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APRESENTACAQ

Um bom planejamento de seus estudos é determinante para a
sua preparacgdo de sucesso na busca pela tdo almejada apro-
vagdo em um cargo publico. Por isso, pensando no maximo
aproveitamento de seus estudos, esse livro foi organizado con-
siderando os itens relevantes do ultimo edital para Escrevente
do TJ-SP - didaticamente reunidos em um sumario planejado
para otimizar o seu tempo e o seu aprendizado.

Ao longo da teoria, vocé encontrara boxes — Importante e Dica
— com orientagdes, macetes e conceitos fundamentais cobra-
dos nas provas, além de Questdes Comentadas das principais
bancas para complementar seus estudos. E para treinar seus
conhecimentos, a secdo Hora de Praticar, trazendo exercicios
gabaritados da banca organizadora do ultimo certame.

A obra que vocé tem em suas maos € resultado da competéncia
de nosso time editorial e da vasta experiéncia de nossos profes-
sores e autores parceiros — muitos também responsaveis pelas
aulas que vocé encontra em nossos Cursos Online — o que sera
um diferencial na sua preparacdo. Nosso time faz tudo pensan-
do no seu sonho de ser aprovado em um concurso publico. Ago-
ra é com voce!

Intensifique ainda mais a sua preparacdo acessando o Bonus
disponivel online para este livro em nossa plataforma: 10 horas
de videoaulas, conforme os assuntos cobrados nos editais. Para
acessar, basta seguir as orienta¢des na proxima pdagina.
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NORMAS DA CORREGEDORIA
GERAL DA JUSTICA

l DA FUNGAO CORRECIONAL

Esse instrumento normativo é essencial para a prova
de escrevente do TJ-SP, pois revela um pouco do poder dis-
ciplinar do 6rgéo e é objeto de vdrias questdes de prova.

A Corregedoria € o 6rgdo que zela pela ética e dis-
ciplina da instituicdo. Por exemplo, existem inspecoes
cotidianas no Tribunal e extraordinarias, em razéo de
algum ponto especifico que exija atencéo.

Assim, vale conhecer as regras a respeito da fun-
¢do correcional, fiscalizacdo e controle do Tribunal.

| DAS ATRIBUIGOES (ART. 5)

A primeira subsecdo trata sobre a Corregedoria
Permanente e Correi¢des Ordindrias, Extraordindrias
e Visitas Correcionais.

A atividade correcional é fundamental para o bom
desempenho das atividades publicas, como mecanis-
mo de fiscalizacdo e controle, prezando pelo principio
da eficiéncia, legalidade, moralidade, entre outros.
Se ndo existisse nenhuma fiscalizacdo no Tribunal,
imagine quantos atos de corrupcdo e desordem even-
tualmente poderiam ocorrer. A fun¢do correcional é
permanente, mas se divide em (art. 6):

® Ordindaria: Atividade correcional de rotina, ja pre-
vista pelas normas de organizacdo judiciaria;

® Extraordinaria: Considerada excepcional, realizada
a qualquer momento, independente de aviso prévio;

® Visitas Correcionais: Fiscalizagdo no Tribunal dire-
cionada a verificacdo da regularidade de funciona-
mento da unidade, do saneamento de irregularidades
constatadas em correi¢des ou ao exame de algum
aspecto da regularidade ou da continuidade dos ser-
vicos e atos praticados. Exemplo: as varas recebem
visitas periddicas para a correicado.

Em todos os casos, a ata é dirigida a Corregedoria
Geral de Justica, que gradativamente deve implemen-
tar a correicdo virtual como ferramenta de controle.

E Importante saber que, durante os servicos cor-
recionais, todos os funciondrios da unidade perma-
necerdo a disposicao do Corregedor Geral da Justica,
dos Juizes Assessores da Corregedoria Geral ou do Juiz
Corregedor Permanente, sem prejuizo de requisicao
de auxilio externo ou de requisi¢do de forca policial
(art. 11).

Os estabelecimentos prisionais possuem visitas regu-
ladas pela Lei de Execuces Penais. Todavia, mensalmen-
te a atividade correcional deve ser desempenhada nesses
lugares (art. 13). Quem realiza tal visita é o Juiz Correge-
dor Permanente ou o juiz a quem, por decisdo do Corre-
gedor Geral da Justica, essa atribuicdo for delegada.

