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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para prestar apoio a decisfes judiciais.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos gabinetes dos juizos de vara criminal

passando a vigorar a partir de 08/11/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Assentada

Registro escrito das ocorréncias e decisdes de uma audiéncia.

Sistema de Distribuicéo
e Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de Primeira Instancia.

Assinatura Digital

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrénicos. E um conjunto
de operacgdes criptogréficas 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 criptogréfica (chave privada) utilizada na
assinatura.

4 REFERENCIAS

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servigcos Judiciais;

e Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso, e d& outras

providéncias;
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Lei Estadual n°s 2988/1998 - Da preferéncia de tramitagdo aos procedimentos
judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 65

(sessenta e cinco) anos;
e Lein®4703/2006 - Altera o artigo 1° da Lei n® 2988, de 18 de junho de 1998;

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

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

regulamentacao;

e Aviso CGJ n° 584/2007 — Dispde sobre os procedimentos a serem adotados para a
correta atualizacdo dos sistemas de 12 instancia do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro;

e Aviso CGJ n° 594/2007 — Dispbe sobre as normas a serem observadas pelos
Senhores Magistrados, especialmente os das Varas Criminais da Comarca da Capital,
guanto aos horérios das audiéncias;

e Resolugcdo CNJ n° 63/2008 - Institui o Sistema Nacional de Bens Apreendidos - SNBA

e da outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 61 de 09/02/2009 — Sistema Nacional de Bens Apreendidos - SNBA,
criado pela Resolugdo n° 63, de 16 de dezembro de 2008, ja esta disponivel para
acesso no endereco eletrdbnico do Conselho Nacional de Justica, e d& outras

providéncias;

e Resolugcdo CNJ n° 87/2009 - Da nova redacdo e renumera artigos da Resolugédo 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

decretacao e ao controle dos casos de prisao provisoria;
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e Resolucdo CNJ n°® 66/2009 - Cria mecanismo de controle estatistico e disciplina o

acompanhamento, pelos juizes e Tribunais, dos procedimentos relacionados a

decretacado e ao controle de casos de prisdo provisoria,;

Resolucdo CNJ n° 108/2010 - Dispde sobre o cumprimento de alvaras de soltura e sobre

a movimentacao de presos do sistema carcerario, e d4 outras providéncias;

Aviso CGJ n° 181/2010 — 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 priséo, por ventura expedidos, no mesmo processo, pelo

Juizo que concedeu aquele beneficio;

Resolucdo TJ/OE 06/2012 - Institui as regras de utilizacdo do certificado digital por
magistrados e funcionérios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 10/2012 — Regulamenta a utilizacdo de Certificados Digitais nos
termos previstos na Resolucédo 06/2012 do Orgdo Especial do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro;

Regulamento dos Estagios do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de apoio a

exercicio na Vara

prestacao jurisdicional na vara criminal.

Secretario do Juiz °

Apoiar a entrega da prestacao jurisdicional.

Auxiliar de Gabinete

Apoiar a realizagdo das audiéncias e demais atividades de
Gabinete.

Estagiarios da EMERJ

Auxiliar na prestacao jurisdicional, exercendo atividades tipicas

do qgabinete, sempre sob orientacdo e supervisdo do

Magistrado, destacando-se as sequintes funcées:

|. minutar relatorios, despachos, decisfes e sentencas;
realizar pesquisas de doutrina e jurisprudéncia, visando
subsidiar a prestacéo jurisdicional e assistir a audiéncias e
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FUN(;AO RESPONSABILIDADE
sessfes de julgamento;

[l. desempenhar quaisquer outras atividades compativeis
com sua condicao

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 O horario de funcionamento de vara criminal € das 11h as 19h, e o horario de

atendimento aos usuarios é das 11h as 18h.

7 REALIZAR O APOIO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO JURISDICIONAL PENAL

7.1 O secretario auxilia o Juiz nas tarefas que lhe forem designadas, assistindo-o na

entrega da prestacao jurisdicional penal, a saber:
a) coordena a agenda do Juiz,
b) realiza o prévio atendimento a advogados que desejam despachar com o Juiz;

c) organiza os autos de processos judiciais remetidos a conclusdo, segundo o0s

critérios que o Juiz estabelecer;

d) diariamente, acessa o0 Sistema DCP, menu “Consulta > Processo Eletrénico>
Quantidade de Processos” para organizar os processo eletrbnicos remetidos a

concluséo;
e) pesquisa legislacdo e normas, quando solicitado pelo Juiz;

f) elabora relatérios e minutas de decis6es padronizadas, bem como de informacdes
em habeas corpus, agravos e mandados de seguranca, quando autorizado pelo

Juiz;

g) atualiza os atos do Juiz no sistema DCP, inserindo na integra despachos,

sentencgas e decisoes;

h) procede a triagem, a analise e ao encaminhamento de correspondéncias dirigidas

ao Juiz;
‘ Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Péagina: ’
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i) elabora e encaminha os expedientes gerados internamente no gabinete, salvo

determinacao judicial em contrério;

j) encaminha atos ao local de assinatura digital, lancando despachos e decisGes a

partir de modelos, guardando os autos em armario no gabinete;

k) verifica se todas as sentencas proferidas estdo assinadas digitalmente, inclusive
guando proferidas em audiéncia e assinadas fisicamente;

[) gerencia o material e os servicos do gabinete;
m) gerencia os pedidos de manutencao e apoio de informatica do gabinete;

n) gerencia a marcacao e o cancelamento de audiéncias, quando houver delegacéo
por parte do Juiz de Direito;

0) acompanha as atividades dos estagiarios da Escola da Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro (EMERJ) em exercicio na vara;
p) consulta os relatorios de indicadores de desempenho mensalmente;

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

cautela;

r) cadastra no Sistema Nacional de Bens Apreendidos as informacbes sobre a
ocorréncia de apreensdo de bens que possuam valor econdmico (bens imoéveis,
veiculos automotores, aeronaves, embarcacdes e moedas em espécies), além de

armas e substancias entorpecentes e de uso proscrito;

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

processo ou do procedimento criminal em que houve a apreensao.

