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1. PERIODICIDADE E OBJETIVOS DA INSPECAO

A inspecao judicial anual nas unidades ou servicos judiciarios (artigo 13,
inciso III, da Lei n° 5.010/1966) tera inicio simultaneamente em toda a Segunda
Regido, na terceira segunda-feira do més de maio, com duracao de 5 (cinco) dias
Uteis, permitindo-se a prorrogacao por igual periodo ou designacao de periodo
distinto, em casos excepcionais, a critério do Corregedor Regional.

Os Juizes Federais realizarao a Inspecao do respectivo acervo de
processos da sua competéncia ou, se houver apenas um magistrado em atuacao
no juizo, de todos os processos. Ao Juiz no exercicio da titularidade incumbe
examinar as atividades administrativas da unidade.

As inspecoes da Secretaria e das Secoes Administrativas das Turmas
Recursais, Centros de Solucao de Conflitos, Primeiro Atendimento dos Juizados e
Nucleos de Atividades Operacionais serao realizadas pelos seus Juizes
coordenadores ou presidentes; as dos gabinetes das Turmas Recursais pelos seus
respectivos Relatores, aplicando-se, no que couber, este manual e Relatério de
Inspecao.

O levantamento de dados sera feito, preferencialmente: 1) no Painel de
Indicadores da Corregedoria; 2) no Portal de Estatisticas da 2% Regido; e 3) nos
relatorios gerados através do Sistema Integrado de Gestdao Administrativa (SIGA) e
de acompanhamento processual (EPROC e APOLO).

A Inspecao objetiva (artigos 1° e 2° e motivos, da Resolucao CJF
496/2006):

1) Aprimorar e tonar mais eficientes os juizos e servicos administrativos,
judiciarios e cartorarios que lhes sao afetos;

2) Possibilitar a troca de experiéncias entre unidades judiciais e servicos
administrativos;

3) Aferir a regularidade do processamento dos feitos judiciais e dos
demais servicos judiciarios e administrativos, alcancando juizos,
juizes, servicos e servidores a eles vinculados, esclarecer situacoes de
fato, prevenir irregularidades, aprimorar a prestacao jurisdicional,
aumentar a celeridade nos servigcos cartorarios, encaminhando para
apuracao eventuais suspeitas de faltas disciplinares.

Ficam dispensadas da inspecao anual as unidades instaladas ha
menos de um ano da semana indicada no caput do art. 52 da Consolidacao de
Normas da Corregedoria Regional da 2% Regiao (CNCR).




2. PROVIDENCIAS PRELIMINARES

2.1. Direcao do Foro das Secoes Judiciarias

Os Diretores do Foro das Secoes Judiciarias do Rio de Janeiro e do
Espirito Santo dardao ampla publicidade ao evento e ciéncia a Ordem dos
Advogados do Brasil, ao Ministério Publico Federal, a Defensoria Publica da
Uniao e a Advocacia-Geral da Unido, publicando Edital Unificado para fins do
art. 20, da Resolucao CJF 496/2006, dispensadas as unidades judiciarias da
publicacao individual de atos e/ou portarias (art. 54, CNCR).

2.2. Unidades e servicos judiciarios

Nao serao concedidas férias aos servidores lotados na secretaria da
vara que o juiz, corregedor permanente dos servicos que lhe sao afetos (art. 55
da Lei n. 5010/66 e art. 35, II e VII da Lei Complementar n. 35/79), reputar
indispensaveis a realizacdao dos trabalhos, ficando a seu critério analisar a
conveniéncia e necessidade de requisitar o comparecimento de servidores em
teletrabalho.




3. PROCEDIMENTOS DA INSPECAO UNIFICADA

3.1. ABERTURA

No primeiro dia da Inspecado Judicial, os servidores reputados
indispensaveis aos trabalhos (art. 22, V, Resolucao CJF 496/2006), deverao
reunir-se para planejar as atividades da semana e/ou examinar o material de
apoio disponibilizado pela Corregedoria Regional ou pelos Magistrados da unidade,
lavrando-se ata de abertura (modelo: anexo I).

