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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para auxiliar na elaboracdo de despachos,

decisdes e termos de audiéncias.

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

Ato sem contetdo decisorio, que impulsiona o processo judicial ou

Ato ordinatério o ,
administrativo.

Conclusao Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao juiz.

Ato do juiz que pde termo ao processo, decidindo ou ndo o mérito da
causa (CPC, artigo 162, § 1°).

Ato do juiz, sem conteudo decisorio, langado nos autos do processo,
Despacho de oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a lei néo
estabeleca forma especifica (CPC, artigo 162, §3°).

Decisdo

Ato do juiz que, pondo fim ou ndo ao processo de Juizado Especial

Sentenga s
Criminal, encerra uma fase processual.
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Processual (DCP)

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz e Proferir decisbes do Juizado Especial Criminal, conduzir
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

audiéncias e supervisionar aquelas que ndo forem por ele
conduzidas, participando de palestras e audiéncias sobre pré-
mediacao;

e indicar o secretario de audiéncias.

Secretario do juiz elaboracdo de atas de audiéncias e demais termos;

e Auxiliar o juiz na elaboracdo de despachos e decisbes e na

e lancar no DCP a pauta de audiéncias do Juiz.

5 PROFERIR DECISOES EM PROCESSOS RECEBIDOS DO CARTORIO

5.1 Apod6s a conclusdo das exigéncias processuais, 0 Cartério guarda no armario

“Conclusao/Vista”, com conclusdo aberta.

5.2 O secretario do juiz analisa 0s autos conclusos e toma as seguintes providéncias:

a) separa 0s processos aparentemente prontos para sentenca ou decisao;

b) com a utilizacdo do DCP e de modelos padronizados, disponiveis no proprio
sistema, prepara e imprime minutas de despachos, decisées e sentencas de menor
complexidade, sem lancar data de retorno;

c) realiza langcamento, no préprio DCP, da localizagdo interna “com o0 juiz para
assinatura”;

d) elabora minuta de informacfes em habeas corpus, mandados de seguranca,
reclamacdes e outros expedientes, providenciando vinda de autos e pecas
necessarias para prestar tais informacoes;

e) lanca, no DCP e na agenda de audiéncias do juiz as datas designadas, na opcéo
“agenda do Juiz”, tipo de audiencia : AlJ, Audiéncia Preliminar e Audiéncia Especial
Lei 9099/95;

f) entrega todos o0s autos ao juiz para a prolacdo das decisbes, separando 0s
processos que demandam maior andlise e aqueles com decisfes ja minutadas.
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g) depois de colher a aprovacdo e assinatura do Juiz nos depachos sugeridos e nos

despachos por ele elaborados, lanca no DCP a data de retorno e a localizacdo “com

a escriva para distribuir — armario conclusao/vista”.

5.3 Apds o pronunciamento judicial, o secretario confere os dados lancados e confirma a

existéncia da assinatura do juiz no despacho, na decisao ou na sentenca.

5.3.1 Caso identifique auséncia de assinatura do juiz ou outra ndo-conformidade, devolve
0S autos ao gabinete do magistrado, com o fim de solucionar as pendéncias

identificadas.

5.4 O gabinete encaminha ao cartério os autos dos processos providos com o
pronunciamento judicial e devidamente assinados pelo juiz, guardando-os no armario

“Concluséol/Vista”, com a localizacao interna “Escrivao para distribuicao”.

5.5 O secretario realiza, no ambito do Juizado, o seguimento das diligéncias reputadas

urgentes pelo juiz e providencia a solucdo daquelas que eventualmente estejam

pendentes.

6 PROFERIR DECISOES EM PROCESSOS E PETICOES RECEBIDAS DE
ADVOGADOS

6.1 O gabinete do juiz recebe o advogado que desejar despachar com o juiz e verifica com

ele o respectivo motivo.

6.1.1 Independentemente das situagcbes descritas a seguir, em nenhuma hipétese o

secretario pode obstar o acesso de advogado ao juiz.

6.1.2 No caso de problemas em procedimentos cartorarios, quando possivel, o secretario
intervém junto a serventia, com o fim de atender a demanda do advogado, relatando o

problema ao juiz para futura investigacao e eliminacéo de causas.

6.1.3 No caso de relato de desvio funcional ou problema grave, ndo sendo possivel o
atendimento imediato pelo juiz e ndo trazendo o advogado relato escrito, toma por

termo a reclamacéo e a encaminha ao juiz.
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6.1.4 No caso de questdes processuais que demandem decisao judicial, consulta o juiz

sobre disponibilidade de tempo para atendimento imediato ou em horéario agendado,

caso o advogado entender indispensavel o contato pessoal direto com o magistrado.

6.2 Sendo proferida decisdo, ou ndo tendo o advogado assumido carga dos autos, o
secretario mantém sob sua guarda os autos ou a peticdo apresentada, até que sejam

encaminhados ao Cartério.

6.2.1 No caso de haver sido proferida decisdo, estando os autos com carga ao advogado,

0 gabinete acessa o DCP e faz o movimento de retorno.

6.2.1.1 Nesse caso, se a carteira profissional do advogado (OAB) estiver retida, o secretéario

providencia a sua devolu¢do e mantém a guarda dos autos.

6.2.2 Tratando-se de peticdo desacompanhada de autos, e houver sido proferida deciséao, o

gabinete retém a peticao e passa recibo, se assim o desejar o advogado.

6.3 O gabinete confirma a existéncia da assinatura do juiz no despacho, na decisao ou na
sentenca, e langca no DCP os pronunciamentos manuscritos, abrindo, se necessario,

conclusao no sistema.

