GERIR A ENTREGA DA PRESTAGAO JURISDICIONAL EM JUIZADO

[A:VA ESPECIAL CIVEL

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Equipe do Juizado Especial Civel | Representante da Administragao juiz Direito Coordenador do
Superior (RAS Coordenador) SIGA/JEC

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Relacionar recomendacbes para a gestdo da prestacao jurisdicional em

juizado Especial Civel e continuo aprimoramento do processo de trabalho.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa se aplica aos juizados Especiais Civeis, passando a
vigorar a partir de 19/06/2015.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Audiéncia de Ato que integra o procedimento e no qual o magistrado, o Juiz leigo
Conciliacio ou o Conciliador que o presida estimula as partes a solucionarem o
¢ conflito mediante transacao.
Audiéncia de Evento no qual um juiz togado ou Juiz leigo colhe provas e decide
instrucao e sobre o conflito, uma vez frustrada a tentativa de conciliacao (CPC,
julgamento artigos 447-449 e 450-457).
Sistema de
Distribuicao e Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento processual
Controle de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lei Federal n? 8078/1990 -~ Dispde sobre a protecdo do consumidor, e dé
outras providéncias;

e Lei Federal n? 9099/95 - Dispbe sobre os juizados Especiais Civeis e
Criminais e da outras providéncias;
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Lei Federal n? 9656/1998 ~ Dispde sobre os planos e seguros privados de

assisténcia a salde;
Cédigo Civil;
Cédigo do Processo Civil;

Lei Federal n2 10.741/2003 - Dispbe sobre o Estatuto do idoso e dé outras

providéncias;

Lei Federal n® 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-Be 1.211-C da
iei no 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cdédigo de Processo Civil e
acrescenta o art. 69-A a a Lei n. 9.784, de 29 de janeiro de 1999;

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 na tramitacao de procedimentos judiciais e

administrativos as pessoas que especifica;

Resolucado TJ/TP n? 01/1975 - Aprova o Cdédigo de Organizacao e Divisao
judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (Livros | e ii);

Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica;

Aviso Conjunto TJ/CG} n® 28/2006 - Avisam que a partir desta data o
lancamento das sentencas e decisdes no Sistema Informatizado do Poder
judiciario obedecera tabela em anexo;

Enunciados Administrativos de juizados Especiais e de Turmas Recursais
do Estado do Rio de janeiro;

Provimento CG} n® 20/2009 - Resolve determinar que nas atas das
Audiéncias de Instrucao e Julgamento sejam lancados os horérios de inicio

e de término da audiéncia;
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e Manual de Redacao da Presidéncia da Republica — Dispbe sobre a criacao

de comissao para rever, atualizar, uniformizar e simplificar as normas de

redacao de atos e comunicacoes oficiais;
e Manual do Usuario DCP - Civel,

e Provimento CG] n2 58/2011 - Resolve alterar os arts. 150, 181 e 307 e
incluir o art. 181-A na Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da
justica (parte judicial) — Assinatura digital do Juiz.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Examinar e julgar os feitos da competéncia do JEC;
e gerenciar o JEC e gabinete do juizo;

e presidir a audiéncia de Conciliacado, instrucdo e julgamento ou
de Instrucao e julgamento;

juiz de Direito em e avaliar os trabalhos de Conciliadores, Estagiarios e juizes
Exercicio no JEC Leigos;

e supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
cartério;

e conduzir as reunides de anélise critica;
e realizar, anualmente, a correicao geral do JEC.

Chefe de Serventia

Judicial e Gerenciar o cartério do JEC.

Secretério do juiz o Desenvolver atividades pertinentes a funcéo de apoio ao juiz.

6 GESTAO DO JUizo

6.1 Os autos em que figure como parte ou interessado pessoa com mais de
sessenta anos ou portadora de deficiéncia tém prioridade na tramitacao.

