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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar feitos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios dos juizos de Vara
Criminal, passando a vigorar a partir de 10/03/2016.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Agentes essenciais |Membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica,
a justica Procuradores de entes publicos e Advogados.

Termo que contém a narracao circunstancial da prisao do
sujeito, logo ap6s a pratica do crime, e gue complementa a
prépria prisdao em flagrante.

Auto de Prisao em
Flagrante (APF)

Pedido de cooperacao judicial dirigido por magistrado
(deprecante) a outro da mesma hierarquia (deprecado),
solicitando que pratigue determinados atos processuais que
nao podem ser praticados pelo remetente, por lhe faltar
competéncia para o exercicio da jurisdicao fora de sua sede
ou comarca (CPP, Arts. 222, 230, 332, 350 e 353; CP(, arts.
202-212; e Lei n? 9099/95, art.65 § 29).

Carta Precatéria

N Ato cartordrio de remeter os autos de processo judicial ao
Conclusao

juiz.

Ato do juiz, sem conteldo decisério, lancado nos autos do
Despacho processo, de oficio ou a requerimento da parte, a cujo

P respeito a lei nao estabeleca forma especifica (CPC, artigo

162, §39).
Guia de Documento destinado ao recolhimento das receitas do
recolhimento de Poder Judiciario do Estado do Rio de }aneiro, vertidas ao
receita judiciaria Fundo Especial do Tribunal de justica - FET] e demais
{(GRER]}) instituicdes autorizadas.
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TERMO DEFINICAO
instrumento que veicula mensagem ou determinacao de
Oficio autoridade publica a outra ou a um particular, em carater
oficial.
Sistema de

Distribuicao e
Controle Processual
(DCP)

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

Assinatura digital

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar
garantia de integridade e autenticidade a arquivos
eletrénicos. E um conjunto de operacdes criptograficas
aplicadas a um determinado arquivo, tendo como resultado
0 que se convencionou chamar de assinatura digital.
Permite comprovar que a mensagem ou arquivo nao foi
alterado e que foi assinado pela entidade ou pessoa que
possui a chave criptogréafica (chave privada) utilizada na
assinatura.

4 REFERENCIAS

e (onstituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e (6digo de Processo Penal,;

e (odigo de Organizacao e Divisao judicidrias do Estado do Rio de janeiro;

e (Consolidacao Normativa CGJ - Servicos judiciais;

e Lei Federal n© 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

e lei Estadual

n? 2988/1998 -~ D& preferéncia de tramitacdo aos

procedimentos judiciais em que figurem como parte ou interveniente

pessoa fisica com idade igual ou superior a 65 (sessenta e cinco) anos;

e Lei Estadual n? 4703/2006 - Altera o Art. 12 e paragrafo Unico da Lei n®
2988, de junho de 1998;
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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's,
Protocolos Integrados e Protocolos de 22 Instancia, com a inscricao
'‘Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n? 10.741/03;

Aviso CG} n? 488/2005 - Avisa aos Escrivédes efou responsdveis pelo
expediente das Serventias judiciais do Estado do Rio de janeiro que
cumpram a regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n©
01/2004;

Resolucao TJ/OE n2 11/2008 ~ Altera o artigo 209 do Regimento interno do

Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro;

Ato Executivo T] n? 2923/2008 - Resolve que, quando se tratar de
transformacao do Agravo de Instrumento em Agravo Retido, as Secretarias
dos Orgdos Julgadores remeterdo os respectivos autos ao Juizo da causa,
onde serao apensados aos principais, e dé outras providéncias;

Provimento CGJ n? 16/2008 - Resolve gue a serventia judicial podera
efetuar, excepcionalmente, a exclusaoc da mensagem de 'peticdes a serem
juntadas', que foram encaminhadas através dos servicos de Protocolo
(PROGER’S) informatizados no sistema DCP, nos casos em que
comprovadamente seja impossivel a juntada fisica das peticdes;

Ato Normativo Conjunto TJ/CG} n2 01/2008 - Resolvem determinar o
arguivamento, em carater definitivo, dos feitos judiciais em que haja débito
de valor inferior a 6,24 UFIR/R], referente, exclusivamente, ao ato de baixa,
com valores previstos para o ano de 2008, e dé outras providéncias;

Aviso CG) n? 120/2007 - Avisa gue é obrigatdria a insercdo e atualizacdo de
todos os dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 6° da
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Resolucao n? 6/2006, da Corregedoria, no momento da ciéncia da

respectiva informacao;

Provimento CGJ} 42/2009 - Resolve que todas as Varas deste Tribunal ficam
obrigadas a juntarem as suas peticées no prazo de 10 {dez} dias, dando-se
o devido processamento, e da outras providéncias e Consolidacao

Normativa art. 250, inciso V;

Resolucao CN] n? 63/2008 - Iinstitui o Sistema Nacional de Bens
Apreendidos (SNBA), e d& outras providéncias;

Ato Normativo T} n2 8/2009 - Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de
Receita Jjudiciaria Eletrénica - GRER] Eletrbnica - para pagamento dos

valores devidos na esfera judicial, e da outras providéncias;

Aviso T} n? 84/2009 - Avisa que a partir de 01 de janeiro de 2010 todos os
recolhimentos de custas, taxa judicidria e acréscimos legais, deverao ser
realizados obrigatoriamente em GRER] Eletrbnica, disposta no site
www.tjrj.jus.bor com excecdo dos recolhimentos citados, e da outras

providéncias;

