas e jurisprudéncia, visando
subsidiar a prestacdo jurisdicional e assistir audiéncias;

Il. desempenhar quaisquer outras atividades compativeis
com sua condicdo académica.

6 GESTAO DO JUizO

6.1 No exercicio da gestado do juizo, cabe ao Juiz:

a) comparecer a sede do juizo assiduamente;

b) zelar pelas instalages e pela sua adequada apresentacao;

c) zelar pelo bom ambiente de trabalho;

d) supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelo pessoal do cartorio;

e) estimular a capacitacdo dos servidores;

f) remeter as instancias competentes a apuracao de eventuais desvios funcionais;

g) estabelecer objetivos e metas de produtividade;

h) supervisonar o cumprimento dos objetivos e respectivas metas estabelecidos, bem
como os indicadores dos processos de trabalho estabelecidos;

i) supervisionar ac6es de melhorias continuas nas atividades-meio e atividades-fim do
juizo e do cartorio;

j) exercer, diretamente ou mediante delegacdo ao seu secretario ou ao chefe de
serventia judicial, o gerenciamento dos meios necessarios ao funcionamento do
juizo e do cartorio;

k) conduzir reunibes periddicas de analise critica com alguns servidores do juizo,
sendo a ata arquivada em pasta préopria. No caso de unidades jurisdicionais com o
SIGA implementado a partir do Modelo Simplificado de Gestdo, encaminhar copia
ao respectivo Nucleo Regional (NUR);

l) zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento as partes e aos
agentes essenciais a Justica e auxiliares da Justica;
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m) realizar, anualmente, a correicdo geral do juizo, adotando formulario de correicao

fornecido pela Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), cuja copia € arquivada em

pasta propria. As correicbes sdo protocolizadas nos NURs (diretamente ou por

malote) apos ultimadas. Cabe, no caso de unidades jurisdicionais com o SIGA

implementado a partir do Modelo Simplificado de Gestéo, dentre outras medidas

necessarias, sua analise, corre¢cfes, homologacédo e lancamento de seu resultado

no Sistema Histoérico de Serventias;

n) analisar os relatorios estatisticos do Juiz, extraidos do sistema DCP;

0) designar peritos.

7 REALIZAR A ATIVIDADE DE PRESTACAO JURISDICIONAL DE PRIMEIRO GRAU

7.1 O Juiz de Direito é responsavel por despachar, decidir e sentenciar, em prazos

razoaveis e compativeis com o volume de servi¢o do cartorio, os autos dos processos

judiciais levados a sua conclusdo, utilizando-se dos meios tecnolégicos disponiveis

para garantir a celeridade, bem como zelar pela razoavel duracdo dos processos (art.

59, LXXXVIIl da CFRB/88).

7.1.1 E facultado ao Juiz elaborar documento para treinamento aos servidores, mantendo o

devido controle do documento.

7.2 O Juiz de Direito preside as audiéncias de conciliacdo e instrucdo e julgamento,

conduzindo-as com serenidade, tratando com urbanidade as partes e seus patronos e

as testemunhas, e respeitando, sempre que possivel, os horarios designados para a

realizagdo das audiéncias.

7.2.1 Caso exista no Juizo a figura do conciliador, este pode realizar as audiéncias de

conciliagdo, elaborando, apos, a ata e submetendo-a ao Juiz, para as providéncias

cabiveis.

7.3 O Juiz de Direito orienta os conciliadores e verifica sua atuacédo nas audiéncias.
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7.4 O Juiz de Direito orienta os estagiarios da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ) nas atividades que |Ihes forem atribuidas, preenchendo os formularios

de avaliacao e frequéncia, fornecidos pela EMERJ.

8 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO CARTORARIO
8.1 Quanto a gestdo de pessoas

8.1.1 Zelar para que a lotacdo do cartorio se mantenha em condicGes de efetuar a plena
realizacéo de suas atribuicdes.

8.1.2 Receber e integrar novos servidores.

8.1.3 Conscientizar a equipe sobre as implicacdbes das nao conformidades com o0s
requisitos do SGQ mediante realizacdo de workshop, reunifes, palestras, via e-mail,

etc.

