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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de “Termos Circunstanciados”
ou expediente assemelhado, referentes a infracGes penais de menor potencial ofensivo,
e flagrantes, inquéritos policiais, com ou sem denuncia, e medidas protetivas e
cautelares previstas na Lei n® 11.340/2006, em processos remanescentes e
redistribuidos, e nas contravengdes penais abrangidas pela Lei n°® 11.340/2006, bem
como outros documentos de natureza judicial ou administrativa, 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 orientacbes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 20/07/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

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
informacbes sobre o0s efeitos das drogas pela equipe
multidisciplinar.

Audiéncia Coletiva
sobre drogas

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

Audiéncia Especial e . : ~
pacificagéo social mediante transacao penal.

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

Audiéncia Preliminar e . . -
pacificacdo social mediante acordo civil.

Evento no qual o Juiz e a equipe de mediacdo colhem adesao ao
processo de mediacdo e estabelecem compromisso de
confidencialidade.

Reunido sobre pré-
mediacao
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TERMO

DEFINICAO

Auto de Prisdo em
Flagrante (APF)

Termo que contém a narracao circunstancial da prisdo do sujeito,
logo apds a pratica do crime, e que complementa a propria prisao
em flagrante.

Autos

Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Autuar

Compor a base fisica de processo judicial ou administrativo.

Aviso de Recebimento
(AR)

Documento padronizado pelos Correios, cuja finalidade é o registro
do envio de correspondéncias, bem como da entrega entrega ou
ndo ao destinatario.

Certidao de
Antecedentes
Criminais (CAC)

Certidao extraida mediante pesquisa onomastica no sistema DCP.

Carta Precatoria

Pedido de cooperacéo judicial dirigido por magistrado (deprecante)
a outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
determinados atos processuais que nao podem ser praticados pelo
remetente, por Ihe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicdo
fora de sua sede ou comarca.

Citacao

1. Ato por meio do qual se da ciéncia da existéncia de uma
demanda judicial, a que o citado deve responder no prazo legal,
sob pena de revelia, com os efeitos processuais dai decorrentes.

2. Chamamento do responsavel ou do interessado para apresentar
razbes de defesa ou recolher o débito apurado, quando
determinado em decisé&o preliminar, nos tempos do inciso Il do art.
17 da Lei Complementar 63/90, ou para interpor recurso, quando
determinado em decisdo definitiva, nos termos do art. 23 do
mesmo diploma legal.

Competéncia Material

Esta prevista no artigo 60 da Lei n°® 9099/95 e no art. 14 da Lei n°
11.340/2006, para 0s processos remanescentes.

Competéncia
Territorial

Esta prevista no artigo 63 da Lei n°® 9099/95, na Resolucdo n°
19/2005 (publicada no Diario Oficial — parte Ill — pag 27 —
08/12/05), no art. 94, § 4° VI, do Codigo de Organizacédo e
Divisdo Judiciarias do Rio de Janeiro (CODJERJ) e no Ato
Executivo Conjunto TJ/CGJ N° 144, de 15/08/2007, publicado no
Diario Oficial, parte Ill, S-1 171 (1), de 12/09/2007, e no Provimento
CGJ n° 50/2008.

Comunicacéo de
Flagrante

Copia do auto de flagrancia, remetido a juizo em 24 horas, para
verificar a legalidade da priséo.

Delegacia Legal

Delegacia de policia judiciaria cujo sistema de operacdo esta
informatizado.
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TERMO DEFINICAO

Deprecante O Juizo que encaminhou a carta precatoria.
Ato de juntar nos autos pecas oferecidas pelas partes de um
processo, bem como os oficios respondidos a requerimento das

Entranhar - X ~ ;
partes, procedendo-se a juntada e a numeracdo sequencial das
folhas.

Folha de Documento fornecido pelo Instituto de Identificacdo Félix Pacheco

Antecedentes para a instrucao de processos judiciais, obtido, em regra através de

Criminais (FAC)

sistema informatizado desenvolvido pelo DETRAN-RJ.

Intimacéo

Comunicacdo de decisdo da autoridade judiciaria que enseja
manifestacdo processual do destinatario, sob pena de precluséo.

Medida Protetiva de
Urgéncia

Medida cautelar prevista na Lei n°® 11.340/2006, cujo objeto é a
defesa da mulher em situacao de violéncia doméstica e familiar.

Ministério Publico
(MP)

Instituicdo permanente, essencial a fungéo jurisdicional do Estado,
incumbido-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico e
dos interesses sociais, individuais indisponiveis e a promocao da
acao penal publica.

