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03. CONSOLIDACAO DOS ENUNCIADOS ADMINISTRATIVOS EM VIGOR RESULTANTES DAS
DISCUSSOES DOS ENCONTROS DE JUIZES DE JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS E TURMAS
RECURSAIS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

EMENTA

ENUNCIADOS ADMINISTRATIVOS 1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS JUIZES DOS JUIZADOS
ESPECIAIS 1.1 - Priorizar a conciliagdo diretamente e através de orientagdo e supervisdo de conciliadores.
Sempre que possivel, a sentenca do Juizado além de abordar os aspectos juridicos da questdo em exame,
deve ter carater pedagogico. 1.2 - Conscientizar os serventuarios e os conciliadores da importancia de seus
servigos para a comunidade, ndo se limitando o treinamento as questdes juridicas restritas aos Juizados. 1.3
- Estimular o espirito de equipe entre conciliadores e serventuarios assumindo sua posicao de lider e
formador de opini&o. 1.4 - Acompanhar permanentemente os resultados do trabalho dos conciliadores,
estagiarios e do Cartdrio, através da supervisdo de qualidade e rapidez. 1.5 - Priorizar a agilizagdo dos feitos
através da criacdo de mecanismos de eficiéncia, impondo a utilizacdo da informatizacéo e de regras de
processamento automatico. 1.6 - Examinar mensalmente os relatorios de todas as atividades realizadas pelo
Juizado, tomando as providéncias corretivas necessarias. 1.7 - Orientar o Escriv@o e serventudrios quanto a
correta aplicacao dos critérios de contagem de custas para efeito de verificacdo do preparo recursal com
observancia do Aviso CGJ 397/2004 e portarias atualizadoras da tabela de custas da Lei 3350/99. 2 -
ATRIBUICOES DO SECRETARIO DO JUIZ E DO ESCRIVAO 2.1 SECRETARIO 2.1.1 - Dispensar
tratamento cordial em relagéo as partes, advogados e todos aqueles que compare¢am ao Juizo. 2.1.2 -
Recepcao e encaminhamento de telefonemas e visitas. 2.1.3 - Controlar a data real da entrada e saida dos
processos no gabinete, podendo inclusive efetivar a baixa no sistema. 2.1.4 - Cadastrar no sistema
despachos e decisbes padrdes, organizando-0s por numero e indice. 2.1.5 - Antecipar a elabora¢éo da
assentada, de acordo com modelos confeccionados pelo Juiz. 2.1.6 - Langar imediatamente no sistema o
resultado da audiéncia. 2.1.7 - Separar 0s processos conclusos de acordo com os tipos de despachos e
decisdes a serem proferidos. 2.1.8 - Apresentar ao Juiz, mensalmente, os relatérios analiticos de todas as
atividades do respectivo Juizado. 2.1.9 - Proceder ao langamento no sistema das decisdes proferidas fora do
Gabinete do Juiz. 2.2 - ESCRIVAO 2.2.1 - Dispensar tratamento cordial em relagéo as partes, advogados e
todos aqueles que comparecam ao Juizo. 2.2.2 - Verificar a abertura de conclusdo contando a data real da
entrada do processo no gabinete. 2.2.3 - Identificar com clareza na capa do processo o numero do JEC.
2.2.4 - Manter o controle e informar ao Juiz a freqiiéncia e produtividade de cada servidor e dos
conciliadores. 2.2.5 - Providenciar a entrega ao secretario do Juiz ou Conciliador dos processos e pauta para
todas as audiéncias, civeis ou criminais, com 24 h de antecedéncia. 2.2.6 - Verificar o perfeito preenchimento
dos mandados, incluindo, sempre que possivel, os nUmeros dos telefones das partes. 2.2.7 - Verificar que os
dados essenciais das partes, inclusive telefones, constem das iniciais em primeiro atendimento e nos termos
circunstanciados. 2.2.8 - Certificar nos autos, apos o registro, se a parte autora é devedora de custas no
outro processo idéntico julgado extinto. 2.2.9 - Certificar a existéncia de outros procedimentos do autor do
fato com transagé&o penal, antes da audiéncia preliminar. 2.2.10 - Verificar o cumprimento da Carta
Precatdria antes da realizacéo da Audiéncia, devendo solicitar a remessa por fax ou obter informacgdes via
telefone. 2.2.11 - Priorizar a utiliza¢@o do fax na comunica¢éo dos atos processuais. 2.2.12 - Encaminhar
resposta da Carta Precatodria por fax. 2.2.13 - Encaminhar imediatamente a apreciacdo do Juiz os pedidos
de informacdes de Habeas Corpus e Mandado de Seguranca e quaisquer outras medidas urgentes. 2.2.14 -



Verificar se os Mandados de Citagéo estéo instruidos com cépia da inicial ou dendncia. 2.2.15 - Verificar o
cumprimento dos prazos pelos Oficiais de Justica relativamente aos mandados expedidos. 2.2.16 - Zelar
pelo controle do material e perfeito funcionamento do equipamento eletrénico do cartério, solicitando, se
preciso, imediata assisténcia do Tribunal de Justica. 2.2.17 - Remeter semanalmente a listagem dos feitos
ajuizados aos registros de distribuicdo (art. 242, Consolidagdo Normativa). 2.2.18 - Promover reunides
periddicas com os serventudrios, estabelecendo rotinas de trabalho (por escrito) e dividindo atribuicbes de
cada servidor, controlando seu cumprimento. 2.2.



