GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL PENAL
DE PRIMEIRO GRAU

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Sistema Integrado de Integrante da Comisséo de Gestdo | Chefe do Poder Judiciério do Estado
Gestéo de Vara Criminal Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)
(SIGA/VCRI)

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Relacionar recomendacdes para a entrega da prestacéo jurisdicional penal de primeiro

grau, privilegiando mecanismos de simplificacdo e agilizacdo do tramite processual e

adotando medidas de gestdo no propodsito de atingir a duracdo razoavel do processo.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizos de Vara Criminal do Estado do
Rio de Janeiro, exceto 0s juizos com competéncia do Tribunal do Juri e de execucdo
penal da capital passando a vigorar a partir de 15 /03 / 2011.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Sistema de Distribuicéo
e Controle Processual
(DCP)

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

Equipe multidisciplinar designada para atuar nos casos que
demandem assisténcia social e/ou psicoldgica.

Equipe Técnica

4 REFERENCIAS

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
» Cadigo Penal,
» Cadigo de Processo Penal,

+ Lei Organica da Maagistratura;
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Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

Lei Federal n® 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei no
5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil;

Lei Estadual n°® 2988/1998 — Dispbe 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 interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato

ou diligéncia procedimental,

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

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

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitacdo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servigos oferecidos as gravidas, pessoas com criancas

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia e Consolidacdo Normativa CGJ —

Servicos Judiciais, arts. 186 e paragrafo Unico; 187 inciso VI, § 2° 221 letra “f"; 250
inciso |I; 263 e 264;

Cddigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigos Judicialis;

Provimento CGJ 87/2009 — acrescenta ao artigo 77 os paragrafos 3°, 4° e 5°,
considerando a necessidade de disciplinar e padronizar a entrega com urgéncia de

peticOes protocoladas nos PROGER.

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

providéncias.
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Resolucédo 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 razdo 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.

Resolugdo CGJ n° 6/2006 art. 6°, 8§ 3° — DispOe 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 Resolugcdo 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 apoés a distribuicéo;

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

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

CGJ — Servicos Judiciais, art. 156 e incisos;

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

ininterrupta, por meio de plantdo permanente;
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Ato Normativo TJ n® 27/2009 — Disp&e sobre o Programa de Estagio junto aos 6rgaos

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 delegagdo ao cartorio de realizacdo 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 langamento 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 Jurisdicao
contard 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 d& 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 servigcos de Protocolo (PROGER) informatizados no
sistema DCP, nos casos em que comprovadamente seja impossivel a juntada fisica

das peticdes e Consolidagcao Normativa CGJ — Servi¢os 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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Provimento CGJ n°® 17/2008 - Resolve que devera constar no mandado prisional,

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

acautelado e da outras providéncias;

Resolucdo 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,
que possuam valor econémico (bens imoéveis, veiculos automotores, aeronaves,
embarcacdes e moedas em espécie), aléem das armas e substancias entorpecentes e

de uso proscrito, facultado o cadastramento dos demais bens.

Aviso CGJ n°® 61/2009 - estabelece orientagcbes para correta prestagcdo das
informag¢des mencionadas na resolucdo n.° 63, de 16/12/2008, relativas ao Sistema

Nacional de Bens Apreendidos.

Provimento CGJ n° 54/2009 — Resolve que nas condug¢Bes 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 o0 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 Inspe¢bes nos
Estabelecimentos Penais - CNIEP e Sistema Nacional de Controle de Interceptacfes
- SNCI, o0 acesso é restrito ao magistrado e em se tratando de dados relativos ao
Sistema Nacional de Bens Apreendidos - SNBA 0 acesso € permitido ao magistrado e

a servidor designado mediante Portaria, dentre outras providéncias.

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

Criminais que procedam a alimentacdo do Banco de Dados do CNJ, referente ao
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Sistema Nacional de Controle de Interceptacfes Telefonicas, com as informacgdes

gue menciona.

Resolugéo n° 89/2009 do Conselho Nacional de Justi¢a — Institucionaliza os mutirdes
carcerarios como mecanismo de revisdo periodica das prisbes provisorias e

definitivas, das medidas de seguranca e internagdes de adolescentes.

Aviso CGJ n° 824/2009 -Em atendimento ao artigo 4°, da Resolugdo CNJ n° 89/2009-
deverdo os juizes, naqueles juizos onde ocorra a atividade de mutirdo, apods, a
finalizag&do 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, deverd ser determinado o recolhimento dos mandados de prisdo, por ventura
expedidos, no mesmo processo, pelo Juizo que concedeu aquele beneficio e da

outras providéncias.
Manual do Usuario DCP — Criminal.

