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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a preparacdo e a realizacdo de
audiéncias de conciliacdo e de instrucdo e julgamento em Juizado Especial
Criminal (JECRIM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes aos Juizados
Especiais Criminais, bem como prové orientagcbes a servidores das demais
unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de
trabalho, passando a vigorar a partir de 25/07/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrdnicos. E um conjunto
de operacdes criptograficas aplicadas a um determinado arquivo,
tendo como resultado o 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 criptografica (chave privada) utilizada
na assinatura.

Assinatura digital

Evento processual coletivo presidido pelo Juiz de Direito com
participacdo do representante do Ministério Publico, do Advogado
ou da Defensoria Publica, para exposicdo sobre o programa de
acompanhamento psicossocial acerca da estrutura e alternativas
de encaminhamento para tratamento e/ou reinsercdo social e
informagbes sobre os efeitos das drogas pela equipe
multidisciplinar.

Audiéncia Coletiva
sobre drogas

Evento processual no qual se busca a solucdo do conflito ou a

Audiéncia especial e o . : ~
pacificagédo social mediante transac¢ao penal.
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TERMO DEFINICAO
AUd'enf'a de Evento no qual um Juiz de Direito colhe provas e decide sobre o
Instrucao e . : S
conflito, uma vez frustrada a tentativa de conciliacao.
Julgamento

Audiéncia preliminar

Evento processual no qual se busca a solucdo do conflito ou a
pacificacédo social mediante acordo civil.

Audiéncia de
Justificacéo

Evento processual no qual o Juiz realiza audiéncia com o0s
autores do fato que, embora intimados para cumprir transacao
penal ja aceita, ndo se manifestaram. Etapa anterior a Audiéncia
de Instrucdo e Julgamento.

Gabinete do Juizo

Estrutura integrada, no maximo, pelo secretario do juiz, um
auxiliar de gabinete e dois assistentes de gabinete, podendo ter
auxilio de estagiarios de Direito.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

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

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Conciliador o

Presidir audiéncias preliminares e especiais;
estimular as partes ao acordo;
preparar as assentadas de audiéncias preliminares e especiais;

lancar o teor das assentadas e os resultados das audiéncias
preliminares e especiais no DCP.

Juiz o

Presidir as audiéncias preliminares, especiais que reputar
necessarias, audiéncias coletivas sobre drogas, de justificacéo e
de instrucédo e julgamento;

prolatar despacho, deciséo e sentenca;
orientar e avaliar os trabalhos dos conciliadores;

participar de palestras informativas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Preparar a pauta das audiéncias presididas pelo Juiz, lan¢gando-as
na agenda “audiéncias do Juiz” no DCP;

e lancar o teor da audiéncia e os resultados das audiéncias

g%a}binete do presididas pelo Juiz no DCP;
uizo
e realizar a movimentacdo dos autos de processos, apdés a

realizacdo das audiéncias presididas pelo Juiz e concluséo;
e apoiar a conciliagéo.

e Controlar a presenca dos conciliadores;

e coordenar a equipe de conciliacao;

e coletar e consolidar os dados para os indicadores de desempenho;
e preparar a pauta das audiéncias preliminares e especiais;

e revisar 0 conteuddo das assentadas preparadas pelos

. ncili res;
Supervisor de Conciliadores;

Conciliacdo e proceder a movimentacdo dos autos de processos, apdés a
realizacdo das audiéncias preliminares e especiais;

e indicar e treinar substituto para suas auséncias e impedimentos;

e fazer a distribuicdo das acbes penais publicas quando n&o obtida a
conciliacdo, através do lancamento de resultado de audiéncia no
DCP;

¢ lancar despacho ordinatorio apos transacgéo aceita.