8 APOIAR AS ATIVIDADES DE ESTAGIARIOS DA EMERJ

8.1 O Juiz determina as atividades que os estagiarios da EMERJ desempenham.

8.2 O gabinete mantém controle dos processos em poder dos estagiarios da EMERJ.
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8.3 Mantém o controle de frequéncia dos estagiarios mediante o preenchimento de
formulario préprio da EMERJ. Colhe a assinatura do Juiz e encaminha o formulario a
EMERJ.

8.4 Encaminha a EMERJ a avaliacéo trimestral de desempenho de estagiarios, mediante

preenchimento de formulario préprio da EMERJ assinado pelo Juiz.

9 GERENCIAR A DOCUMENTAGCAO DO GABINETE DO JUIZ

9.1 Arguiva os documentos recebidos e gerados pelo gabinete em pastas préprias.

9.2 Expede em duas vias e encaminha os documentos a outros 6rgdos e devidamente
protocolizados na cépia pelo destinatario, mantendo controle de remessa e

recebimento.

10 SECRETARIAR AUDIENCIAS

10.1 O auxiliar de gabinete tem como principal atividade secretariar as audiéncias.
10.2 Recebe do Juiz os autos do processo judicial, com a designacéo de audiéncia.

10.3 Lanca o registro da data determinada, o nimero do processo, o tipo de audiéncia e o

nome das partes na agenda de audiéncias.

10.4 Registra, no sistema DCP — Mddulo Processo — Opc¢do Audiéncia, o numero do

processo, data, hora e o tipo de audiéncia.

10.5 Lancga, nos autos do processo, a data da audiéncia e os encaminha ao cartério, que

realiza as diligéncias necessarias para viabiliza-la.

10.6 Imprime a pauta de audiéncias e a remete ao cartério, para que os autos dos
processos judiciais sejam encaminhados ao gabinete e 0os separa conforme o dia da

semana designado para audiéncias.
10.7 Afixa a pauta em local proprio.

10.7.1 Verifica se o sistema Kenta esta funcionando corretamente.

Revisao:
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10.8 Elabora a assentada com os dados do processo, no ato da audiéncia, e a exposi¢cao
ditada pelo Juiz.

10.8.1 Em caso de solicitacdo da parte, fornece a ressalva.

10.9 Imprime a assentada, ao final da audiéncia, em duas vias assim distribuidas:
a)uma via — parte interessada, se houver,
b)uma via — autos do processo.

10.10 Registra o resultado das audiéncias no sistema DCP — Mdédulo Processo — Opcao
Audiéncia, informando o niumero do processo, os participantes (Ministério Publico,
Defensoria Publica e Curador), o nimero de depoimentos, o texto de sentenca,
deciséo interlocutoria ou despacho.

10.11 Registra as audiéncias gravadas por meio de registro fonografico ou audiovisual em
CD-ROM ou DVD-ROM, em 2 copias: uma a ser juntada aos autos e a outra, como

seguranca dos dados, para arquivo em local apropriado em cartério.

10.11.1 O secretério identifica o0 CD-ROM ou DVD-ROM com a numerac¢do dos autos e
data da audiéncia, por meio de escrita com caneta apropriada, e apde rubrica e

matricula.

10.11.2 O secretario verifica, por amostragem, o audio e video das gravacdes, apos todas

as audiéncias realizadas no dia.

10.11.3 O gabinete promove coépia de todas as gravacdes do més anterior em CD-ROM ou
DVD-ROM até o primeiro dia util de cada més, caso a copia da gravacao néo tenha

sido feita logo ap6s a audiéncia, por seguranca dos dados.

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informagOes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional e
mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de informacgao

documentada apresentada a seguir:
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RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Copias da Numero e | Condigbes Eliminacéo na
correspondéncia 0-6-2-2j | Secretario Irrestrito Pasta ¢ 2 anos ¢
! data apropriadas uo
expedida
Cpias da NUmero e | CondigGes Eliminacéo na
correspondéncia 0-6-2-2 j | Secretario Restrito Pasta ¢ 2 anos &
) - data apropriadas uo
expedida (Sigilosa)
Age_r]da_de 0-0-2a | Secretério Irrestrito Armario Data Condlgoes 2 anos Eliminagdo na
audiéncias apropriadas uo
CorrespondenCIa 5-5-4 Secretario Irrestrito Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagdo na
recebida apropriadas uo
Corre_spond_e neia 5-5-4 Secretério Restrito Pasta Data Condl_goes 2 anos Eliminagdo na
recebida (Sigilosa) apropriadas uo
Vistas de Autos P
(estagiarios 0-6-2-2 m | Secretério Irrestrito Pasta Data Condlgoes 2 anos DGCO'\f*i
apropriadas DEGEA
EMERJ)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos;

**UO = unidade organizacional;

*** DGCOM /DEGEA =Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacgdo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:
a)  Eliminacdo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das 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 dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

12 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Gerenciar a Documentagdo do Gabinete do

Juiz;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Secretariar Audiéncias.

Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-004 18 8 de 10




SECRETARIAR O JUIZ

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO
GABINETE DO JUlZ
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SECRETARIAR AUDIENCIAS

SECRETARIAR AUDIEMNCIAS
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