PROCESSAR
! v ‘ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Equipe do IX Juizado Especial Representante da Administracéo Juiz de Direito do IX Juizado
PJ E R Criminal Superior (RAS) Especial Criminal

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para impulsionar os processos judiciais, 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 orientacfes 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

Ato sem conteudo decisorio, que impulsiona o processo judicial ou

Ato ordinatério > :
administrativo.

Audiéncia Evento processual no qual se busca a solucdo do conflto ou a
Especial pacificacdo social mediante transacao penal.

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

Termo que contém a narragao circunstancial da prisdo do sujeito, logo

Auto de Prisdo em , L ) L L
apos a pratica do crime, e que complementa a propria prisdo em

Flagrante (APF)

flagrante.
Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
Autuar Compor a base fisica de processo judicial ou administrativo.

Pedido de cooperacao 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 lhe faltar competéncia para o exercicio da jurisdi¢éo fora
de sua sede ou comarca (CPP, arts.222, 230, 332, 350 e 353; CPC,
arts. 202-212; e Lei n°® 9099/95, art. 65, § 2°).

Carta precatoria

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

procedendo-se a juntada e a numeracao sequencial das folhas.

Equipe técnica

Grupo de funcionérios com formacao técnica em sua area de atuacéo,
bem como de profissionais responsaveis pela execucao dos servigos.

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.

Intimacgao

Comunicacdo de decisdo da autoridade judiciaria que enseja
manifestacdo processual do destinatario, sob pena de precluséo (CPC,
artigos 234-242).

Juntar

Inserir expediente nos autos de um processo, com a devida atualizacéo
no sistema informatizado. O mesmo que entranhar. Termo associado:
juntada.

Mediador

Terceiro imparcial que facilita a comunicagcdo entre as pessoas sob
confidencialidade. Pode ser do quadro do Tribunal ou néo.

Mediacao

E processo confidencial e voluntario em que a responsabilidade pela
construcdo das decisdes cabe as partes envolvidas, conduzida por um
mediador.

Ministério Publico
(MP)

Instituicdo permanente, essencial a funcao jurisdicional do Estado,
incumbido-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos
interesses sociais, individuais indisponiveis e a promoc¢ao da acéo
penal publica.

Oficial de Justica
Avaliador (OJA)

Denominacéao funcional dada ao analista judiciario na especialidade de
Execucdo de Mandados pela Lei 4.620 de 11/10/2005, cuja funcéo é
dar cumprimento as ordens judiciais (CPC, artigos 143-144).

Registro de Peca inicial de informacdo lavrada pela delegacia; no Rio de Janeiro
ocorréncia equivale ao termo circunstanciado.

Sistema de

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

Processual (DCP)

Suspenséao
procedimental

Suspenséo do andamento do feito para viabilisar a ado¢céo de medidas
alternativas de solucdo do litigio. Corresponde no DCP as fases
“‘aguardando cumprimento de pena”, “aguardando cumprimento de
obrigacao/manifestacao da parte”.

Termo
Circunstanciado
(TC)

Denominacdo atribuida ao registro de ocorréncia gerado pela delegacia
policial.
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TERMO DEFINICAO

Documento dos Correios fornecido online, cuja finalidade é o registro

Video telegrama do envio de telegrama e de sua entrega ao destinatario.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

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

outras providéncias;

e Lein®11.343/2006 - Institui o Sistema Nacional de Politicas Publicas sobre Drogas -
SISNAD; prescreve medidas para prevencédo do uso indevido, atencéo e reinsercao
social de usuarios e dependentes de drogas; estabelece normas para repressédo a
producdo ndo autorizada e ao trafico ilicito de drogas; define crimes, e d& outras

providéncias;

e Lei n® 12.153/2009 - Dispbe sobre os Juizados Especiais da Fazenda Publica no

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

e Lei Estadual n® 5.781/2010 - Altera a Lei n° 2.556, de 21.05.1996, que cria 0s
Juizados Especiais Civeis e Criminais na Justica do Estado do Rio de Janeiro, dispde
sobre sua organizacdo, composi¢cao e competéncia, criando os Juizados Especiais da
Fazenda Publica, a estrutura das Turmas Recursais Civeis, Criminais e da Fazenda
Publica, e d& outras providéncias;

e Cddigo de Processo Penal;
e Cddigo 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 implantacdo das atividades de atencéao e de
reinsercao social de usuarios ou dependentes de drogas, nos termos do artigo 28, 8
7°, da Lei n® 11.343/2006, e da outras providéncias;
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Provimento CNJ/CGJ n° 7/2010 — Define medidas de aprimoramento relacionadas ao

sistema de Juizados Especiais;

