NORMAS DA
CORREGEDORIA




INDICE

1. NORMAS DA CORREGEDORIA - DA FUN(;Z\O CORRECIONAL 5
IMEMOTAUGE0 ... etttk 5
FUNGAO COMBCIONAL .......eoreereeurreeaseeesseaiessmessssesssessissssesssssiasssssssssassinsssssssssessinsssssssssssassssssssssssesssenassssassssssssessssssssesssosssnns 5

2. TEORIA GERAL DAS APURACOES PRELIMINARES DAS SINDICANCIAS E DE PRO-

CESSOS ADMINISTRATIVOS 8
Modalidades de ProcesSS0S AQMINISITATIVOS ... reereereeiiseeesseeesseessssesssseessseessssesssseesssssssssessssssssssessssssssssssssns 8
Atribuicdes do Juiz Corregedor Permanente e do Corregedor Geral da JUSTICa.......ccc..veeeeereeernereennnee. 9
3. DAS APURACOES PRELIMINARES "
INMEMOTAUGE0 ...ttt bbb i
Qual o prazo de duracéo das ApUragoes PrelimiNareS?..... . reeeeiseeessseessseesssssssssssssssssssssssssessens i
QuAIS S POSSIVEIS CONSEQUENCIAS?.......ccvveereeeteseeieeses e sssessessssssssssss s ssssssssssssssasssssessssssssssssssssssssssssassssssssanes i
4. SINDICANCIAS 12
Qual 0 prazo de dUraGao da SINAICANCIA?........weeeeeusrreeesseeeeesseeeessseeessssesssssssssssssesesssseesssssesssssessssssessssssesssssesesss 12
5. DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS 13
INMEMOTAUGEO .. ettt eeess s es s eas s8R R8 8RR 13
Qual 0 prazo de duragéo do Processo AAMINISTrAtIVO? .....cc..eeemremeeeissseeessseessssseesssssssssssesssssesessaseees 13
6. DOS OFICIOS DE JUSTICA EM GERAL - DISPOSICOES INICIAIS 14
7. DAS ATRIBUICOES DOS OFiICIOS DE JUSTICA 15
QI O TUCEO A rrerernereressresp e ingeassesassssrnssessss e inggaserssssssssessssgsflee s sssesassissssssp e Dgsnsssessssesesssesssfflamingassesssssensasiss 15
03 services .. L. AT ALl G L O L N L S 2L e 15
8. DO SISTEMA INFORMATIZADO OFICIAL - PARTEI 17
00 (1070 PPN 17
Nso Qbfigat@eiQy...... ). [ b L OO ) o R ) e N see Yoo o ben o 17
Rinamiga.. LAY LU L L LS L= DL S AL L 17
AAUTEOTTA oo ev e eese s eese s ees st ss e ss e ss st b 8828888188888 18