Noticia-crime

Relato feito pela vitima do fato criminoso perante a autoridade
policial.

Oficial de Justica
Avaliador (OJA)

Denominacdo funcional dada ao analista judiciario na
especialidade de Execucdo de Mandados pela Lei 4.620 de
11/10/2005, cuja funcao € dar cumprimento as ordens judiciais.

Oficio

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Proposta de
Transacéo Penal
(PTP)

Proposta de pena antecipada, formulada pelo Ministério Publico em
infracBes penais de menor potencial ofensivo.

Queixa-crime

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

Registro de Instrumento para qualquer acréscimo ou corre¢cdo de dados no
Aditamento registro de ocorréncia.

Registro de Peca inicial de informacédo lavrada pela delegacia; no Rio de
ocorréncia Janeiro equivale ao termo circunstanciado.
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
Controle Processual |de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
(DCP)
Termo Denominacdo atribuida ao registro de ocorréncia gerado pela

Circunstanciado (TC) |delegacia policial.

Video telegrama

Documento dos Correios fornecido online, cuja finalidade é o
registro do envio de telegrama e de sua entrega ao destinatario.

4 REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei n° 9.099/1995 — Dispbe sobre os Juizados Especiais Civeis e Criminais, e da

outras providéncias;

Lei n® 11340/2006 - Disp8e sobre a criagdo dos Juizados de Violéncia Domeéstica e
Familiar contra a Mulher; altera o Cédigo de Processo Penal, o Codigo Penal e a Lei
de Execucao Penal; e da outras providéncias;

Lei n® 11343/2006 - Institui o Sistema Nacional de Politicas Publicas sobre Drogas -
SISNAD; prescreve medidas para prevencdo do uso indevido, atencdo e reinsergéao
social de usuarios e dependentes de drogas; estabelece normas para repressao a
producdo ndo autorizada e ao trafico ilicito de drogas; define crimes, e da outras

providéncias;

Lei n°® 12153/2009 - Dispbe sobre os Juizados Especiais da Fazenda Publica no

ambito dos Estados, do Distrito Federal, dos Territérios e dos Municipios;

Lei Estadual n° 5781/2010 - Altera a lei n°. 2.556, de 21.05.1996, que cria os Juizados
Especiais Civeis e Criminais na Justica do Estado do Rio de Janeiro, dispde sobre

sua organizacdo, composi¢cdo e competéncia, criando os Juizados Especiais da
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Fazenda Publica, a estrutura das Turmas Recursais Civeis, Criminais e da Fazenda

Publica, e d& outras providéncias;
e (Codigo de Processo Penal;
e Caodigo Penal e Leis Penais Especiais;

e Provimento CNJ/CGJ n° 4/2010- Define medidas com vistas a eficacia e ao bom
desempenho da atividade judiciaria na implantacao das atividades de atencéo e de
reinsercao social de usuarios ou dependentes de drogas, nos termos do artigo 28, §
7°, da Lei n® 11.343/2006, e da outras providéncias;

e Provimento CNJ/CGJ n° 7/2010- Define medidas de aprimoramento relacionadas ao

sistema de Juizados Especiais;

e (Codigo de Organizacdo de Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro
(CODJERJ);

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica;
e Enunciados do Férum Nacional dos Juizados Especiais (FONAJE);
e Consolidacao dos Enunciados Criminais do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugcdo n° 28/2015 - Consolida e disciplina as normas e procedimentos gerais
sobre a gestdo patrimonial dos bens moveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro — PJERJ;

e Ato Normativo TJ n°® 4/2009 — Resolve que cada Juizo de Primeiro Grau de Jurisdicao
contara com a estrutura denominada 'Gabinete do Juizo' que sera integrado pelo
Secretério do Juiz de Direito, um Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes de Gabinete,

podendo ter auxilio de estagiarios de Direito, e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Inspecionar, permanentemente, 0os servigos de distribuicdo e
autuacao, decidindo, em ultima analise, sobre a competéncia do
Juizado Especial Criminal.

