AUTUAR PROCESSOS JUDICIAIS

@! Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
- Equipe de Vara Criminal

Representante da Administracdo Juiz de Direito Coordenador do
(RAS coordenador SIGA/VCRI)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a autuacao de processos judiciais

penais.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios dos juizos de Vara

Criminal do

Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar a partir de

10/03/2016.
3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.
Conclusao Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao Juiz.
Ato processual por meio do qual o Estado-Administracao, por
seu 6rgao competente, gue é Ministério Publico, se dirige ao
Dendncia juiz, dando-lhe conhecimento de um fato que reveste os

caracteres de infracao penal e manifestando a vontade de ser
aplicada a correspondente sancao penal ao acusado (CPP, art.
41).

Habeas Corpus
(HO)

Ordem judicial que protege guem sofre ou se acha ameacado
de sofrer violéncia ou coacdo em sua liberdade de locomocao,
por ilegalidade ou abuso de poder.

incidente

Peca acessoria que sobrevém no curso do processo judicial
(CPP, arts. 92 a 94, 145 e 149, Lei n© 6.368/76, art. 23 §19).

interpelacao

intimacao judicial ou extrajudicial de alguém, para que
responda ou se expligue sobre determinado fato que imputou
ao interpelante (CP, artigo 144).
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TERMO

DEFINICAO

Justificacao

Medida cautelar, sem carater contencioso, destinada a
comprovar a existéncia de fato ou relacao juridica com o fim
de servir como documento ou como prova em favor do
requerente, na acao principal.

Notificacao
judicial

Ato judicial escrito, emanado do Juiz, pelo qual se da
conhecimento a alguém do propésito do notificante em relacéo
a bem ou direito de interesse comum.

Queixa-Crime

Ato processual por meio do qual o ofendido, ou quem
legalmente o represente, deduz em juizo a pretensao punitiva,
contendo a inicial, a qualificacdao do(s) querelado(s), a
exposicao do fato criminoso com todas as suas circunstancias,
a classificacao do crime e o rol de testemunhas.

Sistema de
Distribuicao e
Controle
Processual (DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento
processual de primeira instancia, também denominado Projeto
Comarca.

4 REFERENCIAS

e (Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da justica;

e Lei Federal n? 10.741/2003 - Dispbe sobre o Estatuto do idoso e d& outras

providéncias;

Lei Federal n? 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da
iei no 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil, e
acrescenta o art. 69-A a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, gue regula
o processo administrativo no ambito da administracao publica federal, a fim
de estender a prioridade na tramitacao de procedimentos judiciais e
administrativos as pessoas que especifica;

Lei Estadual n2 2988/1998 - Da preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em gque figurem como parte pessoa fisica com
idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n®
4703/2006};
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e Lei Estadual n? 4.703/2006 - Altera o artigo 1° da lei n? 2.988, de 18 de
junho de 1998;

Ato Executivo Conjunto TJ/CG} n? 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
informatizacdo do Tribunal de Justica/R] um campo especifico que sera
preenchido pelos Departamentos e Servicos de Distribuicao, PROGER,
Protocolos Integrados e Protocolos de 22. Instancia, com a inscricao
'PRIORIDADE - PESSOA IDOSA - Lein. 10.741/03;

Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da justica - Servicos
judiciais;

Aviso CGj n? 584/2007 - Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados
para a correta atualizacao dos sistemas de 12 instancia do Poder judiciario

do Estado do Rio de janeiro;

Resolucao CN] n® 63/2008 - Institui o Sistema Nacional de Bens
Apreendidos - (SNBA), e da outras providéncias;

Aviso T} 84/2009 ~ Avisa que a partir de 01 de janeiro de 2010 todos os
recolhimentos de custas, taxa judiciaria e acréscimos legais, deverdo ser
realizados obrigatoriamente em GRER] Eletronica, disposta no site
www.tjrj.jus.brcom excecao dos recolhimentos citados, e da outras

providéncias;

Manual do Usuéario DCP.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

juiz de Direito
em exercicio na
Vara

inspecionar, permanentemente, os servicos de autuacao
de processos judiciais sob a responsabilidade do cartério.
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Serventia judicial

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Gerenciar as atividades relacionadas a autuacdo de
processos judiciais no cartério da vara, conforme
Chefe de

Consolidacao Normativa;

zelar pelo correto recolhimento das custas judiciais e taxa
judiciaria, conforme CNCG}- Das custas judiciais.