CatSldade . e o S N S o NS o 18



9. DO SISTEMA INFORMATIZADO OFICIAL - PARTE Il 19

0 T0T=T0 11 1T 10O TP 19
AADTAINGENCIA cvvtvreevrreeesseseesssesess e essssesessssesesss s sss s sss s8R 588888 19
Objetivos do cadastramentO O PrOCESSO ........ovrvirrerieeeressesssssssssssesssssesssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssnees 19
Amuivamenieo L LI AN LL LR LD e L L L L e 20
CONTEUAD O PrOCESSO ....veeerereereeesseresseesssessssessssessssssssssssssssessssssssssessssssssssessssssssssessssssssssessssssssssessssssssssesssssessssmsssssnses 20
MOVIMENTACAO0 AOS TEITOS .....ouureeeereteeeeesses et ss s s s s 21
Sichas ... fem\ ) L e L LA 32 L L 21
Oartas Prec¢atpias 1L Lo Lo Ll QoY Ll e SN S L LW L 22
10. DOS LIVROS - PARTEI 23
|APOQUEBED. et 8 N 2 NS i oS NS N 23
LIVIOS COMPIEMNENTAIES .....coueeeeeereeesteesse st ssss s ssses s ss s s ssss bbb bbb s s bbb sa e 23
AULENTICACA0 TOS LIVIOS ...oveereereereeesessessssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssessssssssessssnsssssssnses 23
LINMNITE 08 PAGINGS ..o eeerreereeeeeeeesseeesseseesseeessesesssesessssesssesssssssssses s ssssssesssssssssesssssessssessssssssssessssssssssesssssessssesssssessssessssnecs 24
Cargs JUTICIAIN ..o o e o o e ey o e gy e ey e e NI . oresessszoressrntyroslones 24
Chrgas Intepngsy.... L. Ol LL N UN L LS IS L =) LG 24
CAIAS EXTEIMAS ...ooeeueiirecemseeesseeasseeessseesssesessseess b s ess s as bbb s8R 8880 24
DIESIGNACA0 -.vereeereesseeesseeessseesssesessseesssesessseesssesssssessssesesssessssesssssessssesssssessssesssssesssseessssessssesssssesssssessssesssssessssesssssessssesssssacs 24
11. DOS LIVROS - PARTEII 26
MaNJAUQS ) . At AL L A S L L L 26
SENTENGA ..ottt ettt bbb 8RS8 R AR R 26
DESAPArECIMENTO UE [IVIOS ..ottt ess s ssssssss s sens s ssss s s sansssessanssnsanes 27
rRitilizdcad MWA.... L L LEATA L L LKRACAOY -] SO b | faanet A b o SR oo o e 27
12. DOS LIVROS - CLASSIFICADORES OBRIGATORIOS 28
TEMPO A€ ArMAZENAMENTO ....cevceeeeereeeeeee ittt see s sess s ssses s sss s st st ssses s sssns et ansssnnsssnssaness 28
13. DOS LIVROS - ESCRITURACAO 29
1 )05 0 (V[0 @ premermmmmd® sl Ut ) S5 5 5ol T U § B B 57t O . 29
Lavratura de atOS PrOCESSUGIS ........cuuereeeereeeeessesseses e s sssssass st sssssss s s ssss s s sssss s sssssassssassssnnees 29
O QUE AEVE SEI EVITAUO ...ttt bbbttt s b s b s s st s s bbb s s s s sas e nn 29
vedacoes. L\ L L L L S L = SIS A )L e, S L 29
COMEITICAGAD ..evv e reeeeseeeeesseeeeeess s eeesss s essss s sssss e sss s8R 8 5588558555800 30

Assinatura do €SCrivVA0 @ MANUO O JUIZ c.uceuveeeeeceveeeceieeeeeeseeessesaessessssseesseeseessessssessssssss s ssssassssssssssssssessssseas 30



ASSINAtUra ODMNGATONA GO JUIZ. .eeeurreeereeeeueeeesssesesssesesssesessssesessssesessssesessssessss s sssssessssssessssssessssssesesssssssssssssssssenssssns 30

AALO SEIM @SSINATUIA ettt e et et e e ee e e s s e eeeeeeeees s s s eseseseseseaeesaneseseseseseeeaeaeasaseseseseneeeaeanasanaseseseneneaens 31

14. DOS LIVROS - DA ORDEM DOS SERVICOS DOS PROCESSOS EM GERAL - PARTE

| 32
Ternpd gelautuadad..L.....cdemeceeo e b b L L L Sl LR L)L 32
ProcedimentO PrePAratiiriO ... et sesessees st s s sssss s ss st sssssassssnssaneses 32
N STREI =07 Lo 0 SO . U . S 0. D . SO . 32
RECEDIMENTO PIESENCIA ...ttt s st s st ssssass s bbbt b s s s s s e s e ns st seas 33
Beragloy maiglpetiches Lo . L oY ) o= ML A S L= L. 33
OULIOS PONTOS ....oveeeeeeeeeeeeieseeesse e esesssssss s ssse s s sess s ss s s s s st ensnae 33

