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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para digitacdo de documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartorios dos Juizos de Vara Criminal do

Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar a partir de 13/05/2016.

3 DEFINICOES

Processual (DCP)

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

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso e d& outras

providéncias;

e Lei Estadual n® 2988/1998 — Da preferéncia de tramitacao aos procedimentos judiciais

em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)

anos (Nova redacéo dada pela Lei n°® 4703/2006);

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de

Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido

pelos Departamentos e Servigos de Distribuicdo, PROGER, Protocolos Integrados e

Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ — Lei n°

10.741/03;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral de Justica — Servi¢os Judiciais;
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Manual do Usuario DCP — Criminal;

Resolucdo CNJ n° 63/2008 — Institui o Sistema Nacional de Bens Apreendidos

(SNBA) e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 61/2009 — Avisa que o Sistema Nacional de Bens Apreendidos - SNBA,
criado pela Resolucédo n° 63, de 16 de dezembro de 2008, ja esta disponivel para
acesso no enderego eletrénico do Conselho Nacional de Justica, e da outras

providéncias;

Aviso CGJ n° 803/2009 — Avisa aos Juizes de Direito em atuacdo nas Varas Criminais
que procedam a alimentacdo do Banco de Dados do Conselho Nacional de Justica,
referente ao Sistema Nacional de Controle interceptacfes, com as informacdes que

menciona;

Resolucdo CNJ n° 137/2011 — Regulamenta o Banco de dados de mandados de
prisdo, nos termos do art. 289-A do CPP, acrescentado pela Lei n°® 12.403, de 4 de

maio de 2011, e da outras providéncias;

Plantdo de Gestao das Varas Criminais e de Execuc¢éo Penal do CNJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em exercicio |e Inspecionar, permanentemente, 0os servicos de digitacdo
na Vara sob a responsabilidade do cartorio.

Chefe de Serventia Judicial

e Gerenciar as atividades relacionadas a digitacdo de
documentos no cartério da Vara.

Equipe de digitagéo e Confeccionar oficios, mandados e documentos.

Equipe de processamento

e Juntar documentos nos autos de processos;

° proceder a0 processamento.
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6 CONDICOES GERAIS DA DIGITACAO DE DOCUMENTOS

6.1 Os documentos a serem digitados séo oficios, mandados, alvarés, cartas de sentenca,

precatorias e outros.

6.2 O servidor gera um documento no Sistema DCP, que fornece a numeracao sequencial

do documento digitado a excecdo da numeracédo dos documentos administrativos.

6.3 A serventia designa servidores para utilizarem, além do sistema corporativo DCP, o0s

seguintes sistemas:

e SIPEN - Sistema de Identificacdo Penitenciaria, que possibilita consulta a

movimentacgdo do preso e sua requisicdo ao Sistema Penitenciario;

e SEI — Sistema Estadual de Identificacdo, que possibilita a extragdo de Folha de
Antecedentes Criminais (FAC) do Instituto Félix Pacheco (IFP);

e SNBA - Sistema Nacional de Bens Apreendidos, disponivel 0 acesso no endereco
eletrénico do Conselho Nacional de Justica para a remessa de informacdes sobre

bens apreendidos em processos criminais;

e SNCI - Sistema Nacional de Controle de Interceptacbes - os dados séo
digitalizados, diretamente, no sitio do CNJ, no link, sistema de interceptacdes

telefénicas.

6.3.1 Se necessaria a requisicdo policial, solicita por e-mail ao setor de Convocacdes

Judiciais da Policia Civil.

6.3.2 O servidor observa que todos os dados cadastrados sado importantes para a
extracdo das diligéncias necessarias em toda a tramitacdo do processo, desde o

primeiro mandado até o oficio de baixa.
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6.4 A equipe de digitacdo recebe todos os procedimentos e confere os dados na tela
“Alteracdo de Processo”, assim como o despacho do Juiz e a cota do Ministério

Publico.

6.5 Extraidas todas as diligéncias, o servidor encaminha o processo a equipe de

processamento para conferéncia.

7 PROCEDIMENTOS PARA DIGITACAO DE DOCUMENTOS

7.1 Recebe os documentos e/ou autos de processos judiciais disponibilizados pelo Chefe

de Serventia Judicial, pela equipe de processamento ou pelo gabinete do Juiz.

7.2 Verifica o despacho do Juiz e cumpre as diligéncias determinadas, para quando foi

designada a audiéncia ou se € apenas caso de expedi¢do de um oficio especifico.