Entretanto, perceba que essa sistemdtica ndo
desobriga a visita mensal as Cadeias Publicas, sob
responsabilidade tanto dos Juizes de Varas Privativas
de Execugdes Criminais como daqueles que acumulem
outros servicos anexos (art. 14).

Perante as explicacOes, importa para a sua prova,
a leitura da letra da lei. Vejamos:

Art. 5° A fungdo correcional consiste na orienta-
¢do, reorganizagdo e fiscalizagdo dos orgdos e ser-
vigos judicidrios de primeira instancia, bem como
na fiscalizagdo da policia judicidria, dos estabele-
cimentos prisionais e dos demais estabelecimentos
em relagdo aos quais, por imposicdo legal, esses
deveres forem atribuidos ao Poder Judicidrio e é
exercida, no Estado de Sdo Paulo, pelo Corregedor
Geral da Justica e, nos limites de suas atribuicoes,
pelos Juizes de Primeiro Grau.

§ 1° No desempenho da fungdo correcional, pode-
rdo ser editadas ordens de servico e demais atos
administrativos de orientagdo e disciplina, corrigi-
dos os erros e sancionadas as infragées, apds regu-
lar procedimento administrativo disciplinar, sem
prejuizo de apuragdes civis e criminais.

§ 2° As ordens de servico e demais atos adminis-
trativos editados pelo Juiz Corregedor Permanente
serdo encaminhados a Corregedoria Geral da Justi-
ca para revisdo hierdrquica.

§ 3° Consultas sobre aplicagdo ou interpretagdo
destas Normas de Servi¢o serdo apreciadas pelo
Juiz Corregedor Permanente que, a requerimento
do interessado ou de oficio se houver duvida fun-
dada devidamente justificada, submeterd suas deci-
soes a Corregedoria Geral da Justica.

Da Corregedoria Permanente e Das Correi¢coes
Ordinarias, Extraordinarias e Visitas Correcionais
(Art. 6)

Art. 6° A fungdo correcional serd exercida em card-
ter permanente e mediante correicdes ordindrias
ou extraordindrias e visitas correcionais.

§ 1° A correigdo ordindria consiste na fiscalizagdo
prevista e efetivada segundo estas normas e leis de
organizacdo judicidria.1

§ 2° A correigdo extraordindria consiste em fiscali-
zagdo excepcional, realizada a qualquer momento
e sem prévio antincio e poderd ser geral ou parcial,
conforme as necessidades e conveniéncia do servi-
¢o correcional.

§ 3° A visita correcional consiste na fiscalizagdo
direcionada a verificacdo da regularidade de fun-
cionamento da unidade, do saneamento de irregu-
laridades constatadas em correigdoes ou ao exame
de algum aspecto da regularidade ou da continui-
dade dos servigos e atos praticados.

§ 4° As atas das correigoes e visitas serdo encami-
nhadas a Corregedoria Geral da Justica nos prazos
que seguem:

I- correigdo ordindria — até 60 (sessenta) dias apds
realizada;

II - correigdo extraordindria ou visita correcional —
até 15 (quinze) dias apos

realizada.

§ 5° A Corregedoria Geral da Justica implementard,
gradativamente, a correigdo virtual, com vistas ao
controle permanente das atividades subordinadas
a sua disciplina.

Art. 7° A Corregedoria Permanente serd exercida
pelo juiz a que a normatividade correcional come-
ter tal atribuigdo.
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§ 1° O Corregedor Geral da Justi¢ca, com aprovacdo
do Conselho Superior da Magistratura, poderd, por
motivo de interesse publico ou conveniéncia da
administragdo, alterar a designagdo do Corregedor
Permanente.1

§ 2° Se ndo houver alteragdo no inicio do ano judi-
cidrio, prevalecerdo as designagdes do ano anterior.
Art. 8° O Juiz Corregedor Permanente efetuard,
uma vez por ano, de preferéncia no més de dezem-
bro, correicdo ordindria em todas as serventias,
reparticoes e demais estabelecimentos sujeitos a
sua fiscalizagdo correcional, lavrando-se o corres-
pondente termo no livro proprio.

§ 1° A correigdo ordindria serd anunciada por edi-
tal, afixado no dtrio do forum e publicado no Didrio
da Justica Eletrénico, com pelo menos quinze dias
de antecedéncia, bem como comunicada a Ordem
dos Advogados do Brasil da respectiva subseg¢ao.