4 PREPARACAO E ORGANIZACAQ DAS EQUIPES DE CONCILIACAO

4.1 O estagiario de direito que exerce a funcdo de supervisor de conciliacdo €

indicado pelo chefe da serventia, e tem, dentre outras, as seguintes atribuicdes

pertinentes & manutencao de equipes:
a) recrutar conciliadores;
b) organizar as equipes de conciliadores;

c) manter controle administrativo e técnico das equipes organizadas;
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d) indicar substituto para suas auséncias e impedimentos;
e) sugerir novos modelos para assentadas e termos;
f) indicar ao Juiz a necessidade de treinamento para conciliadores.

4.1.1 O supervisor de conciliacdo no exercicio de suas fun¢des conta com o apoio
do estagiario de direito lotado no cartério, a quem incumbe substitui-lo nas
faltas e impedimentos, podendo delegar a este algumas de suas funcdes.

4.2 O supervisor de conciliacdo desempenha as seguintes atividades destinadas a

gestao de indicadores de desempenho de conciliacao:

a) coleta os dados pertinentes a indicadores de desempenho de conciliadores;
b) realiza as consolidac6es proprias do seu nivel de responsabilidade;

c) mantém arquivos dos respectivos registros;

d) efetua o treinamento do estagiario de direito designado para substitui-lo.

4.3 O supervisor de conciliagdo elabora modelos de textos de audiéncia e outros
textos para situacdes emergenciais, tais como falta de luz, indisponibilidade do
sistema, atraso excessivo na pauta, que, apés aprovados pelo Juiz, podem ser
utilizados para preenchimento manual e posterior lancamento no sistema, pelo

supervisor, pelo estagiario ou pelo processante.

4.3.1 Sem prejuizo da utilizacdo de novos modelos, podem ser utilizados, segundo

a necessidade, os seguintes formularios:
e FRM-JECRIM-003-20: Termo de Problemas Emergenciais;
e FRM-JECRIM-003-21: Termo de Acordo Civil;

e FRM-JECRIM-003-22: Termo de Transacao Penal,
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¢ FRM-JECRIM-003-23: Termo de Retirada de Pauta.

4.3.2 Os textos de que trata o item 5.3.1, impressos ou reproduzidos por copia

xerox, sdo guardados em local adequado.

5 GERENCIAR EQUIPES DE CONCILIACAQ

5.1 O gerenciamento das equipes de conciliagdo € desempenhado pelo supervisor

de conciliacdo, compreendendo as atividades de:

a) cadastro de conciliadores e assistentes;

b) controle de presenca de conciliadores e assistentes;
c) controle de desempenho de conciliacao;

d) proposicéo de modelos de assentada;

e) treinamento dos conciliadores sob supervisdo do Juiz.

5.2 O cadastro de conciliadores e assistentes é realizado mediante as seguintes

atividades:

a) preenchimento do formulario “Ficha de Cadastro de Conciliador” (FRM-
JECRIM-003-01) com as informacdes pessoais (nome, endereco, telefone,
escolaridade etc.) dos conciliadores e assistentes;

b) arquivamento do registro na pasta “Ficha de cadastro de Conciliadores”,

organizada em ordem alfabética.

5.3 O controle de presenca de conciliadores e assistentes é realizado mediante as

seguintes atividades:
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a) preparacdo do formulario “Lista de Presenca dos Assistentes” (FRM-
JECRIM-003-02), de acordo com o formulario “Ficha de Cadastro de
Conciliador” (FRM-JECRIM-003-01),

b) o registro da presenca/auséncia dos conciliadores é feito por anotacdo no
formulario FRM-JECRIM-003-02;

c) arquivamento do formulario de frequéncia mensal, com o fim de prover

informacdes a reunido de analise critica;

d) arguivamento do registro na pasta “Controle de Conciliadores”.

6 PREPARAR A PAUTA DE AUDIENCIAS

6.1 O supervisor de conciliacdo acessa o DCP e imprime a pauta das audiéncias

preliminares e especiais.

