_‘ SECRETARIAR JUIZ DE DIREITO
AA

=) J ER J Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Juizado Especial Civel | Representante da Administracdo | juiz de Direito Coordenador do
Superior {(RAS coordenador) SIGA/JEC

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

1 OBJETIVO

Gerenciar a estrutura do gabinete do Juizo, estabelecendo critérios e
procedimentos para prestar apoio a pronunciamentos judiciais, de forma a
melhorar o processo de trabalho.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos juizados Especiais Civeis,
passando a vigorar a partir de 10/11/2014.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Assentada Registro escrito das ocorréncias e decisdes de uma audiéncia.

Ato sem conteldo decisorio, que impulsiona o processo

Ato Ordinatorio judicial ou administrativo.

Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao

nclusa )
Conclusao Juiz.

Ato do Juiz, lancado nos autos do processo, de oficio ou a
Despacho requerimento da parte, a cujo respeito a lei nao estabeleca
forma especifica (CPC, artigo 162, § 39).

instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de

Oficio autoridade publica a outra ou a um particular, em carater
oficial.

Sistema de Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento

ggsrftrﬁ?eicaoe processual de primeira instancia, também denominado

Processual (DCP) Projeto Comarca.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n?4703/2006 - Altera o artigo 19 da Lei n? 2988, de 18 de junho
de 1998;

e Estatuto do ldoso;

e Aviso T} n® 23/2008 - Consolida os Enunciados Juridicos Civeis e
Administrativos em vigor resultantes das discussfes dos Encontros de Juizes
de Juizados Especiais Civeis e Turmas Recursais do Estado do Rio de Janeiro;

e Manual do Usuario DCP - Civel;

e Ato Normativo T} n? 4/2009 - Resolve que cada juizo de primeiro grau de
jurisdicao contard com a estrutura denominada 'Gabinete do juizo' que serd
integrado pelo Secretdrio do Juiz, um Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes
de Gabinete, podendo ter auxilio de estagiarios de Direito, e d& outras
providéncias;

e LeiEstadual n®5775/2010 - Dispbe sobre a criacao da estrutura do Gabinete
do Juizo, no ambito do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro, e d&

outras providéncias.

5 CRITERIOS GERAIS

5.1 A equipe do Gabinete do juizo é formada pelo Secretério do juiz, pelo Auxiliar
de Gabinete e por dois Assistentes de Gabinete, podendo ter auxilio de
Estagiarios de Direito.

5.2 O horério de atendimento aos usuérios, pela equipe do Gabinete do juizo, é
das 10h as 18h.

6 RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Auxiliar o Juiz de Direito;
e apoiar a entrega da prestacao jurisdicional;

e exercer a atividade de Coordenador de Audiéncias, caso
Secretario do juiz indicado peio jUiZ TitUiar;

e secretariar audiéncias;
e apoiar no atendimento aos advogados e partes;
e apoiar as atividades dos Estagidrios da EMER].

e Apoiar a entrega da prestacao jurisdicional,

e exercer a atividade de Coordenador de Audiéncias, caso
Auxiliar de indicado pelo juiz Titular;

Gabinete (2° : A
Secretario) e secretariar audiéncias;
e apoiar no atendimento aos advogados e partes;

e apoiar as atividades dos Estagiarios da EMER].

e Apoiar a entrega da prestacao jurisdicional,

e exercer a atividade de Coordenador de Audiéncias, caso
Assistentes de indicado pelo juiz Titular;

Gabinete e secretariar audiéncias;

e apoiar no atendimento aos advogados e partes;

e apoiar as atividades dos Estagiarios da EMER].

7 AUXILIAR O JUIZ DE DIREITO

7.1 Coordena a agenda do juiz.

7.2 Gerencia as atividades realizadas pelos integrantes da equipe do Gabinete do

Juizo, realizando-as na auséncia destes.

Base Normativa Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JEC-009 10 3de13




SECRETARIAR JUIZ DE DIREITO

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

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

Organiza os processos judiciais remetidos a conclusao, segundo os critérios
estabelecidos pelo juiz.