Resolucdo CNJ 113/2010.

Resolucdo CNJ n° 66/2009 - Cria mecanismo de controle estatistico e disciplina o

acompanhamento, pelos juizes e Tribunais, dos procedimentos relacionados a

decretacdo e ao controle dos casos de prisdo provisoéria. (Texto consolidado.

Redacao dada pela Resolucdo n° 87. Alterada pela Emenda n° 1 a Resolucdo CNJ n°
66/2009, publicada no DJ-e n® 71/2010, em 22/04/2010, p. 02: Retificacdo publicada
no DJ Eletrénico, Edicdo 136/2010, disponibilizado em 28/07/2010, p.11).

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

66, de 27 de janeiro de 2009, que cria mecanismo de controle estatistico e disciplina

0 acompanhamento, pelos juizes e Tribunais, dos procedimentos relacionados a

decretacdo e ao controle dos casos de prisdo provisdria.
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Resolucdo CNJ n° 108/2010 - Dispde sobre o cumprimento de alvaras de soltura e

sobre a movimentacado de presos do sistema carcerario, e da outras providéncias.

Resolucdo CNJ n° 112/2010 - Institui mecanismo para controle dos prazos de

prescricdo nos tribunais e juizos dotados de competéncia criminal. Resolucdo CNJ n°

113/2010 - Dispbe sobre o procedimento relativo a execucdo de pena privativa de

liberdade e de medida de sequranca, e da outras providéncias.

Resolucdo CNJ n° 113/2010 - Dispde sobre o procedimento relativo a execucao de

pena privativa de liberdade e de medida de sequranca, e da outras providéncias.

Resolucdo CNJ n°® 116/2010 - Revoga 0 8 2° do art. 2° e altera a redacdo do art. 4° da

Resolucdo n°® 113, de 20 de abril de 2010, que estabelece o processamento dos

incidentes de execucdo em autos apenso ao processo de execucao penal, tornando-o

facultativo.

Aviso CGJ n° 145/2010 - Avisa as Varas com competéncia criminal de todo o Estado

que deverdo promover a alimentacdo do sistema de Distribuicio e Controle de

Processos (DCP - Projeto Comarca), quanto ao cadastramento de prisdes

provisoérias, e da outras providéncias.

Aviso CGJ n° 206/2010 - Avisa as serventias com atribuicdo criminal, que as

intimacoes de qualguer natureza, de acusados que se encontram custodiados,

deverdo ocorrer obrigatoriamente no local de acautelamento do preso,

mediante expedicao do respectivo mandado, e da outras providéncias.

Aviso CGJ n° 216/2010 - Avisa aos 6rgaos jurisdicionais com competéncia criminal,

em especial as varas criminais, qgue facam constar dos autos ou do sistema

informatizado DCP, as informacdes para o controle do prazo de prescricio que

menciona.

Aviso CGJ n° 492/2010 - Avisa as Varas com competéncia criminal que a

comunicacdo da revogacao de prisdo a POLINTER devera ser efetuada através de

Base Normativa: Caodigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-002 13 7 de 18




GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL PENAL
DE PRIMEIRO GRAU

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo controlada.
oficio, em duas vias para a unidade, constando o n° do processo, o nome do

réu/indiciado e a razao de ndo ser mais necessario o cumprimento do mandado de

prisdo, e da outras providéncias.

+ Resolucdo TJ/OE n° 19/2010, - Resolve reorganizar 0s servicos de processamento

das execucdes penais a fim de adequa-los as modificacdes ocorridas na Estrutura da

Administracdo Penitenciaria.

e Resolucdo GPGJ n° 1.468/2008 - Dispde sobre as atribuicbes das Promotorias de

Justica de Investigacdo Penal.