Equipe de
preparacao
administrativa

Autuar os documentos recebidos;

entranhar a certidao de recolhimento de custas com o n®
do processo.

6 CRITERIOS GERAIS DA AUTUAGAO DE PROCESSOS JUDICIAIS PENAIS

6.1 As peticdes iniciais oriundas da Divisdo de Distribuicdo Continua da Diretoria-

Geral de Administracao (DGADM/DIDIC) sdo disponibilizadas no cartério,

diariamente, pelo Servico de Mensageria da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEMSG), para serem autuadas.

6.1.1 As peticdes iniciais de partes com mais de 60 anos de idade e de pessoa

portadora de deficiéncia fisica sdo identificadas, na guia de remessa, com a

informacao “maior de 60 anos” e “pessoa portadora de deficiéncia”, sendo

distribuidas prioritariamente.

6.2 A peticdo inicial acompanha uma etiqueta, com o ndmero do processo, a

identificacao do juizo e o cédigo de barras.

6.2.1 Para a autuacao, sao encaminhados os autos de inquérito policial iniciado

com prisao em flagrante.

6.2.2 Cadastram-se os seguintes dados na tela “Alteracao de Processo”: nome

do{s} indiciado(s), filiacao, nacionalidade, idade, naturalidade, todos os

documentos {observando que ao preencher o campo RG, caso o documento

ndo seja do IFP/DETRAN, este campo devera ser deixado em branco, e

adicionar o personagem na GRID ¢/ a inclusao do documento através do

botao “Alterar”), todos os enderecos, todos os telefones, cor, sexo,
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6.2.3

6.2.4

escolaridade, profissédo, nome da{s) vitima(s}) e da(s) testemunha(s).
Quando se tratar de Registro de Ocorréncia, cadastram-se: peca de
informacao, inquérito e flagrante, e sendo queixa-crime, o artigo, o n? da

peca e o nome do querelante e do querelado.

Se ja houver denuncia oferecida pelo representante do Ministério Publico,
coloca-se a data de seu oferecimento e cadastra-se o nome das
testemunhas arroladas na denudncia, endereco e Registro Geral (RG). Se ja

houver advogado nos autos, cadastrar o advogado.

Quando hd o recebimento da dendncia pelo Juiz, a data do recebimento é
inserida no campo “data do recebimento da denuncia”. E importante que a
capitulacado indicada na denuncia recebida seja conferida no sistema, pois
nem sempre a capitulacdo dada pela Autoridade Policial nos autos de
inquérito policial/auto de prisao em flagrante € a mesma da denudncia

oferecida pelo representante do Ministério Publico.

6.3 Nos casos de duavida sobre o correto procedimento para autuacdo, as

peticdes iniciais e outros documentos sao submetidos a analise do Chefe de

Serventia judicial.

6.4 A capa dos autos de processo, contendo o nome da(s) parte(s), dos

advogados do autor e do réu, a natureza da acao, o nUmero e a fonte do

registro, obedece a seguinte coloracao:

COR DA CAPA FINALIDADE

Rosa

Processo iniciado por dendncia.

Azul Queixa crime (Consolidacao art. 187.)
B Precatéria, interpelacao, habeas corpus, notificacéo, incidente,
ranco A
justificacao.
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6.4.1 Preenche o formulédrio de controle de prazo prescricional — FRM-VCRI-006-

01 - Controle de Prazo Prescricional, conforme Aviso CG] 216/2010,

anexando na contracapa do processo de capa rosa ou azul.

6.5 A capa de inquérito oriundo de delegacia policial obedece a seguinte

coloracao:
COR DA CAPA FINALIDADE
Cinza inguérito comum.
Vermelho inquérito onde houve prisao em flagrante (auto de priséao em
flagrante).

6.6 As peticdes iniciais de acbes “URGENTES”, distribuidas por planilha, sempre
sao entregues no balcdo do cartério por servidor da Divisdao de Distribuicéo
Continua, por autoridade policial ou por advogado de uma das partes.