6.2 O supervisor de conciliacdo retira do armario “Aguardando Audiéncias” os
autos dos processos referentes as audiéncias preliminares e especiais e 0s

organiza de acordo com a pauta.

6.2.1 Os autos ndao encontrados nessa estante sdo localizados mediante acesso ao

DCP pelo processante.

6.3 A preparacdo da pauta das audiéncias presididas pelo Juiz é realizada pelo

gabinete do juizo.

6.3.1 Na semana anterior, o gabinete do Juiz emite a pauta de audiéncias da

semana subsequente a serem realizadas pelo Juiz de Direito.

6.3.2 Para garantir a realizacdo das audiéncias presididas pelo Juiz, o gabinete

adota as rotinas de verificacdo de audiéncia previstas na RAD-JECRIM-004.
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6.3.3 Sé&o retirados de pauta processos com decisdo de adiamento ou terminativa,
processos com manifestagcdo do Ministério Publico, requerendo diligéncias,
autorizada a dispensa de lavratura de ata de audiéncia mediante ato
ordinatorio, lavrado pelos secretarios ou supervisor de conciliacdo, ou termo

impresso em situagao emergencial.

6.3.4 O gabinete atualiza a pauta de audiéncias com processos designados com

urgéncia.

7 REALIZAR AUDIENCIAS POR CONCILIADOR

7.1 Ao inicio de cada turno de trabalho, manhd ou tarde, o supervisor de
conciliagdo orienta os conciliadores quanto ao horario de inicio das audiéncias
e afixa, na porta de entrada das salas de conciliacdo, a pauta de audiéncias e

distribui os processos entre os conciliadores.

7.1.1 Havendo necessidade em razdo do niumero de processos em pauta, antes do
pregdo, o supervisor de conciliagdo pode entregar as partes presentes
formuléario para lancamento de suas qualifica¢des (FRM-JECRIM-003-13) que
€ juntado com a assentada aos autos, fazendo-se referéncia a ele na

assentada.
7.2 O conciliador recebe os autos e acessa o DCP.

7.3 O conciliador realiza o pregdo, convocando para a audiéncia sob sua

responsabilidade, as partes e os advogados, e os conduz a sala de conciliagao.

7.3.1 Caso as partes estejam presentes, realiza a audiéncia correspondente e

estimula o acordo entre elas, mediante 0s seguintes passos:

a) solicita a documentacdo das partes e advogados para confirmar-lhes a

identificacao;
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b) verifica o objeto da demanda, com o fim de facilitar o trabalho de

conciliacao;
c) esclarece as partes sobre as consequéncias do litigio existente;

d) formula perguntas as partes, visando ao estabelecimento de propostas de

acordo;

e) insiste na obtencdo de acordo, até firmar sua convicgdo quanto ao

sucesso ou insucesso da tentativa;

f) entrega as partes — FRM-JECRIM-003-03 Termo de Declaragdo, com a
adverténcia de que deve ser preenchido e entregue em cartério, sob pena
de inviabilizar o prosseguimento do feito.

7.3.2 Mesmo ausentes as partes, prossegue a preparacao da assentada.

7.4 As assentadas sdo parametrizadas por modelos aprovados pelo Juiz do
juizado, correspondentes a cada tipo de audiéncia e situacdo das partes, e

estdo disponiveis em meio eletrénico em cada juizado e por ele controlados.

7.4.1 Desde gue ndo haja impacto no processo, o conciliador pode alterar o teor

das assentadas, reunindo dois ou mais modelos para confec¢éo da ata.

7.5 A tabela com os modelos das assentadas € divulgada pelo Juiz para toda a sua
equipe, sempre que houver alteracdo nos modelos, destes devendo constar
data de aprovacao, versdo, responsavel pela elaboracdo e aprovagdo, com o

fim de garantir o seu uso na verséao atualizada.

7.6 Imprime coOpia da assentada e a encaminha ao supervisor de conciliacdo, para

avaliacao e verificacdo de erros.

