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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para auxiliar na elaboracdo de despachos,
decisfes, sentengas e termos de audiéncias, bem como na organizacao/geréncia/direcao

do Juizado Especial Criminal.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes aos juizados especiais
criminais, bem como prové orientacbes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 26/10/2020.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Ato sem conteudo decisoério, que impulsiona o processo judicial ou

Ato ordinat6rio o X
administrativo.

Concluséao Ato cartorario de remeter 0os autos de processo judicial ao juiz.

Ato do juiz que pbe termo ao processo, decidindo ou ndo o mérito da
causa.

Decisédo

Ato do juiz, sem conteudo decisorio, langado nos autos do processo,
Despacho de oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a lei ndo
estabeleca forma especifica.

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

Sentenca -
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)

Base Normativa: Cédigo: Revisd@o: |Péagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JECRIM-004 11 1de 15




SECRETARIAR JUIZ DE DIREITO

TERMO DEFINICAO

Gabinete do Juizo |gabinete e dois assistentes de gabinete, podendo ter auxilio de

Estrutura integrada, no maximo, pelo secretario do juiz, um auxiliar de

estagiarios de Direito.

Assinatura Digital | como resultado o que se convencionou chamar de assinatura digital.

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrénicos. E um conjunto de
operacdes criptogréficas aplicadas a um determinado arquivo, tendo

Permite comprovar que a mensagem ou arquivo que néo foi alterado
e foi assinado pela entidade ou pessoa que possui a chave
criptogréfica (chave privada) utilizada na assinatura.

REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei n® 9.099/1995 — Dispde sobre os Juizados Especiais Civeis e Criminais e da

outras providéncias;

Lei n® 11.343/2006 - Institui o Sistema Nacional de Politicas Publicas sobre Drogas -
SISNAD; prescreve medidas para prevencdo do uso indevido, atencéo e reinsercao
social de usuarios e dependentes de drogas; estabelece normas para repressao a
producdo ndo autorizada e ao trafico ilicito de drogas; define crimes e da outras

providéncias;

Lei 11.419/2006 - Dispde sobre a informatizacdo do processo judicial;

Lei n® 12.153/2009 - Dispbe sobre os Juizados Especiais da Fazenda Publica no

ambito dos Estados, do Distrito Federal, dos Territorios e dos Municipios;

Lei Estadual n° 5.781/2010 - Altera a Lei n°. 2.556, de 21.05.1996, que cria 0s
Juizados Especiais Civeis e Criminais na Justica do Estado do Rio de Janeiro, dispde
sobre sua organizac&o, composicao e competéncia, criando os Juizados Especiais da
Fazenda Publica, a estrutura das Turmas Recursais Civeis, Criminais e da Fazenda

Publica e da outras providéncias;

Caodigo de Processo Penal,
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Caodigo Penal e Leis Penais Especiais;

Provimento CNJ n° 4/2010 — Define medidas com vistas a eficacia e ao bom
desempenho da atividade judiciaria na implantacado das atividades de atencéo e de
reinsercao social de usuarios ou dependentes de drogas, nos termos do artigo 28, 8
7°, da Lei n® 11.343/2006 e da outras providéncias;

Provimento CNJ n°® 7/2010 — Define medidas de aprimoramento relacionadas ao

sistema de Juizados Especiais;

Cddigo de Organizacdo de Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro
(CODJERJ);

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica;
Enunciados do Férum Nacional dos Juizados Especiais (FONAJE);
Consolidacao dos Enunciados Criminais do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n°® 28/2015 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestao
patrimonial dos bens mdveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro — PJERJ;

Ato Normativo TJ n° 4/2009 — Resolve que cada Juizo de Primeiro Grau de Jurisdi¢cao
contard com a estrutura denominada 'Gabinete do Juizo' que sera integrado pelo
Secretério do Juiz de Direito, um Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes de Gabinete,

podendo ter auxilio de estagiarios de Direito, e da outras providéncias;

Provimento CGJ n° 53/2011 - Altera os arts. 173, 177, 204, 250 e 262 da

Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica (parte judicial);

Provimento CGJ n° 58/2011 - Resolve alterar os arts. 150, 181 e 307 e incluir o art.
181-A na Consolidagdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica (parte judicial).
Retificado no DJERJ, ADM, de 17/10/2011, p. 22.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito « formar o gabinete do juizo;

e Proferir decisbes do juizado especial criminal, conduzir
audiéncias e supervisionar aquelas que nao forem por ele
conduzidas, participando de palestras e audiéncias sobre pré-
mediacao e audiéncias coletivas com equipes multidisciplinares;

e indicar o secretario de audiéncias;

e participar na formacdo de redes de atencdo aos usuarios do
Sistema dos Juizados.

