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Juiz Leigo - Controle de Projeto de 

Sentença - Cartório 

1. Configuração da Serventia: 

Para que esse procedimento de controle de entrega dos projetos de sentença funcione 

a contento, caberá ao Juiz ou ao Chefe as Serventia a configuração da quantidade de dias 

que aquele juízo aceita para marcar a data da leitura da sentença. 

Essa configuração aceitará o mínimo de 10 dias e o máximo de 60 dias. Não sendo 

realizada a configuração, o sistema contará automaticamente o tempo máximo (60 dias). 

Para realizar a configuração, o chefe da serventia deverá clicar no menu Outros/ Outros 

Cadastros/ Serventia. 

 

Figura 1 – Submenu Serventia. 
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O sistema abrirá a tela a seguir: 

 

Figura 2 – Tela Configuração de Serventia. 

Caso deseje que o juiz leigo marque a leitura do projeto de sentenças com prazo inferior 

a 60 dias, o usuário deverá deletar o valor “60” e incluir o prazo que será utilizado naquele 

juízo, gravando em seguida. No caso abaixo, alteramos para “30” dias. 

 

Figura 3 – Prazo para Apresentação do Projeto de Sentença. 
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2. Manter a lista de juízes leigos atualizada e cadastro 

de e-mail correto 

Outra questão importante diz respeito a lista de juízes leigos ativos na serventia e 

cadastro de e-mail correto. Para manter a lista atualizada, o Chefe do Cartório deverá 

imprimir a lista de Funcionários, acessando o relatório através do Menu:  Impressão/ 

Outros/Funcionários da Serventia. 

 

Figura 4 – Submenu Funcionários da Serventia. 

Na tela a seguir, selecione apenas a opção “Juiz Leigo”. 

 

Figura 5 – Opção Juiz Leigo. 
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De posse da listagem, verifique se algum desses Juízes leigos não trabalha mais naquele 

Cartório. 

 

Para realizar o acerto, o chefe da serventia deverá acessar o Menu Outros/Cartório e o 

submenu Funcionário.  Pesquisar o juiz leigo que não está mais trabalhando no cartório e 

desmarcar a opção “Ativo”. Grave em seguida no botão OK.  

Aproveite e verifique se os e-mais dos juízes leigos cadastrados estão corretos e acerte-

os, caso estejam errados. 

 

Figura 6 – E-mail do Juiz Leigo. 
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ATENÇÃO: Além do procedimento acima, deve-se ressaltar a 

importância de abrir chamado para retirar o acesso do Juiz Leigo da 

Serventia. Isso deve ser feito através do Telefone 3133-9100 pelo 

Chefe do Cartório ou pelo seu substituto. Só deve ser solicitada a 

retirada, quando o juiz leigo não possuir mais Projetos de Sentença 

para entregar ou depois que todos forem redistribuídos. 

 

 

 

No caso do cadastro de e-mail, o juiz leigo deverá atentar para o  fornecimento 

do endereço de e-mail correto. No momento em que o chefe de serventia for realizar o 

cadastro, o sistema emitirá a mensagem de alerta abaixo: 

 

Figura 7 – Mensagem de Atenção. 
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OBSERVAÇÃO: Caso o e-mail do juiz leigo esteja cadastrado de forma 

incorreta, poderá gerar erro no fluxo do JEC, ocasionando o não 

recebimento de futuras intimações, prazos restantes e projetos 

disponíveis. 

 

3. Resultado de Audiência – Projeto de Sentença 

Quando o Juiz Leigo escolher o Resultado “54 - Realizada - Projeto de Sentença”, 

precisará obrigatoriamente preencher o campo Data de Leit. Sent. com uma data que não 

ultrapasse o prazo que foi configurado pela serventia. O sistema não permitirá a inclusão da 

data que não respeitar esta regra e disponibilizará uma mensagem impeditiva. Vale lembrar 

que o sistema fará a conta de quantos dias o juiz leigo tem para marcar a data da leitura 

baseada na data da audiência e não na data em que se está colocando o resultado. 