Juiz de Direito em
exercicio no JECRIM

Chefe de Serventia |e Gerenciar as atividades de recebimento de documentos
Judicial realizadas no cartoério.

e Receber, enviar, analisar, reqistrar e disponibilizar para
processamento 0s documentos destinados ao JECRIM, ou dele

oriundos: tombar e cadastrar registros de ocorréncia, termos
circunstanciados, inqueéritos policiais, com ou sem denuncia

visando garantir a razoavel duracdo do processo com uso de
meios que garantam a celeridade de sua tramitacdo e sua
eficacia;

Equipe de
Cadastramento e intimar as partes para audiéncias preliminares e especiais e para
palestras informativas;

e remeter autos ao MP em caso de renuncia, autoria ignorada ou
sem qualificagdo, quando houver aumento de pena que exclua a
competéncia do JECRIM, capitulacdo errbnea com duavida, feitos
da competéncia de outro juizo;

¢ juntar mandados e “AR” para audiéncia.

e Designar data para atendimento pela equipe técnica ou para
Gabinete do Juizo audiéncia coletiva;

e elaborar atos ordinatorios.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O “termo circunstanciado” ou expediente assemelhado e os inquéritos policiais, com ou
sem denuncia, apresentados em cartério, sdo autuados em prazo razoavel, devendo o
servidor responsavel conferir, apor sua rubrica e datar a guia de recebimento, inserindo
a localizagdo “na serventia”, apds pesquisar se ha niumero de processo e audiéncia

marcada.

6.1.1 Se néo for localizado nimero no sistema, aguarda o prazo de 15 dias para possibilitar

que a delegacia fagca a comunicacdo pelo sistema operacional, diligenciando
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diariamente para verificar se houve transmissdo dos dados, mantendo os autos na

mesa do servidor responséavel.

6.1.2 Ultrapassado esse prazo, o servidor faz autuacdo manual, gerando nimero no proprio
juizado, devendo ser realizada pesquisa pelo nome das partes e pelo numero do
registro de ocorréncia para verificacdo da existéncia de outros processos ha

serventia.

~

6.2 O cartorio ndo esta adstrito a capitulacdo e ao indiciamento originalmente lancados
pela delegacia policial, sendo vedado expressamente o lancamento de qualquer
personagem do procedimento como “envolvido”, devendo corrigir capitulagédo erronea,

diretamente ou mediante requerimento do Ministério Publico.

6.2.1 A classificacdo do feito deve observar tabelas fixadas de acordo com as
determinacdes do CNJ, observando o ultimo nivel de classificacdo, corrigindo, se for o

caso, aquela realizada através de transmisséo online do Registro de Ocorréncia.
6.3 Deve ser lancado, caso conste dos autos, 0 nome de advogados das partes.

6.4 Sendo fato abrangido pela definichio de menor potencial ofensivo, havendo
possibilidade de identificacdo de vitima direta dos fatos apurados e, por conseguinte,
sendo cabivel composicao civil, a vitima deve ser cadastrada como tal, designando a

audiéncia preliminar de imediato, caso nédo tenha sido marcada na delegacia policial.

6.4.1 No caso do art. 28 da Lei n° 11.343/2006 (posse de drogas para uso proprio), exclui
data eventualmente designada por agendamento eletrénico, langando tal observacgéo
no sistema. Realiza a autuagdo encaminhando os autos ao Gabinete do Juizo que
designa data para atendimento pela equipe técnica (assistente social, mediadora e
psicologa) ou para audiéncia coletiva, através de ato ordinatorio, sem abertura de

concluséo e colocando a localizagao JUIZ.

6.5 Se é fato abrangido pela definicdo de menor potencial ofensivo, e ndo havendo

possibilidade de acordo civil, designa audiéncia especial, quando, se for o caso, €
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encaminhada a proposta de transacao penal (PTP) formulada pelo Ministério Publico,
alterando no DCP o tipo de audiéncia caso j& conste agendamento através de

transmissao online.

6.5.1 Nesses casos, o feito € encaminhado ao processamento para imediata extracdo de
CAC e FAC, bem como abertura de vista ao Ministério Publico para analisar eventual

proposta de transacéo penal designada.

6.5.2 N&o sendo possivel identificar o autor do fato e/ou a vitima, o feito é autuado e
encaminhado ao MP, lancando no polo ativo “autoria ignorada”, com exclusdo de

eventual data.

6.6 N&o sendo possivel identificar a infracdo penal em tese praticada, a equipe de
cadastramento autua o feito segundo tabela do CNJ no assunto peticdo criminal como
nivel genérico da classe, colocando assunto o genérico “fato atipico” e, no
complemento, assunto ndo pertencente a classe do juizado, até outra indicacdo pelo
Ministério Publico.