15. DOS LIVROS - DA ORDEM DOS SERVICOS DOS PROCESSOS EM GERAL - PARTE

i 34
P O CEAIMENTOS ...ttt et et et e e e et s e eseeseseeeas e eeeeesseeeseseseasaseseassseseassseseasaseseasssanesassneasaseneasssseeasaseneasas 34
TEIMIDO ettt et s s e b s s Ao s e AR A b Aee A s AR AR s s s st aes s et anean 34
16. DO PROCESSO ELETRONICO - QUESTOES INTRODUTORIAS - PARTEI............ 36
erogugdol Mo L L Lo L L L Y e ML L SN ) ) L 36
AAUTENTICIAGAE et e e eee e e et s eee s e eee s e seeeaeaseae e s eeee e e seeeaseseeeaseneaeaseneeeaseneesaseneeeasenensaseneasananees 36
ATTNAZENAMNENTO ettt ee et e e s et s e s ses st eeeeseeaseesaseaseseaseeeseeesseteseesanensseeaseseseeasseeaseasaneaessesseeeneeaseaees 36
Matenalizgcao... J. 4. L. LN L AN Lo e L LA N L e 37
17. DO PROCESSO ELETRONICO - QUESTOES INTRODUTORIAS - PARTEII........... 38
CONSUI ettt tee et e e et e et st e s aes s s et s s se e s s et s s et ee s s st s s eesees et s se e e ensneasseeses s et assassstassseaesesseensenanens 38

18. DO PROCESSO ELETRONICO - QUESTOES INTRODUTORIAS - PARTE Il .......... 41



1. Normas da Corregedoria - Da Funcao Correcional

Introducao

As normas da corregedoria dizem respeito ao modo como os trabalhos dos membros do
tribunal estdo organizados. Utilizando uma analogia, pode-se dizer que as normas da
corregedoria seriam como um manual de trabalho de uma empresa, no qual esta descrito
o funcionamento dos processos internos como a comunicagdo com superiores, modo de
fiscalizacao, entre outros detalhes.

Por terem este carater semelhante ao de um manual, as normas da corregedoria possuem
grandes relacoes légicas entre si, com sua estrutura harmoénica muito mais clara e explicita
gue leis convencionais. Além disso, como sdo normas visando o bom funcionamento do
Tribunal, todas foram pensadas visando o modo mais eficiente da execucao das atividades
prescritas nelas.

Funcao Correcional
EM QUE CONSISTE?

A palavra Correcional deriva de corregcao, ou seja, relativo a corrigir. Para corrigir algo ou
alguém, além do modelo do que é o certo, € necessario que haja orientacdo aos sujeitos
que precisam se adequar a um padrao de comportamento ou estrutura. Assim, pode ser
necessaria uma reorganizacao para o melhor cumprimento das atividades. Além disso, para
garantir que as acoes estejam adequadas, a fiscalizacéo é fundamental. Esta é a funcao
correcional: orientar, reorganizar e fiscalizar os 6rgaos e servicos judiciarios para que estejam
adequados e eficientes em suas agoes e plenamente organizados em suas atividades.

ONDE ELA OCORRE E QUEM E RESPONSAVEL POR FAZE-LA?

A funcéao correcional ocorre em diversos niveis do poder judiciario:

Na primeira instancia, especialmente por ser a porta de entrada do poder judiciario;

Na fiscalizacao da policia judiciaria e dos estabelecimentos prisionais, de forma mensal, em nome
da protecao dos direitos dos agentes e dos detentos;

Nos demais estabelecimentos em que o Poder Judiciario for legalmente obrigado.

Osresponsaveis pelafiscalizacdo sdo o Corregedor Geral da Justica e os juizes de Primeiro
Grau, nos limites de suas atribuicdes.

COMO SE DA A ATIVIDADE CORRECIONAL?

