GERIR A ENTREGA DA PRESTACAQ JURISDICIONAL
DE PRIMEIRO GRAU

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Juizo da 12° Vara de Integrante da Comisséo de Gestéo | Chefe do Poder Judiciario do Estado
Familia Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Relacionar recomendacgdes para a gestao da prestacao jurisdicional de primeiro grau.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes as Varas de Familia,
bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO)
gue tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 14 de

novembro de 2007.

3 REFERENCIAS

e Constituicdo Federal de 1988;
e Cddigo Civil,
e (Codigo de Processo Civil;

e Resolugdo 01/75 (Aprova o Cdédigo de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado

do Rio de Janeiro);
e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 28/2006 — Padronizar o langamento das sentencas e

decisoes;

e Manual do DCP — Vara Civel.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
Exercicio na Vara

e Examinar e julgar os feitos da competéncia da Vara de
Familia;

e gerenciar o Juizo;

e supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
cartorio;

e realizar, anualmente, a correigcéo geral do Juizo.

Escrivao ou
Responsavel pelo
Expediente

e Gerenciar o cartério da Vara.

Secretario do Juiz

e Desenvolver as atividades que o Juiz determinar.

Agentes Essenciais a
Justica (Membros do
Ministério Publico e da
Defensoria Publica,
Procuradores de entes
publicos, Advogados)

e Exercer funcdo essencial a Justica.

Auxiliares da Justica
(Titulares de Serventias

Judiciais e Extrajudiciais,

Peritos, Assistentes
Técnicos)

e Exercer funcdo de auxiliar a entrega da prestacao
jurisdicional.

5 GESTAO DO JUizO

5.1 No exercicio da gestédo do Juizo, cabe ao Juiz:

a) comparecer assiduamente a sede do Juizo;

b) zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacgao;

c) zelar pelo bom ambiente de trabalho;

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

e) estimular a capacitacao dos servidores;

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

Base Legal

Cadigo: Data: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VFAM-002 |30/10/2007 05 2de7




GERIR A ENTREGA DA PRESTACAQ JURISDICIONAL
DE PRIMEIR RA

g)

h)

K)

n)
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estabelecer objetivos e metas de produtividade;

acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de produtividade estabelecidos;

definir acbes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do Juizo e do

cartorio;

exercer, diretamente ou mediante delegacdo ao seu secretario, ou ao escrivdo ou
responsavel pelo expediente, o provisionamento dos meios necessarios ao

funcionamento do Juizo e do cartério;

convocar e presidir reunifes periddicas de andlise critica com os servidores do

Juizo;

zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento as partes e aos

agentes essenciais a justica;

realizar, anualmente, a correicdo geral (do Juizo), adotando formulario de correicao
fornecido pela Corregedoria Geral da Justica; o resultado da correicdo é

encaminhado a Corregedoria Geral da Justica.

analisar os relatérios estatisticos do Juiz, extraidos do sistema DCP.

6 REALIZAR A ATIVIDADE DE PRESTACAO JURISDICIONAL DE PRIMEIRO GRAU

6.1 O Juiz de Direito € responsavel por despachar, decidir e sentenciar, em prazos

razoaveis e compativeis com o volume de servigco do cartorio, 0s processos judiciais

levados a sua concluséao.

6.1.1 O

Juiz pode utilizar os modelos de despachos e decisdes, disponiveis no sistema

DCP, a fim de agilizar a tramitagao processual.

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

audiéncias especiais, conduzindo-as com serenidade, tratando com urbanidade as
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partes e seus patronos e as testemunhas, bem assim respeitando, sempre que
possivel, os horarios designados para a realizacdo das audiéncias.
6.3 O Juiz de Direito orientara e avaliard os estagiarios da Escola da Magistratura nas

atividades gue lhes forem atribuidas.