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

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

Ato Normativo TJ n° 16/2006 - Consolida e disciplina as normas e procedimentos
gerais sobre a gestéo patrimonial dos bens méveis, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro — PJERJ;

Ato Normativo TJ n° 4/2009 — Resolve que cada Juizo de Primeiro Grau de Jurisdigédo
contara com a estrutura denominada 'Gabinete do Juizo' que sera integrado pelo
secretario do juiz de direito, um auxiliar de gabinete e dois assistentes de gabinete,

podendo ter auxilio de estagiarios de Direito, e d& outras providéncias;

Provimento CGJ n° 53/2011 - Altera os arts. 173, 177, 204, 250 e 262 da

Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica (parte judicial);

Provimento CGJ n° 58/2011 - Resolve alterar os arts. 150, 181 e 307 e incluir o art.
181-A na Consolidagdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justiga (parte judicial).
Retificado no DJERJ, ADM, de 17/10/2011, p. 22.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio no JECRIM

e Inspecionar, permanentemente, 0S  Sservigos de
processamento de autos judiciais sob a responsabilidade do
cartorio.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de
Chefe de Serventia autos judiciais no Cartorio;
Judicial e avaliar, periodicamente, a situacao dos autos processuais

gue se encontram no cartorio.

e Processar feitos apds cadastramento visando garantir a
Equipe de processamento razoavel duracdo do processo com uso de meios que
garantam a celeridade de sua tramitacao e sua eficacia.

e Processar documentos recebidos no cartorio visando
Equipe de cadastramento garantir a razoavel duragdo do processo com uso de meios
gue garantam a celeridade de sua tramitacéo e sua eficacia.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Em todos os processos do Juizado, independentemente do rito adotado, devem ser
observadas as mesmas rotinas de localizacdo dos processos, com identificacdo no

sistema aplicavel.

6.1.1 Toda vez que houver mensagem apontando a necessidade de classificacdo do feito
em ultimo nivel, antes de praticar qualquer ato, o processante deve adequar a

classificacdo ao ultimo nivel da tabela do CNJ.

6.1.2 Para cumprir a diligéncia ordenada ou qualquer outro ato de impulso processual o
processante utiliza a rotina de atos ordinatorios, ou os modelos parametrizados no

sistema.

6.2 As certificacdes nos autos observam os seguintes prazos:

CONDI(;AO PRAZO BASE LEGAL
Embargos de declaracéo (efeito . Lei n°® 9099/2005, art. 83, §
: 5 dias

suspensivo) 1°

1 NO
Apelacio 10 dias Lein 9099/21(3)05, art. 82, 8
Razbes Junto com a apelagéo Lei n® 9099/95, art. 82

1 NO
Contrarrazdes 10 dias Lein 9099/229,05’ art. 82, 8
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CONDIGCAO PRAZO BASE LEGAL

10 dias contados da intimacé&o do

Lei n® 9099/2005, art. 82, e
acusado e de sua defesa, o que

Transito em julgado (exceto acordo

civil) para a defesa Py CPP, art. 392
ocorrer por ultimo

Transito em julgado (exceto acordo

civil) para a acusacao Ministério 10 dias Lei n°® 9099/2005

Publico

Transito em julgado (exceto acordo 10 dias contados da intimacgé&o do
civil) para querelante ou assistente | querelante, do assistente ou de sua
de acusacao defesa

Lei n° 9099/2005, art. 82, e
CPP, art. 392

7 JUNTAR DOCUMENTOS

7.1 O processante ou o estagiario designado, com frequéncia diaria, abre a pasta de
juntada e verifica a presenca de documentos (oficios, peticdes, AR, mandados etc.) a
serem entranhados em processos, consultando no DCP a localizagdo interna dos

respectivos autos.

7.1.1 Caso os autos estejam no cartério, localiza-os fisicamente a fim de realizar o

entranhamento da(s) peca(s).