7.6.1 Caso existam erros, corrige a assentada e repete os itens anteriores.
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7.7 Copia o contetdo da assentada para o DCP.
7.8 Solicita assinatura das partes na assentada.

7.8.1 Caso a assentada possua mais de uma folha, solicita a rubrica das partes nas
folhas subsequentes, evitando que as assinaturas figuem isoladas em uma
folha.

7.9 Entranha uma via nos autos e entrega as outras vias as partes.
7.10 Entrega os autos dos processos ao supervisor de conciliacao.

7.11 O supervisor de conciliacdo separa da pilha de autos aqueles de acéo penal
publica em que nao tenha sido possivel o acordo e/ou os que tenham sido
aceita ou rejeitada transacao penal, a fim de que sejam anotados na capa dos
autos a informacao “DIST.AUDIENCIAEM _/ /[ .

7.11.1 Conforme o tipo de audiéncia, o supervisor de conciliacdo realiza as

seguintes acoes:

RESULTADO DE ACAO DESENVOLVIDA
AUDIENCIA

Acordo Civil obtido ou | Abre vista ao Ministério Publico.
rendncia

Pedido de

arquivamento Abre concluséo ao Juiz.

Expede ato ordinatorio conforme modelo no sistema: De
ordem do MM. Juiz de Direito, determina que cartorio coloque
o feito em suspensdo procedimental com execucdo no
Transacgao penal Juizado, LANCANDO-SE O ANDAMENTO 69 NO SISTEMA.
aceita Determina o lancamento da transacdo correspondente ao
autor do fato.

Eventual pedido de gratuidade e definicdo sobre custas €&
feito na sentenca.
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RESULTADO DE ACAO DESENVOLVIDA
AUDIENCIA

Lanca ato ordinatério com o seguinte texto: De ordem do MM.
Juiz, retirei o presente feito de pauta, em razdo de
manifestacdo de fls. _ , sendo dispensada a lavratura de
assentada, dando ciéncia as partes presentes.

Pedido formulado
pelo MP com ou sem
deciséo para ciéncia
da parte e excluséo
de audiéncia

7.12 Acessa o DCP e altera, em lotes, a localizacdo interna dos autos, fazendo
remessa ao Ministério Publico, ou expede o formulario de encaminhamento,
entregando 0s autos aos processantes, conforme o caso, e ao responsavel

pela expedicao das diligéncias, para audiéncia.

7.12.1 Havendo necessidade em razdo do volume de trabalho, o formulario de

encaminhamento pode ser expedido pela equipe de processamento.

7.13 Guarda os autos dos processos no armario “Processamento — Retorno de

Audiéncia”, de acordo com o final numérico de cada processante.

7.14 Encaminha os autos ao gabinete do juizo no caso de pedido de arquivamento

ou de extin¢do da punibilidade.

8 REALIZAR AUDIENCIAS POR JUIZ

8.1 O gabinete do juizo confere os autos com a pauta de audiéncia e verifica a

presenca de todos os mandados e requisicbes necessarias a realizacdo da

audiéncia, cobrando dos responséaveis a sua devolugéo/entrega.

8.2 Realiza o pregao, convocando para a sala de audiéncias as partes, advogados

e testemunhas, quando houver, conduzindo-os a sala de audiéncia.

8.2.1 Solicita os documentos de identificacdo dos presentes e registra a respectiva
qualificagdo nos formularios existentes no computador da sala de audiéncia,

conforme o caso.
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8.3 O Juiz verifica a presenca das partes e, em caso de auséncia, toma as

seguintes providéncias:

PARTE SITUACAO ACAO DO JUIZ

Decreta revelia e nomeia um defensor publico
ou advogado dativo.