Ato Normativo T) n® 30/2009 - Estabelece normas e orientacdes para o
cadastramento de usuarios na forma presencial com vistas ao acessso aos
autos e pratica de atos em processo eletronico, conforme disposto no art.
19, 8§29, inciso lli, alinea “A” da Lei n2 11.419 de 19 de dezembro de 2006, e
da outras providéncias;

Ato Normativo T) n2 11/2011 ~ Altera o caput e o inciso il e suprime 0 inciso
il do artigo 39 do Ato Normativo 30/2009;

Ato Normativo T} n? 03/2012 - Altera o paragrafo Unico do artigo 32 do Ato
Normativo T} n? 30, alterado pelo Ato Normativo Tj n2 11/2011;
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Aviso CGJ n® 216/2010 - Avisa aos 6rgaos jurisdicionais com competéncia
criminal, em especial as varas criminais, que facam constar dos autos ou do
sistema informatizado DCP, as informacdes para o controle do prazo de

prescricac gue menciona;

Resolucdo CNj n? 108/2010 ~ Dispbe sobre o cumprimento de alvaras de
soltura e sobre a movimentacao de presos do sistema carcerdrio, e da

outras providéncias;

Aviso CG) n? 145/2010 - Avisa as Varas com competéncia criminal de todo o
Estado que deverao promover a alimentacao do sistema de Distribuicao e
Controle de Processos (DCP - Projeto Comarca), guanto ao cadastramento

de prisdes provisérias, e da outras providéncias;

Aviso CGj n? 206/2010 - Avisa as serventias com atribuicdo criminal, que
as intimacbes de qualquer natureza, de acusados que se encontram
custodiados, deverao ocorrer obrigatoriamente no local de acautelamento
do preso, mediante expedicao do respectivo mandado, e da outras

providéncias;

Aviso CG) n? 492/2010 - Avisa as serventias com atribuicao criminal, que as
intimacdées de qualquer natureza, de acusados que se encontram
custodiados, deverao ocorrer obrigatoriamente no local de acautelamento
do preso, mediante expedicdo do respectivo mandado, e da outras

providéncias;

Resolucao TJ/OE n?2 07/2012 - Regulamenta o procedimento da Execucao
Penal no ambito do Estado do Rio de janeiro;

Aviso CGj n® 648/2012 - Avisa que as despesas com processo eletrénico
referentes aos atos de realizacdo de cépia digital de registros de audiéncia
ou de processo eletronico; transcricao de gravacao eletronica de audiéncia;
encaminhamento fisico de peticdo a processo eletronico; digitalizacdo de
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documentos; impressao de cdpia de processo eletronico; distribuicdo de

processo eletrénico e envio eletrénico de citacbes, intimacdes, notificacbes

e oficios, devem ser recolhidas nas situacdes gue menciona;

e Resolucao TJ/OE 06/2012 - Institui as regras de utilizacao do certificado
digital por magistrados e funcionarios do Poder judiciario do Estado do Rio

de Janeiro;

e Ato Normativo T) n? 10/2012 - Regulamenta a utilizacao de Certificados
Digitais nos termos previstos na Resolucdo 06/2012 do Orgéo Especial do
Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro;

e Aviso CGJ n® 604/2012 - Avisa que, caso o servidor verifique a ocorréncia de
erro em documento assinado digitalmente, devera abrir chamado a DGTEC
informando o ocorrido, certificando nos autos e no sistema DCP e em

seguida, se tratando de ato de Magistrado, devera abrir nova conclusao;

e Resolucao TJ/OE n® 14/2010 - Dispbe sobre a regulamentacao do registro
dos depoimentos das partes, do investigado, indiciado, autor do fato,
ofendido e testemunhas pelos meios ou recursos de gravacao digital
audiovisual no ambito do Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Aviso CGj n? 553/2012 - Avisa aos Magistrados em atuacao nos juizos com
competéncia criminal, Escrivides e Responsaveis pelo Expediente das
serventias judiciais respectivas que, deveraco constar os seguintes dados
nos oficios de comunicacdo de condenacao criminal dirigidos a
Corregedoria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de janeiro: nome
completo, filiacao e data de nascimento do apenado, capitulacao, pena a
qgue foi condenado, data do transito em julgado, nUmero do processo e juizo

de origem, e da outras providéncias;

e Resolucao TJ/OE n? 17/2012 - Ficam criadas a Central de Assessoramento
Criminal (CAC), a Central de Assessoramento Fazendario (CAF) e a Central
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de Apoio a Justica itinerante nos Novos Bairros do Rio de Janeiro, e da

outras providéncias;

e Ato Executivo Conjunto T}/ CG} n? 07/2012 - Avisa que o0s juizes de Direito
com jurisdicao em matéria criminal deverao providenciar, até o dia 15 de
julho de 2012, o cadastramento de todos os mandados de prisao vigentes e
pendentes de cumprimento no Banco Nacional de Mandados de Prisao
BNMP;

e Aviso CG] n® 697/2012 - Avisa aos Titulares e Responsaveis pelo Expediente
de todas as Serventias judiciais, aos membros da Defensoria Publica,
Advogados e demais interessados, que passard a ser adotada a sistematica
para o recebimento de valores por ordem judicial;