7.2.1 Verifica se a qualificacdo dos personagens esta completa na tela “Alteracdo de
Processo”. Se incompleta, insere os dados que faltam, como por exemplo, a data do
oferecimento e do recebimento da denuncia, o nome do Advogado quando ha, se é
indiciado ou réu, o nome, RG e endere¢co das testemunhas da acusacdo e da

defesa.

7.2.2 Confere os dados, verificando se ha algum novo endereco ou documento a

acrescentar na tela de “Alteracédo de Processo”.

7.2.3 Verifica na Denuncia e na Defesa Prévia quais testemunhas devem comparecer a
Audiéncia. Se o acusado estiver preso, requisita-lo ao Orgdo onde esta acautelado
(SEAP/SIPEN, Batalhdo da PM, Presidio da Marinha, etc.).

7.2.4 Verifica se o acusado e as testemunhas estdo devidamente intimados em Audiéncia.

Em caso positivo, ndo precisa intima-los novamente.
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7.2.5

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.7.1

Complementa os oficios com os dados necessarios ao cumprimento de sua
finalidade, ou seja, tém de se adaptar aos objetivos determinados pelo Juiz, posto
que os textos disponiveis nem sempre atendem as necessidades especificas de
digitacdo do caso concreto. Existem textos a serem usados e que podem ser

modificados de acordo com a necessidade e determinacéo do Juiz.

O Chefe de Serventia Judicial assina a maioria dos oficios. O Juiz assina os seguintes
documentos: oficios de Juiz para Juiz, de Juiz para Promotor, de Juiz para o seu
superior ou 0s que impliguem em cumprimento de decisdo ou que tenham prazo de

cumprimento determinado. Sao emitidos em 02 (duas) vias.

Caso aparega na “Tela de Andamento” Oficio e/ou Peticdo e/ou Mandado para juntar,

verifica se ja estdo nos autos e se é necesséria a diligéncia solicitada.

Quando designada audiéncia preliminar para conciliacdo, composicdo dos danos e/ou
proposta de aplicacéo imediata de pena néo privativa de liberdade, expede mandados
de intimacdo para o autor do fato, a vitima e, se for o caso, o Responséavel Civil,
acompanhados de advogados, na forma do artigo 72 da Lei n® 9.099/95.

Quando designada audiéncia especial, expede mandado de citacdo dos termos da
denuncia e intimacdo para comparecimento a audiéncia para proposta de suspenséao
condicional do processo, devendo o denunciado vir acompanhado de advogado, com a
adverténcia de, na impossibilidade de sua constituicdo, ser-lhe nomeado o Defensor
Publico.

Quando designada audiéncia de instrucéo e julgamento, expede diligéncias (mandados
ou requisi¢cdes) para intimacdes do acusado, das testemunhas arroladas na denuncia e

das testemunhas arroladas na resposta preliminar.

Expede Mandado de Intimag&o para Audiéncia (893) ao acusado solto.
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1.7.2

7.7.3

7.7.4

7.7.5

7.75.1

7.75.2

7.7.6

7.7.6.1

Expede Mandado de Intimacdo para Audiéncia (893) para intimar a vitima para

audiéncia preliminar.

Para a testemunha, expede o Mandado de Intimacéo para Testemunha (6), que tem

um anexo que é a folha de informacao.

Sendo a vitima menor de idade, digita no local do Mandado, onde esta escrito

‘Intimado”, o seu nome e acrescenta “... na figura de seu Representante Legal’

(digita 0 nome) em seguida.

Expede ao acusadol/vitima/testemunha for Militar, Servidor Publico, da Policia Civil,
Bombeiro Militar, etc., oficio de requisicéo junto ao Orgdo de origem, constando o
ndamero da matricula ou o RG (123, 5 1003). Vide artigo 221 do CPP.

Endereca o oficio requisitando PM, Bombeiro Militar, Militar em geral (123) ao “llm°
Sr. Comandante-Geral da Policia Militar/RJ”, “llm° Sr. Comandante-Geral do Corpo

de Bombeiros do Estado do RJ”, etc.

Endereca o oficio requisitando Policial Civil (1003) ao “Chefe da Policia Civil/RJ —
Setor de Convocacdo Judicial’. Sempre constando a matricula do policial
requisitado. Imprime 01 copia entranhando-a aos autos. Envia esse oficio por e-

mail.

Expede Carta Precatoria (154) no caso de o acusado, a testemunha ou a vitima
residirem em Comarca diversa daquela da jurisdicdo do Juizo Natural. E assinada

pelo Juiz.