6.6.1 A autuacdo das peticdes distribuidas por planilha é idéntica a dos demais
casos, sendo que, em até dois dias, uma coépia da peticao inicial é
disponibilizada pela distribuicao e deve ser grampeada na contracapa do
processo ja autuado.

6.7 O desentranhamento de peca dos autos nao induz renumeracao, bastando
certificar o fato em folha que ocupa o lugar da que se desentranhou.

6.8 Quando, em razao de erro ou omissao, for necessario emendar a numeracao,

inutiliza-se o lancamento errado, renumerando os autos e certificando.

6.9 Ressalvados casos especiais, a cujo respeito o juiz decide, os autos nao
excedem a 200 folhas em cada volume, observando-se:

a) a folha de dimensao reduzida é colada/grampeada sobre outra que seja
alcancada pelo grampo;
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b) o encerramento e a abertura de novo volume sao efetuados mediante

lavratura dos respectivos termos, em folhas suplementares e sem

numeracao, que retoma a sequéncia do volume encerrado;

¢} quando um processo for redistribuido, ndo ha necessidade de renumerar-
lhe os autos, seguindo-se a numeracao dada na ultima folha dos

respectivos autos;

d) nao se encerra um volume com o fracionamento do inteiro teor de uma
peca, ressalvados documentos que possam ser fracionados sem prejuizo

de sua continuidade.

6.10 O servidor, em todos os atos praticados, deve apor nome e matricula de

modo a permitir sua identificacao.

7 PROCEDIMENTOS PARA AUTUACAO DE PROCESSOS JUDICIAIS PENAIS
7.1 Recebe do juiz os autos com a peticao inicial, devidamente despachada.

7.2 Acessa o sistema DCP para cadastrar os dados dos sujeitos, da seguinte

forma:

a) acessa o Mdédulo “Processo” ou utiliza o “atalho Alteracdo de Processo”;
b} acessa a opcao “Alteracao”,;

c) informa o nidmero do processo ou utiliza o leitor 6tico de cédigo de barras;

d) Completa:
> Em Dados Basicos:
e Data da autuacao (a do dia que se autua);
e Assunto {do CNj):
o Tipicidade do crime;
e (Classe (do CNj):
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o Processo Criminal;
e Marcar se for réu preso, idoso e/ou Segredo de justica;
e Localizacdo -> Processamento;
» Personagens:
o Tipo (qualificar a pessoa como testemunha, réu, vitima, etc.);
e Polo Ativo (quando for de acusacao) ou Passivo (quando for de
defesa);
e Pessoa Fisica ou Pessoa juridica (quando for empresa, etc);
e Nome;
» Incluir;
= Alterar:
Preencher:
A. Dados Basicos;
B. Documentacao;
C. Enderecos;
o Outros Nomes;
» Assuntos (somente para o réu, preencher a data de oferecimento da
dendncia):
» Tipo Parte:
> Se estiver como indiciado, trocar seu tipo para réu (n° 2}, permanecendo
seu pdlo passivo;
» Outros Dados:
D. Preencher a data do delito (exposta no inicio da denulncia, ou no
comeco do termo circunstanciado);

e) grava.

7.3 Imprime a etiqueta (a direita da pagina principal de alteracdo de processo,

opcao “etiqueta”).
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7.4 Coloca a capa na inicial, conforme a natureza do processo, e cola a etigueta
de numeracao e identificacao das partes, recomendando-se que ela seja
encoberta por Fita Durex, para sua protecao e durabilidade.

7.4.1 Ajuizada a acao penal, através de dendncia ou de queixa e autuada,
elabora o indice na contracapa do processo. Os autos do inquérito policial
sao apensados a acao penal, certificando, ao final, o recebimento da
dendncia.

7.4.2 O indice a ser elaborado deve conter o nUmero das folhas onde se
encontram: resposta a acusacao, testemunhas arroladas, laudos periciais,
audiéncia, inquiricdes de testemunhas, alegacotes finais, sentenca, recurso,
etc.

7.5 Numera folhas a partir da dendncia, exceto a capa do processo (ex. 2, 3,
4...).

7.6 Cola, na capa do processo, fita adesiva na cor correspondente, conforme a
seqguir:

e Réu preso - vermelha;

e Réu preso, em outro juizo - azul;

e Processo suspenso por lei - verde;

e Processo suspenso pelo art. 366, do CPP - amarela;
e Processo com bens apreendidos — preta.