e Aviso T} n° 82/2012 - Avisa aos Magistrados, Serventudrios e Advogados
gue todos os Mandados de Pagamento e Alvaras expedidos pelas serventias
do Foro Central da Comarca da Capital poderao ser pagos em qualguer
agéncia do Banco do Brasil a partir do dia 18 de junho de 2012, e da outras

providéncias;

e Aviso CG) n? 766/2012 - Avisa que fica dispensada a juntada aos autos do
termo de conclusao impresso, bastando o lancamento eletronico da
conclusao para fins de cumprimento do disposto no art. 246 da CNCG}, o
gue é obrigatério toda vez que os autos forem submetidos a conclusao;

e Plano de Gestdo das Varas Criminais e de Execucao Penal do CNj;

e Manual do Usuério DCP - Criminal.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

juiz de Direito
em exercicio na

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de
processamento de autos judiciais sob a responsabilidade do

cartorio;
e inspecionar, permanentemente, 0s servicos de juntada e

Vara : s y e
disponibilizacao de documentos sob a responsabilidade do
cartorio.

e Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de

Chefe de autos judiciais no cartério da Vara conforme Consolidacao

Serventia Normativa;

Judicial e avaliar, periodicamente, a situacdo dos autos processuais
gue se encontram no cartério.

e Realizar o processamento de autos judiciais, observando a

Equipe de Consolidacao Normativa;

processamento | e auxiliar o juiz e ter conhecimento técnico dos procedimentos

criminais e cartorérios.

6 CONDIGCOES GERAIS DO PROCESSAMENTO JUDICIAL

6.1 O servidor observa, qguanto ao processamento, as determinacdes na
Consolidacédo Normativa, respectivamente, as rotinas aplicaveis as
serventias judiciais em geral e as rotinas aplicdveis as Varas com
competéncia criminal, bem como as atividades descritas nesta RAD.

6.2 Seleciona o0s processos paralisados ha mais de trinta dias, em prazo
estabelecido pelo juiz, com o fim de certificar e encaminhar a conclusao, ou
para prosseguimento na tramitacao processual, observando as
determinacdes do art. 250 e incisos da CNCG].

6.3 Verifica todos os documentos/autos de processo com o fim de distinguir os
que se referem a réu preso dos gue se referem a réu solto, visto que o
processo de réu preso tem prioridade, assim como partes com mais de 60
anos de idade ou portadora de deficiéncia, além de processos com audiéncia
designada.
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6.4 Confere a Guia de Recolhimento de Receita judiciaria (GRER}) para todo ato

cuja realizacao requeira recolhimento de custas, conforme determinacdes
previstas no capitulo Vil do Livro | da CNCG]J.

6.5 O servidor apbe nome e matricula em todos os atos que praticar, de modo a
permitir sua identificacao.

6.6 Numera na parte superior direita de todas as folhas de peticées/documentos,

juntadas nos autos de processo judicial.

7 ENTRANHAR DOCUMENTOS

7.1 Separa as peticbes e documentos recebidos de dérgaos internos e externos,
para entranhamento, conforme descrito na RAD-VCRI-005 - Receber
Documentos.

7.2 S&o os seguintes os documentos destinados a serventia para entranhar:

a) peticbdes oriundas da Divisao de Protocolo-Geral, da Diretoria-Geral de
Administracao (DGADM/PROGER), com Guia de Recolhimento de Receita
judiciaria - GRER], quando for o caso;

b} mandados;

c) cartas precatérias;

d) oficios;

e) documentos de outras serventias;
f) correspondéncia em geral.

7.2.1 Guias de remessa nao devem ser juntadas aos autos por terem pasta

prépria e nela arquivadas.

7.3 Localiza os autos com base no nimero informado nos documentos, consulta

no Sistema DCP (M6dulo Andamento de Processo) da seguinte forma:
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a) acessa Modulo “Consulta”;

b) informa o nUmero do processo;
c) anota a sua localizacao no préprio documento.
7.4 Localiza e separa os autos.

7.4.1 Dispbe em pasta prépria os documentos destinados a processos que nao

estejam disponiveis no cartério até o retorno dos autos.

7.5 Encarta o documento “solto” e informa no Sistema DCP a localizacao do
processo.

7.6 Disponibiliza os autos para a equipe de processamento.

8 PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAMENTO

8.1 O servidor recebe os autos disponibilizados para processamento.

8.1.1 Observa se é comunicacdo de prisdo em flagrante, junta FAC “on /line”,
consulta SIPEN e remete imediatamente ao juiz.

8.1.2 Com a chegada dos autos de inquérito policial, procede ao entranhamento
do oficio de comunicacao do referido flagrante, onde consta a autenticacao
da sua distribuicdo e abre vista ao Ministério PUblico.

8.1.3 Expede a Folha de Antecedentes Criminais (FAC) “on-line” e pesquisa
processual quando a acdo penal for ajuizada, a fim de agilizar a anélise do
recebimento da denudncia, pedidos de liberdade, proposta de suspensao
condicional do processo e designacao de audiéncia especial, etc.

8.1.4 Utiliza os meios eletronicos disponiveis, principalmente para comunicacdes
oficiais entre os 6rgaos do Poder judiciario, solicitacdo de FAC e seus
esclarecimentos.
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8.2 Verifica o Ultimo despacho lancado nos autos e analisa o conjunto dos

autos/documentos, examinando se as partes ou 0s agentes essenciais a

Justica se pronunciaram e se todas as determinacdes judiciais foram

cumpridas.

8.3 Observa se ha mudanca de advogado, inclui/altera 0 nome do advogado na

capa dos autos e no Sistema DCP.