6.2 Cabe ao juiz de Direito no exercicio da gestao do Juizado:

a) comparecer assiduamente a sede do JEC;
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b} zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;

c) zelar pelo bom ambiente de trabalho;

d) supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelo pessoal do

cartério e do gabinete do juizo, apurando eventuais desvios funcionais;
e} estimular a capacitacao dos servidores;

f} remeter as instancias competentes a apuracao de eventuais desvios

funcionais;
g) estabelecer objetivos e metas de produtividade;

h) acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de produtividade

estabelecidos;

i} definir acdes de melhorias continuas nas atividades-meio e atividades-fim
do JEC e de seu cartério;

j} exercer, diretamente ou mediante delegacdo ao seu secretario ou ao
Chefe de Serventia/Substituto, o provisionamento dos meios necessarios
ao funcionamento do JEC e de seu cartério;

k) conduzir reunides periddicas de analise critica com os servidores do JEC;

I} zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento as
partes e aos agentes essenciais a Justica e auxiliares da justica;

m)realizar, anualmente, a correicao geral do JEC, adotando formulario de
correicao fornecido pela Corregedoria-Geral da Justica (CGJ); encaminhar
o resultado da correicao a CG} e arquivar a copia em pasta prépria;

n) analisar os relatérios estatisticos do juiz, extraidos do sistema DCP;
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o) controlar, pessoalmente ou a quem indicar, a entrega, pelos juizes Leigos,

dos Projetos de Sentenca, no prazo fixado, para correicao e homologacao.

7 REALIZAR A ATIVIDADE DE PRESTACAO JURISDICIONAL DE PRIMEIRO GRAU

7.1 O Juiz de Direito despacha, decide e sentencia nos autos dos processos
judiciais levados a sua conclusdo, em prazos razoaveis e compativeis com o

volume de servico do cartério.

7.1.1 O juiz de Direito utiliza os modelos de despachos e decisdes, disponiveis no

sistema DCP, a fim de agilizar a tramitacao processual.

7.1.2 £ facultado ao Juiz elaborar documento para treinamento aos servidores,

mantendo o devido controle do mesmo.

7.2 O Juiz de Direito expede Portarias e Ordens de Servico, conforme
estabelecido na Consolidacéao Normativa art. 29, paragrafos 12 e 39.

7.3 O juiz de Direito preside as Audiéncias de Instrucédo e julgamento, as
Audiéncias de Conciliacao, Instrucao e julgamento e as Audiéncias Especiais,
conduzindo-as com serenidade, tratando com urbanidade as partes e seus
patronos e as testemunhas, bem assim respeitando, sempre que possivel, os
horarios designados para a realizacao das audiéncias.

7.3.1 O juiz de Direito aprova e homologa os projetos de sentenca a ele
submetidos pelos Juizes Leigos.

7.3.2 O Conciliador, nos luizos onde existir designacao, conduz as Audiéncias de

Conciliacao, elaborando ata que submete ao juiz de Direito.

7.4 O Juiz de Direito orienta e avalia os Conciliadores designados durante a

realizacdo das audiéncias.
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7.5 O juiz de Direito orienta e avalia os estagiarios da Escola da Magistratura do

Estado do Rio de janeiro (EMER]}) nas atividades que lhes forem atribuidas.

8 COORDENACAO DE AUDIENCIAS

8.1 O Coordenador de audiéncias sera indicado pelo Juiz Titular dentre os

membros da equipe do gabinete ou dentre os funcionarios do cartério.

8.1.1 O Coordenador de audiéncias, nos juizos em gue ha previsao de atuacao,

recruta Conciliadores e os organiza em equipes.

8.1.2 Preenche o FRM-JEC-012-01 - Ficha de Cadastro de Conciliador, com as
informacbes pessoais (nome, endereco, telefone, escolaridade, etc) dos

Conciliadores e Assistentes e arquiva na pasta “Controle de Conciliadores”.

8.1.3 Prepara o FRM-JEC-012-02 - Lista de Presenca dos Conciliadores e
Assistentes, de acordo com as informacdes constantes da Ficha de
Cadastro de Conciliadores.

8.1.4 Registra no formulario a situacao dos Conciliadores, de acordo com a
legenda do FRM-JEC-012-01.

8.2 Prepara pauta de audiéncia:

8.2.1 Acessa o Sistema DCP e imprime a pauta das audiéncias de conciliacdo, de

instrucao e julgamento.

8.2.2 Localiza os autos de processos relacionados nas pautas e 0s organiza de

acordo com a ordem indicada.

8.2.3 Verifica a existéncia de documentos (Mandados, Cartas Precatérias, AR,
oficio e Peticbes), juntando-os e avaliando a necessidade de submeter o
autos de processos a conclusao do juiz.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-JEC-012 11 6 de 13




GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL EM JUIZADO ESPECIAL CIVEL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
8.2.4 Lanca no sistema DCP a localizacao interna dos autos de processos inclusos

nas pautas de audiéncias, deixando-os em ordem para o0s Juizes e

Conciliadores do respectivo turno.
8.3 Ao inicio de cada turno de trabalho, manha ou tarde:

a) Verifica as salas de audiéncias, bem como o funcionamento dos
equipamentos e, sendo o0 caso, solicita reparos junto ao apoio

administrativo do TjR].

b) Afixa a pauta de audiéncias no quadro de avisos do juizado.