Citado pessoalmente

N&o foi citado Designa nova data de AlJ e da ciéncia aos
Autor do
fato pessoalmente presentes.
Encontra-se em
lugar incerto e ndo Declina de competéncia e encerra a audiéncia.
sabido (LINS)
Acdo Penal Publica: Nao ha possibilidade de
. acordo civil. O Juiz encaminha proposta de
Intimada transac&o penal ao autor do fato.
pessoalmente . , , )
o Acdao Penal Privada: Juiz emite sentenca de
Vitima S - ~
extingcdo de punibilidade pela perempgao.
N&o foi intimado Designa nova data de AlJ e da ciéncia aos
pessoalmente presentes.

8.4 Constatada a presenca das partes, 0 Juiz inicia a audiéncia e estimula o acordo

civil entre elas.
8.4.1 Caso as partes cheguem ao acordo:
a) secretario do Juiz digita a assentada;

b) imprime copias da assentada em numero suficiente que atenda aos

presentes e colhe a assinatura das partes;
c) entrega cépia da assentada as partes;
d) inclui no DCP o teor da assentada;

e) encaminha os autos ao cartorio.
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8.4.2 Caso nao haja acordo, encaminha proposta de transacéo penal ao autor do

fato.
8.4.2.1 Caso o autor do fato aceite a proposta de transacao penal:
a) secretario do Juiz digita a assentada;

b) imprime copias da assentada em numero que atenda aos presentes e

colhe a assinatura das partes;

c) entrega ao autor do fato cdpia da ata de audiéncia que servirh como
oficio de encaminhamento em caso de prestacdo de servicos a

comunidade;
d) entrega cépia da assentada as partes;
e) inclui no DCP o teor da assentada;
f) encaminha os autos ao cartério.
8.4.2.2 Caso o autor do fato ndo aceite a proposta de transagao penal, o Juiz:

a) da a palavra a defesa, ou querelado, caso seja acao penal privada,

para resposta a acusacao;

b) da a palavra ao querelante, caso seja acdo penal privada, e ao

Ministério Publico (MP), para dizer se aceita os argumentos da defesa.
8.5 0O Juiz emite decisao sobre a admissibilidade da acusacéao.

8.6 Caso rejeite a denuncia ou queixa, 0 Juiz encerra a audiéncia, cabendo ao

secretario do Juiz:

a) digitar a assentada;
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b) imprimir copias da assentada em nimero que atenda aos presentes e colhe
a assinatura das partes;

C) entregar copia da assentada as partes;
d) incluir no DCP o teor da assentada;
e) encaminhar os autos ao cartério.

8.7 Caso receba a denudncia ou queixa, 0 Juiz encaminha proposta de suspensao

do processo.

8.7.1 Caso o autor do fato aceite a proposta de suspensdo do processo, cabe ao

secretario do Juiz:
a) digitar a assentada;

b) imprimir copias da assentada em numero que atenda aos presentes e

colhe a assinatura das partes;
c) entregar copia da assentada para as partes;

d) incluir no DCP o teor da assentada, emitindo documento para orientar a

parte no cumprimento da suspensao do processo; e
e) encaminhar os autos ao cartorio.
8.7.2 Caso o autor do fato rejeite a proposta de suspensao do processo, 0 Juiz:
a) inicia a fase de colheita das provas da acusacéo e da defesa;
b) realiza o interrogatorio do réu;

c) inicia a fase de alegac¢0es finais, dando a palavra, nessa ordem:
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acOes penais publicas;

8.8 0O Juiz emite sentenca, cabendo ao seu secretario:

a)

digitar a assentada;

ao MP, assistente de acusacdo, se houver, e defesa, nos casos de

guerelante, querelado e MP, nos casos de acfes penais privadas.

b) imprimir copias da assentada em numero que atenda aos presentes e colhe

a assinatura das partes;

C) entregar cOpia da assentada as partes;

8.9

proferida sentenca.