6.7 Sendo crime da competéncia do JECRIM ndo constante de tabela, a equipe de
cadastramento deve apontar o fato ao chefe de serventia judicial para comunicag¢do a
Divisio de Andlise de Indicadores da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos
Jurisdicionais (DGJUR/DIANI) a fim de avaliagdo e criagdo da classe, dentro dos
parametros do CNJ.

6.8 Extraidas as diligéncias e efetuada a autuacdo, guarda o0s autos no armario

“Aguardando Audiéncia” e altera no DCP a localizagéo interna.

6.8.1 Caso o fato ndo se inclua na definicdo de infracdo penal de menor potencial ofensivo,
a equipe de cadastramento providencia a remessa dos autos ao Ministério Publico e,
em caso de comunicacgdo de prisdo em flagrante, a conclusdo ao Juiz, observando a

urgéncia necessaria.

6.9 Sé&o tipos de documentos recebidos no JECRIM pela equipe de cadastramento:
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a)

b)

f)
9)

h)

)

K)

termo circunstanciado ou expediente assemelhado recebido eletronicamente e

fisicamente das delegacias legais e especializadas;

termo circunstanciado oriundo de Delegacia Especializada de Acervo Cartorario
(DEAC);

registro de aditamento, laudo e outras pecas oriundas de unidades policiais;
processo com declinio de competéncia de outros juizados ou de varas criminais;
processo com decisdo em conflito de competéncia dos tribunais e turma recursal,
carta precatoria;

malote do TJERJ/ avisos de recebimento (AR) ;

acao penal privada / representacao / interpelacéo;

peticdes diversas oriundas do Protocolo Geral do PJERJ (PROGER);

termos de declaracdo apresentados pelas partes;

autos de prisdo em flagrante;

inquéritos policiais com ou sem denuncia.

6.10 Para cumprir a diligéncia ordenada ou qualquer outro ato de impulso processual, a

equipe de cadastramento utiliza a rotina de atos ordinatérios, e 0os modelos

parametrizados no sistema.

7 RECEBER TERMO CIRCUNSTANCIADO ELETRONICAMENTE

7.1 Os termos circunstanciados oriundos de delegacia legal sdo recebidos eletronicamente

por meio de integracéo direta entre o sistema informatizado das delegacias distritais e

especializadas e o DCP.
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7.2 O servidor que estiver atendendo em balcé@o, conforme o rodizio estabelecido, recebe
0s originais dos termos circunstanciados entregues pela delegacia e os encaminha a
equipe de cadastramento, separando os que contiverem data de audiéncia marcada

para tratamento prioritario.

7.3 A equipe de cadastramento acessa o DCP, no menu de consulta RO — Delegacia

Legal.

7.3.1 Caso nao venha consignado o nimero do processo na guia de remessa ou no Corpo

do termo, anota 0 numero do processo na capa e procede a autuacao.

7.3.2 Caso o RO ndo a apresente, a data de audiéncia deve ser marcada através do DCP,

aproveitando data lancada no registro, se possivel.

7.4 A equipe de cadastramento, ao aproximar-se a data de audiéncia, verifica a integridade
das informacdes e executa as seguintes acfes utilizando a rotina adequada e

aproveitando modelos previamente cadastrados no DCP:

NATUREZA DA VERIFICACAO ACAO EM CASO DE NAO ATENDIMENTO

Dados cadastrais e endereco das partes e
advogados, bem como posicao na relacdo | Providenciar as alteracbes, inclusdes ou
processual (polo ativo para vitima e polo exclusbes de dados que se fizerem
passivo para o autor do fato e lancamento | necessarias.

correto do responsavel civil)

Havendo data de audiéncia designada e
partes ndo intimadas ou inexisténcia de Providenciar o expediente necessario por via
informacao da intimag&o no termo postal ou telegrama.

circunstanciado

Excluir a data da audiéncia do sistema e

Autor do fato desconhecido ou sem remeter os autos ao Ministério Publico.
endereco

Abrir vista ao Ministério PuUblico com o

Duvida em relacdo a capitulacéo apontamento da davida,
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NATUREZA DA VERIFICACAO ACAO EM CASO DE NAO ATENDIMENTO

Processos por infracao penal de acéo
penal publica condicionada sem
representacédo, com decadéncia Abrir vista ao Ministério Publico, excluindo a
consumada, renuncia na delegacia policial | audiéncia preliminar, se houver.

(DP), processos por crime de acdo penal
privada com decadéncia consumada

Alterar data da audiéncia no DCP para
compatibiliza-la com a data de que as partes
estdo cientes ou se nao for mais viavel,
designar nova data, intimando as partes por
via postal.