8.3.1 Inclui/altera dados de advogados no Sistema DCP, através dos seguintes

Passos:

a)

acessa a opcao “Alteracao” e informa o nimero do processo ou acessa

opcao “Processo” (caso o Médulo Andamento j§ esteja aberto);

acessa a opcac “Personagem” e informa o nome do advogado,
mediante o registro de seu nuUmero de inscricao na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB);

inclui/altera o advogado imediatamente abaixo do nome da parte por
ele representada, gquando for o caso, e acessa a opcao “Incluir” e/ou

“Excluir”.

8.4 Observa se é despacho ordinatério que necessite de publicacdo e procede da

seguinte maneira:

a) abre o andamento “Atos da serventia”;

b) escreve o texto no campo identificado como “Texto”;

c) seleciona a opcao “Publicar”;

d)

e)

informa a data do expediente;

informa a localizacao;

f} seleciona a opc¢ao “Gravar”.
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8.5 junta a peticao/documento nos autos do processo, quando for o caso.

8.5.1 Para lancar a juntada de peticao ou documento no Sistema DCP, procede da
seguinte forma:

a) seleciona moédulo “Andamento individual”;
b) digita o nimero do processo ou utiliza o leitor 6tico;

c) caso haja mais alguma peticao a entranhar, verifica sua disponibilidade;
caso nao disponivel, analisa se deve aguardar a peticdo ou conclui o
processamento; ddvidas sobre esta decisdo sao levadas imediatamente

ao Chefe de Serventia Judicial;

d) opta por “Andamento Novo”;
e) informa o tipo de andamento;
f) informa o tipo de documento a ser juntado;

g) confirma se o nimero de protocolo da peticdo/documento € o mesmo
apresentado pelo sistema;

h} insere a localizacao seguinte, caso haja necessidade,;
i} seleciona a opcao “Gravar”.

8.6 Lanca a conclusdo ao Juiz ou a remessa aos agentes essenciais a Justica no

Sistema DCP (Médulo Andamento do Processo) através dos seguintes passos:
a) informa o nimero do processo;

b} informa o novo andamento;

c) informa a data de remessa;

d) informa o nome do Juiz {(no caso de conclusao) ou destinatarios;
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8.7

8.8

8.9

e) informa o nUumero de volumes de apensos e de folhas (no caso de

remessa);
f} seleciona a opc¢ao “Gravar”;

g) imprime a guia de remessa tdo somente para 0s agentes essenciais a

Justica.

Ao remeter a equipe de digitacao, caso a complexidade exija, anota numa
folha solta o que a digitacao deve providenciar e prende na capa.

informa a localizacdo do processo em cartério no Sistema DCP da seguinte

maneira:
a) seleciona modulo “Andamento Individual”;
b) digita o nimero do processo ou utiliza o leitor ético de cédigo de barras;

c) insere sua localizacao no campo inferior da tela;

d) seleciona a opcao “Gravar”.

Disponibiliza os autos do processo para o préximo andamento.

8.10 Controla as datas de prisao e liberdade pelo Sistema DCP, através do botéo

de prisao proviséria (META 5 — CNj) - Aviso CG} 145/2010.

8.11 Em relacao ao cumprimento dos Alvaras de Soltura, procede da seguinte

forma:

a) Alvara de Soltura gue recebeu o “nada consta” do SARQ/Polinter e/ou
SARQ/SEAP: fiscaliza o prazo de cinco dias para a devolucao do mesmo,
devidamente cumprido e certificado. Entranha ao processo e abre

conclusdo ao juiz, para ciéncia.
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b)

A Equipe de Processamento, a partir da entrega do Alvara de Soltura
para cumprimento na Central de Mandados, dentro do prazo estipulado,
cobra a devolucao imediata, caso nao devolvido.

Alvard de Soltura prejudicado por outro processo: providencia o seu
esclarecimento com a maxima urgéncia e, se possivel, utiliza os meios
eletrénicos e fax/telefone, e imediatamente remete os autos a

conclusao.

Esclarecido o prejuizo e este ndo obstar a liberdade, o juiz determina a
“reapresentacao” do Alvara de Soltura instruido com cépia da diligéncia
realizada, para fins de regularizacao dos registros do
indiciado/denunciado/acusado pela Polinter.

Permanecendo o prejuizo que justifique a manutencao da prisédo, ainda
assim, o Alvard de Soltura é apresentado a Autoridade Administrativa
responsavel pela custédia do preso, para baixa em relacdo ao
processo/inquérito a que se refere aquele Alvara.

8.11.1 O servidor, ao expedir um Alvarad de Soltura em razédo de revogacao de

prisao decretada, recolhe o Mandado de Prisao expedido, juntamente
com a ordem de soltura, e expede oficio para todos os outros érgaos para
0s quais ele foi encaminhado.

8.12 A Equipe de Processamento emite informacbes e certidbes através do

Sistema DCP.

8.13 O servidor disponibiliza os autos de processo para o gabinete do juiz para
aguardar audiéncia, totalmente instruidos, inclusive com os mandados e
cartas precatérias nos autos. Caso contrario, solicita a devolucdo de tais
documentos, com antecedéncia, utilizando meio de comunicacao célere e
certificando nos autos.
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8.14 Lanca no sistema as alteracdes que ocorrerem durante a instrucao criminal

e atualiza os dados cadastrais do acusado (endereco, complementacao de
dados da FAC, alcunha, outros nomes, advogados, etc).