3.2. ITENS DE INSPECAO OBRIGATORIA

1) tanto quanto possivel, sdo de verificacao obrigatoria (art. 12, paragrafo tinico,
da Resolucao n° 496/2006, do CJF) as acoes civis publicas, acoes populares,
mandados de seguranca coletivos, acoes de improbidade administrativa,
acoes relacionadas a interesses metaindividuais e os processos criminais
com réus presos, que tramitam na unidade, tendo em vista sua especial
relevancia para a atividade jurisdicional e o possivel efeito erga omnes das
decisoes;

2) processos conclusos para sentenca ou julgamento em sessao, por mais de 180
(cento e oitenta) dias uteis;

3) processos sem movimentacao pela Secretaria ha mais de 180 dias uteis;

4) os feitos cujas irregularidades foram detectaras na inspecao e/ou Correicao
anterior, observado o procedimento por amostragem quando a quantidade de
processos dificultar a sua total verificacao;

5) os bens publicos e os bens particulares custodiados na unidade inspecionada;
6) os livros e pastas de manutencao obrigatéria no Juizo, observando-se os
artigos 129 a 133, da CNCR;

7) auséncia de devolucao dos processos fisicos retirados pelas partes,
procuradores, advogados publicos e auxiliares do Juizo além dos prazos legais,
expedindo intimacao para restituicao dos autos.

3.3. ITENS DE INSPECAO POR AMOSTRAGEM

1) processos abrangidos pelas Metas estabelecidas pelo CNJ;

2) processos conclusos ou paralisados na Secretaria além dos prazos-do art.
57, I, da CNCR, e as peticoes pendentes de juntada além do prazo do art. 155,
CNCR;

3) todos os processos em tramite ainda que sobrestados ou suspensos,
peticoes, expedientes cartorarios e documentos nao juntados aos autos, por
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amostragem significativa do acervo, se necessario;

4) as solucoes ou pendéncias quanto a falhas nos registros audiovisuais de
audiéncias, eventualmente constatadas mnos ultimos 12 meses, e o0s
procedimentos adotados pela Secretaria para prevencao da ocorréncia de falhas,
tal como a visualizacao de parte dos arquivos no final das oitivas;

5) a regularidade dos registros feitos pela Secretaria no sistema nacional de
bens apreendidos e de informacoes criminais (SNBA, SINIC, etc.), no cadastro
nacional de improbidade administrativa e inelegibilidade, no sistema rol de
culpados e banco nacional de monitoramento de prisoes e, bem assim, do
cadastramento de servidores e da efetiva utilizacao dos sistemas auxiliares dos
Juizos para consulta de dados cadastrais e bloqueios de bens (INFOJUD,
RENAJUD, BACENJUD, INFOSEG, PLENUS, SIPEN, etc.) e assemelhados;

6) os feitos encaminhados ao Juizo apenas para verificar prevencao,
litispendéncia ou coisa julgada;

7) os feitos em que o MPF atua como custuslegis;

8) as cartas precatorias e de ordem (civeis, execucao fiscal e penal);

9) os feitos pendentes de envio as instancias superiores;

10) os processos pendentes de expedicao de alvaras, RPV/Precatorio,
solicitacdo de honorarios, ou de verificar prevencao, litispendéncia ou coisa
julgada;

11) os processos aguardando audiéncia;

12) todas as acoes que se encontram aguardando devolucao de Carta Precatoria
e aguardando resposta de oficio;

13) a organizacao da Vara;

14) os bens publicos em uso na Vara; e

15) a adequada observancia das atribuicoes previstas no art. 41 da Lei n°
5.010/66, bem como dos demais atos, despachos, ordens dos Juizes, Direcao do
Foro, Corregedoria, Presidéncia do Tribunal, CJF, CNJ, e as normas legais em
vigor.

