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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para publicacdo do andamento dos processos

judiciais em Juizado Especial Civel (JEC).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos Juizados Especiais Civeis, passando a
vigorar a partir de 16 / 11 / 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Ato sem conteldo decisorio, que impulsiona o processo judicial ou

Ato ordinatoério o :
administrativo.

Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Certificacéo Registro de ato, fato ou condic¢do servidor provido de fé publica.

Ato do Juiz, langado nos autos do processo, de oficio ou a
Despacho requerimento da parte, a cujo respeito a lei ndo estabeleca forma
especifica(CPC, artigo 162,8 3°).

Comunicagdo de decisdo da autoridade judiciaria que enseja
Intimacgéao manifestacdo processual do destinatario, sob pena de precluséo
(CPC, artigo 234-242).

Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega
Peticado direitos e formula pedidos a serem examinados e decididos,
ouvida a parte adversa, se devido o contraditério.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento
processual de primeira instancia, também denominado Projeto
Comarca.
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REFERENCIAS

Lei Federal n® 9099/1995 — Dispdem sobre os Juizados Especiais Civeis e Criminais e

da outras providéncias;

Codigo de Processo Civil, art. 236, § 1° - que considera indispensavel, sob pena de

nulidade, que da publicacdo constem 0s nomes das partes e de seus advogados,

suficientes para sua identificacao.

Resolucdo TJ/OE n° 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrénico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro —-DJERJ e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°
2/2008 — Regulamenta a Resolucdo TJ/OE n° 10/2008;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 08/2008 — Dispde sobre a padronizacdo de matérias

enviadas a publicacdo no DJERJ, referente ao numero de inscricdo de advogados na

Ordem dos Advogados do Brasil e/ou 0 nimero da disribuicdo ou da autuacdo de

processos, a fim de facilitar a recuperacdo de informacdes:

Provimento CGJ n°1/2009 - Resolve que nos Juizados Especiais Civeis do Estado do
Rio de Janeiro, inclusive adjuntos, os atos de mero expediente e as decisdes nao
recorriveis poderdo ser comunicados as partes, pela via telefénica, e da outras

providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em * Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de publicacdo de
exercicio no Juizado andamentos processuais sob a responsabilidade do cartorio.
ESCFIV&0,0U  Gerenciar as atividades relacionadas a publicacdo de
responsavel pelo andamentos processuais no cartorio do Juizado
expediente P :
Equipe de » Verificar e certificar as publicagbes do Diario da Justica
preparacio Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
administrativa / apoio (DJERJ);
logistico « distribuir os autos entre as equipes, por teor do despacho;
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6 PUBLICAR ANDAMENTO DE PROCESSOS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Servidor do cartério recebe do gabinete do Juiz os processos com despacho, decisdo
ou sentenca e com o encaminhamento para publicacédo ja lancados, cujo envio para o

DJERJ é feito pelo escrivao/RE.
Entranha o despacho, decisdo ou sentenca nos autos, numera e rubrica as folhas.
Separa 0s processos por localizagéo.

Os processos que contenham prazos a serem cumpridos por partes com advogado

constituido sdo separados por data de expediente e, apds a publicacdo no DJERJ, sdo

certificados.

Os processos que contenham prazos a serem cumpridos por partes desassistidas por

advogados sdo encaminhados a digitacdo para elaborar o documento de intimacao.

7 PUBLICAR ATOS ORDINATORIOS

7.1

7.2

7.3

Os atos ordinatorios sao publicados, porém néo sao certificados.

No caso de atos ordinatorios, quando determinados em ordem de servigco seguem 0s
seguintes passos:

a) separa aqueles em que_as partes sao desassistidas por advogados e 0s organiza

na estante “digitacao de intimacao;

b) guarda os autos de processos com advogado constituido diretamente na estante

identificada como “Prazo”.

Acessa 0 modulo “Andamento em lote” do Sistema DCP e registra a atualizacdo da

localizac&o interna dos processos.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1

Os registros lancados no sistema corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e

recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros
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cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

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

9 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Publicar Andamento de Processos;

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Publicar Atos Ordinatérios.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PUBLIC AR ANDAMENTO

DE PROCESSOS

Recebe o
processo do
gabinete com
despacho/decisao

ou sentenga e

com o

encaminhamento
para publicagdo

Junta o despacho/
decisao ou
sentenca, numera
e rubrica as
folhas.

Separa os autos
por localizagao

Encaminha o
processo para
Digitacéo elaborar
documento de

Parte Sim

Sim

Processos
ontém prazo?

intimacao
Nao
Guarda no
armario
separando por
expediente até a
publicacéao
Guarda no
armario
Apos publicacéo,
certifica e langa
nova localizagao
A 4
|
FIM
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PUBLIC AR ATOS

ORDINATORIOS

Inicio

Separa aqueles em
gue as partes sdo
desassistidas por

advogados e os
organiza na estante
“digitacéo de
intimacéo

4

Guarda os autos de
processos com
advogado constituido
diretamente na
estante identificada
como “Prazo”.

Acessa o0 médulo
“Andamento em lote”
do Sistema DCP e
registra a atualizacdo
da localizacéo interna
dos processos

4

Fim
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