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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para prestar apoio a pronunciamentos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes as varas unicas e de

competéncia ampla, bem como prové orientagées a servidores das demais unidades

organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 20/07/2017.

3 DEFINICOES

Processual (DCP)

TERMO DEFINICAO
Assentada Registro escrito das ocorréncias e decisdes de uma audiéncia.
Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Assinatura Digital

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrénicos. E um conjunto de
operacdes criptograficas aplicadas a um determinado arquivo, tendo
como resultado o que se convencionou chamar de assinatura digital.
Permite comprovar que a mensagem ou arquivo nao foi alterado e
que foi assinado pela entidade ou pessoa que possui a chave
criptografica (chave privada) utilizada na assinatura.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 10.741, de 01/10/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;
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Lei Estadual n°® 2.988, de 18/06/1998 - D& preferéncia de tramitagcdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou

superior a 65 (sessenta e cinco) anos;

Lei Estadual n® 4.703, de 09/01/2006 — Altera o Art. 1° da Lei n° 2.988, de 18 de junho
de 1998;

Resolucdo CNJ n° 63, de 16/12/2008 - Institui o Sistema Nacional de Bens
Apreendidos — SNBA, e da outras providéncias;

Resolucdo CNJ n° 87, de 22/09/2009 - Da nova redacdo e renumera artigos da
Resolucdo n° 66, de 27 de janeiro de 2009, que cria mecanismo de controle estatistico
e disciplina o acompanhamento, pelos juizes e Tribunais, dos procedimentos

relacionados a decretacéo e ao controle dos casos de prisdo provisoria,;

Resolugdo CNJ n°® 66, de 30/01/2009 - Cria mecanismo de controle estatistico e
disciplina o acompanhamento, pelos juizes e Tribunais, dos procedimentos

relacionados adecretacdo e ao controle de casos de prisédo provisoria;

Resolucdo CNJ n° 108, de 12/04/2010 - Dispbe sobre o cumprimento de alvaras de
soltura e sobre a movimentacdo de presos do sistema carcerario, e da outras

providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 04, de 03/02/2009 - Resolve que cada Juizo de Primeiro Grau de
Jurisdicdo contara com a estrutura denominada 'Gabinete do Juizo' que sera integrado
pelo Secretario do Juiz, um Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes de Gabinete,

podendo ter auxilio de estagiarios de Direito, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 10, de 25/04/2012 — Regulamenta a utilizacdo de Certificados
Digitais nos termos previstos na Resolucdo 06/2012 do Orgdo Especial do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 14, de 18/11/2014 - Disponibiliza para os 6rgaos

jurisdicionais do Tribunal de Justica, a nova verséo do Sistema de Restricdo Judicial de
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Veiculos Automotores - RENAJUD, ferramenta eletrbnica que interliga o Poder
Judiciario e o Departamento Nacional de Transito - DENATRAN, com o fim de
possibilitar consultas e o envio, em tempo real, de ordens judiciais eletrGnicas de
insercdo e de retirada de restricdo de veiculos automotores na Base indice Nacional
(BIN) do Registro Nacional de Veiculos Automotores — RENAVAM;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 11, de 04/05/2015 - Dispde sobre a sistemética a
ser observada para a designacdo dos servidores para o exercicio das funcbes

gratificadas de que trata a Resolucdo OE n° 17, de 25 de maio de 2015;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01, de 09/01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, Proger's, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°
10.741/03;

e Provimento CGJ n° 06, de 09/05/2008 — Resolve modificar a rotina de processamento
das medidas cautelares de carater sigiloso em matéria criminal, que passam a ter nova

regulamentacgao;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 10, de 30/07/2015 - Recomenda que, na medida do
possivel, caso seja celebrado acordo antes da data designada para audiéncia, ndo seja
o feito retirado de pauta, sendo o acordo homologado na presenca das partes ou

posteriormente a realizacdo do referido ato;

e Aviso CGJ n° 120, de 07/03/2007 - Avisa que € obrigatoria a insercéo e atualizacdo de
todos os dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 6° da Resolugéo n° 06/