Nela deve constar a sua finalidade, digitando todo o texto (o despacho do Juiz) — se
citacdo, intimagao, do acusado e/ou da testemunha, especifica data e hora da

audiéncia e o endereco do cartorio ou lugar de comparecimento. E possivel fazer
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uma Carta Precatoéria para mais de um personagem (os enderecos devem ser da

mesma Comarca) e para mais de um objetivo.

7.7.6.2 O servidor expede carta precatdria havendo determinacdo do Juiz. Caso nao haja,
devolve os autos a equipe de processamento, que informa ao Juiz sobre a

necessidade de expedicdo do documento e da sua finalidade (artigo 222 do CPP).

7.8 Expede os mandados em geral da seguinte forma:

a) uma pessoa e mais de um endereco — um Unico Mandado com todos os

enderecos;

b) mais de uma pessoa e mesmo endereco, um Unico Mandado (o niamero de coépias
aumenta de acordo com o0 numero de pessoas a serem intimadas naquele

enderego).

7.9 O Juiz ou Chefe de Serventia assina todos os Mandados de Intimacdo, de

Citacao/Intimacao, de Notificacdo, de Ciéncia de Sentenca. Sao eles:

a) Mandado de Citacao/Intimagcdo, quando a denuncia € recebida pelo Juiz. Neste
caso, € um mandado para cada réu e tem modelo préprio;

b) Se o denunciado estiver preso, 0 endereco que consta para cumprimento da

diligéncia é o do local da sua custodia.

7.10 O servidor informa que o acusado néo foi localizado em nenhum dos enderecos
informados nos autos e a equipe processante ja tenha certificado nos autos de
processo que todos os enderecos constantes foram objeto de diligéncia infrutifera. O
Juiz determina a expedicao de “oficios de praxe”, para apuragao de novo endereco do
acusado, que se encontra em local incerto e ndo sabido, ou de qualquer outra parte,

fazendo consultas on-line ou por oficio.

a) A Receita Federal (on-line), ao Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Rio de

Janeiro — T.R.E. (on-line) e ao T.R.E. de outro Estado (oficio assinado pelo Juiz);
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7.10.1

7.11

7.12

7.13

7.13.1

b) SEAP via SIPEN;

c) Outros 6rgaos, a critério do Juiz.

N&o havendo outros enderecos a diligenciar e permanecendo 0 acusado em local
incerto e ndo sabido, o Juiz determina a citacdo/intimacdo por edital, na forma
estabelecida nos artigos 363, 8§1°, 164 e 365 do CPP. Apds, digita o edital e imprime
duas cépias. Este texto tem modelo especifico. O servidor, antes de expedir um
edital, procede a consulta SIPEN sobre eventual prisdo.

° SEAP — Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria.

Somente em caso de audiéncia de instrucdo e julgamento, o servidor requisita o réu

onde estiver preso, da seguinte forma:
a) verifica o local de custédia do preso;

b) requisita o réu preso custodiado na SEAP através do SIPEN — Sistema de
Identificacdo Penitenciaria (on-line), e nos demais locais de custddia através de
expedicdo de oficio aos respectivos 6rgaos. Imprime e coloca cépia nos autos.

Ressalvadas as peculiaridades das comarcas do interior.

Nos casos da Lei n° 11.343/06 — de Drogas, determinada a notificacdo do réu, nos
termos do artigo 55 da referida Lei, antes de ser recebida a denuncia expede o
Mandado de Notificacdo para o local de custodia.

Procede da seguinte maneira para requisicdo de outros documentos através de

oficios:

Auto de exame de Corpo de Delito — AECD: informa a data do encaminhamento, o
n° do CI da Delegacia de Policia, 0 nome da pessoa que € encaminhada, etc. O
AECD complementar ou indireto também € solicitado pelo, com adaptacdes,
constando deste oficio o numero do AECD original. Endere¢ca ambos ao Diretor do
Instituto Médico Legal (IML).
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7.13.2

7.13.3

7.13.4

7.13.5

Laudos: endereca ao Diretor do Instituto de Criminalistica Carlos Eboli (ICCE),
responsavel pelas pericias criminais do Estado do Rio de Janeiro. O servidor
especifica o tipo de laudo que requisita, informando o n°® de Controle Interno da
Delegacia de Policia. O servidor verifica se a Delegacia de Policia, quando da
instrucao do inquérito, requereu o laudo ao ICCE nos autos. Se negativo, encaminha

tal solicitacéo a propria DP de origem.

Certiddo de Antecedentes Criminais - INI: enderega ao Diretor do INI — Instituto

Nacional de Identificacao.