9 GESTAO DE REGISTROS

encaminhar os autos ao cartorio;

incluir no DCP o teor da assentada;

Ao final das audiéncias, o Juiz assina digitalmente aquelas nas quais foi

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a segquir:

RETENGAO
(ARQUIVO
% CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)
Autos de Chefe da . Condicoes A DGCOM/
processo judicial 1-3 Serventia Estante Namero apropriadas Em Tramite DEGEA***
Ficha de cadastro
de conciliador 0-2-9-5-1 | Supervisor de Condicoes Eliminacéo na
(FRM-JECRIM- d Conciliagdo Pasta Data apropriadas 2 anos uo
003-01)
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RETENGCAO
’ (ARQUIVO
% CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Lista de presenca
dos assistentes 0-2-9-5-1 | Supervisor de Pasta Data CondigGes 2 anos Eliminacédo na
(FRM-JECRIM- d Conciliacao apropriadas uo
003-02)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

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

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 Aplicagao.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Preparacdo e Organizacdo das

Equipes de Conciliacéo;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Gerenciar Equipes de Conciliacao;
e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Preparar a Pauta de Audiéncias;
e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Realizar Audiéncias por Conciliador;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Realizar Audiéncias por Juiz.
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REALIZAR AUDIENCIAS

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREP@RA(}AO E
ORGANIZACAO DAS EQUIPES DE CONCILIACAO

ESTAGIARIO DE DIREITO P SUPERVISOR DE CONCILIAGAD

Preparar e

! Realizar a gestiode
organizar as

indicadores de
desempenho de

conciliagio

equipes de
conciliagia

;1

Coletar dados

Recrutar pertinentes a
conciliadores indicadores de
desempenho de

I conciliadores

Organizar as

equipes de Realizar as
conciliadores lcon;ol»da«_:oa ’
/ praprias do seuniel

de responsabilidade

——F—

g

Elaborar modelos detedos
de audiéncia eoutros tedos
para situagdes emergendais,
tais como faltade e,

Podem ser utilizados,
segundo a necessidade,

Problemas 05 seguintes formulrios

——

=]

%

‘5

Z

8

@ IManter controle

a adminisiratho &

w técnico das

% equipes Manter arquivos dos
E organizadas respectivos registros
o

L

o

g RN ;

g subslt?&f:r e Efetuar o treinamento
L) b~ do estagiario de direfio
g auséncias e desin o
a2 LS substitui-lo

2 —

o

<

e

=<

a

I

3

a

e
Sugerir novos Emergencials: indisponibilidade do sistema, 20, 2L 22
modelos para atraso excessivo napaua e
assentadas e etc
termos
—
Aguardar
aprovacio
do juiz
Indicar ao Juiz a
necessidade de
treinamento para NAQ Preencher
conciliadores manualmente e
posterioments
langamento no
sistema
Guardar em lugar
adeguado
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REALIZAR AUDIENCIAS

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR EQUIPES DE
CONCILIACAO

Gerenciar
equipes de

congciliagao

;'i

Manter cadastro
deconciliadores
€ assistentes

—rt

Controlar a
presenca de
conciliadores

assistentes
—_—

GERENCIAR EQUIPES DE CONCILIACAO

SUPERVISOR DE CONCILIACAO

Controlar o
desempenho
de conciliacdo

Propor
modelos de
assentada

Treinar os
conciliadores

sob a supervisdo
do Juiz
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REALIZAR AUDIENCIAS

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR A PAUTA DE
AUDIENCIAS

SUPERVISOR DE CONCILIACAQ p GABINETE

Acessar o
sistema DCP

Imprimir pauta

das audiéncias

preliminares &
especiais

Retirar do armério
“Aguardandao
audiéncias” os autnsdos
processos referenies s
audiéncias

Autos
encontrados no
armaria?