Tomando como exemplo o Corregedor, ele podera editar ordens de servigo ou outros atos
administrativos de orientacao e disciplina, corrigindo erros e sancionando as devidas infracdes
pertinentes. A atividade correcional pode ser dividida em duas modalidades:
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« Permanentes: as quais se subdividem em ordinarias e extraordinarias;

» Visitas correcionais, inclusive visitas virtuais.

Elas estdo previstas no art. 6° das Normas:

Art. 6° A funcéo correcional sera exercida em carater permanente e mediante correigées ordinarias ou
extraordinarias e visitas correcionais.

§1° A correicao ordinaria consiste na fiscalizacdo prevista e efetivada segundo estas normas e leis de organizacéo
judiciaria.
§2° A correicéo extraordinaria consiste em fiscalizacao excepcional, realizada a qualguer momento e sem prévio

anuncio e podera ser geral ou parcial, conforme as necessidades e conveniéncia do servigco correcional.

§3° A visita correcional consiste na fiscalizagéo direcionada a verificagéo da regularidade de funcionamento
da unidade, do saneamento de irregularidades constatadas em correicdes ou ao exame de algum aspecto da
regularidade ou da continuidade dos servicos e atos praticados |[...]

As atividades correcionais ordinarias precisam ser notificadas com antecedéncia, devendo
haver um aviso de sua ocorréncia para conhecimento geral, por meio de Edital no Férum em
questao, além de publicacao no DJE, com 15 dias de antecedéncia e comunicacao a OAB,
conforme art. 8°, §1° das Normas:

Art.8°.[.]

§1° A correicédo ordinaria sera anunciada por edital, afixado no atrio do férum e publicado no Diario da Justica
Eletronico, com pelo menos quinze dias de antecedéncia, bem como comunicada a Ordem dos Advogados do
Brasil da respectiva subsecao.

Ja as extraordinarias ndo exigem tal condicao.

Das correicoes, serao geradas Atas que atestardo a ocorréncia da correicdo e suas
constatacdes a acdes. Conforme o §4° do art.6° das Normas, a ata devera ser enviada a
Corregedoria Geral de Justica em:

« 15 dias em se tratando de correicdes extraordinarias. Por serem mais simples, tendo como obje-
to apenas algum aspecto da atividade judiciaria;

« 60dias em se tratando de correicdes ordinarias. Por serem mais elaboradas, tendo como objeto
0 servico judiciario de maneira ampla.
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QUEM E 0 JUIZ CORREGEDOR PERMANENTE DOS OFiCIOS JUDICIAIS?

S&o os juizes de primeira instancia, podendo ser alterados por motivo de interesse publico ou
conveniéncia da Administracao, desde que aprovado pelo Conselho superior da Magistratura,
a pedido do Corregedor Geral de Justica.

Ele devera realizar correi¢cdes ordinarias anualmente, de preferéncia em dezembro, periodo
do recesso judiciario, quando o volume de casos € menor, dando maior liberdade para a
atividade, conforme art. 8° das Normas:

Art. 8° 0 Juiz Corregedor Permanente efetuara, uma vez por ano, de preferéncia no més de dezembro, correigéo
ordinaria em todas as serventias, reparticées e demais estabelecimentos sujeitos a sua fiscalizagéo correcional,
lavrando-se o correspondente termo no livro préprio.

Entretanto, deve-se frisar que, no caso da fiscalizagéo dos estabelecimentos prisionais, a
correicao devera ser mensal:

Art. 13. Os estabelecimentos prisionais e outros destinados ao recolhimento de pessoas, sujeitos a atividade
correcional do juizo, serdo visitados uma vez por més (art. 66, inciso VII, da LEP).

Além disso, conforme previsto no art. 9° das Normas, 0 juiz que assumir a corregedoria
permanente em carater definitivo devera, em até 30 dias, efetuar visita correcional:

Art. 9° Em até 30 (trinta) dias depois de assumir a corregedoria permanente em carater definitivo, o juiz fara
visita correcional as unidades sob sua corregedoria, com o intuito de constatar a regularidade dos servicos,
observado o modelo disponibilizado.
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