7.2 ldentifica os documentos a serem juntos e realiza as seguintes acoes:

DOCUMENTO ACAO
e Separa por data de audiéncia (preliminar e especial) para
entranhamento nos autos correspondentes, se ainda nao realizada a
AR audiéncia;
e guarda os autos do processo no armario “Aguardando audiéncias”.
e Separa por data de audiéncia (preliminar, especial e AlJ) para
entranhamento nos autos correspondentes;
Mandado/Carta “ S » .
Precatéria e acessa o DCP, menu “Andamento individual” e langa a juntada de
mandado ou da carta precatoria;
e guarda os autos do processo no armario “Aguardando audiéncias”.
e Acessa o DCP, menu “Andamento individual” e langa a juntada;
Peticao e analisa o contetido do pedido e toma as providéncias necessarias ao
seu cumprimento, caso ndo demande decisao judicial.
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DOCUMENTO ACAO
Confere no sistema a GRERJ Eletronica;
(E;Etlfgnjica com certifica no sistema DCP se as custas foram recolhidas corretamente,
advogado providenciando a intimacgéo para complementacédo, se for o caso;
caso ja tenha sido extinta a punibilidade, providencia o arquivamento.
Caso a parte saiba preencher a GRERJ, a confere no sistema,;
certifica no sistema DCP se as custas foram recolhidas corretamente,
providenciando a intimacéo para complementacéo, se for o caso;
GRERJ caso ja tenha sido extinta a punibilidade, providencia o arquivamento;
Eletronica sem caso a parte ndo saiba preencher, envia para o FETJ o célculo das
advogado custas processuais finais para que oportunamente o FETJ intime e
envie para a parte a GRERJ Eletrbnica para que ela possa efetuar o
pagamento, seguindo-se apdés o mesmo procedimento;
coloca o processo na localizagdo “aguardando comunicagao do FETJ”,
verificando, mensalmente, no sistema, o recolhimento.
Acessa o DCP, no menu “Andamento individual” e langa a juntada;
Oficio

analisa o conteudo do oficio e toma as providéncias necessarias ao
seu atendimento.

Cumprimento de
PTP

Junta aos autos o comprovante de cumprimento da transagao penal,
se necessério colando numa folha em branco, e numera esta folha
seguindo a ordem sequencial das folhas dos autos;

certifica se as custas foram recolhidas corretamente, providenciando a
intimag&o para complementagéo, se for o caso;

acessa o DCP, no menu “Andamento individual” e lanca a remessa
dos autos ao Ministério Publico;

guarda os autos no armario “Conclusao/Vista”.

Termos de
Declaracdes

Junta aos autos os termos de declaracdes apresentados pelas partes
e numera estas folhas seguindo a ordem sequencial das folhas dos
autos;

certifica o fim do prazo assinado sem iniciativa da parte, para juntada
de declaracbes, caso necessario;

acessa o DCP, no menu “Andamento individual” e langa a remessa de
autos ao Ministério Publico;

guarda os autos no armario “Conclusao/Vista”.
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DOCUMENTO ACAO

e Separa por data de audiéncia (preliminar e especial) para

entranhamento nos autos correspondentes, se ainda nao realizada a
Video Telegrama audiéncia;
e junta a resposta encaminhada online pela ECT,;

e guarda os autos do processo no armario “Aguardando audiéncias”.

7.2.1 Caso os autos ndo se encontrem no cartério, e a peca tiver sido entregue em balcéo,
cadastra no DCP. Automaticamente o sistema avisa na tela que ha peca aguardando

juntada.

7.2.2 Se, ao acessar 0 sistema informatizado, constar informagdo de “peca a juntar’,

diligencia para entranhar nos autos a pega.

7.2.3 Nenhum processo deve ser movimentado para vista, carga ou conclusdo com aviso
de peca a ser juntada, salvo em casos urgentes e se a peca ainda néo tiver chegado
a cartorio, certificando nos autos da seguinte forma: “nesta data fago os autos com ....
(vista, carga ou conclusao) a .... (Ministério Publico, Defensoria, Advogado ou Juiz),
sem a juntada da peca cujo aviso consta do DCP, por ndo ter a mesma chegado

ainda a cartorio”.

8 TRIAR PROCESSOS

8.1 Os processantes realizam a triagem e dao impulso inicial nos processos retornados da
conclusdo com despacho, decisdo, arquivamento e audiéncias designadas e realizadas

pelo Juiz.