¢« RESOLUCAO TJ/OE n° 14/2010 - Dispde sobre a requlamentacdo do registro dos

depoimentos das partes, do investigado, indiciado, autor do fato, ofendido

etestemunhas pelos meios ou recursos de gravacao digitalaudiovisual no dmbito do

Poder Judiciario do Estado do Rio deJaneiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

« Examinar a leqgalidade da prisdo em flagrante e exercer o
efetivo controle dos prazos de prisdo cautelar;

« decidir as representacfes ou requerimentos de medidas
cautelares formuladas em inquérito policial ou pecas de
informa;ao por delegado de policia ou Ministério Publico;

e examinar e julgar os processos de conhecimento de
competéncia de Vara Criminal e 0s processos de execucao,
na hipotese do art. 3°. da Resolucdo TJ/OE n° 19/2010;

Juiz de Direito em « gerenciar o Juizo;
exercicio na Vara

e supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
cartoério;

» realizar, anualmente, a correi¢do geral do Juizo;

» gerenciar as atividades de apoio realizadas pelos Oficiais de
Justica durante as audiéncias do Juizo;

» conduzir as reunides de analise critica;
* na hipotese do art. 3° da Resolucdo n°. 19/2010, visando o
monitoramento de penas restritivas de direitos e das
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

condicdes do sursis:

a) submeter ao Presidente do Tribunal de Justica propostas
de convénio com instituicoes;

b) manter a parceria com entidades da rede conveniada
(entidades governamentais e da sociedade civil);

c) acompanhar a atividade das equipes técnicas, auxiliares
do Juizo no encaminhamento dos apenados e intermediarias

entre Juizo e rede conveniada.

Escrivdo ou responsavel
pelo expediente (RE)

Exercer a administracdo interna do cartorio. (cfe. Art. 172
CNCGJ).

Secretério do Juiz e
Auxiliar de Gabinete

Desenvolver as atividades que o Juiz determinar.

6 GESTAO DO JUizO

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

a) comparecer assiduamente a sede do Juizo;

b) zelar pelas instalacées e por sua adequada apresentacao;

c) zelar pelo bom ambiente de trabalho;

d) supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelo pessoal do cartério e

Oficiais de Justica;

e) estimular a capacitagéo dos servidores;

f) apurar e/ou remeter as instancias competentes a apuracao de eventuais desvios

funcionais;

g) estabelecer objetivos e metas de produtividade;

h) supervisonar o cumprimento dos objetivos e respectivas metas estabelecidos, bem

como os indicadores dos processos de trabalho;
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i) supervisionar acdes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do Juizo e

do cartorio;

]) exercer, diretamente ou mediante delegacédo ao seu secretario, ou ao escrivao/RE,

o gerenciamento dos meios necessarios ao funcionamento do Juizo e do cartério;

k) conduzir reunides periddicas de analise 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;

m) realizar, anualmente, a correicdo ordinaria _do Juizo, adotando formulario de
“correicédo” fornecido pela Corregedoria Geral da Justica;

n) analisar os relatérios estatisticos do Juiz, extraidos do Sistema DCP;

0) zelar pela duracéo razoavel do processo/

p) controlar os prazos de prisdo cautelar.

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

cada semestre.

bY

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 Fisica (Quantdade de processos)
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
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Acervo Fisico (Quaniidans ae proceasos)
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 féormula 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 sao identificados com etiqueta prépria, colocada na capa do

processo, onde consta a data da inspecao.

6.2.3 O resultado da inspecao € lancado no Registro de Inspecao (FRM-VCRI-002-01), que
relaciona as principais ocorréncias de ndo conformidades, podendo ser acrescida por

decisao do Juiz.
6.2.3.1 A UO mantém registro da inspecao realizada, arquivado em pasta propria.

6.2.4 Sao estabelecidos critérios para abertura de Relatorio de Acédo Corretiva e Acgao
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 P ENAL DE PRIMEIRO
GRAU

7.1 O Juiz de Direito € responsavel por despachar, decidir e sentenciar, nos prazos

previstos na leqgislacdo, as pecas de informacdes, os autos de inquérito policial e

processos judiciais levados a sua concluséo.

7.1.1 E facultado ao Juiz elaborar material didatico para treinamento aos servidores,

mantendo o devido controle de sua atualizaco.

7.2 O Juiz de Direito preside as audiéncias de instrucdo e julgamento e as audiéncias
especiais, conduzindo-as com serenidade, tratando com urbanidade as partes, seus
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patronos e as testemunhas, observando os horarios designados para a realizacdo das

audiéncias, ressalvadas as justas causas de atraso.

O Juiz de Direito orienta os estagiarios da Escola da Magistratura nas atividades que

Ihes forem atribuidas.

O Juiz de Direito, guando competente para a execucao das penas, nos termos do art.

3°. da Resolucado TJ/OE n° 19/2010, acompanha todos os tramites para a formacao da

rede conveniada e fiscaliza as unidades onde sdo cumpridas as penas.

