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1 OBJETIVO

Relacionar recomendacdes para a gestédo da prestacao jurisdicional em Juizado Especial

Criminal (JECRIM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve

requisitos pertinentes aos Juizados

Especiais Criminais, bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades

organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 03 _de abril de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Agentes publicos em
colaboragdo com o
PJERJ

Agentes de outros poderes publicos que realizem atividades de
interesse do PJERJ, tais como: policiais civis e militares.

Agentes privados em
colaboracdo com o
PJERJ

Pessoas juridicas de direito privado que colaboram com o Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Escola de Perddo e
Reconciliacdo
(Es.Pe.Re.)

Espacos comunitarios de encontro _onde 0s participantes, com
auxilio de um técnico, aprendem a superar conflitos intimos gque
dificultam a interacdo e construcdo da propria identidade. As
Es.Pe.Res. sdo programas destinados a prevenir a escalada da
violéncia. As reunifes tém lugar no espaco do Juizado, guiadas por
técnicos da PUC-Rio, em convénio com o Tribunal de Justica.

Mediacao

E processo confidencial e voluntario em que a responsabilidade pela
construcdo das decisdes cabe as partes envolvidas, conduzido por
um mediador.

4 REFERENCIAS

o CF/88;
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e Lein®9.099/95;

e Lein®11340/2006;
e Lei Estadual n° 2556/96;

e Codigo de Organizacdo de Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro
(C.0.D.J.E.R.J);

e Cddigo de Processo Penal;

e Caodigo Penal e Leis Penais Especiais;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica,

e Enunciados do Férum Nacional dos Juizados Especiais (FONAJE);

e Consolidacdo dos Enunciados Criminais do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Examinar e julgar os feitos da competéncia do JECRIM,;
e gerenciar o JECRIM;

e estimular e manter parcerias com entidades governamentais e da
sociedade civil, visando a correta aplicacdo das medidas penais;

e realizar capacitagdo permanente de conciliadores;

e manter relacionamento com 6rgdos e agentes institucionais
(Ministério Publico, Policia Civil etc.) visando a manter a correcao

Juiz de direito em de produtos;

exercicio no JECRIM
e estabelecer e manter, mediante parcerias, equipe de
atendimento técnico;

e coordenar reunides regulares de trabalho com a equipe do
JECRIM;

e supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
cartorio;

e realizar, anualmente, a correi¢cdo geral do JECRIM.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Estabelecer e manter quadro de mediadores, através de
parcerias ou de capacitacdo de servidores do JECRIM ou
voluntarios
Escrivao ou e Gerenciar o cartorio do JECRIM.
Responsavel pelo e manter relacdo atualizada das localiza¢des dos processos para
Expediente endereco fisico nas estantes e armarios.
Secretario do juiz e Desenvolver atividades pertinentes a funcédo de apoio ao juiz.
Equipe Técnica e Auxiliar o juiz no estabelecimento e fiscalizacdo das parcerias.

6 GESTAO DO JUIZADO

6.1 No exercicio da gestdo do Juizado, cabe ao juiz:
a) comparecer assiduamente a sede do JECRIM;
b) zelar pelas instalagdes e por sua adequada apresentagao;
c) zelar pelo bom ambiente de trabalho;
d) supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelo pessoal do cartoério;
e) estimular e participar da capacitacdo dos servidores e conciliadores;

f) remeter as instancias competentes a apuracdo de eventuais desvios funcionais,

instaurando e presidindo os processos administrativos de sua competéncia,
g) estabelecer objetivos e metas de produtividade;
h) acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de produtividade estabelecidos;

i) definir acbes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do JECRIM e de seu

cartorio;

j) exercer, diretamente ou mediante delegacdo ao seu secretario ou ao escrivdo ou
responsavel pelo expediente, o provisionamento dos meios necessarios ao

funcionamento do JECRIM e de seu cartorio;
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convocar e presidir reunibes periddicas de andlise critica com o0s servidores do

JECRIM e conciliadores;

zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento as partes e aos

agentes publicos e privados em colaboragcédo ao PJERJ;

realizar contato com entidades governamentais e ndo governamentais visando a

estabelecer parcerias para atendimento aos objetivos do JECRIM;

propor ao Tribunal de Justica a realizacdo de convénios com 6rgdos publicos e

entidades privadas para atendimento aos usuarios do sistema do JECRIM,;

estabelecer parcerias com 6rgaos governamentais e entidades privadas, com o fim

de dotar o JECRIM de guadro de mediadores e servigos técnicos importantes para

a busca de solucao dos litigios;

manter reunides peridédicas com o MP, a Defensoria Publica, servicos juridicos
conveniados, a Secretaria de Policia Civil e Militar, visando a aprimorar a integracao
desses 6rgados com o JECRIM;

realizar, com frequéncia anual, a correicdo geral do JECRIM, adotando formulario
fornecido pela Corregedoria Geral da Justica, a quem o resultado da correicdo é

encaminhado.