Data da audiéncia incompativel com a data
de que as partes estao cientes

Corrigir o langamento no DCP do tipo de
audiéncia de audiéncia preliminar para
audiéncia especial, remetendo os autos ao
processamento para extracdo de CAC e
FAC, bem como abertura de vista ao
Ministério  Pulblico, para proposta de
transagéo penal.

Processos em que nao foi identificada
vitima direta

Estabelecer contato com a delegacia e
providenciar, ainda que por fax, a vinda das
pecas.

Termo Circunstanciado distribuido ou nao
no sistema e nao remetido fisicamente

7.5 Em seguida, atualiza a localizagao interna com o texto “Aguardando audiéncia”, e langa

a observacao pertinente em caso de exclusdo da data de audiéncia.

7.5.1 Caso ndo haja evidéncia da ciéncia das partes, acessa o DCP e providencia a

intimagé&o das partes.

7.6 Procede aos passos descritos no capitulo 9 — Realizar Autuacao.

8 RECEBER TERMO CIRCUNSTANCIADO ORIUNDO DE DEAC, OUTRA DELEGACIA
ESPECIALIZADA NAO INFORMATIZADA, OU RESULTANTE DE DECLINIO DE
COMPETENCIA OU NOS CASOS DE FALTA DE TRANSMISSAO DO REGISTRO

8.1 O servidor que estiver atendendo em balcéo, conforme o rodizio estabelecido, recebe

0s termos circunstanciados entregues e 0s encaminha a equipe de cadastramento.

8.2 Acessa o DCP, no menu de distribuicdo, e preenche os seguintes dados:
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a) acdo conforme artigo de capitulacéo, realizando classificacéo até ultimo nivel;
b) codigo da delegacia.
8.3 Qualifica as partes no DCP.

8.3.1 No caso de acédo penal privada ou penal publica condicionada, decorridos seis meses
do fato, e cuja vitima ndo haja apresentado a peticdo inicial de queixa ou
representacao, respectivamente, ou quando consumada a prescricdo, encaminha ao
Ministério Publico, lancando apenas o nome da vitima na autuacédo, sem designacao

de data de audiéncia.

8.3.2 Nas demais hipéteses, acessa o DCP e lanca data para Audiéncia Especial (quando
nao houver vitima direta identificada), e anota a data da audiéncia no préprio termo.

8.4 Cria nova fase, para expedicdo das diligéncias necessarias, e atualiza o campo de

localizac&o interna com o texto de “Aguardando audiéncia”.

8.4.1 Na hipétese de Audiéncia Especial, encaminha os autos a equipe de processamento,
para extracdo de CAC e FAC, bem como abertura de vista ao Ministério Publico, para

proposta de transacao penal.

8.5 Procede aos passos descritos no capitulo 9, a seguir.

9 REALIZAR AUTUACAO DE TERMOS CIRCUNSTANCIADOS E INQUERITOS

9.1 Coloca a capa palha do processo no termo circunstanciado, e rosa nos demais.

9.2 Registra na lateral e na base da capa do processo, com pincel colorido e em letras
grandes, o numero do processo (NNNNNN-DD), com o fim de faciltar a sua

identificacéo.

9.3 Numera as folhas, exceto a capa, preservando a numeracao do termo circunstanciado
(a capa é fls. 01, a capa do termo circunstanciado, se houver, ou do processo

declinado, é fls. 02, e as demais sdo 02 a, 02 b, etc., até chegar a folha 03 do termo
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circunstanciado ou do processo declinado), observando o nimero maximo de folhas

por volume.

9.3.1 Os documentos, mesmo grampeados em uma s6 folha, devem ganhar cada qual um

9.4

9.5

9.6

namero, com acréscimo de letra, se necessario, para preservar a numeracao original,

se houver.

Acessa DCP, preenche a data da autuacdo e imprime uma via da etiqueta de

autuacao.
Cola a etigueta na capa.

Cola, na capa do processo, fita adesiva na cor vermelha, nos processos relacionados
ao uso de drogas.

10 RECEBER COMUNICACAO DE FLAGRANTE

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

O servidor que estiver atendendo em balcao, conforme o rodizio estabelecido, recebe
as comunicaces de flagrante entregues e as encaminha imediatamente a equipe de

cadastramento.

A equipe de cadastramento prepara guia de remessa manual ao Ministério Publico, e

a entrega em maos, se possivel aguardando a manifestacao.