8 MEDIDAS CAUTELARES DE CARATER SIGILOSO

8.1

8.2

O magistrado indica o0 nome e a matricula do seu secretario e do funcionario

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

As atividades de movimentacdo das medidas cautelares de caréater sigiloso s&o

realizadas de acordo com o arts. 61 a 64 da Consolidacdo Normativa CGJ.

9 ALIMENTACAO DO BANCO DE DADOS DO CNJ — INTERCEPTA CAO TELEFONICA

9.1

Os juizes com competéncia criminal, mensalmente, procedem a alimentacdo do Banco
de Dados do Conselho Nacional de Justica com os seguintes dados:

| — Informacé&o da quantidade de medidas deferidas, no més;

Il — Informagéo da quantidade das medidas que estdo em andamento, no mes;

[l — Informacéo da auséncia de medidas deferidas ou em andamento, dentro do més;

IV — Informacgéo da quantidade de oficios expedidos as operadoras, no més.

10 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO CARTORARIO

10.1 Quanto a gestado de pessoas.

10.1.1 Zelar para que a lotacdo do cartorio se mantenha em condi¢cdes de efetuar a plena

realizagéo de suas atribuigoes.

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

10.1.4 Supervisionar a frequéncia e a movimentagédo funcional, inclusive estabelecendo
escala de férias e de licencas que garanta a suficiéncia da lotacdo cartoraria durante

todo o exercicio.
10.1.5 Promover o relacionamento harmonioso da equipe.
10.2 Quanto a gestédo 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.
10.3 Quanto a gestéo da infraestrutura.

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

consumo.

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

de acordo com as necessidades do servico.

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

organizacao espacial, conservacéao, limpeza e funcionamento.

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

do Juizo ou do cartorio.
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 implementacdo dos procedimentos e a¢cdes gerenciais com base

nos resultados dos objetivos e metas.
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11 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO JUIZ COM AS PARTES, OS

AGENTES ESSENCIAIS A JUSTICA E COM AUXILIARES DA JU STICA

11.1 Cabe ao Juiz, como agente politico do Estado, receber, sempre que possivel, os

patronos das partes que o procurem em seu gabinete, dispensando-lhes atencéo

cordial e impessoal.

11.2 O Juiz deve zelar para que os quadros de avisos do cartorio, destinados a prestar

informacdes aos usuarios, sejam reservados exclusivamente para a afixacdo de

comunicados de interesse da Justica, conforme Consolidacdo Normativa CGJ art. 175,

inciso V, mantidos em formato padronizado e atualizados.

12 RECOMENDACAO  QUANTO A INTERVENCAO JUDICIAL __NA FA SE
INVESTIGATORIA — INQUERITO POLICIAL

12.1 Os inquéritos policiais tramitam entre as Centrais de Inquéritos e as Delegacias de

Policia. Nos casos das Comarca do Interior, onde ndo houver Central de Inquérito, 0

trAmite sera entre o Ministério Publico e a Delegacia de Policia.

12.2 A intervencao judicial s6 se dara nos sequintes casos: pedido de arguivamento ou de

extincdo de punibilidade com base no artigo 107 do CP; comunicacdo de prisdo em

flagrante; representacdo por prisdo cautelar; medidas de natureza constritiva ou

acautelatéria e oferecimento de denuncia pelo MP, ou de queixa-crime pelo ofendido

0OU seu representante legal.

13 RECOMENDACAO QUANDO DO RECEBIMENTO DA COMUNICACA O DE PRISAO
EM FLAGRANTE

13.1 No caso de remessa da comunicacdo de prisdo em flagrante no horario normal de

expediente:

a) 0 0rgao da policia encaminha diretamente ao Poder Judiciario o auto de prisdo em

flagrante e as pecas gue o instruem, e, em cdpia integral, para o Ministério Publico

e a Defensoria Publica, guando ndo houver advogado constituido ou indicado;
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b) o Distribuidor do Férum promove a livre distribuicdo do comunicado de prisdo em

flagrante, firmando o juiz natural;

c) 0 Juiz recebe a comunicacao da prisdo em flagrante e delibera sobre:

1) a reqularidade da prisdo em flagrante, com o0 relaxamento no caso de

ilegalidade;

2) a decretacdo da prisdo preventiva, quando presentes 0S pressupostos, desde

que haja requerimento do Ministério Publico, do guerelante ou representacao

da autoridade policial ou, apés a manifestacdo do Ministério Publico, quando

nao for este o requerente, expedindo o respectivo mandado de prisdo.

3) o0 cabimento, ou ndo, da concessao da liberdade proviséria, com ou sem

fianca, quando a lei a admitir.

