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1 OBJETIVO

Relacionar recomendacdes para a entrega da gestéo da prestacao jurisdicional penal de

primeiro grau.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos Juizos de Vara Criminal com Sistema
Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo, passando
a vigorar a partir de 20/05/ 2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Sistema de Distribuicéo
e Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

4 REFERENCIAS
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e Codigo Penal;
e Codigo de Processo Penal;

e Lei Federal n°® 10.741/2003 - Dispbe sobre o Estatuto do Idoso e d& outras

providéncias;

e Lei Estadual n°® 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)

anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do
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interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia

procedimental;

Lei Estadual n°® 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n° 2988/1998
sobre tratamento prioritario na tramitagdo dos procedimentos judiciais em que figure
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou

pessoa portadora de deficiéncia;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processo

em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitagéo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servi¢os oferecidos as gravidas, pessoas com criangas
de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia e Consolidagdo Normativa CGJ —
Servigos Judiciais, art. 186, 187, § 2°, 221 letra “f”, 250 inciso |, 263 e 264;

Cddigo de Organizacéo e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Sevicos Judiciais;

Ato Executivo TJ n°® 2923/2008 - Resolve que, quando se tratar de transformacao do
Agravo de Instrumento em Agravo Retido, as Secretarias dos Orgdos Julgadores
remeterdo 0s respectivos autos ao Juizo da causa, onde serdo apensados aos

principais, e da outras providéncias;

Provimento CGJ 87, de 21/12/2009 — acrescenta ao artigo 77 os paragrafos 3°, 4° e
59, considerando a necessidade de disciplinar e padronizar a entrega com urgéncia de
peticdes protocoladas nos PROGER.

Resolucdo do Conselho da Magistratura n° 03/1995 — Dispde sobre as normas a
serem observadas pelos Senhores Magistrados quanto a audiéncias e da outras

providéncias.
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Resolucdo do Conselho da Magistratura n° 02/1996 — Acrescenta paragrafo Unico ao

artigo 1° da Resolucdo CM 03/1995, determinando que conste da ata de audiéncia os

horarios de inicio e término da mesma, bem como a razao de seu eventual atraso;

Provimento CGJ n°® 20/2009 — Determina que nas atas de audiéncia de instrucéo e

julgamento sejam lancados os horarios de inicio e de término da audiéncia.

Aviso CGJ n° 594/2007 — Dispde sobre as normas a serem observadas pelos
Senhores Magistrados, especialmente os das Varas Criminais da Comarca da Capital,

guanto aos horarios das audiéncias.

Resolucdo CGJ n° 6/2006 art. 6°, 8 3° — Dispbe sobre a obrigatoriedade de
atualizacdo pelos gabinetes dos juizos, dos atos dos magistrados no sistema de

informatica;

Resolucdo CGJ n° 11/2007 — Altera os artigos 1°, 2°, 6°, 8° e 10 da Resolugdo CGJ n°
6/2006;

Resolucdo CGJ n° 02/2007 — Dispbe sobre a obrigatoriedade da serventia
complementar o cadastramento dos dados disponiveis referentes ao réu, bem como

atualizar todos os dados apresentados apos a distribuicao;

Aviso CGJ n° 120/2007 - Disp0e sobre a obrigatoriedade de insercéo e atualizacao
de todos os dados referentes as partes e Consolidacdo Normativa CGJ — Servicos
Judiciais, art 36, 8§ 2° e 3°, art. 187 § 4 e art. 220 a 221 .

Aviso CGJ n° 584/2007 — Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados para a
correta atualizagao dos sistemas de 12 Instancia do PJERJ e Consolidagdo Normativa

CGJ — Servicos Judiciais, art. 156 e incisos;

Resolucdo OE n° 27/2008 - Consolida as normas sobre a prestacao jurisdicional

ininterrupta, por meio de plantdo permanente;
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Ato Normativo TJ n° 27/2009 — DispGe sobre o Programa de Estagio junto aos érgaos

de Prestacéo Jurisdicional e Programa de Estagio Académico na Area Administrativa
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro em adequacdo a Lei Federal n°
11.788 de 25 de setembro de 2009;

Provimento CGJ n°® 47/2001 — Padroniza a portaria a ser baixada pelos Juizes do
PJERJ para autorizar a delegacdo ao cartério de realizagdo de atos meramente

ordinatorios;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 43/2006 - Padronizar o lancamento das sentencas e
decisbes no Sistema Informatizado do PJERJ, obedecendo tabela de classificacao de

feitos;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 28/2006 — Padronizar o langcamento das sentencas e
decisbes no Sistema Informatizado do PJERJ, obedecendo tabela de classificacao de

feitos;

Ato Normativo TJ n° 4/2009 - Resolve que cada Juizo de Primeiro Grau de Jurisdi¢ao
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.