7 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO CARTORARIO

7.1 Quanto a gestdo de pessoas

7.1.1 Procurar manter a lotacao do cartorio em condicbes de assegurar a plena realizacao

de suas atribuicoes.
7.1.2 Receber e integrar novos servidores.
7.1.3 Promover a capacitacdo permanente dos servidores.
7.1.4 Manter cadastro atualizado dos servidores.

7.1.5 Controlar a freqtiéncia e a movimentacgao funcional, inclusive estabelecendo escala de
férias e licenca que garanta a suficiéncia da lotacdo cartoraria durante todo o

exercicio.
7.1.6 Promover o relacionamento harmonioso da equipe.
7.2 Quanto a gestdo do acervo documental

7.2.1 Manter os autos de processos judiciais identificados, classificados, conservados e
guardados de modo a garantir pronta recuperacéo e acesso, por solicitacdo do Juiz,

das partes ou agentes essenciais a justica.

7.2.2 Remeter, para o Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos do PJERJ, os

autos de processos judiciais assim que vencer o seu prazo de guarda.

7.2.3 Manter os mesmos critérios estabelecidos nos itens 7.2.1 e 7.2.2 para os demais

documentos que ingressam ou séo gerados no ambito do Juizo e do cartorio.
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Quanto a gestao da infra-estrutura

Manter o controle patrimonial de ingressos e saidas de materiais de consumo e

permanente.
Requisitar o fornecimento de materiais conforme as necessidades reais de consumo.

Manter sistema e equipamentos de informética operantes, de acordo com as

necessidades do servico.

Manter as instalagbes em adequadas condicbes de organizacdo espacial,

conservagao, 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 cartorio.
Quanto ao desempenho

Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos e metas de

produtividade estabelecidos pelo Juizo.

Propor e implementar procedimentos e acdes gerenciais com base nos resultados

decorrentes do acompanhamento referido no item anterior.

8 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO JUIZ COM AS PARTES, COM
OS AGENTES ESSENCIAIS A JUSTICA E COM A COMUNIDADE

8.1

8.2

Cabe ao Juiz, como agente politico do Estado, receber, sempre que possivel, os
patronos das partes que o procurem em sua sede, dispensando-lhes atencéo cordial e

impessoal.

O Juiz evitara manifestacBes publicas em nome do Poder Judiciario e se abstera de

emitir juizo de valor acerca de casos em andamento.
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8.3 Os quadros de avisos do cartorio, utilizados para prestar informacdes aos usuarios,

devem ser:

e reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse da

Justica;
e mantidos em formato padronizado;

e mantidos atualizados.

9 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

Acervo geral Sistema DCP Mensal
T.em.po .mNedlo para sentenca desde a Sistema DCP Mensal
distribuicdo (em dias)

Tempo medlg da data do tombamento a Sistema DCP Mensal
sentenca (até 3 anos)

Tot_al qle sentencas de extingdo da execucéo Sistema DCP Mensal
(Juiz titular)

Total de sentencas com mérito (Juiz titular) Sistema DCP Mensal
Total de sentencas sem mérito (Juiz titular) Sistema DCP Mensal
Total de sentencas (Juiz titular) Sistema DCP Mensal
Total de sentencas serventia Sistema DCP Mensal

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

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

PRAZO DE
. CODIGO . ARMAZE- RECUPE- < GUARD*/: NA ~
IDENTIFICAGAO " RESPONSAVEL ACESSO N PROTEGAO uo DESTINAGAO
CcCcD NAMENTO RAGAO
(ARQUIVO
CORRENTE)
Atas das reunibes de Secretario do . Condigoes DGCON/
anélise critica 0-1-1-1b Juiz Irrestrito Pasta Data apropriadas 4anos DEGEA**
Boletl_ns estatisticos 0-0-3b Secrete_mo do Irrestrito Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminacéo
do Juiz Juiz apropriadas
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Correigao (copia) 0-1-3-3 Escrivao Irrestrito Pasta Data a%?gg::ﬁje; 2 anos Eliminacéo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestédo 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) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na prépria 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;

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo s&o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

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

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao;

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

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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