Voltando a comunicacao a cartério, a equipe de cadastramento a leva em maos ao

despacho do Juiz.

Caso seja deferida liberdade, com ou sem fianca, a equipe de cadastramento extrai a
diligéncia devida e arquiva a comunicacdo em pasta propria, aguardando a chegada

dos autos.

Caso mantida a prisdo, a equipe de cadastramento arquiva a comunicacdo em pasta
prépria, aguardando a chegada dos autos e cobrando diretamente a delegacia a

remessa do auto de prisdo em flagrante no prazo de 10 dias, a contar da prisao.
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10.6 Idéntico procedimento é adotado quando a comunicacdo em flagrante houver sido
apresentada ao plantéo judiciario.

11 RECEBER E REMETER MALOTE

11.1 O servidor designado recebe diariamente o malote proveniente do Setor de Malote e
procede a sua abertura.

11.2 O malote pode conter os seguintes documentos:
a) peticoes;

b) processos retornando da turma recursal, de tribunais, do contador e de outras

varas com declinio de competéncia;
c) cartas precatérias ;
d) oficios;
e) correspondéncias;
f) periddicos diversos;

g) documentos nao enquadrados nas espécies anteriores, designados como

“outros”.
11.3 Assina o recibo em uma das vias da guia de remessa.

11.4 As peticdes e os oficios sdo guardados em pastas, para que se proceda a juntada, em
tempo oportuno.

11.5 No caso de processos retornando de oOrgdos do PJERJ, a exemplo de autos
originarios de turmas recursais e de outros tribunais, acessa o DCP, registra a

devolucéo e guarda no armario “Processamento — retornos diversos”.
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11.6

11.7

As demais correspondéncias, a exemplo de comunicacgdes internas, periddicos, livros,

promogOes comerciais, cartas diversas, s&o encaminhadas aos respectivos

destinatarios.

Arquiva as guias de remessa do malote.

11.8 As guias de remessa sao divididas por destinatario.

12 RECEBER CARTAS PRECATORIAS

12.1 Confere as cartas precatérias recebidas por malote e por meio eletrénico e verifica a
competéncia territorial do JECRIM.

12.2 Registra a data do recebimento do malote, apondo assinatura e matricula.

12.3 Realiza a autuacdo da precatdria encaminhando os autos ao gabinete do juizo para
impulso adequado através de ato ordinatorio, sem abertura de concluséo e colocando
a localizacao JUIZ.

12.4 Recebe, do gabinete do Juiz, as cartas precatGrias com o ato ordinatério lancado e
extrai as diligéncias necessarias que nao tiverem sido praticadas pelo gabinete.

12,5 Quando a precatéria envolver audiéncia preliminar ou especial realizada por
conciliador, efetua agendamento eletrénico. Apds extracdo das diligéncias, coloca o
processo na estante adequada, com a localizagédo aguardando audiéncia.

12.6 Encaminha as cartas precatorias, via malote ou correio, aos respectivos juizos
deprecantes.

12.7 Quando a precatoéria envolver audiéncia que deva ser conduzida pelo Juiz, a equipe
de cadastramento realiza a autuacéo da precatoria no DCP e encaminha os autos ao
gabinete do juizo sem conclusao aberta para lancamento de ato ordinatorio, cabendo
as demais fases a equipe de processamento.
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13 RECEBER E CONTROLAR TELEGRAMAS, AVISOS DE RECEBIMENTO (AR) E
EXPEDIR CORRESPONDENCIAS POSTAIS

13.1 Imprime os telegramas respondidos no sistema dos Correios e recebe 0os AR que sao
entregues pelo Correio.

13.2 Guarda os telegramas e AR em pastas, para que se proceda a juntada em tempo

oportuno.

13.3 Expede guia para os Correios, em formulario comum em caso de AR ou utilizando
etiqueta especial fornecida pelo TJ em caso de carta registrada.