§ 2° O Juiz Corregedor Permanente seguird o termo
padrdo de correigdo disponibilizado pela Correge-
doria Geral da Justica.

Art. 9° Em até 30 (trinta) dias depois de assumir
a corregedoria permanente em cardter definiti-
vo, o juiz fard visita correcional as unidades sob
sua corregedoria, com o intuito de constatar a
regularidade dos servicos, observado o modelo
disponibilizado.3

§ 1° A visita correcional independe de edital ou qual-
quer outra providénciae dela se langard sucinto ter-
mo no livro de visitas e correigoes, no qual também
constardo as determinagdes que o Juiz Corregedor
Permanente eventualmente fizer no momento.

§ 2° Se o juiz assumir a corregedoria permanente
em cardater definitivo a partir do més de novembro,
a correigdo geral ordindria prescindird da visita
correcional.

Art. 10 O escrivdo auxiliard o Juiz Corregedor Per-
manente nas diligéncias correcionais, facultada a
nomeacdo de escrivdo ‘ad hoc’ entre os demais ser-
vidores da unidade.

Art. 11 Durante os servigos correcionais, todos 0s
funcionarios da unidade

permanecerdo a disposigdo do Corregedor Geral da
Justica, dos Juizes Assessores

da Corregedoria Geral ou do Juiz Corregedor Per-
manente, sem prejuizo de requisi¢do

de auxilio externo ou de requisigdo de forga policial.
Art. 12 Os livros e classificadores obrigatorios pre-
vistos nestas Normas de Servico serdo submetidos
ao Juiz Corregedor Permanente para visto por oca-
sido das correigdes ordindrias ou extraordindrias e
sempre que forem por este requisitados.

Pardgrafo tnico. No caso de registros controlados
exclusivamente pela via eletrénica, os relatdrios
de pendéncias gerados pelo sistema informatizado
serdo vistados pelo juiz.

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).1

§ 1° Realizard a visita o Juiz Corregedor Permanen-
te ou o juiz a quem, por

decisdo do Corregedor Geral da Justica, essa atri-
buicdo for delegada.

§ 2° A inspe¢do mensal serd registrada em termo
sucinto no Livro de Visitas e Correigdes, podendo
conter unicamente o registro da presenga, sem pre-
juizo do cadastro eletrénico da inspegdo perante o
Conselho Nacional de Justica e, apds sua lavratura,
copia serd encaminhada a autoridade administra-
tiva da unidade prisional, para arquivamento em
livro de folhas soltas.

§ 3° Ressalvado o afastamento deferido por prazo
igual ou superior a trinta dias, ou motivo relevante
devidamente comunicado a Corregedoria Geral da
Justica, o Juiz Corregedor Permanente realizard,
pessoalmente, as visitas mensais, vedada a atribui-
¢do dessa atividade ao juiz que estiver respondendo
pela vara por periodo inferior.

Art. 14 A sistemadtica prevista no art. 13 ndo deso-
briga a visita mensal as Cadeias Publicas, sob res-
ponsabilidade tanto dos Juizes de Varas Privativas
de Execugdes Criminais como daqueles que acumu-
lem outros servigos anexos.

Diante do exposto, vamos ler todos os artigos da
subsecdo II

Das Apuracoes Preliminares, Sindicancias e
Processos Administrativos (Art.15 a 18)

A subsecdo II ocupa-se das apuragdes prelimina-
res, sindicancias e dos processos administrativos. O
art. 15 traz a definicdo de cada um de tais aspectos.
Assim, é imprescindivel a memorizacdo das seguintes
informacoes:

® Apuracdo preliminar: Ocorre quando a infragdo
ndo estiver suficientemente caracterizada ou defi-
nida a autoria. Ao final, poderd ser arquivada ou
ensejar a instauragdo de Sindicancia ou Processo
Administrativo;

® Sindicancia: Ocorre quando a falta disciplinar,
por sua natureza, possa determinar as penas de
repreensdo, suspensdo ou multa;

® Processo administrativo: Ocorre quando a fal-
ta disciplinar, por sua natureza, possa determinar
as penas de demissdo ou dispensa, demissdo ou
dispensa a bem do servigo publico e cassagdo de
aposentadoria.