Gabinete do Juizo

e Auxiliar o juiz na elaboracdo de despachos, decisdes e
sentencas e na elaboracdo de atas de audiéncias e demais
termos;

e auxiliar o juiz na realizacdo de audiéncias individuais e
coletivas;

e auxiliar o juiz na geréncia da unidade organizacional.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Sao atribuicbes do gabinete do juizo do juizado especial criminal, dentre outras:

| - elaborar relatérios e minutas de despachos, decisfes e sentencas e lancar atos

ordinatérios conforme orientacdo do juiz,

Il - auxiliar o magistrado na realizacdo de audiéncias, adotando todas as providéncias

necessarias para que sejam efetivadas;
[l - coordenar a agenda do juiz;

IV - lancar no sistema informatizado os despachos, decisdes, audiéncias e sentencas,

todos na integra, bem como atos ordinatorios;
V - encaminhar o ato para local de assinatura digital;

VI - verificar se todos os atos do juiz estdo assinados digitalmente, inclusive as

sentencas proferidas em audiéncia;

VII - expedir os oficios eletrénicos determinados pelo juiz de Direito;
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6.2

6.3

6.4

VIII - consultar diariamente, mediante autorizacdo do magistrado, as correspondéncias

eletrbnicas encaminhadas ao seu e-mail, das quais dara ciéncia ao magistrado;

IX - atender previamente aqueles que pretendem se entrevistar com o0 magistrado, sem

impedir, sob qualquer forma, o acesso direto ao juiz de Direito;

X - pesquisar legislacao, jurisprudéncia e normas, sempre que Nnecessario;
Xl - gerenciar o material e servicos do gabinete;

XII - consultar as estatisticas do juiz;

XIII - promover os atos e diligéncias referentes aos processos sigilosos em matéria

criminal, bem como aqueles determinados pelo magistrado;

XIV - receber oficios em mandados de seguranca contra atos do proprio juiz, habeas

corpus, etc, auxiliando o juiz na prestacao das devidas informacdes;

XV — lancar no sistema de acompanhamento de penas e medidas alternativas as
suspensdes condicionais do processo, estabelecidas em audiéncias pelo juiz de
Direito, para imediata ciéncia das datas de comparecimento para 0s autores do

fato/réus e apos decisao;

XVI — sugerir modelos de despacho, decisdo, sentenca e atos ordinatérios a serem

incluidos no sistema DCP.

Apés a conclusdo das diligéncias processuais, sendo necessario impulso judicial, o

cartorio guarda no armario “Conclusao/Vista”, os processos com conclusao aberta;

Os processos, sujeitos a atos ordinatorios, praticados pelo gabinete sdo colocados no
mesmo armario, com a localizagdo “JUIZ”, sem abertura de conclusdo, bem como

oficios e pecas recebidos avulsos e oficios para assinatura.

Diariamente, o gabinete do juizo recolhe os processos e pecas colocadas neste
armario fazendo a separacdo fisica dos oficios e pecas, processos conclusos e

processos encaminhados para atos ordinatérios do gabinete.
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7 PROFERIR DECISOES EM PROCESSOS RECEBIDOS DO CARTORIO
7.1 O gabinete do juizo analisa os autos conclusos e toma as seguintes providéncias:
a) com a utilizacdo do DCP e de modelos padronizados, disponiveis no proprio

sistema, prepara minutas de despachos, decisbes e sentencas de menor
complexidade, sem lancar data de retorno, encaminhando ao local de assinatura;

b) elabora minuta de informacées em habeas corpus, mandados de seguranca,
reclamacdes e outros expedientes, providenciando vinda de autos e pecas

necessarias para prestar tais informacoes;

C) entrega ao juiz de Direito para prolacdo das decisbes, 0s processos de maior

complexidade;

7.2 Apdbs o pronunciamento judicial, tratando-se de processo fisico, o gabinete do juizo

providencia a impressao dos atos do juiz, conferindo a existéncia da assinatura digital.