7.7 identifica com etiqueta prépria, na capa do processo, quando a parte ré for
maior de 60 anos, ou portadora de deficiéncia.

7.8 lidentifica com etigueta prépria os processos que tramitam em “Segredo de
Justica” ou em caréter “Sigiloso”.
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7.9 Nos casos de réu preso ou solto, realiza pesquisa processual no sistema DCP

(SIDIS) da seguinte maneira:
a) acessa a opcao “Pesquisar Processo”;
b} opta por “Fonética por Palavra”;

c) no campo “Procurar”, seleciona a opcao “Todas as Varas com

Competéncia Criminal”;
d) escreve o nome do pesquisado;

e} so seleciona e imprime o0s casos em gue o pesquisado aparece como réu,

indiciado ou querelado (queixa crime).

7.9.1 Entranha o resultado da pesquisa, a fim de tornar célere o juizo de
Admissibilidade da Acdo Penal e a andlise quanto a viabilidade de
concessao de liberdade proviséria ou de suspensao condicional do

processo, se for o caso.

7.10 Anexa, na capa ou contracapa do processo, folha de controle de prazo
prescricional (FRM-VCRI-006-01) para cada réu do processo, a ser
preenchida da seguinte forma:

a) nome;

b} calculo de idade que permita conhecer se o réu era menor de 21 anos
na data do fato;

¢} data do fato;
d) classificacdo penal descrita na denudncia;
e) data do recebimento da denuncia;

f} pena(s) cominada(s) (prevista em cada tipo penal);
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g) prazo prescricional e previsao de sua ocorréncia.

7.11 Encaminha a equipe de processamento todos 0s processos, apds serem
autuados, fisicamente e no sistema, para gue a mesma revise, aponha

carimbo e assine a capa de autuacao.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional e
mantido em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de
registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO | CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- | pROTEGAO CORRENTE - DISPOSIGAO
CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)
Autos de 1-3 g:ﬁ/f:n?g Armario Ndmero e Condig;c”)es Tramite DGCOM/
processo judicial Judicial ano apropriadas DEGEA®®X

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = unidade organizacional.
*xx DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e
de Difusao do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

9 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Autuar Documentos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTUAR DOCUMENTOS

Os autos do
inquérito policial
deverdo ser
apensados a acéo
penal, certificando-

INiCIO

Receber a peticdo
inicial despachada
pelo Juiz

h 4

Cadastrar no
Sistema DCP os
dados dos sujeitos

Imprimir etiqueta

Colocar a capa na
inicial e colar as
etiquetas de
numeragéo e
identificacdo das
partes

Ajuizada a agao

Nos casos de réu preso

ou solto, realiza
pesquisa processual no

sistema DCP (SIDIS)

O indice a ser elaborado
devera conter o n? de fls
onde se encontram:
resposta a acusagao,

Réu preso, em outro
juizo - fita adesiva azul;
Processo suspenso por
lei - fita adesiva verde;
Processo suspenso pelo
art. 366, do CPP - fita
adesiva amarela.

Colar fita adesiva
vermelha na parte
inferior lateral
esquerda da capa

SIM

= réu maior de
anos ou portador
e deficiéncia?

NAO

SIM |dentificar com

etiqueta propria na
capa do processo

4

processual no
Sistema
DCP.(SIDIS)

Realizar pesquisa

Caso 0 processo tramite em
“Segredo de Justica” ou em
carater “Sigiloso”, devera ser
identificado com uma etiqueta
propria.

\ 4

Entranhar nos
autos o resultado
da pesquisa

A finalidade é tornar célere o
Juizo de admissibilidade da
Acéo Penal e a andlise gto a
viabilidade de concessao de
liberdade provisoria ou de
suspensao condicional do

se, ao seu final, o processo,
recebimento da penal, elaborar o testemunhas arroladas, —
o indi laudos periciais, audiéncia,
dendincia indice na inauiri ges de Anexar folha de
contracapa do quiric )
| testemunhas, alegac6s controle de
processo. finais, sentenga, recurso, prescri¢ao para
ot cada réu do
v processo
Numerar as ¢
folhas, a partir da .
dentincia, exceto Encaminhar os
acapado autos a equipe de
processo processamento,
apos serem
autuados.
FIM
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