 

OBSERVAÇÃO: A Data da Leitura da Sentença é a do prazo final para o 

Juiz Leigo apresentar o seu Projeto. Muito cuidado e atenção no 

preenchimento desta data pois no dia seguinte a data incluída o 

sistema fechará o andamento, impedindo o juiz leigo de incluir o projeto 

de sentença. 

 

 

Figura 8 – Mensagem de Atenção. 
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Finalizada a audiência, o sistema abrirá automaticamente o Andamento “59 - Remessa 

ao Juiz Leigo”, conforme demonstrado a seguir:  

 

Figura 9 – Andamento de remessa ao juiz leigo. 

O Juiz leigo terá então, até a data marcada para a leitura da sentença, para finalizar o 

andamento da Remessa. 

Faltando 5 dias para o término do prazo, o sistema encaminhará automaticamente um 

e-mail ao mesmo, usando o e-mail configurado no cadastro do juiz leigo na serventia. 
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Texto: 

“Prezado Senhor Juiz Leigo,  

Informo que faltam 5(dias) para o lançamento do projeto de sentença para conferência do 

processo nº 000000000.2018.8.19.0002. Desta forma, se o projeto de sentença não for 

apresentado, os autos serão remetidos à conclusão.” 

 

 

Figura 10 – Print do E-mail. 

Caso haja o decurso do prazo sem que o andamento de Remessa ao Juiz Leigo seja 

encerrado, o sistema irá encaminhar outro e-mail ao juiz leigo e também um ao COJES, 

informando que o prazo se encerrou e fechando o andamento de Remessa ao Juiz Leigo com 

esta informação. 

 

Figura 11 – Encerramento automático do andamento 59. 
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Texto e e-mail que seguem para a COJES com o decurso do prazo do juiz leigo. 

“Ao Excelentíssimo Senhor Desembargador Presidente da COJES, 

Serve o presente para comunicar Vossa Excelência que fora determinada, ao juiz leigo 

XXX, a elaboração do projeto de sentença no processo nº XXX, tendo, entretanto, decorrido 

o prazo fixado por este Juízo sem a devida entrega do projeto de sentença.” 

 

 

Figura 12 – print do E-mail que segue para a COJES. 

Texto e e-mail que seguem para o juiz leigo. 

“Prezado Senhor Juiz Leigo, 

Serve o presente para cientificá-lo de que tendo em vista que decorreu o prazo 

determinado sem que tenha sido apresentado projeto de sentença pelo juiz leigo do 

processo nº XXX, remeto os autos à conclusão. ” 

 

 

Figura 13 – E-mail para o juiz Leigo. 
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Após o encerramento do andamento automaticamente, o sistema irá abrir um 

Andamento de “Ato Ordinatório” certificando o ocorrido. 

 

Figura 14 – Ato ordinatório. 
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4. Andamento de Conclusão após término do prazo 

Após a inclusão do Andamento de “Ato Ordinatório” com a certidão, o sistema abrirá 

automaticamente um Andamento de “Conclusão ao juiz”, colocando-o no Local Virtual 

“CDPLS - Conclusão-decurso do Prazo de Lançamento do Projeto de Sentença”. 

 

Figura 15 – Conclusão ao Juiz. 
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O juiz então poderá: 

 Decidir dar a sentença  

Caso o Juiz decida dar a sentença, basta incluir uma sentença diferente de 

homologatória. 

 

Figura 16 – Sentença dada pelo juiz togado. 