Folha de Antecedentes Criminais — FAC: endereca ao Diretor do Instituto Félix

Pacheco — IFP. Emite o oficio caso ndo possa solicitar a FAC on-line.

Esclarecimento de FAC: endereca a DP (Delegado) ou Vara de Origem (Chefe de
Serventia Judicial). Inclui no texto o n°® do Inquérito Policial ou Flagrante, a data, a
Delegacia de Policia e 0 n® de processo para o qual solicita a informacdo. Se

enderecar a DP, solicita o destino do Inquérito Policial ou Flagrante.

7.13.5.1 Enderecando a Vara Criminal, solicita o nimero dos autos, assim como 0

resultado do processo naquele juizo.

7.13.5.2  Expede oficio para esclarecimento de FAC em Vara Criminal apenas se houver

7.13.6

impedimento em fazé-lo pela Intranet- PJERJ.

O Chefe de Serventia ou seu substituto utiliza a senha de acesso a VEP Completa,
através da Intranet, imprime o Histdorico Penal — documento de controle de penas da
Vara de Execugbes Penais — ao verificar que a FAC do acusado registra

condenacgéo.
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e Solicita outras informacdes a VEP, por e-mail, e dela constam RG, filiacdo, data
de nascimento e o niumero do processo originario da Vara Criminal, para a

resposta.

7.14 O Juiz assina os oficios expedidos a outras autoridades de mesma posicdo ou
Superior, ou seja, de Juiz para Desembargador, de Juiz para Juiz, de Juiz para
Promotor de Justica, de Juiz para Procurador, etc.

7.15 O Juiz ou Chefe de Serventia assina eletronicamente os Mandados de Intimacéo, a
fim de que o acusado se manifeste quanto a ser assistido pela Defensoria Publica ou

nomear novo patrono.

7.16 O servidor instrui o Mandado de Ciéncia de Sentenca com cOpia da sentenca.

7.16.1 Verifica se é caso de réu preso, onde se encontra custodiado, inserindo no mandado

gue a diligéncia se da no local de custoddia.

7.16.2 Emite mandado eletrénico de intimagao de sentenca, caso o preso esteja custodiado

em outra unidade, para cumprimento no local da custddia.

7.16.3 Expede carta precatoria para réu preso custodiado em unidade localizada em outra

Comarca.

7.17 Verifica o despacho do Juiz na Carta Precatoria oriunda de Juizo de outra Comarca e
a sua finalidade, como, por exemplo: para oitiva de testemunha no Juizo Deprecado
(o que recebe a precatoria), para intimacao/citacdo, para comparecimento no Juizo
Deprecante (de origem) para cumprimento de Alvara de Soltura, para cumprimento de

Mandado de Priséo, etc, e o enderego para cumprir a diligéncia.

7.17.1 Expede a intimacgdo para a oitiva realizada no Juizo Deprecado (mandado, oficio de

requisicdo, etc), coloca o n° do processo da Vara de Origem e expede oficio ao
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Juizo Deprecante informando a data em que foi designada a audiéncia (assinado

pelo Juiz).

7.17.2 Observa se a finalidade da precatoria € o cumprimento de Alvara de Soltura, de
Mandado de Prisdo ou Busca e Apreensao, expede Mandado de Cumprimento de
Carta Precatéria onde haja Central de Mandados, colocando o n® do processo da

Vara de Origem e o n°® do documento a ser cumprido (assinado pelo Juiz).

7.18 Expede Mandado de Busca e Apreensao para requisicdo de documentos tais como:
FAC, laudos, respostas de oficios, Incidentes de Sanidade Mental ou de Dependéncia

Toxicologica e respectivo laudo.
e A Autoridade Judicial assina qualquer Mandado de Busca e Apreensao.

e ALVARA DE SOLTURA ELETRONICO - expede em 1 (uma) via. Antes da sua
expedicdo, procede a diligéncia no local de custodia do preso. Completa os dados
no corpo do texto do Alvard, quais sejam, que tipo de liberdade foi concedida
(proviséria, relaxamento de prisdo, sentenca, etc.). Observa se completa a

qualificacdo do personagem.

e Sob as condicBes do artigo 310 do CPP, o Juiz concede a liberdade provisoria
mediante termo de compromisso, documento este que instrui o Alvara de Soltura
eletrénico: nele consta, dentre outras informacgdes, as datas em que o autor do
fato/denunciado/acusado deve retornar ao Juizo e o motivo do retorno, a ndo se
mudar de endereco sem a devida comunicacao ao Juizo, etc. Esse texto se da a

partir da decisédo do Juiz, pois € adaptado a cada caso concreto.

e Se, junto com a liberdade concedida, for solicitada outra diligéncia para ser

cumprida pelo Juizo Deprecado, inclui na finalidade da Carta Precatéria.

e MANDADO DE PRISAO PREVENTIVA OU POR SENTENCA, assinado

eletronicamente pelo Juiz, expedido em 5 (cinco) vias para encaminhar uma via

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-012 13 11 de 25




DIGITAR DOCUMENTOS

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

para o Oficial de Justica, uma via para a SEAP, uma via para o Comando da

Policia Militar, uma via para a DEPMAF e uma para ficar nos autos.