14 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Autos distribuidos Quantidade de autos distribuidos por més Mensal

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. q (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- P DISPOSI-
IDENTIFICACAO " ~ PROTECAO CORRENTE - ~
CCD VEL NAMENTO RACAO PRAZO DE CAO
GUARDA NA UO*¥)
Chefe de .
Autos de processo ) . Condigoes A DGCOM/
judicial 1-3 Serventia Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***
Judicial
Chefe de CondigGes Eliminacéo
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ Serventia Pasta Data ¢ 3 anos &
g apropriadas na UO
Judicial
. - Chefe de o
Guia de expedicao 0-7-1-2-b Serventia Estante Data Condl_goes 2 anos DGCom/
de malote o apropriadas DEGEA***
Judicial
. Chefe de - L
G%"?‘ d'e.rem’es_sa ao 0-6-2-2-m Serventia Estante Data Condl_goes 1 ano Eliminagdo
Ministério Publico o apropriadas na UO
Judicial
. Chefe de . R
Guia de remessaac | 4.g.2.2.m Serventia Estante Data Condl_goes 1 ano Eliminagao
Defensor Publico g apropriadas na UO
Judicial
Chefe de . R
Entrega d? auto; (_je 0-6-2-2-m Serventia Estante Data Condl_goes 1 ano Eliminago
Interpelacéo Judicial g apropriadas na UO
Judicial
Chefe de Condicdes Eliminacéo
Guia de Postagem 0-7-1-b Servgr_ltla Estante Data apropriadas 2 anos na UO
Judicial
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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) Eliminagdo na UO — procedimento — 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 Aplicagdo.

16 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Receber Termo Circunstanciado

Eletronicamente;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Receber Termo Circunstanciado Oriundo de
DEAC, outra Delegacia Especializada ndo Informatizada, ou Resultante de Declinio

de Competéncia ou nos Casos de Falta de Transmissao do Registro;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Realizar Autuagcdo de Termos

Circunstanciados e Inquéritos;
¢ Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Receber e Remeter Malote;
e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Receber Cartas Precatérias;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Receber e Controlar Telegramas, Avisos de

Recebimento (AR) e Expedir Correspondéncias Postais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER TERMO
CIRCUNSTANCIADO ELETRONICAMENTE

Receber oz i - h
onginais doz _ Wericar a
e |r_'|tegr||:|a|:|~e daz
circunstanciados informagdes s
J emecutar az agies
+ utilizando a rotina
- =, adequada e
. . — aproveitando
Encaminhar & e e
equipe de presdiamente
cadastramento. cadastrados no
separando os que DCP, ao aprosimar
cantiverem data de 22 da data de
audiéncia audiéncia
maracada para L
tratamento 4
pricritario 'L
s B
\ J
* Atualizar a
- - lozalizagdo interna
”inm Dlztle:-:té:
guardando
Acessar o DLP audiéncia”, e lanca
a obzervagio
b . pertinente em cazo
+ de excluzdo da
"' B data de audigncia
Apotar o ndmero L }
do proceszo na ¢
capa e procede a &
autuagan, cazo ndo " )
vehha conzignado Acezzsaro DCP e
o hamera do pravidenciar a
processo na guia intimag&o das
de remesza au no partes, cazo hdo
corpo do bermo haja evidéncia da
ciéncia das partes
\ J
¢ \ J
' 5
Marzar a data de
audigncia através
DCP, aproveitando

& data lanzada no o
regiztro, cazo o RO
hao a apresente
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER TERMO
CIRCUNSTANCIADO ORIUNDO DE DEAC, OUTRA DELEGACIA ESPECIALIZADA NAO
INFORMATIZADA, OU RESULTANTE DE DECLINIO DE COMPETENCIA OU NOS
CASOS DE FALTA DE TRANSMISSAO DO REGISTRO

[ h Criar nowva faze,
Receber os termos para expedicdo das
circunstanciados diligéncias
eirg;?n%ﬁﬁzreé hecessdnas, &
! ——  atualizar o campo
equipe de de lozalizagEo
cadastramento interna com o texto
\ J de “Aguardando
v audiéncia
' ™ e
Colocar & data de ¢
recebimento no I‘" ] )
praprio termo Encaminhar os
L ) autoz & equipe de
* pru:u:essamgntn,
- - para extragio de
Aceszaro DCP e .;I;:.';.ﬁ'mt.;.eaggrlfdrb:éﬂe
pregr;u;?;zr o vizta ao Ministério
Publico, para
- 4 proposta de
¢- tranzacio penal, na
- ™ hipateze de
- Audigncia Ezpecial
[ualficar az partes N y
no DCP
\ y.
' i Y A,
Aceszaro DCP e
lancar data para
Audigncia Ezpecial
[quando nao
hourver witima direta ——
identificadal, e Mo cazo de agdo penal
anotar a data da privada ou penal poblica
audigncia no condicionada, decomidos seis
praprio kermo meszes do fato, e cuja vitima
L ) ndo haja apresentado a
peticdo inicial de queisa ou
e L. representacio,
respectivamente, ou quando
cohzumada a prescricao,
encaminha ao Ministéno
Piblica, langando apenas o
nome da vitima na autuagio,
zem designacio de data de
audigncia.
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR AUTUACAO DE TERMOS
CIRCUNSTANCIADOS E INQUERITOS