Localizar mediante
acesso ao DCP
(processante)

Preparar pauta das
»|  audiéncias presididas

pelo Juiz

Emitir pauta de
audiéncias da semara
subsequente

PREPARAR A PAUTA DE AUDIENCIAS

Identificar as audiéndas
preliminares, espedais,
audiéncias colethas
sobre drogas ede
instrucdo e julgamento

Adaotar as rotinas de
verificacdo de audiéncia
previstas na RAD-JECRIM-

004,

Retirar da pauta processos com
decisio de adiamentoou
terminativa, processos do MP.
requerendo diligéncias, autorizada
adispensa delavratura de ata de
audiéncia mediante ato ordinatorio,
lavrado pelos secretirios ou
Supervisor de Conciliagio, ou
termao impresso emsitadgio
emergencial

Atualizar pauta de
audiéncias com processas

designadoscom urgénda
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REALIZAR AUDIENCIAS

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

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR AUDIENCIAS POR

CONCILIADOR

Orlentar oz

de trabaiho

Entregar az partes
presentes o formuio
para lancamerto de
suas qualificagdes (FRM

ECH

- -13),
havendo necessidade

Receber oz autos &
acessar o DCP

Realizar o pregso,
nvocar para a
audiéncia sob s
responzabldade az
partes e osadvogados,
conauzIndo-os A sala de
concillagio

Partes estio

praentes?

entre as partes

Solicitar a

identificacio

Verificar o objeto da

conciliagio

Esclarecer as partes
sobr

consequéncias do
litigio existente

REALIZAR AUDIENGIAS POR CONCILIADOR
SUPERYISOR DE CONCLIAGAO/CONCILIADOR

Formular perguntas
35 partes evisar 3o
estabeledmentos de
Propostas de acordo

Insistir na obtengio de

da tentativa

Entregar s partes (FRM.
JECRIM-003-03 -

Prosseguimento 4o kito

Prosseguir a
reparac

@ e

Parametrizar az

Juizado, correspordentes
acadatipode audiénda e
Situacio das partes

‘Alterar o teordas

5
para confeccio da ata

Imprimircopis da

svaliagdo e verificacio

Ha erros na
assentada?

conteudo da
assentada pan o
=3

Solicitar assinatua
s partes o
assentada

Assentada com
malz de uma _
foinar

Entranhar uma via
nosautos e entregar
asoutras vias s
partes

Entregar os autos
doz processos 3o
Supervisor de
Conciliacio

Trata 50 penal publica em
que nio tenhasido posshel o
acordo /0w osque tenham sido

aceita < -
penal? N SIM

Acessar o DCPe alterar em lotesa
localizacio

Corrigir a

assentada

Is0ladas em uma folha

Separar da pilha
(supervisor d
Concillaio)

0 remessa ao Ministério
Publico ou expediro formulaio

conforme o caso e 80 responsével

Anotar na capa dos

05 2 Informagio

aut
DIST, AUDIENCIA
EM %

pela

para audiéncias

Expedir o FRM de
encaminhamento

punibiidade?

Encaminhar o5 autos a0

extingiio da punibiliade.

Estiio disponivets
em meio eletrdriko
em cada Juizado

Julz divuiga para 3
equipe uma tabela

que houver alteracio

Guardar o5 autos dos

cada processarte.
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REALIZAR AUDIENCIAS

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

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR AUDIENCIAS POR JUIZ

Conferiros autos com a pauta
de audiéncia (Gabinetzdo
Juizo)

Verificar a presencade todos os
mandados e requisicdes necessanias a
realizacdo da Audiéncia, cobrar dos
responsaveis asua devolugdo/entrega

¥

Realizar o pregio, convocando para sala
de audiéncias as partes, acvogados &
testemunhas, quando houver

v

Solicitar os documentos de identificagio dos
presentes & registrara qualificacio ros
formuldrios existentes no computador da sala
de audiéncia, conformeo @so

-~

Verificara presengadas
partes (Juiz)