3.4. ORIENTACOES PARA OS TRABALHOS

3.4.1. Matéria Civel

Sempre que possivel, deverao ser inspecionados, primeiro, os itens
obrigatorios (item 3.2) , seguindo-se a analise, por amostragem, mandados de
seguranca, acoes com pedido de antecipacao de tutela ainda nao apreciados,
cautelares, cartas precatorias, de ordem e rogatorias, e dos feitos com prioridade
legal ao idoso ou portador de doenca grave.

As demais acoes podem ser aferidas por amostragem, dado o volume e
tempo disponivel, cuidando para que a amostra de cada item a ser examinado
seja de, ao menos, 3 (trés) processos representativos do acervo mais antigo do
Juizo.



3.4.2. Matéria Penal

Sempre que possivel, deverdo ser inspecionados, primeiramente, os
itens obrigatorios (item 3.2), bem como os registros (nos autos, em pasta
propria e no sistema de dados) dos bens acautelados/apreendidos
depositados em Juizo, seguindo-se a analise, por amostragem de todos os
feitos criminais que se encontram na Vara (agcdes penais, procedimentos com
decretacao de prisdo, busca e apreensao de bens e outros procedimentos que
contenham atos constritivos, cautelares, restituicaio de coisa apreendida,
Habeas Corpus, cartas precatorias, incidentes de insanidade mental e as
execucoes penais etc), inclusive os processos penais suspensos (pelo art. 89 da
Lei 9.099/95, art. 9% da Lei 10.684/2003 etc.).e a regularidade do controle de
cumprimento das condicoes de suspensao pelos réus.

Recomenda-se, ainda, sejam verificados:

L. a paralisacao de inquérito pelas autoridades policiais;

II. a observancia da preferéncia prevista no art. 429 do CPP (com
redacao dada pela Lei n. 11689/2008) e dos prazos para instrucao criminal e
conclusao de inquéritos;

I11. a regular intimacao de réus presos, nos termos da lei;
Iv. a apreensao e correta destinacao provisorias de coisas;
V. se os condenados estdao sendo devidamente cadastrados no

Sistema Nacional de Rol dos Culpados, mediante certidao nos autos;

VI se a destinacao dos bens apreendidos vem observando o
extenso regramento mnormativo sobre a matéria, nomeadamente a Lei
Complementar 79/1994 (que instituiu o Fundo Penitenciario Nacional); o art.
63, §1°, da Lei 11,343/2006 (destinacdo dos valores apreendidos dos crimes
tipificados naquela lei ao Fundo Nacional Antidrogas), as Resolucoes CNJ n.° 63,
de 16/12/2008, n.° 30, de 10/02/2010, e n.° 134, de 21/06/2011,
Recomendacao CNJ n.° 30, de 10/02/2010; a Resolucao CJF n.° 428, de
07/04/2005; o art. 181 da CNCR e o Manual de Bens Apreendidos do CNJ, de
2011.

3.4.3. Execucoes Fiscais

Sempre que possivel, deverdo ser inspecionados, primeiro, os itens
obrigatorios (item 3.2), seguidos das execucoes Fiscais conclusas para despacho,
decisao ou sentenca, ou sem movimentacao pela Secretaria do Juizo ha mais de
120 dias uteis, priorizada a verificacao das execucoes de valores expressivos em
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tramite no Juizo .

Sugere-se, também, inspecionar a regularidade do lancamento das
suspensoes da execucao fiscal, as suspensas ha mais tempo, os bens
acautelados e a regularidade do processamento de excecoes de pré-
executividade. O plano de gestao devera tratar das estratégias adotadas para

reativar e processar os feitos suspensos ha mais de cinco anos.

3.4.4. Expedientes cartorarios

Deve ser verificado o procedimento e o controle adotados pela Secretaria
quanto aos(as):

a) mandados, oficios, editais, notificacoes, cartas precatorias, alvaras

de soltura e mandados de prisao expedidos;

b) precatérios, RPVs, alvaras de levantamento, solicitacao de honorarios

e as demais comunicacoes obrigatorias;

C) cartas precatorias, de ordem e rogatorias recebidas.