9 PROMOVER INTIMACAO DE SENTENCAS

9.1 O gabinete do Juiz entrega os autos com sentenca.
9.1.1 Encaminha fisicamente os autos ao MP, para ciéncia.

9.2 O processante realiza ainda as seguintes ac¢des no retorno do processo:
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9.2.1 Nas sentencas de extincdo da punibilidade e homologacédo de acordo civil, onde nao
houver possibilidade de recurso em razéo de precluséo légica (renuncia ou perdao do

ofendido), deve haver intimag¢&do apenas do Ministério Publico.

SENTENCA ACAO

e Acessa o DCP, no menu “Andamento individual” e extrai
diligéncia para intimacéo pessoal do autor do fato/réu, caso
Sentenca de cunho nao tenha havido ciéncia da data da leitura da sentenca;

condenatorio ou que o
imponha transacéo
penal (acao penal o
publica ou privada — e caso o réu possua advogado, além da intimacéo pessoal,
querelado) publica a sentenca no Diario da Justica Eletronico contando o
prazo de recurso a partir da ultima intimacgao;

e vista a Defensoria Publica quando o réu for revel ou quando
a intimacao da sentenca restar negativa;

e guarda os autos no armario “Prazo — aguardando publicagcao”.

e Verifica se houve ciéncia da data da leitura da sentenca:

e caso positivo, armazena no armario adequado, para aguardar
a data da leitura da sentencga, providenciando atualizacdo da

Sentenca de cunho localizacéo interna,

absolutorio e caso negativo, verifica se o autor do fato/réu possui advogado:
e caso possua, publica no Diério da Justica Eletrbnico;

e caso nao possua, acessa o DCP no menu “Andamento
individual” e extrai diligéncia para intimagao pessoal.

e Verifica se houve ciéncia da data da leitura da sentenca:

e caso positivo, armazena no armario para aguardar a data da
Sentenca que julgue leitura da sentenca,;

extinta a punibilidade e caso negativo, verifica se a vitima possui advogado:
e Caso possua, publica no Diario da Justica Eletrénico;

e Caso nao possua, intima a parte pessoalmente.

e Verifica se ha imposicéo de custas, intima o responsavel;
Sentencga que homologa

acordo civil e se nao houver imposi¢éo de custas ou uma vez recolhidas,
expede atos de baixa e providencia arquivamento.

e Se 0 querelante tiver advogado constituido intima apenas por
Sentenca em acao publicacao;

penal privada e se 0 guerelante for defendido pela Defensoria Publica intima
pessoalmente o querelante e o Defensor por vista.
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9.3 Nos processos por crime de acao penal privada, ou nos de agao penal publica, quando

existir assistente de acusacao, verifica se o querelante/assistente possui advogado

constituido, sendo valida a intima¢cdo em um ou no outro.

9.4 Proferida a sentenca em audiéncia, sdo desnecessarias etapas de intimacao, salvo

guanto a intimagcédo pessoal do acusado ou do autor do fato, no caso de sentenca

condenatoria, quando este estiver ausente do ato.

10 IMPULSIONAR PROCESSO

10.1 O processante retira 0os autos de processos disponibilizados para processamento,

utilizando para controlar prazos o formulario FRM-JECRIM-006-03 - Processo

Aguardando.

10.2 No impulso do processo realiza as seguintes acoes:

FASE ACAO

Elabora oficios e mandados para audiéncia;
elabora oficios e mandados para prosseguimento do processo apos

Digitaco 0 tombamento;
elabora 0 mandado eletronicamente vinculando no sistema com o
NAROJA da Regional competente, anexando as pecas de apoio
escaneadas.

S Encaminha expediente através do DCP para publicacdo de

Publicacao L ~ ) o
intimacdo no Diario da Justica Eletrénico.

Custas Elabora céalculo de custas.

Certidses Certifica nos autos o resultado das diligéncias realizadas e

andamentos processuais.

Atos ordinatoérios

Elabora, de oficio, atos ordinatérios para impulsionamento do
processo.

