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1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos relativos ao processamento administrativo de expedientes
de competéncia do Grupo de Monitoramento e Fiscalizacdo do Sistema Carcerario no
ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — GMF/RJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a

Jurisdicdo (DGJUR), passando a vigorar a partir de 19/12/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

SEIl-Processo
Administrativo
Eletronico

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo n® 2263/2012 — Institui o Grupo de Monitoramento e Fiscalizacao do
Sistema Carcerario no ambito do Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2017 — Dispde sobre a reorganizacao e o
funcionamento do Grupo de Monitoramento e Fiscalizacdo (GMF) do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo CNJ n° 96/2009 — Dispde sobre a instalagéo nos Tribunais de Justica do
grupo de monitoramento e fiscalizagcdo do sistema carcerario com as atribuicdes

nele previstas;
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FISCALIZACAQ DO SISTEMA CARCERARIO

e Resolucdo CNJ n° 214/2015 — Dispde sobre a organizagao e o funcionamento dos
Grupos de Monitoramento e Fiscalizacdo (GMF) nos Tribunais de Justica dos

Estados, do Distrito Federal dos Territérios e nos Tribunais Regionais Federais;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 29/2015 — Disciplina a Audiéncia de Custédia no ambito do
TJIRJ;

e Resolucdo CNJ n° 213/2015 — Dispde sobre a apresentagédo de toda pessoa presa
a autoridade judicial no prazo de 24 horas;

e Resolucdo CNJ n° 47/2007 — Dispde sobre a inspecdo nos estabelecimentos

penais pelos juizes de execucéo criminal;

e Resolucdo TJ/OE n° 45/2013 — Dispbe sobre a apresentacdo de réus presos nas
dependéncias do Poder Judiciario, a comunicacao de atos processuais, e da outras

providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Gerenciar o acervo dos processos do GMF, zelando pelo regular
andamento dos feitos e pelo cumprimento das determinacdes
judiciais;

Diretor da DGJUR - , - : :
e supervisionar e orientar as atividades realizadas pela equipe do

Gabinete da DGJUR (DGJUR/GBJUR);

e certificar nos autos, sempre que necessario.

e Receber, autuar e arquivar expedientes relativos ao GMF,;
e confeccionar oficios e memorandos, bem como proceder a sua
Equipe do Gabinete expedicao;

da Di,ret_oria-Geral_ d? e cumprir determinacOes/deliberacdes constantes dos autos ou
Estatistica e Apoio a atas de reunido:

Jurisdicao .
(DGJUR/GBJUR) e fazer concluséo dos processos aos membros do GMF;
e gerenciar o e-mail gmf@tjrj.jus.br.;
e certificar nos autos, sempre que necessario.
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PROCESSAR EXPEDIENTES DE COMPETENCIA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E

FISCALIZACAQ DO SISTEMA CARCERARIO

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O Grupo de Monitoramento e Fiscalizacdo (GMF) do Tribunal de Justica do Estado
do Rio de Janeiro, estd submetido diretamente a Presidéncia deste Tribunal de
Justica e vinculado a DGJUR, cabendo-lhe as atribui¢cdes definidas no Ato Executivo
Conjunto TJ/CGJ n° 04/2017.

O GMF/RJ delibera por meio de colegiado, que se reine com apoio administrativo
da Divisio de Apoio e Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados
Administrativos do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DICOL), unidade
responsavel pelos procedimentos relativos a organizacdo da sessdo GMF, como
agendamento de reunido e divulgacdo da data de sua realizacdo aos membros GMF
e participante externos, bem como a elaboracéo da respectiva ata e sua divulgacao

aos participantes.

O processamento administrativo dos procedimentos GMF/RJ € de competéncia da
DGJUR, e é feito de forma eletrénica, pela plataforma SEI, na unidade ‘GMF’.

O GMF/RJ é responsavel pelo processamento de feitos que, em geral, ttm como
objeto: a) denuncia de irregularidades e maus tratos ocorridos dentro de presidios;
b) comunicacéo de ndo apresentacao de presos; reclamacao contra inconsisténcias
em sistema informatizado; c) encaminhamento de decisédo pela VEP; d) divulgacéo
de programas relativos a politica penitenciaria por outros 6rgaos; e) casos relativos a
adolescentes em situacdao de conflito com a lei; f) solicitacdo de autorizacdo ou
informacado para pesquisa relativa ao sistema penitenciario fluminense; g) pedido de
informacdo pelo Departamento de Monitoramento e Fiscalizagdo do Sistema
Carcerario e do Sistema de Execucdo de Medidas Socioeducativas do Conselho
Nacional de Justica (CNJ/DMF); e h) reclamacéo de cunho jurisdicional (tais como

inconformismo com a condenacéo e morosidade na concesséo de beneficios).

O endereco eletronico do GMF/RJ € gmf@tjrj.jus.br.
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PROCESSAR EXPEDIENTES DE QOMPETENCIA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E
FISCALIZACAQ DO SISTEMA CARCERARIO

7 GERENCIAR E-MAIL

7.1 A equipe do GBJUR monitora entrada de e-mails na conta gmf@tjrj.jus.br.

7.2 Tratando-se de expediente inaugural, procede conforme capitulo ‘Autuar
Expediente’.

7.3 Tratando-se de manifestacdo de parte anteriormente intimada por oficio ou
memorando, inclui e-mail e anexos ao respectivo processo SEI, dando

prosseguimento ao feito.