Provimento CGJ n°® 16/2008 - Resolve que a serventia judicial podera efetuar,
excepcionalmente, a exclusdo da mensagem de 'peticbes a serem juntadas', que
foram encaminhadas através dos servi¢cos de Protocolo (PROGER) informatizados no
sistema DCP, nos casos em que comprovadamente seja impossivel a juntada fisica

das peticdes e Consolidacdo Normativa CGJ — Servigos Judiciais, art. 231.

Provimento CGJ n°® 20/2009 — Determina que nas atas de audiéncia de instrucéo e

julgamento sejam lancados os horarios de inicio e de término da audiéncia.

Provimento CGJ n° 6/2008 — Modifica a rotina de processamento das medidas

cautelares de carater sigiloso em matéria criminal;
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e Provimento CGJ n° 17/2008 - Resolve que deverd constar no mandado prisional,

informacdo sobre a existéncia de outras prisbes decretadas contra o
indiciado/acusado nos autos do processo, sua hatureza e o local onde se encontra

acautelado e da outras providéncias;

Resolugdo 63/2009 do Conselho Nacional de Justica — Determina que sejam
cadastrados no Sistema Nacional de Bens Apreendidos (SNBA), pelo Magistrado ou
por funcionario por ele designado, os bens apreendidos descritos nos autos judiciais,
gue possuam valor econémico (bens imoveis, veiculos automotores, aeronaves,
embarcacdes e moedas em espécie), além das armas e substancias entorpecentes e

de uso proscrito, facultado o cadastramento dos demais bens.

Aviso CGJ n° 61/2009 - estabelece orientacbes para correta prestacdo das
informagdes mencionadas na resolugéo n.° 63, de 16/12/2008, relativas ao Sistema
Nacional de Bens Apreendidos.

Provimento CGJ n°® 54/2009 — Resolve que nas conducdes dos réus realizadas,
inclusive antes do inicio do expediente forense, a cautela do conduzido ficara a cargo
do Escrivdo ou Responsavel pelo Expediente do Juizo, que expediu o respectivo

mandado.

Aviso CGJ n°® 391/2009 — Avisa aos Excelentissimos Senhores Magistrados

responsaveis por encaminhar dados ao Conselho Nacional de Justica que, que em se

tratando de dados relativos ao Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de

Improbidade Administrativa - CNIA, Cadastro Nacional de Inspecdes nos

Estabelecimentos Penais - CNIEP e Sistema Nacional de Controle de Interceptacoes -

SNCI, o acesso é restrito ao magistrado e em se tratando de dados relativos ao

Sistema Nacional de Bens Apreendidos - SNBA o0 acesso é permitido ao magistrado e

a servidor designado mediante Portaria, dentre outras providéncias.

Aviso CGJ n° 803/2009 — Avisa aos Juizes de Direito em atuacao nas Varas Criminais

gue procedam a alimentacdo do Banco de Dados do CNJ, referente ao Sistema

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-002 12 5de 13




.

e

DE PRIMEIRO GRAU

GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL PENAL

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet € copia ndo controlada.
Nacional de Controle de Interceptacdes Telefénicas, com as informacbes que

menciona.

Resolugdo n°® 89/2009 do Conselho Nacional de Justica — Institucionaliza os mutirbes
carcerarios como mecanismo de revisdo periédica das prisdes provisérias e

definitivas, das medidas de seguranca e internacdes de adolescentes.

Aviso CGJ n° 824/2009 - Em atendimento ao artigo 4°, da Resolu¢do CNJ n°® 89/2009-
deverdo os juizes, naqueles juizos onde ocorra a atividade de mutirdo, apdés, a
finalizacdo dos trabalhos, encaminhar relatério detalhado para o endereco eletrénico

da Corregedoria Geral da Justica/RJ.

Aviso CGJ n°® 181/2010 - AVISA aos Excelentissimos Senhores Juizes de Direito,

Escrivies e Responsaveis pelo Expediente das Varas com competéncia criminal em

todo o Estado 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 aguele beneficio e da

outras providéncias.

Manual do Usuario DCP — Criminal.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Examinar e julgar os feitos da competéncia de Vara Criminal,
e gerenciar 0 Juizo;

e supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do

Juiz de Direito em cartorio;
exercicio na Vara e realizar, anualmente, a correicdo geral do Juizo;

e gerenciar as atividades de apoio realizadas pelos Oficiais de
Justica durante as audiéncias realizadas na serventia,

e conduzir as reunides de analise critica.

Escrivdo ou responsavel |e

Exercer a administracdo interna dos cartoérios. (cfe. Art. 172

pelo expediente (RE) CNCGJ)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretario do Juiz

e Desenvolver as atividades que o Juiz determinar.