2006, da Corregedoria, no momento da ciéncia da respectiva informacéo;

e Aviso CGJ n° 584, de 15/10/2007 — Dispde sobre os procedimentos a serem adotados
para a correta atualizagdo dos sistemas de 12 Instancia do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro e Consolidacdo Normativa CGJ — Servigos Judiciais, art. 156 e

iNCisos;
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Aviso CGJ n° 594, de 17/10/2007 — Dispbe sobre as normas a serem observadas
pelos Senhores Magistrados, especialmente os das Varas Criminais da Comarca da

Capital, quanto aos horéarios das audiéncias;

Aviso CGJ n° 61, de 09/02/2009 — Avisa que o Sistema Nacional de Bens
Apreendidos - SNBA, criado pela Resolucdo n° 63, de 16 de dezembro de 2008, ja
esta disponivel para acesso no endereco eletrénico do Conselho Nacional de Justica,

e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 181, de 22/03/2010 — Avisa as Varas com competéncia criminal que
concedida liberdade ao réu, além da expedicdo do alvara de soltura, devera ser
determinado o recolhimento dos mandados de prisdo, por ventura expedidos, no

mesmo processo, pelo Juizo que concedeu aquele beneficio;

Aviso CGJ n° 766, de 04/07/2012 - Avisa que fica dispensada a juntada aos autos do
termo de conclusdo impresso, bastando o lancamento eletrénico da conclusdo para
fins de cumprimento do disposto no art. 246 da CNCGJ, o que é obrigatério toda vez

gue os autos forem submetidos a concluséo;

Aviso CGJ n° 1963, de 26/11/2015 - Dispde sobre a proibicdo de intimar a parte, ja
intimada pelo portal, novamente pelo Diario de Justica Eletrénico, salvo determinacao

expressa do magistrado;

Aviso CGJ n° 1779, de 28/10/2015 - Avisa que a partir do dia 09 de novembro de
2015, entrara em vigor o novo processamento previsto na Subsecédo Xll, da Secéo lll,
do Capitulo I, do Titulo I, da CNCGJ sobre as medidas cautelares sigilosas de
interceptacdo de comunicagdes telefbnicas, telematicas e de informatica, estando

disponibilizados na intranet pela DGTEC o Manual e os Videos de instrucéo;

Aviso CGJ n° 1612, de 10/11/2016 - Recomenda aos Senhores Magistrados que, na

medida do possivel, os processos fisicos sejam retornados da conclusdo, separados

de acordo com as providéncias a serem tomadas, com 0 objetivo de reduzir o tempo

de processamento dos feitos na serventia;
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Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 02, de 06/06/2011 - Dispde sobre a sisteméatica a
ser observada para a designacdo dos servidores para o exercicio das funcdes
gratificadas de que tratam a Lei n. 5.775, de 29 de junho de 2010;

Resolucdo TJ/OE 06, de 23/03/2012 - Institui as regras de utilizacado do certificado
digital pormagistrados e funcionérios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolugédo TJ/OE n° 16, de 15/05/2013 - Altera e consolida a Resolugdo TJ/OE n°
14/2010 e dispbe sobre a regulamentacéo do registro dos depoimentos das partes, do
investigado, indiciado, autor do fato, ofendido e testemunhas, pelos meios ou recursos

de gravacao digital audiovisual no ambito do PJERJ;

Resolucdo TJ/OE n° 17, de 27/05/2015 - Regulamenta o art. 11, 8 5° da Lei n°
4.620/2005;

Resolugcédo TJ/OE n° 29, de 26/08/2015 - Disciplina a Audiéncia de Custddia no ambito
do TJ/RJ;

Resolucdo CM n° 06, de 12/09/2003 - Regulamenta e padroniza a atuacao dos
conciliadores dos Juizados Informais de Conciliacao no Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro;

Aviso TJ n° 23/2008 - Consolida os Enunciados Juridicos Civeis e Administrativos em

vigor resultantes das discussdes dos Encontros de Juizes de Juizados Especiais

Civeis e Turmas Recursais do Estado do Rio de Janeiro;

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servi¢os Judiciais;

Provimento CGJ n° 53/2011 - Altera os artigos 173, 177, 204, 250 e 262 da
Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica (parte judicial);

Provimento CGJ n° 58/2011 - Resolve alterar os artigos 150, 181 e 307 e incluir o

artigo 181-A na Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica (parte

judicial);
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e Leide Organizacao Judiciéria;

e Manual do Usuario DCP.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de apoio a prestacao
exercicio na Vara jurisdicional na vara unica.