MANDADO DE PRISAO TEMPORARIA — expede somente para a Autoridade

Policial, em trés vias, ficando uma via nos autos.

DEPMAF — Delegacia de Policia Maritima, Aérea e de Fronteiras, Departamento de

Policia Federal.

Especifica no Mandado o tipo de prisdo decretada pelo Juiz (preventiva ou

temporaria).

Encaminha os Mandados de prisdo para os outros 6rgaos através oficio, exceto a
do Oficial de Justica, caso o0 réu nado esteja acautelado. Caso esteja preso

encaminhar para SEAP.

Expede Carta Precatoria, se o acusado residir em outra Comarca, encaminhando o

Mandado de Prisao.

7.18.1 Oficio de Recolhimento de Mandado de Prisdo: observa se o0 autor do

fato/denunciado/acusado foi preso por Mandado de Prisdo do Juizo e, no decorrer
do processo, tal prisdo foi revogada e foi determinada a expedicdo de Alvard de
Soltura, é necessaria, além da ordem de soltura, a expedicdo de oficios para

recolhimento do Mandado de Priséo dirigidos a todos 0s outros rgdos para 0s guais
0 mesmo foi encaminhado.

e Comunica ao Conselho Nacional de Justica e a Polinter, pelo DCP, a expedicédo

de Mandado de Prisdo, bem como seu cumprimento e/ou revogacéo.

7.19 SUSPENSAO CONDICIONAL DO PROCESSO, artigo 89 da Lei 9099/95: O Juiz
homologa o acordo celebrado, ocasido em que expede Oficio eletronico e informa ao
Distribuidor e comunica ao IFP via FAC WEB.

= OFICIOS E COMUNICACOES DE BAIXA
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7.19.1

7.19.2

7.19.3

7.19.4

7.19.5

7.19.6

Decisdes e Sentencas com transito em julgado:

a) Arquivamento do inquérito policial ou do procedimento investigatorio originario
no Ministério Publico;

b) Sentenca de Extincdo da Punibilidade;

c) Sentenca absolutoria;

d) Sentenca condenatoria.

e Comunica os casos de sentenca condenatdria transitada em julgado ao INI, ao
T.R.E., a Polinter e SEAP. Havendo condenacao, comunica através de oficio
(assinado pelo Juiz), assim como ao Distribuidor, cuja baixa € on-line, através
do Sistema DCP. A comunicacéao ao IFP é feita via FACWEB.

Seleciona o0s casos de Arquivamento de Inquérito Policial ou procedimento
investigatorio do Ministério Publico que na parte indiciado consta “em apuracao”.
Neste caso emite o oficio ao Distribuidor, junta nos autos, langa no histérico “Ag. Of.

Baixa” e guarda no armario de arquivamento.

Verifica na tela de “Alteracdo de Processo” se todos os dados da vitima e do
acusado estdo devidamente inseridos e, caso falte algum destes dados, insere “nao
consta” no campo especifico. O IFP devolve todos os Oficios encaminhados de

forma diversa do descrito.

Expede os oficios de comunicacdo e baixa individualmente, ou seja, um para cada

indiciado/acusado.

Declinio de Competéncia: expede oficio eletrénico ao Distribuidor, junta nos autos e

lancga no historico “Ag. Of. Declinio”.

Devolucdo de Carta Precatoria: Verifica se consta alguma peca a juntar. Havendo,

encaminha a Equipe de Processamento que efetua a juntada. Na tela “Andamento
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de Processo”, novo andamento, informa o resultado da diligéncia requerida e limpa o

histérico. Junta oficio eletrbnico nos autos e coloca na expedi¢do de documentos.

= EXPEDICAO DA GUIA DE MEDIDA ALTERNATIVA (GMA), DISPONIBILIZADA NO
SISTEMA DCP.