Neste caso, após a assinatura do juiz, o sistema irá fazer a Intimação automática do 

advogado/partes e colocará o processo no Local Virtual “AGTRJ – Aguardando Trânsito em 

Julgado” 
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 Incluir um novo Tipo de Despacho 20 - 

Elaborar Projeto de sentença 

Utilizando esse Tipo de “Despacho”, o sistema disponibilizará uma aba denominada Juiz 

Leigo. Nesta aba aparecerão todos os juízes leigos ativos na serventia (ver item 2 acima), 

com exceção do juiz leigo que não entregou o projeto de sentença no prazo devido. 

Neste caso será obrigatória a seleção de um juiz leigo. Se o usuário tentar gravar o 

“Despacho” do Tipo “20” sem escolher um juiz leigo, o sistema dará a seguinte mensagem: 

 

Figura 17 – mensagem de Atenção. 
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Na aba Juiz Leigo aparecerão duas colunas: Nome e Projetos Pendentes. Essa última 

coluna serve para que o juiz togado, ao escolher um novo juiz leigo, tenha ciência se o que 

está sendo escolhido possui algum projeto pendente. 

 

Figura 18 – Aba Juiz Leigo 

Caso não exista outro juiz leigo ativo na serventia, a aba aparecerá em branco. Neste 

caso, o juiz poderá solicitar ao COJES um juiz leigo para atuar na serventia provisoriamente. 

Este deverá ser habilitado para atuar na serventia e aparecer como uma opção na aba Juiz 

Leigo, no sistema DCP. 

Escolhido o novo “juiz leigo”, e assinada a conclusão, conforme demonstrado abaixo, 

inclua o andamento de Envio Eletrônico, intimando as partes/advogados vinculados, 

conforme o despacho e publicando também, caso alguma parte não tenha advogado 

vinculado. 

 

Figura 19 – seleção de Juiz leigo. 
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Figura 20 – Intimação – Andamento 68. 
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Após, faça uma nova “Remessa ao Juiz Leigo” escolhido no andamento de conclusão, 

colocando o processo no Local Virtual “JLEPRO – Juiz Leigo – Projeto”. 

 

Figura 21 – Andamento de Remessa ao juiz leigo. 

Para que o Juiz Leigo tome ciência de que existe este novo projeto para fazer, o sistema 

irá encaminhar um e-mail para o mesmo com a informação. 

 Texto do e-mail: 

“Prezado Senhor Juiz Leigo, 

Serve o presente para cientificá-lo de que fora determinada a elaboração do projeto de 

sentença no processo nº XXX, estando os autos disponíveis no local virtual “JUIZ LEIGO – 

PROJETO”. 
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5. Redistribuição para Outro Juiz Leigo 

Caso seja necessário redistribuir um processo para outro juiz leigo devido a qualquer 

outro motivo que não seja o atraso do Projeto de Sentença, por doença, por exemplo, o 

procedimento deverá ser o seguinte: 

No Andamento de “Remessa ao Juiz Leigo”, o Chefe do Cartório deverá colocar a Data 

atual e escolher qualquer Tipo de sentença, pois isso não influenciará e nem aparecerá para 

o usuário externo. No campo Texto digite o motivo da redistribuição, por exemplo “Projeto 

de Sentença Redistribuído devido a doença do juiz leigo indicado”. 

 

Figura 22 – campos Texto. 
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Clique em Assinar. A tela Autorização será disponibilizada. Preencha a Senha com a 

senha do DCP, conforme demonstrado a seguir: 

 

Figura 23 – Tela Autorização. 

O andamento, então será fechado e a conclusão ao juiz será aberta.  
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Neste caso, o juiz deverá ser alertado para utilizar o Tipo de “Despacho” “20 – Elaborar 

Projeto de Sentença”, para que o sistema libere a aba Juiz Leigo. Assim, ele poderá escolher 

outro juiz leigo ativo na serventia. 

 

Figura 24 – Aba Juiz Leigo. 
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6. Histórico de Versões 

 

Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 22/02/2019 Elaboração da Dica Maria Eugenia 

1.1 26/04/2019 Acerto na página 8. Joanna e Maria EugÊnia 

    