Assim, examina-se:

e Se a Secretaria realizou a expedicao de todos os oficios, mandados, cartas
editais, alvaras de levantamento, requisitorios que aguardavam
cumprimento.

e Se os mandados e oficios, apos sua devolucao pelo Oficial de Justica, estao
sendo juntados aos autos pela Secretaria em tempo correto: dada a baixa
no livro proprio e no sistema, verificar se os mesmos foram juntados nos
autos no mesmo dia ou no dia seguinte.

e Se as cartas precatorias, de ordem, e rogatorias expedidas foram ou nao
cumpridas em tempo razoavel e devolvidas.

Os mandados/oficios em poder de Oficial de Justica, com prazo para
cumprimento excedido deverao ser imediatamente requisitados pela Secretaria
do Juizo, cabendo ao Juiz valorar se o motivo do atraso devera ser consignado
no relatorio.

3.4.5. Da organizacao da Vara:
Inspeciona-se a disposicao fisica da Secretaria, a divisdao de tarefas e

as condicoes dos moveis e equipamentos de informatica, inclusive a eventual
falta ou excedente.

Na organizacao fisica da Secretaria deve ser avaliada:



1) a localizacao adequada do mobiliario com etiquetas de identificacao,
quando necessario;

2) o balcao de atendimento, sempre que possivel propiciando ao
publico externo uma visao geral do cartorio, dos escaninhos de
processos ainda fisicos, e demais servidores, atendendo, em sentido
amplo, ao principio da transparéncia, desdobramento do principio
constitucional da publicidade;

3) o estado de conservacao do mobiliario e a sua adequada disposicao
, de modo a tornar o servico mais eficiente.

A distribuicdo de atribuicoes, sempre que possivel, também deve ser
examinada com vistas a identificacao de (a) possiveis rotinas com
estrangulamento, (b) atraso injustificado no exame do processo ou espera de
andamento sem supervisao; e (c) acondicionamento inadequado dos processos
com prioridade legal ou de verificacao obrigatoria (Resolucao 496 /CJF), os quais
devem ser acondicionados em escaninhos separados dos demais.

3.4.6. Orientacoes finais

Este manual tem por objetivo auxiliar o magistrado na conducao da
inspecao, podendo ser adotadas, evidentemente, outras medidas de averiguacao
pertinentes as peculiaridades da unidade.

Os processos fora do Juizo, ainda com prazo para as partes, nao
precisam ser inspecionados, mas nos feitos de verificacao obrigatoria, nos de
prioridade legal, e nos examinados por amostragem, dever-se-a atentar,porém,
para as questoes abaixo relacionadas, cujo rol nao é taxativo:

L. a legibilidade de pecas eletronicas e correcao da indexacao de
pecas virtuais;

II. a regular publicacao dos despachos, decisdes e sentencas.

III. o tempo de atendimento no cumprimento de despacho que vise,
por exemplo, a publicacao, expedicao e , certificacao de prazos,
abertura de conclusao (despacho, decisdo ou sentenca),
traslado de pecas, apensamento ou desapensamento de autos,
notadamente agravos de instrumentos, remessa a Contadoria

ou a Distribuicdo, e encaminhamento de oficios e/ou
mandados as Secoes de Mandados etc;

IV. a identificacao do servidor nos autos, quando realiza
determinado ato (juntadas, certidoes, informacoes etc);

V. a observancia das normas sobre restricao de publicidade dos

autos (art. 189, CPC).