9 PARA EXECUGAO PENAL NA COMARCA DA CAPITAL

9.1 Encaminha os autos do processo para digitacdo com as copias necessarias
para extrair a Guia de Medidas Alternativas (GMA) ou o Boletim de
informacao para Cadastro (BIC) ou a Carta de Execucao de Sentenca (CES),

conforme o caso.

9.2 Expede GMA para os casos abrangentes pela Lei n? 9.099/95 e quando

determinado pelo juiz.

9.2.1 Expede a Guia de Medida Alternativa em trés vias. Encaminha duas vias a
Vara de Execucbes Penais (VEP), instruida com as cépias devidamente

autenticadas e grampeadas, e entranha a terceira via nos autos.

9.2.2 Considerando a complexidade da Vara de Excecdes Penais, expede uma
terceira via que serve de recibo e para controle. Com o protocolo do recibo,
esta via substitui a que estd nos autos.

9.3 Expede BIC: nos casos de sentenca condenatéria a pena privativa de
liberdade ou imposicao de medida de seguranca, transitada em julgado, e o
réu foragido.

9.3.1 Expede em duas vias assinadas pelo juiz, anexa uma aos autos e
encaminha a outra a Vara de Execucodes Penais.

9.3.2 Considerando a complexidade da Vara de Execucbes Penais, expede uma
terceira via, gue serve de recibo e para controle. Com o protocolo do
recibo, esta via substitui a que esta nos autos.

9.4 Em caso de réu preso, o processante verifica se hd recurso recebido pelo

juizo e expede Carta de Execucdo de Sentenca provisoria, em trés vias,
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sendo duas para a VEP e uma recibada para os autos, nos seguintes casos:

de sentenca condenatéria a pena privativa de liberdade ou imposicao de

medida de seguranca detentiva e quando o réu estiver preso (Res. 19/2010 -

Orgéo Especial).

9.4.1 O servidor confere os documentos anexados para a sua instrucao:

9.4.2

9.4.3

Denlncia ou Queixa e eventuais aditamentos;

Sentenca;

Acdérdaos, guando for o caso;

Certiddo de Transito em julgado para o Ministério Publico;
Folha de Antecedentes Criminais;

Todos os esclarecimentos de FAC oriundos de Unidades Prisionais ou de
juizos Criminais ou certiddo de que nao hd esclarecimento da FAC nos

autos;

informacao acerca das datas de Priséao e Liberdade e Pecas que as

retratem, tais como guia de recolhimento;

Laudo de dependéncia ou sanidade mental, quando for o caso;

Remete os autos a 22 instancia ap6és a extracdo da CES proviséria.

Sobrevindo o julgamento final do recurso mantendo a condenacao e ocorrer
o transito em julgado na instancia superior, converte a CES proviséria em
CES definitiva, através de oficio expedido pelo juizo do Conhecimento, e
encaminha a VEP as cépias do Acdrdao, da certiddo de trénsito em julgado
definitivo, do calculo elaborado pelo Contador e outras cépias necesséarias
para a instrucao da execucao penal.

Base Normativa: Cadigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-008 12 16 de 28




PROCESSAR AUTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
9.5 Expede Carta de Execucao de Sentenca nos seguintes casos: de sentenca

condenatéria a pena privativa de liberdade, de imposicao de medida de
seguranca detentiva, que importem no recolhimento dos réus ou pacientes,
gue imponham pena restritiva de direitos, multa, prisao simples, reclusao ou
detencao com suspensac condicional da pena e medida de seguranca nao
detentiva.

9.5.1 Expede em trés vias assinadas pelo juiz, assim distribuidas: anexa uma aos
autos apds o recibo e encaminha duas a Vara de Execucdes Penais.

9.5.2 Considerando a complexidade da Vara de Execucdes Penais, expede uma
via, que serve de recibo e para controle. Com o protocolo do recibo, esta

via substitui a que esta nos autos.

9.6 Expede Carta de Execucdo de Sentenca EletrGnica nos seguintes casos: réu
primario, estar condenado a pena de reclusdao em regime fechado e estar
preso.

10 EXECUGAO PENAL NAS COMARCAS DO INTERIOR

10.1 Os juizos das Varas Criminais do interior a quem compete a execucao de
suas sentencas penais, de acordo com a Resolucdo 19/2010, do Orgéo
Especial do TJER], enviam oficio ou fax ou e-mai/ ao juizo da VEP, Comarca
da Capital, com jurisdicao em todo o Estado do Rio de janeiro, indicando um
ou mais funcionarios e solicitam a senha de acesso ao seu sistema de VEP
Completa.

10.1.1 Providenciam, ainda, o acesso de funcionarios ao Departamento de
Transito (DETRAN), para expedicdo de FAC on-/ine, a Polinter e ao SIPEN.

10.2 O servidor, antes da expedicao e autuacao da CES, consulta a VEP completa
e verifica se nao hd outras execucbes em curso que importem na

transferéncia de competéncia, quais sejam, outro processo que implique
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recolhimento em estabelecimento penal de qualquer natureza ou

internacao em hospital psiquidtrico.
10.3 A CES é expedida em uma via para cada condenado e autuada.

10.3.1 O servidor indica o n® da CES idéntico ao do processo de conhecimento,
especificando que se trata de processo de execucao penal.