Sentenca

Certifica transito em julgado da sentenca.
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FASE ACAO

e Muda no DCP a classe para acdo penal, caso tenha havido
recebimento da denuncia ou queixa;

Audiéncia de o ' . '
Instrucéo e e caso tal fungdo ndo seja assumida pelo gabinete, junta e numera as
Julgamento folhas da audiéncia e dos depoimentos;

e prossegue no processamento, dando o impulso adequado conforme
0 caso.

10.3 Mantém atualizada a qualificacdo das partes, qualquer alteracdo da capitulagdo apos
a autuacdo, bem como a posicdo das partes nos polos ativo e passivo, e retificando a

autuacao sempre que necessario.

10.3.1 Quando for requerida alteracdo de polo ou de capitulacdo do delito pelo Ministério
Plblico, desde que mantida a competéncia do Juizado, o processante pode
proceder as alteracbes no DCP independentemente de determinacdo judicial,

lancando ato ordinatorio.

10.4 Analisa o conjunto dos autos e impulsiona o processo, praticando atos requeridos por
Ministério Publico, Defensoria, advogado, equipe técnica, assistente social, grupo de
atendimento de AA, equipe de mediacdo, que estejam dentro do desdobramento
normal do processo e independam de autorizacdo judicial, bem como providenciando
de oficio atos e diligéncias necessarios ao desenvolvimento seguinte, lancando ato

ordinatdrio.
10.5 Acessa o DCP e insere as informacdes relativas ao movimento processual.

10.5.1 Caso o movimento processual implique publicacdo no Diario Oficial, verifica se ha

advogado cadastrado.

10.5.1.1 Caso nao exista cadastro de advogado, ou tenha havido alteracdo do advogado

vinculado ao processo:
a) altera / inclui os dados no DCP;

b) insere os dados do novo advogado no DCP.
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10.5.1.2 Caso haja advogado cadastrado, com procuracdo ou nomeacao em ata, publica

no Diario da Justica Eletronico.

10.6 Cobra, antes da audiéncia, as diligéncias necessarias a sua realizacéo,
providenciando a juntada de mandados e oficios, bem como corrigindo as diligéncias

mal sucedidas.

10.6.1 No caso de mandados eletrénicos, entra na rotina “consulta/processo
eletrénico/protocolo eletrénico”, para verificagdo da devolucdo dos mandados de

processo com audiéncia marcada.

10.7 Encaminha autos de audiéncia para ciéncia ao Ministério Publico e a Defensoria
Publica em guias separadas e identificadas, com prazo suficiente, levando em maos

0S autos de processo em que haja data designada, como medida urgente.

10.8 Expede atos para a execucdo de sentencas (extracdo de carta de sentenca, e
encaminhamento a VEP, eletronicamente, através do sistema DCP, boletins de
informacao cadastral, comunicacao da senten¢a condenat6ria ao Distribuidor, IFP, INI
e TRE), através do menu Impressao \ Penas e Medidas / Carta de Sentenca e Boletim
de Informacdo, quando a execucdo ndo competir ao Juizado (pena privativa da

liberdade ndo substituida).

10.8.1 A carta de sentenca deve conter cépia dos documentos relacionados no art. 106 da

Lei de Execucdes Penais.

10.9 Providencia o céalculo das custas, providenciando a intimacdo para recolhimento ou
complementacdo de custas, caso possua advogado ou saiba fazer o recolhimento
através de GRERJ Eletrénica. Caso nao saiba, a certiddo sera remetida para o FETJ,

gue providencia a guia e a intimacgéo da parte.

10.10 No caso de processos por crime de lesGes corporais (dolosa ou culposa), ocorridos
a partir de 1° de maio de 2007, antes de dar vista ao Ministério Publico ou de
requisitar laudos, acessa o0 servico proprio do IML/ICE através do site
https://laudoweb.pcivil.rj.gov.br:452, com uso da senha especialmente atribuida, e

consulta o nome do periciado extraindo o laudo, providenciando a juntada,
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certificando que a peca foi extraida do sistema informatizado da Policia Civil. Caso

nao haja registro do exame no banco de dados, certifica nos autos.