'S ) 'S
& Colocar a capa Eué?gcr;:siaﬁ?adu
alha do proceszso — il
R - teprrncu adesiva na cor
circunstanciado, e vermelha )
roza nos: demais ¢'

\ v J p -

- - Frocesso com
Registrar na lateral FlemeterJDs_ =l . pedida de
e na base da capa Sesls arquivamento da

do processo, com L J Eentr@l_de
pincel colarido & ¢_ Inqueérita
em letras grandes, P -
D;g?:;guda Freencher o FRM-
L J JECRIM-005-01 &
.+. Qrampear ha capa
- - doz autos do
- il PIOCEesEn
umera;r B U=k A capa é fls. 01, a capa do \ J
=D & u:éapa, termo circunstanciado, se 4,.
I=EERET Dda houver, au do processo - =
numeraG:an do ) declinado. & fls. 02, e as
_ tema demaiz =30 02 a, 02 b, etc., Separar os autos
circunstanciado, até chenar 3 folha 03 do de processos com
,observando o termo circunstanciado ou do vista ao MP,
nidmero masimo de processo declinado acezzar o DCP
folhas por volume ) L )
\ J
v ——
'S ) Imprirnir & guia,
[unta aos autos &
Aceszar DCP, encarninhar ao
preenche adatada Ministério Publico,
autuacio e imprirnin guardando oz
uma via da etiqueta autos na armario
de autuacio "Conclusdoftista"
\ J
\ J
0 —Y
'S =) Guardar oz
. IOCESE0E N0
Colar a etiqueta na ) = armarno
capa "Aguardando
L ) audigncias'”,
organizanda por
data
\ J
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E REMETER MALOTE

Receber
diariarnente o
malote proveniente
do Setor de Malote
e proceder a sua
abertura

\ ¢’ J
's )
Agzinar o recibo
em uma das vias
da guia de remesza

\ J
Aceszsar o DCP,
Proceszos reqiztrar a
retornados de Sl devolugdo e
drgdoz do quardar no armarnio
FJERJ? "Processamenta -

retornos diversos

MAD
's )
Encaminhar aos
respectivos
destinatarioz
\ + J
s )
Arquivar ag guias
de remessa do
malate
\ J
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER CARTAS PRECATORIAS

Conferir ag cartas
precatorias
recebidas por
malote & por meio
eletrdnico e
werificar &
competéncia
territarial do
JECRIM

Reqistrar a data do
recebimenta do
malote, aponda

asginatura e
matricula

i

i ™
Realizar a autuagio da
precatdria
encaminbando oz autos
an Gabinete doJuizo
para impulzo adequado
através de ato
ordinatdrio, sem
abertura de concluzdo
& colocando &
localizagdo JUIE
\ J

¥

i B

Feceber, do gabinete
do Juiz, as cartas
precatdriaz com o ato
ordinatano langado e
extrair az diigénciaz
necessanas que nao
tiverem zido praticadas
pelo Gabinete

\
Pracatéria envole ¢. Colocar o proceszo Encaminhar as
sudiencia Efetuar na estante cartas precatonas,
preliminar ou agendamenta ad?gcujgaab %oom £ Vé%;“:iftzo?
Bspecisl n_alallzaga eletidnico aquardando respectivoz Juizoz
par coneiliador’ audiéncia deprecantes
WAD
Fealizar a
autuagio da
precatdaria ho DCP
& encaminhar oz
autos ao Gabinete
doJuizo sem L,
conclusdo aberta
para langzamento
de ato ordinatdria,
cabendo as demais
fazes & equipe de
processamento
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E CONTROLAR
TELEGRAMAS, AVISOS DE RECEBIMENTO (AR) E EXPEDIR CORRESPONDENCIAS
POSTAIS

Q

| mprirnir oz
telegramasz
rezpondidos nio
ziztema dos
Comeios e receber
oz AR que 30
entregues pelo

Correin
\_ + J
~ )
GGuardar oz

telegramas e AR
em paztaz, para
que ze proceda &
juntada em tempo
oportuno

Y "

v

I'" ™y
Ewpedir guia para
oz Coreioz, em
formulario cormum
em cazo de AR ou
utilizando etiqueta
ezpecial fornecida
pelo TJ em caso de
carta registrada
\_ J

O
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