Registra na tela “Penas e Medidas” o encaminhamento do cumprimento de pena
restritiva de direitos a Vara de Execuc¢des Penais (VEP), preenchendo todos os dados
necessarios, inclusive a base da transacao penal, se pelo artigo 76 ou pelo artigo 89
da Lei n° 9.099/95. Envia o Oficio Eletrénico ao Distribuidor (homologacdo de
transacgéo penal).

Verifica na tela se foram inseridos todos os dados indicados no item anterior: “Penas
e Medidas”, “Guia de Execugao Penal”: n° do processo, nome do acusado, nova guia,
guia de medidas alternativas. Completa todos os dados possiveis, como por exemplo,
a data do fato, a data da celebracdo do acordo em audiéncia, a data de prisdo e a

data de liberdade (se houver), qual o artigo da citada lei e os documentos a anexar.

Anexa cépias dos seguintes documentos: flagrante ou Registro de Ocorréncia, FAC
ou relatério de vida pregressa ou guia de recolhimento de preso, interrogatério, Alvara

de Soltura com data de liberdade (se houver) e decisdo de homologacéao.

Expede a GMA em 3 (trés) vias assinadas pelo Juiz.

» EXPEDICAO DE BOLETIM DE INFORMACAO PARA CADASTRO (BIC),
DISPONIBILIZADO NO SISTEMA DCP.

Preenche todos os dados necessarios na tela de “Alteracdo de Processo” e “Penas e
Medidas”. Verifica a Certiddo de Transito em Julgado e se consta o Célculo do
Contador nos autos. Expede em 2 (duas) vias e o instrui com 0s mesmos documentos
que instruem uma Carta de Execucdo Sentenca (CES) (repetir o artigo 5° da Res.
19/10 — OE). Preenche os campos de data de prisédo, data de liberdade e informa o n°
e data do Mandado de Prisdo, caso expedido, apesar de ndo cumprido. Apds a

expedicdo do BIC, emite os oficios de comunicacdo de resultado ao INI, TRE,
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Polinter, SEAP e ao Distribuidor para anotacdo de execucao de sentenca criminal. A

comunicacao ao IFP é feita via FACWEB.

= EXPEDICAO DA CARTA DE EXECUCAO DE SENTENCA PROVISORIA,

DISPONIBILIZADA NO SISTEMA DCP:

a) Complementa os dados nas telas: Alteracdo de Processo, Penas e Medidas e

Guia de Execucao Penal,

b) Expede a CES proviséria em 3 (trés) vias: duas para a VEP e uma recibada para

juntar aos autos. Apds, emite oficios de comunicacéo ao Distribuidor, assinalando

a opc¢ao “Aguardando Condenacgao’;

c) Devolve os autos a Equipe de Processamento para conferéncia e expedicao.
= EXPEDICAO DE CARTA DE EXECUCAO DE SENTENCA DEFINITIVA,

DISPONIBILIZADA NO SISTEMA DCP.

a) Complementa os dados nas telas: Alteracdo de Processo, Penas e Medidas e

Guia de Execucao Penal.

b) Expede a CES definitiva em 3 (trés) vias: duas para a VEP e uma recibada nos

autos. Apos a extracdo da CES definitiva, emite os oficios de comunicacdo de

resultado ao Distribuidor, Instituto Nacional de Identificagdo (INI), Instituto Félix
Pacheco (IFP) (via FACWEB), Tribunal Regional Eleitoral (TRE), SEAP (com

copia da CES).

c) Devolve a Equipe de Processamento para conferéncia e expedicao.

= CARTA DE EXECUCAO DE SENTENCA ELETRONICA, DISPONIBILIZADA NO

SISTEMA DCP.

a) Examina o manual de CES Eletrbnica.

b) Apds a emissdo da CES eletrbnica, devolve os autos a Equipe de Processamento

para conferéncia e expedicéo.
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c) Realiza por meio eletrénico todas as comunicacfes entre os oOrgdos do Poder
Judiciério, inclusive cartas precatorias e de ordem, solicitagdo de FAC (em casos

urgentes) e seus esclarecimentos.

8 GESTAO DE REGISTROS

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

seqguir:

RETENCAO

) (ARQUIVO
P CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPE- X X

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Chefia de . .
Autos de processo 1-3 Serventia Estante Ndmero / Condl_(;oes Tramite DGCOM/
judicial by Nome apropriadas DEGEA***
Judicial
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = unidade organizacional.