Partes estéo
presentes 7

Iniciar audiéncia e estimuar
o acordo divilenire as
partes

g Houve acorda? - A
s Digitar a assentada,imprimir cdpias, T —
H colher assinatura daspartes, eriregar e
2 copia as partese incluir no sistema
E DCPoteorda assentada
£
S
E Encaminhar proposta
= de transagio peralao
E autor do fato
= £ acio penal
H privada 7
Praposta Dara palavra defesa
aceita pelo N ou querelado, para
autor do fato? NAO > ) resposta 4 acusagio
(Juiz)
4]

Digitar a assentada, imprimir
copias da assentada,colhera
assinatura das partes
(Secretario do juiz)

Entregaran autor do fato copia da
atade audiéncia que servid mmo
oficiode encaminhamento em @so
deprestacio de senicos 3
comunidade;

Entregar copia da assertada i
partes e incluir no DCP o teorda
assentada

Encaminhar os
autos ao cartorio

Juiz rejeita a
denincia oua

Dara palavraao querelantz

Emitir decisdo sobrea
admissibilidade da
acusacdo (Juiz)

queixa?

eao Ministério Plblico (MP,
para dizer seacefta os
argumentos da defesa (lui2)

Encaminhar proposta de
30 do procssso

Digitar a assentada
( Secretdrio

Imprimir copia daassentada
em nimero queatenda aos
presentes e colher a
assinatura das partes

Entregar copia da
assentada & partes

Incluir no DCP o teor da
assentada, nomovimento de
conclusdo, remeter asentena
para assinatura digital

Quiz)

Base Normativa: Cédigo:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-JECRIM-003

Reviséo:

Péagina:
20 de 22




REALIZAR AUDIENCIAS

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

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR AUDIENCIAS POR JUIZ

(CONTINUACAO)

Verificarse as partes
estdo presentes tomaras
providéncias corfome o

Citado

REALIZAR AUDIENCIA POR JUIZ ({ CONTINUACAO)

Decretar Revelia

Momear defensor publico
ouadvogado dativo parm o
autor do fato

it}
Encontra-se em

lugar incerto & ndo

sabido(LIMS)T

SIM
HAO lN,lo

SIM

pessoalmerts”
Designar nova datade Em‘g;:;gg";: el
All e da ciéncia aos s
punibilidade pela

presentes ~
perempgdo ( juiz)

Declinar de
competéncia e
encerrar a audiéncia

P caso vitima Tratase de
intimada acdo penal
pessoalmentsT publica?
£ autor do Encaminhar proposta de
fato? transacdo penal ao autor do
» > fato, ndo havendo

possibilidade de acordo dvil
(juiz)
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REALIZAR AUDIENCIAS

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR AUDIENCIAS POR JUIZ
(CONTINUACAO)

A.utordo fato Iniciar a faseda colheita das
aceita proposta de » provasdaacusagoeda
suspensdo do MAD defesa
processo’

SIM
Realizar o
interrogatorio do réu

Digitar a assentada

(Secretdrio do Juiz)

Iniciar a fase de
alegacdes finais

=)

o

o

=

:

=

[=]

=2 's ) 3

E Imprimir copias daassentada Ointerrogatario &realizmdo dando-
= em nimero queatenda aos se @ palavra,nessa ordem:

& presentes e colher a [ Realizar o i -a0 MP,assistente de acusacio, se
s assinatura das partes interrogatario do réu .. houver, & defesa,nos casos de
s L J aghes penais publicas.

-4 + -3o querelante, querelado & MP,
‘E [ B mos casos deagdes penais privadas
3 o

= Entregar copia daassentada Emitir sentenca (Juiz)

= para as partes i

g \ J

o)

=

Ao final das audiéncias, o
Juiz assina digitalmente
aquelas nas quais foi
proferida sentenca

Digitar a assentada
Incluir no DCP o teor da (Secretario )
assentada, emitindo doamento
para arientar d parte no
cumprimento da suspensdo do

Processo

Encaminhar os autos
ao cartério
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