7 REALIZAR A ATIVIDADE DE PRESTACAO JURISDICIONAL DE PRIMEIRO GRAU

7.1 O juiz de direito € responsavel por despachar, decidir e sentenciar, em prazos

7.2

razodveis e compativeis com o volume de servico do cartdrio, os processos judiciais

levados a sua concluséo.

O

juiz de direito preside as audiéncias de instrucdo e julgamento e audiéncias

preliminares e especiais que reputar necessarias, 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 realizacdo das

audiéncias.
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7.3 O juiz de direito preside, quando necessario, palestras informativas as partes,

preparatérias para a conciliacdo, palestras sobre mediacdo e participa de audiéncia

sobre pré-mediacao e coordena as atividades dos entes em parceria com o Juizado.

7.4 O juiz de direito homologa os acordos obtidos através dos conciliadores e mediadores,
corrigindo eventuais erros ou emprego inadequado de expressoes, e, se necessario,

repetindo a audiéncia.

8 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO CARTORARIO

8.1 Quanto a gestao de pessoas, deve 0 escrivdo ou responsavel pelo expediente:

a) Manter a lotacdo do cartério em condigBes de assegurar a plena realizacdo de suas

atribuicoes;
b) receber e integrar novos servidores;
C) promover a capacitacdo permanente de servidores e conciliadores;
d) manter cadastro atualizado dos servidores;

e) controlar a freqiéncia e a movimentacao funcional, inclusive estabelecendo escala
de férias e licenca que garanta a suficiéncia da lotacdo cartoraria durante todo o

exercicio;
f) promover o relacionamento harmonioso da equipe;
g) promover acdes punitivas, em caso de desvio funcional.

8.2 Quanto a gestdo do acervo documental, deve o escrivdo ou responsavel pelo

expediente:

a) Manter os autos de processos judiciais identificados, classificados, conservados e
guardados de modo a garantir pronta recuperacao e acesso, por solicitacado do juiz,

das partes ou agentes publicos e privados em colaboracdo ao PJERJ;
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b) manter organizacdo cartoraria que facilite a observacdo dos prazos de

processamento, evitando acumulo de autos paralisados;

c) remeter, ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral
de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA), os autos de processos judiciais

assim que vencer o seu prazo de guarda;

d) manter os mesmos critérios estabelecidos acima para os demais documentos que

ingressam ou sao gerados no ambito do JECRIM e de seu cartorio.

8.3 Quanto a gestdo da infra-estrutura, deve o0 escrivdo ou responsavel pelo
expediente:

a) Manter o controle patrimonial de ingressos e saidas de materiais de consumo e
permanente;

b) requisitar o fornecimento de materiais conforme as necessidades reais de consumo;

Cc) manter sistema e equipamentos de informatica operantes, de acordo com as
necessidades do servico;

d) manter as instalacbes em adequadas condicbes de organizacdo espacial,
conservacao, limpeza e funcionamento;

e) providenciar, quando necessario, 0 apoio de seguranca e de primeiros socorros que
se mostrar suficiente e oportuno para o atendimento a situagbes de risco contra
pessoas ou bens, no ambito do JECRIM ou de seu cartério, bem como nas salas de
audiéncia e espera.

8.4 Quanto ao desempenho, deve o escrivdo ou responséavel pelo expediente:

a) Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos e metas de
produtividade estabelecidos pelo JECRIM;

b) propor e implementar procedimentos e acdes gerenciais com base nos resultados
decorrentes do acompanhamento referido no item anterior;
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c) estimular a equipe do JECRIM a acompanhar o proprio desempenho.

9 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO JUIZ COM AS PARTES, OS
AGENTES PUBLICOS E PRIVADOS EM COLABORACAO AO PJERJ E A
COMUNIDADE

9.1 Cabe ao juiz de direito, como agente politico do Estado, receber, sempre que possivel,
0s patronos das partes que o procurem em sua sede, além de autoridades e seus
representantes, dispensando-lhes atencao cordial e impessoal.

9.2 Os quadros de avisos do cartorio, mantidos com o fim de facilitar a prestacdo de

informacdes aos usuarios e servidores, obedecem aos seguintes critérios de utilizacéo:

e sdo exclusivamente reservados para a afixacdo de comunicados de interesse da
Justica e dos objetivos do JECRIM,;

e sdo mantidos em formato padronizado;
e s&0 mantidos atualizados;
e destinam-se a divulgacao das acdes pertinentes ao SIGA/JECRIM.