10.3.2 Remete ao arquivo o processo de conhecimento, caso nao haja recurso
apoés a expedicao da CES.

10.3.3 Havendo recurso, as CES tramitam em apenso aos autos principais. Apds o
transito em julgado do acérdao, desapensa as CES e remete o processo de

conhecimento ac arquivo.
10.4 Processamento

10.4.1 O servidor cria um roteiro de penas (Anexo 1), e 0 anexa na contracapa
dos autos de execucao.

10.4.2 A competéncia firmada pela Resolucdo 19/2010 do Orgéo Especial do
PJER] para as Varas Criminais das Comarcas do Interior regula-se pela
sentenca penal que tenha proferido:

e Penas restritivas de direitos - prestacdo de servicos a comunidade,
prestacao pecuniaria, perda de bens e valores, prestacao de servicos a
comunidade ou a entidades publicas, interdicao temporaria de direitos e
limitacao de fim de semana.

e Considerando a peculiaridade e importancia do cumprimento desse tipo
de pena, que se apresenta em varias modalidades, é executada
conforme a metodologia utilizada pela Central de Penas e Medidas
Alternativas da Vara de Execucdes Penais, que acompanha o modelo
nacional da Coordenacao-Geral do Programa de Fomento a Penas e
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Medidas Alternativas, Departamento Penitenciario Nacional (DEPEN),

Ministério da justica.

e A Vara Criminal conta com uma equipe técnica composta por, no minimo,
um Assistente Social e um Psicélogo, que fazem o encaminhamento e o
monitoramento do cumprimento das penas restritivas de direito em suas
diversas modalidades (art.44 do CP).

e Havendo pena de multa cumulada com a pena restritiva de direitos,
guando da intimacao para comparecimento a equipe técnica, consta do
mandado que existe o valor da multa a ser pago, podendo ser recolhido
até o final do cumprimento da pena restritiva de direitos.

e Com o primeiro encaminhamento se da o inicio do cumprimento da pena

restritiva de direito, quando, entao, é realizado o calculo de pena.

e A Vara Criminal mantém o céiculo de pena atualizado e um sistema de
controle de término de pena, seja eletrbnico ou em livro préprio

cartorario.

e Realizado o célculo de pena, abre vista ao MP, a defesa e ao juiz para
homologacao.

e A equipe técnica informa as intercorréncias ao juiz durante a execucao

penal.

e (Certifica nos autos se cumprido o tempo determinado na sentenca, abre
vista ao MP e conclusao ao juiz.

e Verifica se declarada extinta a pena pelo seu cumprimento e, ocorrendo
o transito em julgado, expede imediatamente os oficios de comunicacéao
para o instituto Nacional de Identificacao (iNi), Tribunal Regional Eleitoral
(TRE), Instituto Félix Pacheco (IFP) e Distribuidor, deles constando o gue
dispde o art. 202 da Lei n? 7210/84 ~ LEP: “Cumprida ou extinta a pena,
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nao constarao da folha corrida, atestados ou certidbes fornecidas por

autoridade policial ou por auxiliares da Justica, qualguer noticia ou
referéncia a condenacao, salvo para instruir processo pela pratica de

nova infracao penal ou outros casos expressos em lei”.

e Recolhe eventual Mandado de Prisao expedido a Polinter e Policia

Federal.
e Medidas de Seguranca nao detentivas:

e Essa modalidade de medida de seguranca consiste em tratamento
ambulatorial a ser cumprido em estabelecimentos publicos ou privados,

desde que devidamente credenciados junto ao Poder judiciario.

e As Varas Criminais empenham todos os esforcos para o credenciamento
desses estabelecimentos, a fim de superar as suas deficiéncias regionais.

e O comparecimento se da nos dias determinados pelos médicos, a fim de

submeter o inimputavel ou semi-imputavel as modalidades terapéuticas.

e O servidor expede oficio instruido com cépias do exame de sanidade
mental anterior a sentenca, além da sentenca, encaminhando o
inimputavel ou semi-imputavel ao estabelecimento préprio, com a
solicitacdo de que seja comunicado ao juizo a sua apresentacao para

inicio do cumprimento do tratamento.

e O inicio do cumprimento e prazo minimo estipulado na sentenca
constituem o calculo para controle do término do tratamento, seja

eletrénico ou em livro préprio cartorario.

o Efetivado o célculo de pena, abre vista ao MP, a defesa e ao Juiz para
homologacao.

e A equipe de processamento observa o prazo minimo para tratamento

ambulatorial determinado na sentenca, a fim de que seja respeitado,
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para entdo — quando alcancado — requisitar o exame de cessacao de

periculosidade.

e Entranha o exame de cessacao de periculosidade nos autos de execucao.