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimento — 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c)  Os registros langados 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

9 ANEXO

« Anexo — Fluxograma do Procedimento Digitar Documentos.
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ANEXO = FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS

7

Receber os documentose/ou aukos
enviados pelo Chefe de Serventia
Judicial/ equipe ede
processamento/ gabinete do juiz

v

~ -
Verificar o despadodo
Juiz e determiragies

v

Verificar, no sistema DCP,
s aqualificagio dos
personagens esta completa

Qualificacdo - Inserir os
completa? dados que
faltam

Conferirdados

Verificar na Dentncia
e na Defesa Prévia as
testemunhas para
audiéncia

Acusado/
testemunhas estdo
devidamente
intimadas em
audiéncia?

Werificar se ja estdo

Cficio efou peticdo
€/ou mandado
para juntar?

nos autos e se
necessaria a diligénda
solicitada

Designada
audiéncia
preliminar para
conciliagdo?

Designada
audiéncia
especial?

Os mandados sdo para : Autor do

Expedir fato, a vitima e, se for o caso, o

mandados de

Responsavel Civil acompanbados de

intimacdo advogados, na formado artigo 72 da

Expedir mandado de
citacdo dos termosda
denuncia e intimacio parm
comparecimento a
audiéncia

®

1
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ANEXO - ELUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS
(CONTINUACAO)

Designar
audiéncia de
instrucdo e
julgamento

-Expedir Mandado deIntimadio para
Audiéncia ao acusadosolto e pam

Devolver os autosa equipe

Ha de processamento, que
Expedir diligéndas |nt|mara\f|t|njaparalaudlema determinagio informa ao Juiz sobre a
(Mandados ou preliminar; do Juiz? necessidade de expedigo
réquisicées‘n para -Expedir o Mandado de Intimagio para do documento e sua
T Testemunha. finalidade
Juiz ou Chefe de
Serventia assinar todos os
mandados de intimagio,
v Digitar no mandado o de citacdo,intimagio, de
Vitima menar SIM seunome e Maotificacao, de Ciencia de
de idade? acrescenta "na figura
de seurepresentants
legal”
Acusado
localizada?
Acusado/Vitimames Y EXD.E[.“[D‘..TC'D B
o requisicdo junto ao
temunha for militar, Grado de ori p
servidor e etc? g ngem, _ servidor
constando o n® da informar que o
matricula ou RG acusado ndo foi
localizado
Juiz determinar a
expedigo de
Acusado/Testemunha/ Expedir carta “oficio de praxe”,
Vitima residem em precatoria, paraapuago de
outra comarca? assinada pelo novo endereco
Juiz
Ha outros enderecos a
diligenciar ouaasado
em local incerto e ndo
sabida?
1
Juiz determinar a
citacdo/intimacdo
por edital
Apas, digitar o
editale imiprimir 2
copias
Servidor obsenar
qual a finalidade da
requisicio do réu
gue esta preso
Verificar o local
de custadia do
preso
2
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ANEXO —FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS

Requisitar o réu
preso atraves do
SIPEM

Imprimir e
colocar a copia
nos gutos

Lei n?
11.343/06 - de
Drogas?

Expedir o
mandado de
notificagdo antes
de ser recebida a
denuncia

Servidar instruir o
Mandado de

Ciéncia de .
Sentenca com

copia da sentenca

T

Verificar se écaso de
réu preso € inserir no
mandado que a
diligéncia se dano loal
de custodia

v

Emitir mandada
eletronico de intimagio
desentenca, caso o preso
esteja custodiado em
outra unidade

Expedir carta
precatoria pama réu
presocustodiado

em unidade

localizada em outra
Comarca

—

Verificar o
despacho do Juiz na
carta precatoria

(CONTINUACAQ)

oriunda de Juizo de
outra Comarca
-/

Expedir a
intimagdo para
oitiva realizada no
Juizo Deprecadao

Expedir oficio ao
Juiza Deprecante

Cbservar a
finalidade da
precataria

Colocaro n® do
processo da vara
de origem

Cumprimento de
Alvara de Soltua, de
Mandado de Prisdo,
Busca e Apreensdo

Expedir mandado
de cumprimento
de carta precatoria
onde haja central
de mardados

Expedir mandado
de busca e
apreensio para

requisigio de
documentos

Calocar o n do
processo davaade
arigem e documento a
sercumprido {assirado
pela Juiz)

Tais como: FAC, laudos,
respostas de ofidas,
Incidentes de Sanidade

*| Mental ou de Dependéncia

Toxicologica e respedivo
laudao
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS (OFICIOS E
COMUNICACOES DE BAIXA)

Devolucdo de
carta
precataria?

Selecionar os @sosde >
Argquivamento de
Inquérito Polidal ou SIM

procedimento

investigatario do MP ,

Ha peca para

.# juntar?