Pesquisa legislacao e normas, quando solicitado pelo Juiz.
Elabora relatérios e minutas de despachos/decisées/sentencas.

Elabora oficio de informactes em Mandados de Seguranca, quando autorizado
pelo juiz.

Analisa a correspondéncias dirigidas ao juiz.
Elabora e encaminha os expedientes gerados internamente no gabinete.
Gerencia o material e servicos do gabinete.
Gerencia os pedidos de manutencao e apoio de informatica do gabinete.
Apoia o juiz no planejamento das Reunides de Andlise Critica.

Acessa o sistema BACEN/JUD e demais sistemas disponibilizados através dos
convénios informados no endereco eletrbnico deste Tribunal, mediante a

autorizacao ou, se for o caso, a indicacao do Juiz ao setor competente.

Controla a entrega dos Projetos de Sentenca, pelos juizes Leigos, para a
correcac e homologacao pelo Magistrado, no prazo fixado por este.

Controla a presenca dos Estagiarios do Gabinete do Juizo.

Consulta, mensalmente, os relatérios estatisticos necesséarios a gestdo do

juizo.

8 APOIAR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

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

Recebe o0s autos e demais expedientes encaminhados ao juiz.

Apoia a atividade de proferir despachos/decisdes/sentencas, observando,
para tanto, os modelos autorizados pelo juiz e cadastrados no DCP.

Observa a prioridade legal na tramitacdo dos autos encaminhados a
conclusao, onde figure, como parte ou interessado, pessoa com mais de

sessenta anos ou portadora de deficiéncia.

Separa 0s processos, guando possivel, com identificacao de assunto, de forma

a facilitar o lancamento em lote de despachos/decisGes/sentencas, no DCP.

Lanca, no DCP, os despachos/decisbes/sentencas padronizados, com data de

publicacao do expediente.

Elabora minutas de despachos/decisbes/sentencas de menor complexidade,

em guestdes reiteradas, para posterior validacao pelo Juiz.

Entrega os autos ao juiz para a assinatura de despachos/decisées/sentencas e

respectivas correcgdes.

Confirma a existéncia da assinatura do Jjuiz nos despachos/
decistes/sentencas, solicitando-a, se for o caso, antes da devolucdo ao

cartério.

Devolve os processos ao cartério, separados por data de expediente para
publicacao no Diario Oficial.

8.10 Recebe oficios e documentos enviados ao Gabinete do juizo, organizando-os

em pasta especifica.

9 SECRETARIAR AUDIENCIAS
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

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

Recebe do Coordenador de Audiéncias os processos, previamente ordenados,

com audiéncias designadas para o juiz de Direito.

Verifica, em cada um dos processos existentes na pauta de audiéncias do juiz,
a existéncia das comunicacbes processuais (intimacbes/citacbes) e se

positivas ou negativas.
Anuncia a audiéncia, através do pregao eletrénico.
Solicita as partes a apresentacao de seus documentos.

Elabora a assentada com os dados do processo (nUmero, autor e réu) e a
exposicao ditada pelo Juiz. A assentada pode ser elaborada por servidor ou

conciliador designado pelo Juiz para o ato.

Imprime a assentada em vias, assim distribuidas:
a) uma via - autor (se autorizada pelo Juiz);

b} uma via - réu (se autorizada pelo Juiz);

C) uma via - autos do processo.

Registra o tipo de resultado das audiéncias no sistema DCP — Médulo Processo
~ Opcao Audiéncia, informando o nimero do processo, o texto de sentenca, de
decisao ou despacho e cadastra os advogados.

10 APOIAR NO ATENDIMENTO A ADVOGADOS E PARTES

10.1 Recebe o advogado ou a parte gue deseje atendimento junto ao Gabinete do

juizo, verificando o motivo e ndo obstando, em nenhuma hipdtese, seu

acesso ao Magistrado, se for o caso.

10.2 Atua junto a serventia, nos casos de reclamacbdes de procedimentos

cartorarios, buscando, quando possivel, a solucao do problema.
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10.3 Encaminha os autos ao Jjuiz, nos casos de reclamacdes contra atos
decisérios, solicitando ao requerente que aguarde a manifestacao judicial,
caso este nao considere indispensavel o atendimento pessoal pelo
Magistrado.