13.2 No caso de remessa da comunicacdo de prisdo em flagrante oriunda de plantdo

judiciario, recomenda-se que ao juiz a adocdo do mesmo procedimento do item 13.1,

1, c, prosseguindo no tramite reqular do inquérito policial.

14 RECOMENDACAO PARA A TRAMITACAO E CUMPRIMENTO DE ALVARAS DE
SOLTURA

14.1 O Juiz deve zelar pelo cumprimento da Resolucdo n° 108/2010, do Conselho Nacional

de Justica, o cartério quanto a necessidade da reapresentacdo do Alvara de Soltura

prejudicado por outro processo, cujo prejuizo tenha sido esclarecido e que nao

constitua 6bice a ordem de soltura.

14.2 Se o prejuizo realmente for impedimento ao cumprimento do Alvara de Soltura, devera

ser determinada a sua apresentacdo junto a autoridade administrativa da unidade de

custédia, a fim de que seja feita a anotacdo de que naquele processo ja houve

concessao de liberdade ou revogacao de prisao.
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15 RECOMENDACOES PROCEDIMENTAIS PARA A CELERIDADE D O PROCESSO

15.1

15.2

15.3

154

15.5

No recebimento da denlncia, o Juiz determinard a citacdo/intimacdo do réu para a

resposta, consignando a abertura de vista ao MP em caso de apresentacdo de

preliminares e/ou documentos.

Oferecida a denlincia e manifestando-se o Ministério Publico guanto a possibilidade de

proposta de suspensdo condicional do processo nos termos do artigo 89 da Lei n°

9099/95, recomenda-se que, sendo o caso de recebimento, determine-se a citacdo do

réeu dos termos da denuUncia e intime-se para a audiéncia especial a fim de ser

formulada a proposta. Devera constar no mandado de citacdo que 0 nao

comparecimento a audiéncia especial importard em rejeicdo da proposta e a partir

desta data se iniciard o prazo para apresentacdo da resposta a acusacao.

Caso o0 acusado compareca a audiéncia especial e recuse a proposta de suspensao

condicional do processo, 0 Juiz o intimara para apresentar a resposta, na forma do

artigo 396-A do CPP, agilizando a tramitacdo do processo.

Na falta de localizacdo do acusado para citacdo pessoal e ndo atendida a citacao

editalicia, devera o Juiz observar o disposto no artigo 366 do CPP, decidindo acerca da

decretacdo da prisdo preventiva, da suspensdo do processo e do prazo prescricional.

O Juiz devera observar a necessidade da producdao de prova antecipada, conforme

dispde o art. 366 do CPP, como medida adeguada e razoavel nos casos em que ha

vitima, a fim de que o decurso do tempo ndo traga prejuizo a instrucao criminal.

16 RECOMENDACAO PARA AGILIZACAO E OTIMIZACAO DAS AU DIENCIAS

16.1

16.2

As audiéncias para a proposta de suspensdo condicional do processo e transacao

penal deverdo ser designadas para uma mesma data, de modo a realizar um ndmero

maior de audiéncias.

Garantia da unicidade das audiéncias e da ampla defesa, adotando o sistema

audiovisual e preservando a testemunha.
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17 RECOMENDACAO QUANTO A CARTA DE EXECUCAO DE SENTE NCA (CES)
PROVISORIA

17.1 De acordo com o entendimento do Juiz, a CES provisdOria sera expedida antes ou

apos o transito em julgado da sentenca para o Ministério Publico, e sera a mesma

encaminhada a Vara de Execucdes Penais para inicio do processo executdrio.

17.2 Julgados os recursos, as decisfes de Superior Instidncia deverdo ser encaminhadas a

VEP, arquivando-se o processo de conhecimento.

18 PETICOES URGENTES

18.1 Protocolada a peticdo 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.

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

peticao.

19 INDICADORES

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

20 GESTAO DE REGISTROS

20.1 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 seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO " ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - P

IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)
Atas das o . . DGCON/
reunibes de 0-1-1-1b Escrivéo Pasta Data Condigbes apropriadas 4 anos DEGEA*
andlise critica
Correigdo (copia) 0-1-3-3 Escrivao Pasta Data Condicdes apropriadas 2 anos Ellrzr;rl?gao
Registro de
inspecao . Secretario do . ) DGCON/
(FRM-VCRI-002- 0-1-3-1a Juiz/Escrivao/RE Pasta Data Condicdes apropriadas 1 ano DEGEA
01)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestédo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo 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 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 Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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