9 REALIZAR AUDIENCIAS DE CONCILIACAO - JUiZzOS COM ATUACAO DE
CONCILIADORES

9.1 O Conciliador verifica o objeto da acao com o fim de facilitar o trabalho de
conciliacao, realiza o pregao, convocando as partes da acao para a

audiéncia, conduzindo-as a sala de conciliacao.

9.2 Realiza a audiéncia de conciliacdo e estimula o acordo entre as partes,
mediante os seguintes passos:

a) Lé antecipadamente os autos, tomando ciéncia dos fatos e dos pedidos.
b} Solicita a documentacao das partes para confirmar-lhes a identificacao.

c) Pergunta a parte ré se tem ciéncia do conteldo do pedido, caso a parte
ré o desconheca, empresta-lhe os autos do processo para conhecimento.

d) Pergunta as partes se ha propostas de acordo, buscando, através de sua

interacao, maior auxilio na composicao do mesmo.

e) Insiste na obtencdo de acordo, até firmar sua conviccdo guanto ao

sucesso ou insucesso da conciliacao.
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9.3 O Conciliador obtendo sucesso na conciliacao, acessa o Sistema DCP e digita

os termos do acordo no modelo existente. Caso nao ocorra conciliacao,
acessa o Sistema DCP e digita as informacées no modelo de convolacao de
audiéncia, orientando as partes para que aguardem a convocacao para a
Audiéncia de instrucao e julgamento (Al}) ou, excepcionalmente, indica nova

data para o ato, momento em que intima as partes.
9.4 Imprime a ata da audiéncia de conciliacao.
9.5 Colhe a assinatura das partes na via original da ata de conciliacao.
9.6 Em qualquer caso, entranha a via original nos autos do processo.

9.7 Entrega cépia da ata as partes e encaminha os autos do processo ao
Coordenador de audiéncias.

9.8 Por conveniéncia do servico, e determinacdo do Juiz de Direito, a Audiéncia
de Conciliacao, Instrucao e Julgamento se faz em ato uno, a ser presidido
pelo juiz de Direito ou pelo juiz leigo.

10 REALIZAR AUDIENCIA DE CONCILIACAO, INSTRUCAO E JULGAMENTO

10.1 O juiz de Direito adota o rito processual da Lei 9099/95 e estimula as partes
ao acordo.

10.1.1 Obtido o acordo, na audiéncia presidida pelo juiz de Direito, e ap6s sua
homologacao, o Juiz de Direito determina que a ata da Al] seja impressa
em trés vias.

10.1.2 O Juiz de Direito assina a ata original e determina o recolhimento das
assinaturas das partes na mesma.

10.1.3 Determina o encaminhamento dos autos ao cartério, com o fim de

aguardar o cumprimento do prazo ajustado.
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10.1.4 No caso de nao ocorrer acordo, em audiéncia realizada pelo juiz de Direito,

este realiza a instrucao processual, prolata a sentenca ou marca data para
sua leitura.

10.2 O juiz leigo adota o rito processual da Lei 9099/95 e estimula as partes ao

acordo.

10.2.1 Obtendo o acordo, imprime a ata da Al} que preside e solicita a assinatura

das partes.

10.2.2 O juiz leigo entranha a via original da ata da Al} nos autos do processo e

entrega as demais vias as partes.
10.2.3 Acessa o Sistema DCP e digita os termos do acordo.

10.2.4 Providencia o encaminhamento dos autos ao Jjuiz de Direito, para
homologacao do acordo que, posteriormente, € encaminhado ao cartério,

com o fim aguardar o cumprimento do prazo ajustado.

10.2.5 O juiz leigo que nado obtém acordo em audiéncia procede a instrucao
processual e marca data para leitura do seu projeto de sentenca
homologado pelo juiz de Direito.

10.2.6 O juiz leigo acessa o Sistema DCP e registra a data designada para leitura
da sentenca.

10.2.7 O juiz leigo colhe a assinatura das partes na via original da ata da Al}, com
o fim de dar ciéncia da data de leitura da sentenca.