9.2.1 A atualizacdo dos quadros de avisos € realizada pelo RAS ou, alternativamente,

determinada por ele.

9.3 Sempre que houver necessidade de divulgar avisos para os servidores do JECRIM, o
RAS pode utilizar, adicionalmente ao quadro de avisos, o0 FRM-JECRIM-002-01 -

Aviso.

10 RECOMENDACOES QUANTO AO ESTABELECIMENTO DE PARCERIAS COM
ENTIDADES DA SOCIDADE CIVIL E DO ESTADO

10.1 Na atividade de estabelecimento e fiscalizacdo de parcerias com entidades da
sociedade civil, o juiz contar4 com o auxilio da Equipe Técnica do JECRIM.
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10.2 Os convénios entre entidades civis e governamentais sao formalmente firmados pela

Presidéncia do PJERJ, cabendo ao juiz a iniciativa das negociacbes e o0

encaminhamento de propostas a chefia do Poder Judiciario.

10.3 As iniciativas que ndo dependerem de convénio formal poderdo ser implementadas

diretamente pelo juiz, desde que nao impliquem 6nus para o PJERJ.
10.4 No estabelecimento de parcerias deve ser buscado:

a) que as entidades beneficiarias de prestacdes pecuniarias sejam também receptoras
de prestacao de servico da comunidade, ou oferecam contra-partida de atendimento a

USUarios;
b) a regionalizacéo das parcerias, buscando proximidade com a sede do JECRIM,;

c) o fornecimento rapido e eficiente de informagdes sobre cumprimento ou

descumprimento de medidas alternativas;

d) a fiscalizacdo constante de atividades das entidades parceiras, evitando o
comprometimento do nome do JECRIM.

10.4.1 E autorizada a utilizagio do espaco fisico do JECRIM para atividades de campo
pertinentes a parcerias bem como a sua utilizacdo fora do horario do expediente

forense, mediante prévia autorizacdo da Presidéncia do Tribunal de Justica.

10.4.2 O servigo social do JECRIM estabelece rotina de visita a entidades parceiras que néao
prestarem seus servicos na sede do JECRIM, com o fim de verificar desvios de

finalidade das parcerias.
10.4.3 Cabe ao servico social propor novas parcerias e analisar outras, propostas por

terceiros, submetendo suas conclusdes ao juiz.

11 RECOMENDACOES QUANTO A MEDIACAO:

11.1 S&o elegiveis para mediacao:
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a) processos que envolvam litigio de vizinhancga;

b) processos que envolvam crimes contra a honra,
c) processos que envolvam leséo corporal na direcdo de veiculo automotor;
d) processos que envolvam lesédo corporal em relacao continuada;

e) processos que envolvam crime de desobediéncia a decisao judicial sobre guarda ou
visitacao;
f) outros litigios a critério do Juiz.
11.2 A mediacdo se desenvolve por meio de palestra sobre mediacao, seguida de audiéncia
sobre pré-mediacdo, onde sdo firmados compromissos de confidencialidade,

imparcialidade e independéncia, e reunides de mediacdo, realizadas na sede do
JECRIM,

11.3 As palestras sobre mediacdo ocorrem periodicamente, guando houver demanda

suficiente, conforme calendario fixado com a equipe de mediacdo e redne varios

processos, podendo ser substituida por audiéncias individuais.

12 GESTAQ DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X (ARQUIVO X
EERIBLES S CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO FROIEZAO CORRENTE - PRAZO RIEFOEIGAQ)
DE GUARDA NA UO*¥)
Atas das reunifes de Condigbes DGCON/
analise critica 0-1-1-1b RAS Pasta Assunto apropriadas 4 anos DEGEA***
Relat’or!os o 0-0-3b RAS Pasta Data Condl_t;oes 2 anos Eliminacéo na
estatisticos do juiz apropriadas uo
Aviso .
(FRM-JECRIM-002- | 0-1-0-1 & RAS Pasta | Namero C°”d'9°gs 1 ano DGCON/
01) apropriada DEGEA
Corre_spondenua 5.5.4 RAS Pasta Data Condl_t;oes 2 anos Eliminacéo na
recebida apropriadas uo
o Condigbes DGCON/
Correicao 0-1-3-3 RAS Pasta Data apropriadas 3 anos DEGEA
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RETENCAO
i CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- X (ARQUIVO %
IPSNIIFIEAEAS) CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO FROMETNS | o= — PR || DEHeRIGHe
DE GUARDA NA UO**)
) Condigbes DGCON/
Ordens de Servigos 0-1-0-1a RAS Pasta Data apropriadas 1 ano DEGEA

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados 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 Aplicagdo.
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