6 GESTAO DO JUizO

6.1 No exercicio da gestédo do Juizo, cabe ao Juiz:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

k)

comparecer assiduamente a sede do Juizo;
zelar pelas instalagdes e por sua adequada apresentacao;
zelar pelo bom ambiente de trabalho;

supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelo pessoal do cartério e

Oficiais de Justica;
estimular a capacitacédo dos servidores;

apurar e/ou remeter as instancias competentes a apuracdo de eventuais desvios
funcionais;

estabelecer objetivos e metas de produtividade;

supervisonar o cumprimento dos objetivos e respectivas metas estabelecidos, bem

como os indicadores dos processos de trabalho;

supervisionar acées de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do Juizo e do

cartorio;

exercer, diretamente ou mediante delegacdo ao seu secretério, ou ao escrivdo/RE,

0 gerenciamento dos meios necessarios ao funcionamento do Juizo e do cartorio;

conduzir reunides perioddicas de andlise critica com os servidores do Juizo, sendo a

ata arquivada em pasta propria;

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

agentes essenciais a Justica,
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m) realizar, anualmente, a correicdo ordinaria do Juizo, adotando formulario de

“correicdo” fornecido pela Corregedoria Geral da Justica; o resultado da correicao é
encaminhado a Corregedoria Geral da Justica e a cOpia é arquivada em pasta
propria;

n) analisar os relatorios estatisticos do Juiz, extraidos do Sistema DCP.

6.2 Cabe ao Juiz realizar inspecao, por amostragem, nos processos judiciais, no minimo a

cada semestre.

b

6.2.1 A amostra deve ser realizada obedecendo a tabela abaixo, a fim de se obter
percentual significativo do acervo fisico da Unidade Organizacional (UO), podendo ser

acrescida a critério do Juiz:

Acervo Fisico (Quantidate de procssaos)
Até 500 16
De 501 a 1.000 20
De 1.001 a 1.500 22
De 1.501 a 2.000 25
De 2.001 a 2.500 26
De 2.501 a 3.000 32
De 3.001 a 3.500 39
De 3.501 a 4.000 42
De 4.001 a 4.500 49
De 4.501 a 5.000 52
De 5.001 a 6.000 56
De 6.001 a 7.000 60
De 7.001 a 8.000 64
De 8.001 a 9000 68
De 9.001 a 10.000 71
De 10.001 a 12.000 78
De 12.001 a 15.000 84
De 15.001 a 20.000 97

Fonte: Célculo elaborado pela DGDIN com base na férmula de média amostral da Norma Técnica NBR 5426/1985,
utilizando-se taxa de erro de 10% em faixas amostrais aproximadas.

6.2.2 Os autos analisados sdo identificados com etiqueta prépria, colocada na capa do

processo, onde consta a data da inspecéo.

6.2.3 O resultado da inspecédo € lancado no Registro de Inspecdo (FRM-VCRI-002-01), que
relaciona as principais ocorréncias de ndo conformidades, podendo ser acrescida por
decisao do Juiz.
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6.2.3.1 A UO mantém registro da inspecao realizada, arquivado em pasta propria.

6.2.4 Sao estabelecidos critérios para abertura de Relatério de Acdo Corretiva e Acao
Preventiva (RACAP) a partir do nUmero de vezes que a ndo conformidade ocorrer.

Os critérios devem ser revistos na ultima reunido de Analise Critica de cada ano.

7 REALIZAR A ATIVIDADE DE PRESTACAO JURISDICIONAL PENAL DE PRIMEIRO
GRAU

7.1 O Juiz de Direito € responsavel por despachar, decidir e sentenciar, em prazos
razodveis e compativeis com o volume de servico, os autos de processos judiciais

levados a sua concluséo.

7.1.1 E facultado ao Juiz elaborar documento para treinamento aos servidores, mantendo o

devido controle de documento.

7.2 O Juiz de Direito preside as audiéncias de conciliacdo, de interrogatério, de sumario,
de instrucdo e julgamento, e as audiéncias especiais, conduzindo-as com serenidade,
tratando com urbanidade as partes, seus patronos e as testemunhas, bem assim

respeitando, o mais possivel, os horarios designados para a realizacdo das audiéncias.
7.3 O Juiz de Direito orienta os estagiarios da Escola da Magistratura nas atividades que

Ihes forem atribuidas.

8 MEDIDAS CAUTELARES DE CARATER SIGILOSO

8.1 O magistrado indica 0 nome e a matricula do seu secretario e do funcionario autorizado

a movimentar as medidas cautelares de carater sigiloso no sistema DCP.

8.2 As atividades de movimentacdo das medidas cautelares de carater sigiloso sao

realizadas de acordo com o descrito na Consolidacdo Normativa CGJ art. 61 a 74.