VL

VIIL

VIIL
IX.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

o controle das medidas de urgéncia (liminares e antecipacoes de
tutela);

o procedimento das anotacdes pertinentes aos agravos de
instrumento convertidos, na Segunda Instancia, em agravo
retido.

o procedimento para as designacoes de audiéncias;

a regular insercao, no sistema e nos autos, dos seguintes
dados: gratuidade de justica, isencao de custas, novo valor
atribuido a causa em razdo de aditamento, custas (iniciais,
complementares e preparo), prioridade idoso, réu preso,
segredo de justica absoluto, liminar, apensamento ou
desapensamento, processos vinculados, classificacdo das
sentencas, registro de audiéncia, bens acautelados etc.;

a certificacdo para o encaminhamento dos feitos ao Juiz
Tabelar nos periodos de férias ou demais afastamentos
autorizados do Juiz Titular;

a regularidade e efetividade dos Leiloes judiciais; e

o acompanhamento adequado dos processos suspensos e 0s
términos dos prazos de suspensao.

o encaminhamento imediato ao juiz de peticoes pendentes de
juntada em autos que se encontram no TRF2 ou Turma
Recursal e que tenham sido equivocadamente protocolizadas
na Secretaria do Juizo.

a observancia das disposic¢oes contidas na Lei n® 5.010/664;

o adequado atendimento do balcao.

a apresentacao de eventual registro de reclamacoes
relacionadas aos servicos da Vara.

a observancia do horario do expediente pelos servidores, com
analise do Livro Ponto.

o uso do cracha de identificacdo durante a jornada de
trabalho.

a adequacao do local do depdsito para objetos apreendidos e
caucionados (ref. as acoes criminais).

3.5. ENCERRAMENTO

No ultimo dia da Inspecao Unificada, com o encerramento das atividades
da semana, lavrar-se-a ata de encerramento (modelo: anexo II), encaminhando-se
o Relatéorio de Inspecao a Corregedoria Regional, em 15 (quinze) dias, subscrito
pelo Juiz Federal e pelo Juiz Federal Substituto, podendo este, se entender
conveniente, formular consideracoes em separado.

Além do que o magistrado reputar relevante, do Relatorio constara o
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seguinte:

I - diagnostico da unidade quanto ao acervo e forca de trabalho;

II - comparacao com os levantamentos da inspecao anterior ou da
correicao efetuada pela Corregedoria Regional, caso esta seja mais recente;

III - indice de cumprimento das metas estabelecidas na inspecao
anterior;

IV - resultado das avaliacoes previstas no art. 53, [ alV; e

V - plano de gestao para o proximo periodo de 12 (doze) meses,
contemplando as medidas e metas referidas no art. 53, V e VL.

O Plano de Gestao da Unidade, que faz parte integrante do relatério de
inspecao, devera registrar:

I - o estabelecimento de medidas especificas para cada irregularidade
pontual encontrada, estabelecendo-se o prazo para sua solucao;

II - a fixacao de metas para a melhora de indicadores deficitarios;

III - a definicao de iniciativas e/ou projetos que visem atingir as metas,
com a identificacao dos respectivos coordenadores;

IV - o estabelecimento de procedimentos, de cronogramas e de
responsaveis pelo acompanhamento e controle das metas a partir da realizacao
das iniciativas e projetos; e

V - a definicao de reunidoes para avaliacao do planejamento e da
execucao realizados; do impacto das iniciativas e projetos sobre os indicadores
da vara; das oportunidades de melhoria; e a formulacao dos correspondentes
ajustes.

Os relatorios das inspecoes nas Varas Federais, Juizados Especiais
Federais e Turmas Recursais da Segunda Regiao serao preenchidos no modelo

que as unidades receberao pelo email institucional junto com este Manual.

Em até 15 (quinze) dias uteis as planilhas com os dados da Inspecao,

ficha de processos inspecionados e Plano de Gestao para os proximos 12 meses
deverao ser remetidas para o email desta Corregedoria e, também, convertidos em
PDF para assinatura pelos Magistrados da unidade, anexados eletronicamente e
enviados por oficio a Corregedoria Regional pelo Sistema Integrado de Gestao
Administrativa (SIGA) para guarda permanente em meio eletronico, vedada a
duplicidade de arquivos.

Rio de Janeiro, 16 de maio de 2018.