. . Apoiar a entrega da prestacao jurisdicional;
Secretario do juiz

Apoiar o juiz na organizagao do gabinete.

Auxiliar e
Assistentes de
Gabinete

Apoiar na entrega da prestacao jurisdicional.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 O horario de atendimento aos usuarios é das 11h as 18h.

6.2 As conciliacbes sdo realizadas de acordo com agenda preestabelecida pelo juiz de

direito, podendo a atribuicdo ser delegada para o secretario do juiz ou outro servidor

integrante do gabinete do juizo.

6.3 Com o objetivo de reduzir o tempo de processamento dos feitos, é recomendado que,

na medida do possivel, 0os processos fisicos sejam retornados da conclusdo, separados

de acordo com as providéncias a serem tomadas pela serventia, nos moldes abaixo:

a) Expedicdo de mandados/oficios/alvaras (URGENTES);

b) Expedicdo de mandados/oficios/alvards (NAO URGENTES);

c) Publicacao;

d) Remessas;

e) Processamento (Certiddo).
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7 REALIZAR O APOIO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO JURISDICIONAL

7.1 O secretario, auxiliar e assistentes de gabinete formam o gabinete do juizo, e auxiliam

0 juiz nas tarefas que lhe forem designadas, assistindo-o na prestacao jurisdicional, a

saber:

a) coordena a agenda do juiz;

b) realiza o pré-atendimento a advogados que desejam despachar com o juiz;

c) atende ligacOes telefdnicas destinadas ao gabinete;

d) organiza, segundo os critérios que o0 juiz estabelecer, os processos judiciais
remetidos a conclusao;

e) verifica se as sentencas foram assinadas digitalmente;

f) lanca a baixa, no Sistema DCP, dos processos em que sao prolatadas sentencas,
proferidas decisdes e despachos, encaminhando os autos ao cartério;

g) pesquisa legislacédo e normas, quando solicitado pelo juiz;

h) elabora relatérios e minutas de decisbes padronizadas, bem como de informacdes
em agravos, habeas corpus e outros, quando autorizado pelo juiz;

i) gerencia a marcacdo e o cancelamento de audiéncias, quando houver delegacao
por parte do juiz de direito;

]) apoia arealizacédo de audiéncias;

k) digita as atas de audiéncias;

[) langa no Sistema DCP os resultados das audiéncias (sentencas, decisdes e

despachos) e promove a publicacéo, se for o caso;

m) elabora e encaminha os expedientes gerados internamente no gabinete;
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n) procede a triagem, a analise e ao encaminhamento de correspondéncias dirigidas

ao gabinete;
0) gerencia o material e servigos do gabinete;
p) gerencia os pedidos de manutencéo e apoio de informatica do gabinete;
g) coordena a agenda e o cadastro de conciliadores em atuacéo no juizo;

r) disponibiliza ao cartério os expedientes e autos de processos conclusos, em local

identificado da seguinte forma: expedicao, publicacdo e processamento;

s) gera folha para o livro de registro de concluséo e verifica se todos 0s processos

conclusos foram devolvidos ao cartorio;

t) cadastra e movimenta as medidas cautelares de carater sigiloso com a devida

atencao;

u) cadastra no sistema nacional de bens apreendidos as informacOes sobre a
ocorréncia de apreensdo de bens que possuam valores econémicos (bens iméveis,
veiculos automotores, aeronaves, embarcacdes e moedas em espécies), além de

armas e substancias entorpecentes e de uso proscrito;

V) secretario ou servidor designado pelo magistrado encaminha os dados referentes
aos bens apreendidos, até o ultimo dia Gtil do més seguinte ao da distribuicdo do

processo ou do procedimento criminal em que houve a apreensao;

w) consulta e acompanha os relatorios de indicadores de desempenho, consolidando

seus dados em relatorio proprio, para futura analise;
X) apoia o juiz no planejamento das reunifes de analise critica;

y) convoca, por determinacao do juiz, os participantes para a reunido de analise critica

e elabora a ata da reuniao.