9 ALIMENTACAO DO BANCO DE DADOS DO CNJ — INTERCEPTACAO TELEFONICA
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9.1 Os juizes com competéncia criminal, mensalmente, procedem a alimentacdo do Banco

de Dados do Conselho Nacional de Justica com os seguintes dados:

| — Informacédo da quantidade de medidas deferidas, no més;

Il — Informacédo da quantidade das medidas que estdo em andamento, no més;

[Il — Informacéo da auséncia de medidas deferidas ou em andamento, dentro do més;
IV — Informacédo da quantidade de oficios expedidos as operadoras, no més.

9.2 No caso de solicitagdo de senha para acesso, bem como para ambientagéo no sistema
do CNJ, a solicitacao de cadastramento das senhas é feita a Divisdo de Monitoramento
Judicial — DIMOJ.

9.3 Eventuais duvidas poderdo ser esclarecidas junto ao Conselho Nacional de Justica por

meio do email <corregedoria@cnj.jus.br> ou por telefone.

10 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO CARTORARIO

10.1 Quanto a gestao de pessoas.
10.1.1 Zelar para que a lotacdo do cartério se mantenha em condi¢des de efetuar a plena
realizacdo de suas atribuicdes.

10.1.2 Receber e integrar novos servidores.
10.1.3 Supervisionar a capacitacdo permanente dos servidores.

10.1.4 Supervisionar a frequéncia e a movimentacdo funcional, inclusive estabelecendo
escala de férias e licenca que garanta a suficiéncia da lotacéo cartoraria durante todo

0 exercicio.
10.1.5 Promover o relacionamento harmonioso da equipe.
10.2 Quanto a gestao do acervo documental.

10.2.1 Supervisionar para que 0s autos de processos judiciais mantenham-se identificados,
classificados, conservados e guardados de modo a garantir pronta recuperagao e

acesso por solicitacdo das partes ou agentes essenciais a justica.
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10.3 Quanto a gestao da infraestrutura.

10.3.1 Supervisionar o fornecimento de materiais, conforme as necessidades reais de

consumao.

10.3.2 Zelar para que o sistema e equipamentos de informatica mantenham-se operantes,

de acordo com as necessidades do servico.

10.3.3 Zelar para que as instalacbes mantenham-se adequadas as condi¢cdes de

organizacao espacial, conservacao, limpeza e funcionamento.

10.3.4 Providenciar, quando necessario, 0 apoio de seguranca que se mostrar suficiente e
oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra pessoas ou bens, no ambito

do Juizo ou cartério.
10.4 Quanto ao desempenho.

10.4.1 Acompanhar os objetivos e as respectivas metas estabelecidos pelo Juizo, bem como

os indicadores dos processos de trabalho, quando houver.

10.4.2 Propor e zelar pela implementacao dos procedimentos e acfes gerenciais com base

nos resultados dos objetivos e metas.

11 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO JUIZ COM AS PARTES, OS
AGENTES ESSENCIAIS A JUSTICA E COM AUXILIARES DA JUSTICA

11.1 Cabe ao Juiz, como agente politico do Estado, receber, sempre que possivel, os
patronos das partes que o procurem em sua sede, dispensando-lhes atencédo cordial e

impessoal.

11.2 O Juiz evita manifestacbes publicas em nome do Poder Judiciario e se abstéem de

emitir juizo de valor acerca de casos em andamento.

11.3 Os quadros de avisos do cartoério, utilizados para prestar informacfes aos usuarios,

devem ser:
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e reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse da

Justica, conforme Consolidacdo Normativa CGJ art. 175, inciso V.
e mantidos em formato padronizado;

e mantidos atualizados.

12 PETICOES URGENTES

12.1 Protocolada a peticao e havendo necessidade de entrega urgente na serventia, pode o
advogado solicitar ao Magistrado que determine a um dos servidores lotados no
cartorio que a retire com urgéncia no PROGER, conforme previsto na CN-CGJ — art.
77, 88 3%, 4° e 5°, incluidos pelo Provimento CGJ 87, de 21/12/2009.

12.2 O Juiz pode delegar ao Escrivao a faculdade de determinar a urgéncia na retirada da

peticao.

13 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Acervo geral Sistema DCP Mensal
Sentencas Sistema DCP Mensal
Decisdes Sistema DCP Mensal

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a segquir:
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RETENCAO
CODIGO ARMAZE- | RECUPE (ARQUIVO
A A - . A CORRENTE - A
IDENTIFICACAO CcCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Atas das
reunibes de 0-1-1-1b Escrivao Pasta Data Condi¢6es apropriadas 4 anos DDE%CE(,)AT*{*
analise critica
Correigao (copia) 0-1-3-3 Escrivdo Pasta Data CondigGes apropriadas 2 anos EI|rrgr:Jagao
Registro de
inspecéo 1A Secretario do .. . DGCON/
(FRM-VCRI-002- 0-1-3-1a Juiz/Escrivio/RE Pasta Data Condicdes apropriadas 1 ano DEGEA
01)
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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