8.1.4 Supervisionar a frequéncia e a movimentagcdo funcional e aprovar, quando
necessario, a escala de férias e requerimentos que garantam a suficiéncia da lotacédo
cartoraria durante todo o exercicio.

8.1.5 Supervisionar a capacitacdo permanente dos servidores.

8.2 O desenvolvimento ou o aprimoramento das habilidades e conhecimentos necessarios
para os secretarios do Juiz, de acordo com a matriz de competéncia para vara civel, é
verificado pelo Juiz de Direito com o0s secretarios, que indicam as acdes de
capacitacdo a serem realizadas, conforme os procedimentos descritos na RAD-
DGPES-069 - Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e Realizar

Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncias de Servidores.

8.2.1 Promover o relacionamento harmonioso da equipe.

8.3 Quanto a gestdo do acervo documental

8.3.1 Supervisionar para que 0s autos de processos judiciais estejam identificados,
classificados, conservados e guardados, de modo a evitar sua deterioragéo, perda ou
acesso nao autorizado e a garantir pronta recuperacdo e disponibilizacdo, por
solicitacdo das partes ou agentes essenciais a Justica.
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8.4 Quanto a gestdo da infraestrutura

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

Supervisionar o fornecimento de materiais, conforme as necessidades reais de
consumo.

Zelar para que o sistema e equipamentos de informética estejam operantes, de
acordo com as necessidades do servigo.

Zelar para que as instalacbes se mantenham adequadas as condicbes de
organizacgéo espacial, conservacéo, limpeza e funcionamento.

Providenciar, quando necessario, 0 apoio de seguranca que se mostrar suficiente e
oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra pessoas ou bens, no ambito
do juizo ou cartério.

8.5 Quanto ao desempenho

8.5.1

8.5.2

Acompanhar os objetivos e as respectivas metas estabelecidos pelo juizo, bem como
os indicadores dos processos de trabalho, quando houver.

Propor e zelar pela implementacdo dos procedimentos e acdes gerenciais
considerando elementos como: o contexto da organizacdo, as necessidades e
expectativas das partes interessadas, riscos, oportunidades, e resultados dos
objetivos e metas.

9 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO JUIZ COM AS PARTES, COM
AGENTES ESSENCIAIS A JUSTICA E COM AUXILIARES DA JUSTICA

9.1 Cabe ao Juiz, como agente politico do Estado, receber, sempre que possivel, quando

9.2

se tratar de providéncias que reclamem e possibilitem solugdo de urgéncia, os patronos
das partes que o procurem em sua sede, dispensando-lhes atencédo cordial e

impessoal.

O Juiz evita manifestacdes publicas em nome do Poder Judiciario e se abstém de emitir

juizo de valor acerca de casos em andamento.

9.3 Os quadros de avisos do cartério, utilizados para prestar informacdes aos usuarios,

devem ser:
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e reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse da

Justica;

e mantidos em formato padronizado;

e mantidos atualizados.

10 PETICOES URGENTES

10.1 O Magistrado pode determinar a um dos servidores lotados no cartdrio que retire

peticdo protocolada no PROGER, havendo necessidade de entrega urgente na

serventia, por solicitacdo do advogado, conforme previsto na CNCGJ — art. 77, 88 3°,

4° e 5°, incluidos pelo Provimento CGJ 87, de 21/12/2009.

10.2 O chefe de serventia se autorizado pelo Juiz podera analisar a urgéncia da retirada da

peticao.

11 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Conclusbes Sistema DCP Mensal
Sentencas Sistema DCP Mensal
Tempo Medl‘o da Data do Sistema DCP Mensal
Tombamento a Sentenca
A_utos conclusos ha mais de 30 Sistema DCP Mensal
dias
Processos ndo sentenciados Sistema DCP Mensal
Acervo geral — Indicador da :
RAD-VCIV-003 Sistema DCP Mensal
Acervo fisico Sistema DCP Mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL EM VARA CIVEL

RETENCAO
(ARQUIVO
. CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- PROTE- CORRENTE - ~
IDENTIFICAGAG CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RAGAO GCAO PRAZO DE DISPOSICAC
GUARDA NA
UO**)
Chefe de - T
Correicao (copia) | 0-1-3-3 Serventia Irrestrito Pasta Data Condlgodes 3 anos Ellmlrggao
Judicial apropriadas na

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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