7.2 A estrutura do gabinete do juizo é responsavel pelos seguintes itens:
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| - lancar no sistema informatizado os despachos, decisfes, audiéncias e sentencas,

todos na integra, provendo as respectivas publicacées, quando for o caso;

Il - auxiliar o juiz na realizacédo da penhora on-line pelo sistema BACENJUD e adotar as

providéncias necessarias a sua efetivacao por meio eletrénico;

Il - expedir oficios eletrénicos; mandados judiciais e demais oficios rotineiramente

gerados pelo "Projeto Comarca" (DCP), salvo determinacéao judicial em contrario;

IV - consultar diariamente, mediante autorizacdo do magistrado, as correspondéncias

eletrbnicas encaminhadas ao seu e-mail, dando-lhe ciéncia;

V - fazer a conferéncia dos processos recebidos do cartorio e a ele devolvidos, depois

de providenciada a publicacao, se for o caso;

VI - receber oficios em agravo de instrumento, mandados de seguranca contra atos do

préprio juiz, habeas corpus, etc, auxiliando-o na prestacdo das devidas informacoes;
VII - expedir mandados de prisdo e alvaras de soltura;

VIII - preparar a sesséo do Tribunal do Juri.

8 SECRETARIAR AUDIENCIAS

8.1 Recebe do juiz os autos do processo, com despacho designando a audiéncia, e em
caso de Processo Eletrénico acessa o Sistema DCP no local escolhido pelo juizo para
verificar 0s processos com designacéo de audiéncia.

8.2 Lanca na agenda de audiéncias a data determinada, o numero do processo, o tipo de
acao, o tipo de audiéncia e o nome das partes.

8.3 Registra no Sistema DCP (Médulo Processo — Opcdo Audiéncia) o numero do
processo, a data e hora e o tipo da audiéncia.

8.4 Registra no Sistema DCP (Andamento Individual Processual) a transcricdo do
despacho do juiz referente a audiéncia.
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8.5 Encaminha os autos do processo ao cartorio, que providencia as diligéncias

necessarias para viabiliza-la.

8.6 A cada data marcada, disponibiliza os respectivos autos processuais na sala de

audiéncias, de preferéncia conferindo previamente se as diligéncias foram cumpridas.

8.6.1 Caso seja celebrado acordo antes da data designada para audiéncia, NAO retira o
feito de pauta, a fim de que o acordo seja homologado na presenca das partes ou

posteriormente a realizacdo da audiéncia.
8.7 Realiza o pregao das partes.
8.8 Imprime a pauta de audiéncias em duas vias, assim distribuidas:
e uma via para sala de audiéncias;

e uma via para o mural do corredor, para conhecimento das partes, patronos e

testemunhas, se houver.

8.9 Elabora a assentada com os dados do processo (numero, tipo de acdo, autor e réu) e a

exposicao ditada pelo juiz.

8.10 Caso o0 juiz determine a gravacdo de audiéncias em sistema proprio de gravacio

audiovisual, KENTA, o servidor deve checar a migracdo para verificar a qualidade do

reqgistro, antes dos depoimentos serem disponibilizados nho DCP, bem como apés, a

exportacdo dos referidos depoimentos para o Sistema de Distribuicdo e Controle de
Processos (DCP).

8.11 Ao final da audiéncia, imprime a assentada, para juntada nos autos do processo.

8.11.1 Em caso de processo eletrbnico, digitaliza a assentada, com todas as assinaturas,

vinculando ao processo para a juntada.

8.11.2 Havendo mais de um processo objeto de julgamento, imprime nova via para ser

juntada aos autos desse processo.
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8.11.3

8.11.4

8.12

8.13

8.14

Registra o resultado das audiéncias no Sistema DCP (Médulo Processo — Opcéao
Audiéncia), informando o nimero do processo, 0s participantes presentes (Ministério
Puablico, Defensoria Publica, Curador Especial), 0 nimero de depoimentos, a parte
dispositiva da sentenca ou da deciséo, ou o despacho.

Havendo sentenca em audiéncia, a mesma devera ser assinada digitalmente:

acessa 0 modulo “audiéncia” e preenche os campos;

e clica no botdo “Textos” para vincular e juntar a sentenga para assinatura

eletronica;

e na tela “Impressao de Textos” digita o codigo 111;

e clica no botao “Gravar”;

e visualiza e confere o texto da sentenca na Tela;

e clica no botao “Imprimir”;

e disponibiliza para o proximo andamento ou encaminha para a assinatura digital do

magistrado, conforme o caso.