Todos esses procedimentos sdo instaurados por
portaria e tramitam em formato digital, revelando-se
um verdadeiro procedimento eletronico.

E importante também memorizar determinados
poderes do Corregedor Geral da Justica; por exemplo,
ele pode avocar procedimento disciplinar em qual-
quer fase, ou instaurd-lo originariamente, a pedido
ou de oficio, designar Juiz Corregedor Processante
para todos os atos pertinentes e atribuir servigos auxi-
liares a unidade diversa daquela a que estiver vincu-
lado o servidor (art. 15 §5°).

Lembre-se de que avocar significa “pegar para si”, pois
a atuacdo no procedimento esta fora dos conformes. Ins-
taura-lo significa dar inicio ao procedimento disciplinar.

Os Juizes Corregedores Permanentes comunica-
rdo a Corregedoria Geral da Justica a instauracdo e a
decisdo final de qualquer procedimento administra-
tivo de natureza disciplinar (art. 16). Isso faz sentido,
uma vez que a Corregedoria Geral da Justica precisa
se manter informada sobre a tramitacdo dos procedi-
mentos disciplinares.

Eventuais recursos serdo interpostos eletronicamente
e, apos mantida a decisdo, ou reformada parcialmente,
remetidos a Corregedoria Geral da Justica, excepcional-
mente por funcionalidade de redistribuicdo (art. 17).

Quanto ao duplo grau obrigatério, nos casos de pro-
posta de demissdo ou dispensa, demissdo ou dispensa a
bem do servico publico, ou cassa¢do de aposentadoria,



os autos serdo sempre redistribuidos a Corregedoria
Geral para apreciagdo, independentemente da ndo
interposicado de recurso.

Perceba a importancia dada a Corregedoria duran-
te toda a tramitacdo, especialmente na via recursal e
no reexame necessario.

Sem prejuizo da atribuicdo ao Juiz Corregedor Per-
manente, o Corregedor Geral da Justica podera apli-
car, originariamente, as sancdes cabiveis e, enquanto
ndo prescrita a infraco, reexaminar, de oficio ou
mediante provocacgdo, decisdes absolutorias ou de
arquivamento (art. 18).

Diante do exposto, vamos ler todos os artigos da
subsecdo II

Art. 15 As apuragdes preliminares, as sindicancias
e 0s processos administrativos relativos ao pes-
soal das serventias judiciais tramitardo no forma-
to digital e serdo instaurados e processados pelos
Juizes Corregedores Permanentes a que, na atuali-
dade do procedimento, estiverem subordinados 0s
servidores de que trata o artigo 1°, incisos I e II, do
Provimento CSM n° 2.460/2017, alterado pelo Pro-
vimento CSM n° 2.496/2019, devendo ser observado
o tipo de procedimento disciplinar:

I — Apuragdo preliminar: quando a infragdo ndo
estiver suficientemente caracterizada ou definida a
autoria. Ao final, poderd ser arquivada ou ensejar a
Instauragdo deSindicanciaou Processo Administrativo;
II - Sindicancia: quando a falta disciplinar, por sua
natureza, possa determinar as penas de repreen-
sdo, suspensdo ou multa;

IIT — Processo Administrativo: quando a falta dis-
ciplinar, por sua natureza, possa determinar as
penas de demissdo ou dispensa, demissdo ou dis-
pensa a bem do servico publico e cassagdo de
aposentadoria.

§ 1° Os procedimentos disciplinares previstos nos
incisos I, II e III serdo instaurados por Portaria,
dispensado o registro em livro, com a descrigdo dos
fatos e a identificagdo do servidor (nome completo,
matricula, cargo e posto de trabalho), exceto nas
apuragdes preliminares em que ndo houver autoria
definida.

§ 2° Instaurado o procedimento, o Juiz Corregedor
Permanente determinard o encaminhamento do
oficio de comunicagdo ao distribuidor, por e-mail
institucional e no formato pdf, com as seguintes
informagdes: dados de qualificagdo do servidor
(nome completo, niimero de inscri¢do no CPF, ende-
reco residencial ou domiciliar — inclusive CEP) e
classe processual de acordo com o procedimento

§ 3° Recebido o oficio, o Distribuidor providencia-
rd o cadastro no sistema informatizado com dis-
tribuigdo por direcionamento, cabendo a Unidade
Judicial inserir no processo digital a Portaria devi-
damente instruida. Em razdo da natureza da agdo,
a anotacgdo de segredo de justica serd gerada auto-
maticamente pelo sistema informatizado na distri-
buicdo dos procedimentos disciplinares.