6.4 O gabinete guarda no armario “Conclusao/Vista” os autos de processos com decisées,

bem como as peticbes despachadas.

7 ATENDER A PARTES, INSTITUICOES E AUTORIDADES

7.1 O atendimento a partes, instituicbes e autoridades € realizado sob o0s seguintes

critérios:

a) 0 gabinete recebe partes, representantes de instituicdes e autoridades que desejam
falar com o juiz, e as orienta, se for o caso, ao servico competente para atender a

demanda;

b) se possivel, o gabinete, atento ao principio da impessoalidade, soluciona o

atendimento a demanda, buscando as informac6es e 0 apoio necessarios;
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Cc) caso nao seja possivel solucdo imediata, o gabinete agenda data para o

atendimento, observando a pertinéncia, a importancia e a urgéncia do pleito.

8 RECEBER OFICIOS E CORRESPONDENCIAS

8.1 Ao receber oficios e demais documentos do cartério para assinatura, o gabinete os

separa dos processos com conclusdo, colhe a assinatura e os devolve ao cartorio.

8.2 As correspondéncias recebidas de outros 0rgaos deverdo ser abertas, separando-se
aguelas de natureza pessoal das que digam respeito a processos do Juizado Especial

Criminal, sob as seguintes orientagdes:

SITUACAO ACAO
Correspondéncia de divulgacao de atividade académica que O gabinete promove
possa interessar ao publico do Juizado Especial Criminal. divulgacao.
Pedido de informacgbes em habeas corpus, mandado de O gabinete solicita a
seguranca, reclamacéo ou outro que demande resposta pessoal remessa dos autos e
do juiz presta informacao.
Oficio cuja resposta incumba ao cartorio, ou oficio para juntada O gabinete faz
aos autos que nao demande decisao, remetido ao gabinete por devolucéo imediata ao
erro na identificagdo externa do destinatério cartorio, para
atendimento.

9 PREPARAR MODELOS DE DESPACHOS, DECISOES, SENTENCAS E ASSENTADAS

9.1 O gabinete mantém atualizada a relacdo de modelos de despachos, decisfes,

sentencas e assentadas, bem como os respectivos arquivos eletrénicos.

9.1.1 Caso existam despachos, decisdes, sentencas e assentadas recorrentes, o secretario

proporé ao juiz sua adicdo aos modelos DCP.

10 MANTER AGENDA DO MAGISTRADO

10.1 O secretario mantém atualizada a agenda do magistrado, assinalando datas de
eventos externos (frequéncia a semindrios, palestras), reunides internas e externas,
demais compromissos do juiz, para evitar superposicdo de datas dessas atividades

com audiéncias.
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10.1.1 No caso de superposicéo de datas ou de impossibilidade de realizacdo de audiéncias

por motivo de for¢ca maior, o secretario providenciara a designacéao de nova data para
o ato, certificando a presenca de partes, procuradores e testemunhas, bem como

dando ciéncia da nova data aos presentes, esclarecendo aos interessados 0 motivo

do adiamento.

11 MANTER ORGANIZACAO DO GABINETE

11.1 O secretério providencia junto ao RAS os materiais necessarios ao funcionamento dos

servigos do gabinete.

11.2 Os oficios recebidos referentes a atividades externas do magistrado serédo arquivados
no gabinete, abrindo-se pasta propria para as atividades permanentes (Conselho de
Vitaliciamento, FONAJE, Comissao Estadual dos Juizados Especiais, Turma Recursal,

EMERJ, modelos antigos, modelos em uso, entidades conveniadas etc.).

11.3 Os oficios expedidos observardo a numeracao do cartério, sendo mantidas copias em

gabinete junto com o oficio de origem, sempre que necessario.

12 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Tempo médio de [(Somatdrio do tempo de permanéncia no Gabinete
permanencia no de cada processo) /(Total de processos conclusos Mensal
gabinete no Més)]

13 GESTAO DE REGISTROS

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

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

IDENTIFICAGAO ECRIEE RESPON- | ARMAZE- RECUPE- PROTECAO CROERTIEIE\II\?: -(FA’I?R/S;OIVI?E DISPOSICAO
= = =
CcCcD SAVEL NAMENTO RAGAO GUARDA NA UO*)
Autos de processo - . Condigbes A DGCON/
g P 1-3 Escrivao Estante Numero ¢ Tramite kk
judicial apropriadas DEGEA

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
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Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades

organizacionais (Arquivo Corrente) ”, da RAD-PJERJ-003.

b) Os registros lancados 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

¢) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na propria UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua

eliminacdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017- Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

14 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Exercer a Entrega da Prestacéo

Jurisdicional Penal de Primeiro Grau em Juizado Especial Criminal.
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ANEXO — ELUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXERCER A ENTREGA DA
PRESTACAO JURISDICIONAL PENAL DE PRIMEIRO GRAU EM JUIZADO ESPECIAL

CRIMINAL
Gabinete do Juiz Secretario do Juiz Cartério/Escrivao
Processos para
decisbes -
Analisa
processos
recebidos
v
Imprime
modelos e
minutas
v
Atualiza
agenda do
Juiz
|
Prolata
sentengas
Assina
despachos
Atualiza | Cumpre
sistemaDCP diligéncias
\ 4
Fim
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ANEXO — ELUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXERCER A ENTREGA DA
PRESTACAO JURISDICIONAL PENAL DE PRIMEIRO GRAU EM JUIZADO ESPECIAL

CRIMINAL (Continuacéo)
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