Aposs, abre vista ao MP e a defesa para ciéncia do laudo e sua conclusao.

e Nada sendo requerido e o laudo conclusivo pela cessacao da
periculosidade, abre conclusao ao juiz que declara extinto o processo.

e Declarada extinta a pena pelo cumprimento e ocorrendo o transito em
julgado, expede imediatamente os oficios de comunicacao para o INI,
TRE, IFP e Distribuidor, deles constando o que dispde o art. 202 da Lei n®
7210/84 - LEP: “Cumprida ou extinta a pena, nao constarao da folha
corrida, atestados ou certidées fornecidas por autoridade policial ou por
auxiliares da justica, qualquer noticia ou referéncia a condenacao, salvo
para instruir processo pela pratica de nova infracdo penal ou outros casos

expressos em lei”.

e Recolhe eventual Mandado de Prisao expedido a Polinter e a Policia
Federal.

e Prisdao Simples - seu cumprimento é sem rigor penitencidrio e em
estabelecimento especial ou secao especial de prisao comum, em regime

semi-aberto ou aberto.

e Multa — Por ter a multa penal natureza de divida de valor (artigo 51 do
CP) a sua execucdo é no préprio processo de conhecimento. Com o
transito em julgado da sentenca, remete os autos ao contador.

e Com o cadlculo nos autos, abre vista ao MP. Nada sendo requerido,
expede mandado de intimacao para pagamento, determinando o prazo
de 10 dias para que seja efetuado, sob pena de expedicao de certidao
para a Divida Ativa.
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e 12 sjtuacao: Efetuado o pagamento, abre vista ao MP e encaminha a

conclusao para declaracao de extincao. No oficio comunicando a extincao
consta o que dispde no artigo 202 da Lei n® 7210/84: “Cumprida ou
extinta a pena, nao constarao da folha corrida, atestados ou certiddes
fornecidas por autoridade policial ou por auxiliares da justica, qualquer

noticia ou referéncia a condenacao, salvo para instruir processo pela

pratica de nova infracdo penal ou outros casos expressos em lei .

e 22 situacado: Ndo efetuado o pagamento, da vista ao MP e, apés, abre
conclusao, que determina a expedicao de certidao da multa, para
conversao em divida de valor para, entdo remeté-la a Fazenda Publica

para cobranca.

e Reclusado e detencao com suspensao condicional da pena ~ SURSIS.

11 RECEBER AUTOS RETORNADOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA

11.1 Diariamente, a equipe de processamento, acessa o Sistema DCP, menu
“Consulta > Processo Eletronico> Quantidade de Processos” para receber
0s processos retornados do Tribunal de Justica.

12 REMESSA DOS AUTOS AO ARQUIVO

12.1 A Equipe de Processamento faz a remessa dos autos ao arquivo,
certificando no processo se ha bens ou valores apreendidos que devam ser
restituidos, alienados ou perdidos para o Estado.

12.2 Verifica, ainda, se hd necessidade de alimentacao do Sistema Nacional de
Bens Apreendidos.

13 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE
PeticOes pendentes de juntada Sistema DCP Mensal
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14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 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:

CODIGO

RESPON-

ARMAZE-

RECUPE-

RETENGAO (ARQUIVO

IDENTIFICACAO r H PROTECAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO DE GUARDA NA UO*¥)
Chefe de -
Autos de 1-3 : Estante/ . Condicdes A DGCOM/
processo judicial Sﬁjr(\j/iecri\atlla Armario Numero apropriadas Tramite DEGEA*®**

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = unidade organizacional.
***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de
Difusdo do Conhecimento.

Notas:

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

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

Documentos do Arquivo Intermediédrio e Gerir Arquivo Permanente.

b) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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.

15 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento para Entranhar Documentos;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Processar Autos;

Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento para Cumprimento de Alvard de

Soltura:

Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento para Execucao Penal na Comarca

da Capital;
Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento para Execucao Penal nas
Comarcas do Interior.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA ENTRANHAR DOCUMENTOS

a) petigdes oriundas da Divisdo de
Protocolo Geral, da Diretoria-Geral de
Administracdo (DGADM/PROGER],

- )
com Guia de Recolhimento de Separar as peticdes e
Receita Judiciaria - GRERJ, quando for = = = = = = = = 4 documentos para
o caso; b) mandados; ¢ cartas entranhamento
s . . "
precatorias; d) oficios; €) documentos +
de outras serventias; - - -
f) correspondéncia em geral. Localizar os autos
com base no n®
informado nos
L documentos )
' ¢ ™

Consultar o Sistema
DCP

Localizar e
separar os autos

O processo NEO Dispor em pasta propria
esta disponivel os documentos até o
no cartario? retorno dos autos
SIM

)

s )

Encartar o documento
"salto” e infarmar no
Sistema DCP a
localizagdo do
pProcesso

v

Disponibilizar os autos
para a equipe de
processamento
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AUTOS

Servidor receber os
autos
disponibilizados
para
processamento
Apods, e nada sendo Com a chegada dos autos de
. . . Juntar FAC "on requerido, aguardar a inquérito policial, proceder ao
Ha CDI‘I"!L.IE\ICE;ED sSIM line”, consultar chegada dos autos de entranhamento do oficio de
de prisdo em SIPEM & remeter ao inguérita policial em pasta comunicacdo do referido flagrante,
flagrante? Juiz propria, obedecendo & onde consta a autenticacdo da sua
ordem cronologica distribuicdo e remeter ao MP

Verificar o dltimo
despacho, analisar o
conjunto dos
autos/documentos e
expedir FAC "on line”

Examinar se as partes
ou agentes essenciais a
justiga se pronunciarem
e se todas as
determinagdes judiciais
foram cumpridas

Incluir/alterar o
Houe nome do
mudanca de Advogado ma
Advogada? capa dos autos &
- no sistema DCP
MNAD
E despacho Acessar o Sistema
ordinatorio que DCP e lancar os
necessite publicar? dados necessarios
a publicacdo

Juntar a
peticdo/documento
nos autos, quando
for o casa,
lancando a juntada
no Sistema DCP