7.4 Tratando-se de mera comunicacao, que seja de interesse do juiz responsavel pelo

GMF, reencaminha-lhe o e-mail.

7.5 Tratando-se de duvida processual de execucdo penal, responde ao e-malil

informando seu reencaminhamento a Vara de Execucdes Penais (veprj@tjrj.jus.br).

7.6 Tratando-se de duvida a respeito da realizacdo de audiéncia de custddia na Central
de Benfica, responde ao e-mail orientando entrar em contato com a CEAC-Benfica,
informando respectivos e-mail e telefone.

8 AUTUAR EXPEDIENTE

8.1 A equipe do GBJUR recebe os expedientes a serem autuados por correspondéncia

fisica ou por e-mail institucional, reencaminhando ao juiz responséavel pelo GMF.

8.2 Recebe resposta, com eventual determinacdo de abertura de processo com o

expediente recebido.
8.3 Acessa o SEI, na unidade GMF, iniciando novo processo tipo GMF.
8.4 Inclui os documentos originais, nato-digitais, e/ou documentos digitalizados.

8.5 Abre conclusdo ao juiz responsavel pelo GMF, ou ja procede a cumprimento de

eventual determinacdo contida no despacho que determinou abertura de processo.
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PROCESSAR EXPEDIENTES DE QOMPETENCIA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E
FISCALIZACAQ DO SISTEMA CARCERARIO

9 CONFECCIONAR E EXPEDIR OFICIOS/IMEMORANDOS

9.1 Havendo determinacdo de expedicdo de oficio ou memorando, confecciona-o nos
termos necessarios ao cumprimento do despacho.

9.2 Atribui os autos ao secretario do juiz responsavel pelo GMF, para analise e

aprovacao.

9.3 Assinado o oficio/memorando, procede a sua expedicdo ao destinatario, pela
funcionalidade SEI ‘Enviar Correspondéncia Eletrbnica’, anexando ao e-mail as

pecas necessarias do processo.

9.3.1 Remetidos os expedientes, aguarda-se manifestacdo das partes intimadas,
acompanhando pelo e-mail nos termos do item 7.3, ou, em caso de siléncio,

certificando nos autos.

10 PROCESSAR RETORNO DA CONCLUSAO

10.1 Havendo determinacao de abertura de conclusao a outro membro que componha o
GMF/RJ, atribui-lhe o processo, por meio da funcionalidade SEI “atribuicdo de

processos”.

10.2 Havendo determinacdo de remessa a outra unidade deste TJRJ, para ciéncia e
manifestacdo, envia os autos para o referido érgdo, por sua respectiva unidade
SEL.

10.3 Havendo determinacdo de que seja dada ciéncia aos membros integrantes do
GMF/RJ, envia e-mail aos destinatarios, utilizando a funcionalidade SEI ‘Enviar

Correspondéncia Eletrbnica’.

10.3.1 Havendo determinacdo de realizacdo de sessdo plenaria, comunica tal fato a
DICOL, por e-mail, mantendo os autos na unidade GMF.

10.4 Havendo determinacdo de remessa ao arquivo, certifica nos autos o arquivamento,

a ser realizado por meio da funcionalidade SEI "Concluir processo".
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PROCESSAR EXPEDIENTES DE QOMPETENCIA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E
FISCALIZACAQ DO SISTEMA CARCERARIO

11 PROCESSAR RETORNO DA SESSAO PLENARIA GMF

11.1 Aguarda a data da sessdo e a deliberacdo do colegiado GMF/RJ acerca do

processo incluido em pauta.

11.2 Apés a realizagdo da sessdo, aguarda o recebimento da ata assinada pelo
desembargador supervisor do GMF, por e-mail, e a arquiva em pasta eletronica

prépria.

11.3 Verifica as deliberacbes a serem cumpridas pela DGJUR, dando andamento ao

determinado.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacéo

documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Copia da CondigGes Eliminacéo na
Correspondéncia | 0-6-2-2j GBJUR Irrestrito | Disco rigido Numero ¢ 1 ano &
> apropriadas uo
expedida
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:
a) Eliminac¢é@o na UO — procedimentos — 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 langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo 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 Aplicag&o.
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PROCESSAR EXPEDIENTES DE QOMPETENCIA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E
FISCALIZACAQ DO SISTEMA CARCERARIO

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Gerenciar E-mail;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Autuar Expediente;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Confeccionar e Expedir

oficios/memorandos;
e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar Retorno da Concluséao;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar Retorno da Sessao
Plenéaria GMF.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO GERENCIAR E-MAIL
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CARCERARIO

PROCESSAR EXPEDIENTES DE COMPETENCIA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E FISCALIZACAO DO SISTEMA

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AUTUAR EXPEDIENTE

Receber os
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GMF
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PROCESSAR EXPEDIENTES DE COMPETENCIA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E FISCALIZACAO DO SISTEMA

CARCERARIO

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFECCIONAR E EXPEDIR OFICIOS/MEMORANDOS
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PROCESSAR EXPEDIENTES DE COMPETENCIA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E FISCALIZACAO DO SISTEMA
CARCERARIO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR RETORNO DA CONCLUSAO
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PROCESSAR EXPEDIENTES DE COMPETENCIA DO GRUPO DE MONITORAMENTO E FISCALIZACAO DO SISTEMA
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR RETORNO DA SESSAO PLENARIA GMF
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