10.4 Entrega um comprovante, caso o processo seja deixado no gabinete,
possibilitando a retirada da carteira de identificacdo do advogado ou da
parte, junto ao cartério. O comprovante deve ser padronizado e assinado por
um dos integrantes da equipe do gabinete. Na auséncia do comprovante
padronizado, o documento de identificacdo podera ser devolvido, mediante

uma confirmacao realizada pelo cartorio, pessoal ou por telefone.
11 APOIAR AS ATIVIDADES DOS ESTAGIARIOS DA EMER]

11.1 informa aos Estagiarios da EMER] as atividades determinadas pelo Juiz.

11.2 Mantém, através da “Pasta Vista de Autos”, o controle dos processos
entregues aos Estagiarios da EMER].

11.3 Encaminha ao Juiz o formulario de avaliacdo trimestral dos estagiarios,
fornecido pela EMER].
12 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO GABINETE DO JUIZ

12.1 Os documentos recebidos e gerados pelo gabinete sao arquivados em pastas
préprias.

12.2 Os documentos encaminhados a outros 6rgaos sao expedidos em duas vias e
devidamente protocolizados na cépia pelo destinatario, para controle de

remessa e recebimento.
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13 ACOMPANHAR A EMISSAO DE RELATORIOS DE INDICADORES

13.1 Para atender a necessidade de gestdo do Juizo, sdo consultados,
mensalmente, pelo Secretdrio do Juiz, ou, na auséncia deste, pelo Auxiliar do

Gabinete, os seguintes relatorios estatisticos:

RELATORIO FERRAMENTA

Sistema DCP - Mdédulo  Estatistica -
Corregedoria - Boletim de Jjuiz e
Questionario de juiz

Boletim Estatistico de juiz e
Questionario do juiz

Sistema DCP - Mdédulo Estatistica -

Resultado de audiencias no periodo | goryentia - Resultado de audiéncias

13.2 O secretario apoia o juiz com base no Relatério Estatistico Consolidado -
Mapa de Indicadores (Sistema DCP - impressao - estatisticas — cartorio -
mapa de indicadores), cujos registros ficam mantidos no sistema DCP,
podendo ser recuperados via sistema. Os relatérios auxiliam na andlise dos
dados.

13.3 Gerencia a estrutura do gabinete do juizo a fim de promover a constante
melhoria do processo de trabalho do juizado Especial Civel.

14 INDICADOR

E’Eir;npo médio de conclusao ao Sistema DCP Mensal
15 GESTAO DE REGISTROS
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15.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

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

apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO

DENTIFICAGRO | R0 | REST NS | e | "EChe | PROTEGAO  CORRENTE - PRAZO DISPOSICAC
DE GUARDA NA UO**)
gc?rei:sgcemdéncia 0-6-2-2 j Secretério Pasta Ndmero/ | Condicbes 2 anos Eliminacao na
expedida Data apropriadas uo
Correspondéncia - Condicobes Eliminacao na
recebida 5-5-4 Secretario Pasta Data apropriadas 2 anos uo
DGCOM/

Vistas de Autos - Condicoes
(estagiarios EMER)) 0-6-2-2 m | Secretario Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA

Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.

*0k DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusao do Conhecimento.

Notas:

Eliminacdo na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicacao.

16 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Apoiar a Entrega da Prestacao

jurisdicional.

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Secretariar Audiéncias.

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Apoiar no Atendimento a

Advogados e Partes.

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Apoiar as Atividades de Estagiarios
da EMER].
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR A ENTREGA DA PRESTACAO
JURISDICIONAL

Receber os autos
conclusos para decisao

v

a)separar os processos aparentemente
prontos para sentenga ou decisdo
interlocutoria com identificagdo de assunto,
de forma a facilitar o langamento em lote
no DCP de despachos/decisces/
sentencgas, quando possivel;

b)lancar despachos/decisbes/sentengas

Analisar os autos e adotar | ____—— | padronizados, disponiveis no sistema DCP

providéncias

v

Entregar todos os autos
ao Juiz de Direito para as
respectivas decisdes e
corregoes

‘

Confirmar a existéncia da
assinatura do Juiz de
Direito no despacho,
decisdo ou sentenca

v

Verificar as pecas sem
assinatura e solicitar ao
Juiz de Direito que as
assine

v

Encaminhar ao cartério os
autos dos processos para
publicagao no Diario
Oficial, separados por
data de expediente

Trata-se de penhora
on-line?