Atualiza no Sistema DCP (Mdédulo Processo, opcdo Andamento Individual) a
localizacdo dos autos e lanca o numero da folha em que foi proferida a sentenca,

despacho ou decisao.

Registra as audiéncias gravadas por meio de registro fonografico ou audiovisual em
CD-ROM ou DVD-ROM, em 2 coOpias: uma a ser juntada aos autos e a outra, como
seguranca dos dados, para arquivo em local apropriado em cartorio.

Identifica 0 CD-ROM ou DVD-ROM com a numeracdo dos autos e data da audiéncia,

por meio de escrita com caneta apropriada, e ap8e rubrica e matricula.
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8.15 Verifica, por amostragem, o audio e video das gravacfes, ap0s todas as audiéncias

realizadas no dia.

8.16 O cartério/gabinete promove cépia de todas as gravacbes do més anterior em

CDROM ou DVD-ROM até o primeiro dia util de cada més, caso a copia da gravacao

nao tenha sido feita logo apos a audiéncia, por seguranca dos dados.

9 APOIAR AS ATIVIDADES DE CONCILIADORES

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

Para o apoio as atividades dos conciliadores, o servidor observa o disposto no Aviso TJ
n°® 23/2008 - Consolidacdo dos Enunciados Juridicos Civeis quanto as atribuicdes dos

Coordenadores dos Conciliadores.

Controla a documentacéo necessaria a designacdo de conciliadores e sua publicacdo
no Diario de Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

Emite a agenda das audiéncias a serem realizadas pelos conciliadores, por tipo de
acao, rito processual e matéria. As conciliacbes sao realizadas de acordo com agenda
preestabelecida pelo juiz de direito, podendo a atribuicdo ser delegada para o

secretario do juiz ou outro servidor integrante do gabinete do juizo.

Disponibiliza os autos dos processos nos respectivos escaninhos para o0s

conciliadores, na data designada, procederem a audiéncia.

Registra o0 resultado das audiéncias de conciliacdo no Sistema DCP - Médulo
Processo — Audiéncia.

Consulta relatorio Audiéncias Marcadas x Realizadas, mensalmente, no Sistema DCP,
informando ao juiz as audiéncias realizadas, para tomada de acgdo gerencial, se

necessario.

10 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO GABINETE DO JUIZ

10.1 Arquiva em pastas préprias os documentos recebidos e gerados pelo gabinete,

observando os Provimentos CGJ n°® 53 e 58/2011.
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10.2 Controla a remessa e o recebimento dos documentos encaminhados a outros 6rgaos,

expedidos em duas vias e protocolizados na cOpia pelo destinatéario.

10.3 Confere os autos recebidos do cartério, registrando a devolu¢cdo dos mesmos, depois

de certificada a respectiva publicacdo, quando for o caso.

11 CONSULTAR RELATORIOS DE INDICADORES

11.1 Consulta, mensalmente, boletins estatisticos para atender a necessidade de gestédo

do juizo.

11.1.1 Consulta os boletins no Sistema DCP (Mdédulo Estatistica — Corregedoria — Boletim
Estatistico do Juiz), consolidando os resultados em relatério de acompanhamento de

indicadores de desempenho.

12 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Resultado de audiéncias realizadas
(por tipo)

Boletim Estatistico do Juiz e
Questionario do Juiz

Sistema DCP Mensal

Sistema DCP Mensal

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
) - ) i ) ) (ARQUIVO :
IDENTIFICACAO cgggio Rgzsgi\‘ SRIELE RECUAPOERA PROTECAO | CORRENTE - PRAZO| DISPOSICAO
¢ DE GUARDA NA
UO**)

Sg)rrr)(i-:idgndéncia 0-6-2-2j | Secretéario Pasta Ndmero/ Data Condicges 2 anos Eliminagdo

P ! apropriadas na UO
expedida
Correspondéncia = - Condi¢cGes Eliminacéo
recebida 5-5-4 Secretario Pasta Data apropriadas 2 anos ha UO