NIZETE LOBATO CARMO
CORREGEDORA REGIONAL DA JUSTICA FEDERAL DA 22 REGIAO
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ANEXO I

ATA DE ABERTURA DA INSPECAO JUDICIAL ANUAL NA XXx®
VARA/JUIZADO ESPECIAL/TURMA RECURSAL FEDERAL DA SECAO
JUDICIARIA DO XXXXXXXXXXX

Aos 21 dias do més de maio de 2018, as onze horas, presentes o(a) Meritissimo(a)

Juiz(a) Federal (Titular/Substituto/no exercicio da titularidade),
, o(a) Ilustrissimo(a) Senhor(a) Diretor(a) de
Secretaria, , os demais servidores da vara sob

Inspecao, e cientificados o Ministério Publico Federal, a Advocacia Geral da Uniao,
a Defensoria Publica da Unido e a Ordem dos Advogados do Brasil (Editais n°
JFRJ-EDT-2018/00025 e JFES-EDT-2018/00006), foram iniciados os trabalhos
de Inspecao Judicial Ordinaria da XX* Vara/Juizado Especial/Turma Recursal
Federal da Secao Judiciaria do XXXXXXXXXXX realizados em atendimento ao
art. 13, III, da Lei 5.010/1966, presididos pelo MM. Juiz(a) Federal

. Os resultados dos trabalhos constardo de relatério a ser
apresentado a Corregedoria Regional da Justica Federal da 2% Regidao. Consigna-
se, ainda que . Nada mais havendo a constar, eu,
XXXXXXXXXXXX, matricula xxxxxxxx, Diretor(a) de Secretaria digitei a presente que,
lida e achada conforme, foi assinada pelos presentes ao ato.

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Juiz(a) Federal Titular

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Juiz(a) Federal Substituto

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor(a) de Secretaria

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Oficial de Gabinete Supervisor

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Supervisor Assistente IV

):9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.0.9.0.0. QD . 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.90.9.0.9.4

Assistente IV Assistente III
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Assistente 1I Analista Judiciario(a)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Técnico(a) Judiciario(a) Técnico(a) Judiciario(a)
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ANEXO II

ATA DE ENCERRAMENTO DA INSPECAO JUDICIAL ANUAL NA XX°
VARA/JUIZADO ESPECIAL/TURMA RECURSAL FEDERAL DA SECAO
JUDICIARIA DO XXXXXXXXXXX

Aos 25 dias do més de maio de 2018, as 19 horas, presentes o(a) Meritissimo(a)

Juiz(a) Federal (Titular/Substituto/no exercicio da titularidade),
, o(a) Ilustrissimo(a) Senhor(a) Diretor(a) de
Secretaria, , os demais servidores da vara sob

Inspecao, e cientificados o Ministério Publico Federal, a Advocacia Geral da Uniao,
a Defensoria Publica da Unido e a Ordem dos Advogados do Brasil (Editais n°
JFRJ-EDT-2018/00025 e JFES-EDT-2018/00006), foram encerrados os
trabalhos de Inspecao Judicial Ordinaria da XX* Vara/Juizado
Especial/Turma Recursal Federal da Secao Judiciaria do XXXXXXXXXXX
realizados em atendimento ao art. 13, IIl, da Lei 5.010/1966, presididos pelo MM.

Juiz(a) Federal . Os resultados dos trabalhos constarao de
relatorio a ser apresentado a Corregedoria Regional da Justica Federal da 22
Regiao. Consigna-se, ainda que . Nada mais havendo a

constar, eu, XXXXXXXXXXXX, matricula xxxxxxxx, Diretor(a) de Secretaria digitei a
presente que, lida e achada conforme, foi assinada pelos presentes ao ato.

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Juiz(a) Federal Titular

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Juiz(a) Federal Substituto

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor(a) de Secretaria

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Oficial de Gabinete Supervisor
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Supervisor Assistente IV

):9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.0.0.0.0. QD . 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.90.9.0.9.4

Assistente IV Assistente III
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Assistente 1I Analista Judiciario(a)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Técnico(a) Judiciario(a) Técnico(a) Judiciario(a)
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