11 RECOMENDAGOES PARA O FUNCIONAMENTO CARTORARIO

11.1 Quanto a gestdo de pessoas, o Chefe de Serventia registra os seguintes

itens:
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i. observa a lotacao do cartério em condicbes de efetuar a plena realizacao

de suas atribuicdes;
ii. recebe e integra novos servidores;
iii. promove a capacitacao permanente dos servidores;

iv. controla a frequéncia e a movimentacdo funcional, inclusive
estabelecendo escala que garanta a suficiéncia da lotacdo cartoréria
durante todo o exercicio;

v. promove o relacionamento harmonioso da equipe.
11.2 Quanto a gestdao do acervo documental:

i. supervisiona se o0s autos de processos judiciais estao identificados,
classificados, conservados e guardados de modo a garantir sua pronta
recuperacao;

ii. verifica se os autos de processos judiciais estao sendo remetidos para o
Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de
Comunicacao e de Difusao do Conhecimento (DGCOM/DEGEA) do PJER],
quando determinado;

iii. se estdao mantidos os mesmos critérios estabelecidos nos itens acima
para os demais documentos gue ingressam ou sao gerados no ambito do
juizo e do cartério.

11.3 Quanto a gestdo da infraestrutura:

i. mantém o controle patrimonial de ingressos e saidas de materiais de
consumo e permanente;

ii. zela para gue os sistemas e equipamentos de informatica estejam

operantes, de acordo com as necessidades do servico;
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iii. mantém as instalacbes em adequadas condicbes de organizacao

espacial, conservacao, limpeza e funcionamento;

iv. providencia, quando necessario, 0 apoio de seguranca gue se mostrar
suficiente e oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra

pessoas ou bens, no ambito do juizo ou cartério.

11.4 Quanto ao desempenho:

i. desenvolve e aplica instrumentos de acompanhamento dos objetivos e

metas de produtividade estabelecidos pelo juizo;

ii. propde e implementa procedimentos e acbes gerenciais com base nos

resultados decorrentes do acompanhamento referido no item anterior.

12 RECOMENDAGOES PARA O RELACIONAMENTO DO JUlZ COM AS PARTES, COM
AGENTES ESSENCIAIS A JUSTICA, COM AUXILIARES DA JUSTICA E COM A
COMUNIDADE

12.1 Cabe ao juiz, como agente politico do Estado, atender aos que o
procurarem, a gqualguer momento, quando se trate de providéncias que
reclamem e possibilitem solucao de urgéncia.

12.2 O Jjuiz evita manifestacbes publicas em nome do Poder judicidrio e se

abstém de emitir juizo de valor acerca de casos em andamento.

12.3 Os quadros de avisos do cartorio, utilizados para prestar informacbes aos

usuarios sao:

a) reservados exclusivamente para a afixacao de comunicados de

interesse da Justica;
b} mantidos em formato padronizado;

¢} mantidos atualizados.
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13 ASSINATURA DIGITAL
131 O

eletrénico/expedicao/Assinatura de documentos”.

juiz recebe o documento e acessa o Menu. "Envio

13.2 Verifica todos os documentos prontos neste local virtual para a assinatura

do Juiz, de acordo com a data em que foi emitido.

13.3 O juiz confere o documento e pode rejeita-lo ou efetuar alteracdes, excluir

ou assinar.

14 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Conclusbes Sistema DCP Mensal
Sentencas Sistema DCP Mensal
Tempo Médio da
Data do Tombamento Sistema DCP Mensal
a Sentenca
Tempo Médio da
Data do Tombamento .

3 Sentenca - até trés Sistema DCP Mensal
anos

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu

arguivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:
RETENCAO
- (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CchI'JEO RSI.EAS\F/’E)IE\I- ,\'?‘EMQNZ% R&g{g' PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
o Chefe de L.
(Cc%rgfalg;ao 0-1-3-3 SJeurc\ilﬁ:ri]atila Pasta Data a%?gglricaoc?ass 2 anos Eliminacao na UO
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RETENCAO
. (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = -
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Ficha de
Cadastro de Coordenador -
Conciliador 0-2-9-5-1d dos Pasta Data acczgdlr?aogass 2 anos Eliminacao na UO
(FRM-JEC-012- Conciliadores prop
01)
Lista de
Presenca dos
- Coordenador -
Conciliadores e Condicoes - x
Assistentes 0-2-9-5-1 d Concﬁi%sdores Pasta Data apropriadas 2 anos Eliminagao na UO
(FRM-JEC-012-
02)
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*xx DGCOM /DEGEA = Departamento de Gest&o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacao na UO - procedimento - Organizar os Arguivos 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 registros lancados 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 Aplicagao.
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