7.2.1 Caso identifigue auséncia de assinatura digital do juiz de Direito ou outra nao
conformidade, devolve os autos ao magistrado, com o fim de solucionar as

pendéncias identificadas.

7.2.2 Tratando-se de processo eletronico, apds a assinatura do juiz, o sistema DCP,

automaticamente, coloca os autos na localizacio “retorno da conclusio do juiz”.

8 PROFERIR DECISOES EM PROCESSOS E PETICOES RECEBIDAS DE
ADVOGADOS

8.1 O gabinete do juizo recebe o advogado que desejar despachar com o juiz de Direito e

verifica com ele o respectivo motivo.

8.1.1 Independentemente das situacbes descritas a seguir, em nenhuma hip6tese o
secretario pode obstar 0 acesso de advogado ao juiz de Direito.

8.1.2 Nao sendo o caso de peti¢cdes cuja juntada direta em cartério é autorizada (juntada

de procuracdo e substabelecimento), e tratando-se de processo fisico, o advogado

devera ser acompanhado por servidor ou estagiario at¢é o PROGER a fim de
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protocolar e trazer a peticao para possibilitar imediata juntada, caso 0s autos estejam
em cartorio. Caso os autos ndo estejam em cartério, o despacho é lancado na prépria

peticdo que sera posteriormente juntada.

9 ATOS ORDINATORIOS

9.1 Conforme orientacé@o do juiz, o gabinete pratica atos ordinatorios utilizando-se modelos

padronizados no DCP.

9.2 Dentre outros atos ordinatorios autorizados pelo juiz, deve o0 gabinete executar as

seguintes acoes:

SITUACAO ACAO

De ordem do juiz de Direito, marca dia e hora para audiéncia
Designacéo de audiéncia | especial/preliminar.

preliminar/especial
ljustificacéo requerida
pelo Ministério Pablico
para realizacdo com o
juiz Lanca a audiéncia na agenda do juiz e no sistema DCP, se
necessario abrindo a grade.

Determina a expedicao de diligéncias para intimacao de todos,
inclusive responsavel civil, se pertinente, e cobranca de pecas
técnicas pertinentes.

De ordem do juiz, determina a citacdo pessoal do acusado,
marcando dia e hora para audiéncia de instrucdo e
julgamento, devendo constar do mandado de citagdo copia da
denuncia e adverténcia no sentido de que o acusado tera
direito a se entrevistar reservadamente com seu defensor, e
caso nao possua advogado, ser-lhe-a designado um defensor
publico (art. 185, § 2°, do CPP), devendo para tanto dirigir-se a
Defensoria Publica, cinco dias antes da audiéncia, no minimo.

Oferecimento de
dendncia, quando ndo
houver davida da
inexisténcia de causa

objetiva de rejeicio da Determina ciéncia ao Ministério Publico e ao patrono do réu, e
dentincia ou queixa caso ndo haja advogado constituido nos autos, ciéncia a
(prescricao, inépcia) Defensoria Publica, ad cautelam.

Determina a cobranca da FAC, com o0s esclarecimentos
pertinentes e demais pecas técnicas.

Lanca a audiéncia na agenda do juiz e no sistema DCP, se
necessario, abrindo a grade.
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SITUACAO

ACAO

Transacao penal aceita —
caso néo tenha sido feito
pela coordenadora de
conciliadores

De ordem do juiz de Direito, determina que cartorio coloque o
feito em suspenséo procedimental com execucdo no juizado,
langando-se o andamento 69 no sistema.

Determina o lancamento da transagcdo correspondente ao
autor do fato.

Eventual pedido de gratuidade e definicdo sobre custas sera
feito na sentenca.

Adiamento de audiéncias
guando determinado
verbalmente pelo Juiz

De ordem verbal do juiz de Direito, marca novo dia e hora para
audiéncia.

Intima os presentes e determina a intimagéo dos demais.

Lanca a audiéncia na agenda do juiz e no sistema DCP, se
necessario abrindo a grade.