EILY
v

Autorizar o secretario a
receber os autos com a
determinacéao judicial
(Juiz)

v

Acessar o BACEN,
atraveés do Sistema
BACEN/JUD e solicitar o
bloqueio do valor
executado na(s) conta(s)
do réu

-

Verificar a efetivagdo da
penhora, providenciar a
publicagdo da decisao
sobre a penhora on-/ine e
encaminhar os autos ao
cartério

NA

AO

e previamente confeccionados pelo
magistrado, com data de publicagdo do
expediente;

c)minuta despachos e sentencas de menor
complexidade, em questdes reiteradas,
para posterior validagao pelo Juiz.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Revisao:

RAD-JEC-009 10

Pagina:

10 de 13




SECRETARIAR JUIZ DE DIREITO

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SECRETARIAR AUDIENCIAS

Inicio

Receber do Coordenador de
Audiéncias os autos dos
processos, previamente

ordenados, com audiéncias de
instrucao e julgamento
designadas para o Juiz Titular

v

Verificar, em cada um dos
processos existentes na pauta
de AlJ do Juiz Titular, a
existéncia das comunicacdes
processuais (intimacdes/
citagBes) e se positivas ou
negativas

v

Solicitar as partes
apresentagédo de seus
documentos

v

Elaborar, no ato da audiéncia,
a assentada com os dados do
processo e a exposicao ditada
pelo Juiz

v

ao final da audiéncia

v

Registrar o tipo de resultado
das audiéncias DCP,
informando o nimero do
processo, o texto de sentenga,
de decisdo ou despacho, bem

como cadastrar os advogados

Fim

A assentada pode ser
elaborada por servidor ou
conciliador designado pelo
Juiz para o ato

*uma via — autor
(se autorizada pelo
Juiz);

*uma via — réu (se

Imprimir a assentada em vias, | __— | autorizada pelo

Juiz);
*uma via — autos
do processo;

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:

Revisao:

RAD-JEC-009 10

Pagina:

11 de 13




SECRETARIAR JUIZ DE DIREITO
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR NO ATENDIMENTO A

ADVOGADOS E PARTES

Inicio

Receber o advogado
que deseja despachar
com o Juiz de Direito e

verificar o motivo

rata-se de
Reclamagdes de
procedimentos
artorarios?

Trata-se de
Reclamagdes de
atos decisorios?

Adv. despachou
autos de processo
em maos?

Os autos ficaram
retidos no
Gabinete?

Intervir, quando possivel,
junto a serventia, com o fim
de atender a demanda do

Encaminhar os autos ao
Juiz de Direito e solicitar ao
advogado que aguarde a
deciséo, caso este ndo
considere indispensavel
dirigir-se diretamente ao

SIM

SIM
v NAO

Entregar um
comprovante ao
advogado, a fim de que
este resgate sua carteira [NAO
de identificagdo no
cartério

<%
<
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR AS ATIVIDADES DE

ESTAGIARIOS DA EMER)

Inicio

Juiz determina as
atividades que os
estagiarios da
EMERJ
desempenham

Gabinete mantém
controle dos
processos em poder
dos estagiarios da
EMERJ, registrados
na Pasta Vistas de
Autos

v

Realiza o controle
de frequéncia dos
estagiarios
mediante o
preenchimento de
formulario proprio
da EMERJ

v

Encaminha o
formulario a
EMERJ, apés
assinatura do Juiz

v

Trimestralmente a
avaliacdo de
estagiario é feita
mediante
preenchimento de
formulario proprio
da EMERJ

v

Encaminha o
formulario a
EMERJ, apés
assinatura do Juiz

Fim
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