§ 4° Nos procedimentos disciplinares decorrentes
de reclamacdo apresentada fisicamente, apds a ins-
tauragdo e a distribuicdo do procedimento a Uni-
dade de tramitacdo digitalizard e juntard as pegas
devidamente categorizadas no sistema informati-
zado, concedendo-se o prazo de 45 dias para sua
retirada pelo reclamante, sob pena de inutilizagdo,
vedado o peticionamento eletronico inicial.

§ 5° O Corregedor Geral da Justica poderd avocar
procedimento disciplinar em qualquer fase, ou ins-
taurd-lo originariamente, a pedido ou de oficio,

designar Juiz Corregedor Processante para todos
0s atos pertinentes e atribuir servigcos auxiliares a
unidade diversa daquela a que estiver vinculado o
servidor.

Art. 16. Os Juizes Corregedores Permanentes comu-
nicardo a Corregedoria Geral da Justica a instau-
ragdo e a decisdo final de qualquer procedimento
administrativo de natureza disciplinar, por meio de
mensagem eletrénica, informando o niimero do pro-
cesso (e a senha de acesso aos autos digitais, no caso
de instauragdo) para processamento do expediente
de acompanhamento:

I - das apuragoes preliminares, pela Diretoria da
Corregedoria — DICOGE;

II - das sindicancias e dos processos administrati-
vos, pela Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP.
Pardgrafo unico. Revogado.8

Art. 16-A Havendo alteragdo do posto de trabalho
dos servidores a que se refere o artigo 15, com pro-
cedimento disciplinar digital em curso, este serd
redistribuido ao Juiz Corregedor respectivo, obser-
vadas as seguintes regras:

I-Se 0 novo posto de trabalho corresponder a uma
das unidades de que trata o artigo 1°, incisos I, II e
VI do Provimento CSM n° 2.460/2017, alterado pelo
Provimento CSM n° 2.496/2019, os procedimentos
disciplinares deverdo ser encaminhados ao distri-
buidor em fila prépria para envio a unidade de des-
tino utilizando a funcionalidade de redistribuigdo,
preservando-se o niumero do processo, os andamen-
tos ja inseridos pela unidade de origem e a tramita-
¢do digital.

II-Se o novo posto de trabalho corresponder a uma
das Unidades de que trata o artigo 1°, incisos III, IV
e Vdo Provimento CSM n° 2.460/2017, alterado pelo
Provimento CSM n° 2.496/2019, a Unidade de trami-
tagdo deverd materializar, imprimir e encaminhar
o0s procedimentos disciplinares, mediante carga ao
distribuidor, que providenciard o envio a Unidade
de destino utilizando-se da funcionalidade de movi-
mentagdo unitdria para as anotag¢bes necessdrias.
Art. 17 Eventuais recursos serdo interpostos ele-
tronicamente e, apés mantida a decisdo, ou refor-
mada parcialmente (art. 312, § 3°, da Lei Estadual
n® 10.261/68), remetidos a Corregedoria Geral da
Justica, excepcionalmente por funcionalidade de
redistribuicdo.

Pardgrafo unico. Nos casos de proposta de demis-
sdo ou dispensa, demissdo ou dispensa a bem do
servico publico, ou cassagdo de aposentadoria, 0s
autos serdo sempre redistribuidos a Corregedoria
Geral para apreciagdo, independentemente da ndo
interposicdo de recurso.

Art. 18 Sem prejuizo da atribuigdo ao Juiz Corre-
gedor Permanente, o Corregedor Geral da Justica
poderd aplicar, originariamente, as sangoes cabi-
veis e, enquanto ndo prescrita a infragdo, reexa-
minar, de oficio ou mediante provocagdo, decisbes
absolutdrias ou de arquivamento

I DOS OFiCIOS DE JUSTIGA EM GERAL

DISPOSIGOES INICIAIS (ART. 26 A 27-A)

A primeira se¢do traz as disposic¢Oes iniciais do

tema. A primeira informacéo essencial é a respeito do
atendimento prioritario que deve ser dado a algumas
pessoas, em razdo de suas vulnerabilidades (art. 27):
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