Emitir o oficio ao

distribuidor, jurkar nos SIM
autos, lancar no
histarico "Ag-ﬂf-bﬁ_ixﬁ" Encaminhar 3 equipe de
eguardar no armario processamento que efeha
de arguivamento a juntada, informa o

resultado da diligénda

requerida e limpao . -
histarico MNAD HAC

Dados estda
devidamente
inseridos?

Juntar oficio
MEAD gletrénico e
colocar na
expedigio de
IFP devolver todos os documentos

Inserir "Mao oficiosencaminhados
consta“no | de forma diversado

campo descrito
especifico

N —

Expediros ofidos
de comunicagao
e baixa

individualmente

Declinio de
competéncial

Expedir oficio
eletrdnico ao
distribuidor jurtar
nos autos e lancar no
histarico "Ag. of.
Declinio™
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS (EXPEDICAQ
DA GUIA DE MEDIDA ALTERNATIVA (GMA), DISPONIBILIZADA NO SISTEMA DCP)

Y

Registrar no Sistema DCP o
encaminhamento do
cumprimento de pena restritiva
de direitos a VEP

¥

s )
Enwviar o Oficio Eletrdnico ao
Distribuider (homelogacdc de
transacdo penal)

o »
s Y )
Werificar no Sistema DCP se
foram inseridos todos os dados

5 v,

v

Anexar copia dos documentos

Flagrante cu Registro de Ocorréncia;
FAC ou relatdric de vida pregressa cu
guia de recclhimento de preso;
interrcgatéric; Alvard de Soltura com
data de liberdade (se houwver) e decisdo
de homelogacdc

J
\ 4
-
Expedir a GMA em 3 vias
assinadas pelo Juiz
y,
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS (EXPEDICAQ

DE BOLETIM DE INFORMACAO PARA CADASTRO (BIC), DISPONIBILIZADO NO
SISTEMA DCP)

Preencher todos
os dados
MECessarios no
Sistema DCP

v

s ™)
Verificar a certiddo

de transito em
julgado eseconsia

0 calculo do
contador nos aubos
o ¢ v,
's B

Expedirem 2 vias e
imstruir com os
MEsMmos
documentos que
imstruem uma CES
e r

v

r =)
Preencher os

respectivos @ampaos,
caso expedido
apesar de ndo

cumprido
5 J
¢ Oficios s30 emitidos
ao IFP (Via FACWEB),
IMI, TRE
Apds expedicio L. [eletronicamente) e
do BIC, emitiras § - -« a0 distribuidor para
oficios de baixa ar‘ni:ntaq;ao de
execucdo de sentenca
criminal
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS (EXPEDICAO
DA CARTA DE EXECUCAO DE SENTENCA PROVISORIA, DISPONIBILIZADA NO

SISTEMA DCP)

Alteracdo de
processo, penas e
medidas e guia

r ol
Complementar os de execucao
dados no Sistema penal

P

\

4' Duas para a VEP e

r -, _+'| uma recibada para

Expedir a CES : juntar aos autos
provisaria em 3
vias
b o
'S ‘L )

Emitir oficios de
comunicacdo ao
distribuidor

v

Devolver oz autos a
equipe de
processamento
para conferéncia e
expedicdo

O
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS (EXPEDICAOQ
DE CARTA DE EXECUCAQO DE SENTENCA DEFINITIVA, DISPONIBILIZADA NO

SISTEMA DCP)

Completar os
dados no
Sistema DLCP

Duas para a VEP,
umarecibadamos - - -

autos Expedir a CES
definitiva em 3
vias
Oficios sdo emitidos ao
Distribuidor, Instituto Madoral
de Identificacdo (IMI), Instituto
Apés a extragio Felix F‘acr?eco {IFP} -~_.ria
da CES definitiva, FAD."-.-'EB,.TrlbunaI Regional
emitir os ofidos —— rgl (TRE) -
de baixa eletronicamente.
Devolver a equipe
de processamento
para conferéncia e
expedicdo
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS (EXPEDICAO
DE CARTA DE EXECUCAO DE SENTENCA ELETRONICA)

Examinar o

manual de CES
Eletrdnica

o N

Aposaemissao da CES
eletrdnica, devober os
autosd Equipe de
Processamentopara
conferéncia e
expedicdo

v

Realizar por meio
eletronicotodas as
comunicacdes entre
osorgdos do Poder
Judicidrio

e

Inclusive cartas
precatarias e deordem,
solicitacdo de FACH (em
Casos urgentes) esels
esclaredmentos
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