Precatorias - intimacao

De ordem do juiz de Direito, determina o cumprimento e
devolucéo independentemente de novo despacho.

Precatorias — audiéncia
conciliador

De ordem do juiz de Direito, determina o cumprimento e
devolucdo, independentemente de novo despacho,
determinando ao cartoério a designacdo de audiéncia com
conciliador, comunicando-se ao deprecante.

Precatérias — Audiéncia
Juiz

De ordem do juiz de Direito, determina o cumprimento,
marcando dia e hora para audiéncia com o juiz.

Determina a intimacgéo de todos.

Lanca a audiéncia na agenda do juiz e no sistema DCP, se
necessario, abrindo a grade.

Determina a comunicacdo ao deprecante.

10 DEVOLVER AUTOS AO CARTORIO

10.1

Ao devolver os autos ao cartorio, deve o gabinete colocar os processos ha localizacéo

RETORNO JUIZ e nos armarios respectivos, quando for hipétese de processo fisico.

10.2

Tratando-se de processo eletrbnico, o sistema DCP, automaticamente, altera a

localizacdo para “retorno da conclusédo ao juiz”.

11 RECEBER OFICIOS E CORRESPONDENCIAS

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

separa dos processos com concluséo, colhe a assinatura e os devolve ao cartorio.
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11.2 As correspondéncias recebidas de outros 6rgdos devem ser abertas, separando-se
aquelas de natureza pessoal das que digam respeito a processos do Juizado Especial

Criminal.

11.3 Em se tratando de pedido de informagbes em habeas corpus, mandado de
seguranca, reclamacgao ou outro que demande resposta pessoal do juiz, o gabinete
solicita a remessa dos autos e presta informagao.

12 PREPARAR MODELOS DE DESPACHQOS, DECISOES, SENTENCAS, ASSENTADAS
E ATOS ORDINATORIOS

12.1 O gabinete mantém atualizada a relacdo de modelos de despachos, decisbes,
sentencas, assentadas e atos ordinatorios, bem como o0s respectivos arquivos

eletrbnicos.

12.1.1 Caso existam despachos, decisdes, sentencas, assentadas e atos ordinatérios

recorrentes, o secretario propde ao juiz sua adicdo aos modelos DCP.

13 MANTER AGENDA DO MAGISTRADO

13.1 O secretario mantém atualizada a agenda do magistrado, assinalando datas de
eventos externos (frequéncia a seminarios, palestras), reuniées internas e externas,
demais compromissos do juiz, para evitar superposicao de datas dessas atividades

com audiéncias.

13.1.1 No caso de superposicdo de datas ou de impossibilidade de realizacdo de
audiéncias por motivo de forca maior, o secretario providencia a designacdo 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 o motivo do adiamento.

14 MANTER ORGANIZACAO DO GABINETE

14.1 O secretario providencia, com o representante da administracdo superior (RAS), 0s

materiais necessarios ao funcionamento dos servi¢os do gabinete.
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14.2 Os oficios expedidos observam a numeragédo do cartorio.

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X

IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)

Aut_os de processo 1-3 Chefe d.a Irrestrito Estante Numero Condlgoes Tramite DGCO’:{I!*
judicial serventia apropriadas DEGEA
Autos de processo Chefe da ) . Condicdes A DGCOM/
judicial sigiloso 13 serventia Restiito Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Elimina¢&o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sédo 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 Aplicacao.

16 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Proferir Decisdes em Processos Recebidos do

Cartorio;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Proferir Decisbes em Processos e Peticdes

Recebidas de Advogados;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Devolver Autos ao Cartorio;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Receber Oficios e Correspondéncias.
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SECRETARIAR JUIZ DE DIREITO

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROFERIR DECISOES EM PROCESSOS RECEBIDOS DO CARTORIO
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SECRETARIAR JUIZ DE DIREITO

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROFERIR DECISOES EM PROCESSOS E PETICOES RECEBIDAS DE ADVOGADOS
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SECRETARIAR JUIZ DE DIREITO

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DEVOLVER AUTOS AO CARTORIO
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SECRETARIAR JUIZ DE DIREITO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER OFIiCIOS E CORRESPONDENCIAS
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