Lancar no Sistema
DCP a conclusdo
Ou a remessa dos
autos aos agentes
essenciais 4 Justica

v Anotar numa folha

A complexidade do SIM solta o que a

Cas0 exige remessa a
equipe de digitagdo?

digitacdo deve
providenciar &
prender na capa

Informar a
localizacdo do
processo no
Sistema DCP

Disponibilizar os
autos para o
proxima

andamento
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTQO PARA CUMPRIMENTO DE ALVARA
DE SOLTURA

O servidor, ao expedir um Alvara de
Soltura, recolhe o Mandado de
Prisdo expedido, juntaments com a
ordem de soltura € expede oficio
para todos os outros Ongdos

v

Equipe de Processamento emitir
informacoes e certidoes
expedidas através do Sistema

DCP
' i ™
Servidardisponibilizar os autos de
processo para o gabinete do Juiz
para aguardar audiéncia, caso
contrario, salicitar a devolucdo =
dos documentos g Ere';':'-'“
complementacao de
- 4 L. dados da FAC,
¢ alcunha, outros
N - momes, advogados,
Lancar no sistema as alteracdes . atc.
que ocarrerem durante a instrucio N .
criminal e atualizar os dados
cadastrais do acusado
J
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA EXECUGAO PENAL NA COMARCA DA CAPITAL

Verificar se necessaria a
extracdo de CES, BIC ou
GMA

Encaminhar os autos do
processo para a digitagdo
jdcom as copias devidas

Expedir Guia de Medida
Alternativa [GMA),
conforme Lei n®
9.099,/95 ou quando

determinado pelo Juiz

Expedir a Guia de Medida Alternativa em
quatro vias. Encaminhar duas vias a Vara de
Execucdes Penais { VEP), instruida com as
copias devidamente autenticadas e
grampeadas, entranhar a terceira via mos autos,
utilizar a quarta via como recibo e contrale.

{

{

sentenca condenataria a
pena privativa de
liberdade ou imposicdo de
medida de seguranca,
transitada em julgado,e o
réu foragido

Sentenca condenatdria a pena

privativa de liberdade ou
imposicdo de medida de

seguranca detentiva € quando

o réu estiver preso (Res.
19/2010 - Orgdo Especial)

Expedir Boletim de
Informacdo para
Cadastro (BIC) em
duas vias assinadas
pelo Juiz

Anexar uma via aos
autos e encaminhar a
outra a8 VEP

v

Juiz determinar a sua
expedicdo

I

Servidor conferir os
documentos anexados
para a sua instrucio

. Denuncia ou
Queixa e
. eventuais
N aditamentos;
. Sentenca e etc

o e
At

]

Sentenca condenataria a pena
privativa de liberdade, de
imposi¢do de medida de seguranca
detentiva, gue importem no
recolhimento dos réus ou
pacientes, que imponham pena
restritiva de direitos, multa, prisdo
simples, reclusdo ou detencdo com
suspensdo condicional da pena e
medida de seguranca nio definitiva

.

>,

v

Expedir Carta de Execucdo de

Sentenca em trés vias, assinadas pelo
Juiz

Anexar uma via aos autos
apos o recibo; encaminhar
duas vias a Vara de
Execucdes Penais

Expedir Carta de
Execucdo de Sentenca

Eletrénica

Réu primario
condenado & pena de
reclusdo em regime

fechado e preso?

Ato Executivo 2.950/2003

Cadigo:

RAD-VCRI-008

Revisdo:

12

Pagina:

27 de 28




PROCESSAR AUTOS

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA EXECUCAO PENAL NAS

Servidor indica o n® da CES
idéntico ao processo de
conhecimento, especificando
que se trata de processo de
execucao pemal. Caso haja
dois ou mais réus condenados
No MEsSMmMo Processo,
expedida uma CES para cada
um, que tramita
separadamente.

Para o Processamento da CES
deve ser criado um roteiro de
penas para ser anexado na
contracapa dos autos de
execucdo. A competéncia
firmada pela Resolucdo 19/2010
do I:f:lrgﬁl:u Especial do PIER), para
as Varas Criminais das Comarcas
do Interior, regula-se pela
sentenca penal que tenha
proferido: - Penas restritivas de
direitos: - Medidas de Seguranca
ndo detentivas; - Reclusdo e
detencdo com suspensdo
condicional da pena - SURSIS

COMARCAS DO INTERIOR

r~ )
Servidor, antes da

expedicdo da CES &

sua autuacdo,

realizar a consulta a

VEP completa, para
verificar se ndo ha
outras execucdes

€M Curso

CES € expedida

2m uma via para
cada condenado
e autuada

Ha recursa?

5IM

CES tramitam emi
apenso aos autos
principais €, apos o
transito em julgadao
do acorddo
desapensar as CES e
remeter o processo
de conhecimento ao
arquivo

- Os Juizos das Varas Criminais do
interior a quem competem a
execucdo de suas sentencas penais
de acordo com a Resolucdo 19/2010,
do OE/TIER), devem enviar oficio ou
fax ou e-mail ao Juizo da VEP,
Comarca da Capital, com jurisdicdo
em todo o Estado do Rio de laneiro,
indicando um ou mais funcionarios e
solicitando a senha de acesso ao seu
sistema de VEP Comipleta.

- Devem providenciar, ainda, o
acesso de funciondrios ao DETRAM,
para expedicdo de FAC "on line”, a
Polinter & ao SIPEM.

Remeter ao
arquiva o
processo de
conhecimento

Base Normativa:
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