Armario/ [ A e

Aggrlda_de 0-0-2a Secretério Data Cond|90 des 2 anos EI|m|r518ao
audiéncias Mesa apropriadas na
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RETENCAO
. - _ : ) 5 (ARQUIVO .
IDENTIFICACAO ng';o Rgi’\'jgi\‘ ,@EMQ&EO RECQU;(')ERA PROTECAO | CORRENTE - PRAZO| DISPOSICAO
DE GUARDA NA
Uo**)
Resultado de Condicdes Eliminacéo
audiéncias no 0-0-3b Secretario Pasta Data ¢ 2 anos &
p apropriadas na UO
periodo
At.’:}5_ das reunioes de 0-1-1-1b | Secretério Pasta Data/ assunto Condl_(;oes 4 anos DGCOM/
andlise critica apropriadas DEGEA
Questionario do Juiz 0-0-3b Secretario Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminagao
apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas 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 langados 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

14 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Secretariar Audiécias;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Apoiar as Atividades de Conciliadores;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Gerenciar a Documentagédo do Gabinete do

Juiz;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Consultar Relatérios de Indicadores.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SECRETARIAR AUDIENCIAS

SECRETARIAR AUDIENCIAS

Ham

Juiz determinoua
gravacio de
audiéncias?

processo objeto de
julgamenio?

Receber do Juizos autos, com
despacho desigrando a
audiéncia

) AgessaroSistemaDCPro

E pracesso local escalhido pelo Juzo

eletronica? paraverificar o5 processos
com designacao deaudiénda

Lancar na agenda de
audiéncias a data
determinada, o nimero do

processo, o tipode acdo, o tipo
de zudiéncia eo nome das

partes

Registrar no Sistema (CPo
nimero do processo,a data e
hora, o tipoda audiénda a
transcrigdo do despachodo
juizreferente 3 audiéncia

Encaminhar os autos do

processoao cartorio (asosejacelebrado
acordo antes dadata

designada para audiénda,

Disponibilzr o NAQ retirar o feito de

respectivos autos it PEUtE,Eﬁm dequeo
processuais ra salade e acordo seja homologado
audiéncias, a cadadata na presenca daspartes ou
mar.cada posteriomente 3

realizagdo da audiénda

Realizar o pregaodas
partes e imprimea paua
de audiéncias em duas

vias

Os dados sdo:
-| Numero, tipo de
agdo, autor € réu

Elaborar a assentada com
osdadosdoprocessoea
exposigdo ditada pelojuz

Checar a migragdo para verificar a
qualidade do registro, antes e
depois dos depoimentos serem
dispanibilizados no sistema DCP

)

Em caso deprocesso eletrdnico,
digitaliza a assentada com todas as
assinaturas, vinculando ao processo pam

a juntada

Imprimir a assentada em
trésvias, aofinal de
audiéncia

Imprimir nova via para ser
Jjuntada aos autos desse
processo

ais de um

Registrar o resultado das
audiéncias no Sistema DCP

Informar o nimero do
processo , o5 partidpantss
presentes, o numero de
depoimentos, a parte
dispositiva da senten@ou
da decisdo, ouo despacdo

Amesma deveraser
assinada digitaiments

Ha sentenca
em audiéncia?

Atualizar no Sistema DCP a
localizagdo dos autose

NAD

lanca o nimero da folha,
despacho ou dedsdo
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR AS ATIVIDADES DE
CONCILIADORES

-~
Emitir a agenda das
audéncias a serem
realizadas pelos
conciliadaores

- J

—

Cisponibilizar os autos
dos processos nos
respectivos es@ninhos
. J

v

Registrar o resultado das
audiéncias de
conciliacdo no Sistema

DCP
\ J

v

Consultar relatario
Audiéncias marmdas x
realizadas por meiodo

Sistema DCP

&

~

APOIAR AS ATIVIDADES CONCILIADORES
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO
GABINETE DO JUlZ

7

Arquivar as pastas
proprias os doomentos
recebidos e gerados pelo

gabinete

b

Cantrolara remessae o
recebimento dos
documentos
encaminhadaos a oulros
argdos, em duasvias e
protocolizados ra copia
pelo destinatario

Canferir os autos
recebido do cartorio,

registrando a
devolucio dos
MESMos

&

GEREMCIAR. A DOCUMENTA';JEO DO GABINETE DO JULZ
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSULTAR RELATORIOS DE
INDICADORES

T

Consultar os boletirs
estatisticos para atendera
necessidade da gestdo do Juizo

v

Consultar os boletirs o
Sistema DCP,consolidando
0s resultados em relatorio de

acompanhamento de
indicadores de desempenho

5

CONSULTAR RELATORIOS DE INDICADORES
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