11 PROCESSAR MEDIDAS ALTERNATIVAS DE SOLUCAO DO LITIGIO

11.1 No impulso da mediacéo o processante realiza as seguintes acoes:

cODIGO

Colocar na fase de andamento 28 (suspensao
sobrestamento do processo)

ACAO
Decisao que encaminha a mediacao

Para possibilitar decisdo que
homologa o acordo ou determina o
prosseguimento do processo

Colocar na fase 32 (Revogacdo da
Suspenséao/Sobrestamento do processo)

12 EXECUTAR PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS E SUSPENSAO CONDICIONAL
DO PROCESSO NO JUIZADO ESPECIAL CRIMINAL

12.1 No impulso da execucdo de penas e medidas alternativas e suspenséo condicional do

processo, 0 processante realiza as seguintes acdes, caso ndo tenha sido feito em

audiéncia:

ACAO

CODIGO

Decisao de suspensao
condicional do processo — art.
89

Colocar na fase de andamento 44 (Suspensao do
Processo — art. 89) — lanca a suspensdo no menu penas
e medidas alternativas para acompanhamento e lavrar as
certiddes de comparecimento.

Para possibilitar concluséo
para Decisdo que julga extinta
a punibilidade ou determina o
prosseguimento do feito — art.
89

Colocar na fase de andamento 56 (Término da
suspensao do processo — art. 89) e faz os autos
conclusos para sentenca ou marcacdo de audiéncia
(volta ao acervo fisico).

Decisao de transacao penal —
art. 76

Colocar na fase de andamento 69 (Inicio de cumprimento
de transacao penal) — langa a transagcdo no menu penas
e medidas alternativas para acompanhamento e lavrar as
certidbes de comparecimento.

Para possibilitar Deciséo que
homologa a transacéo e julga
extinta a pena

Colocar na fase de andamento 61 (decurso de prazo) e
faz os autos conclusos.
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12.2

12.2.1

12.2.2

12.3

Toda vez que o processo do juizado tiver mais de um autor do fato, ou for caso de
suspensao condicional do processo, de transagdo penal com prazo de cumprimento
superior a um més, ou de condenacado nos mesmos moldes, é afixado na contracapa
o formulario individual adequado para cada autor do fato/réeu (FRM-JECRIM-006-01
ou FRM-JECRIM 006-02).

As custas do processo sdo calculadas apés o ultimo comparecimento do autor do

fato/acusado/condenado pelo préprio cartorio.

Toda vez que uma medida determinada no Juizado contiver como condicdo a
frequéncia a grupos de mutua ajuda, a comprovacdo da frequéncia devera ser
mensal, esclarecendo que 0s grupos sao andénimos e, caso perdido o comprovante,

o periodo deve ser novamente cumprido.

No caso de suspensdo do processo — art. 89 da Lei n® 9.099/95 é anexado aos autos
0 FRM-JECRIM-006-01 - Termo de Comparecimento - Suspenséo do Processo, com
as datas previstas para comparecimento e o tempo, dando ciéncia ao acusado, a
cada comparecimento, da data posterior, lancando no controle a data do proximo
comparecimento. Deve ser anexa na contracapa do processo a relacdo das datas de
comparecimento extraida do DCP, para facilitar o controle, efetuando o processante

as seguintes acoes:

SITUACAO ACAO

Suspenséo condicional do
processo

Lanca o andamento 44.

Lanca as datas e periodicidade de comparecimento (pode
escolher dias determinados ou nao).

Inicio do cumprimento

Imprime o controle com todas as datas de presencas (duas
vias) caso nao tenha sido feito em audiéncia.

Uma via coloca nos autos para assinatura mensal do réu e
outra entrega ao proprio.

Réu assina na folha dos autos.

Comparecimento Caso 0 processo esteja temporariamente indisponivel,

emite nova folha e assina para juntada posterior aos autos.
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SITUACAO ACAO

Na rotina de verificacgdo mensal de processo parados o
chefe de serventia judicial identifica os processos sem
comparecimento e os encaminha ao processamento.

Localiza os autos.
N&o comparecimento Certifica.
Providencia intimagao do réu.

Passados mais de 15 dias — vista ao Ministério Publico e
Defesa e lanca o andamento 56, fazendo os autos
conclusos.

Fim do prazo Certifica.
Lanca o andamento 56.
Faz vista ao Ministério Publico.

Faz conclusos para sentenca.

12.3.1 Comparecendo o acusado, apds assinatura do termo, os autos sdo remetidos ao
Ministério Publico, para ciéncia, na propria folha de comparecimento.

12.3.2 N&o comparecendo o acusado na data marcada, passados cinco dias, é

providenciada sua intimacao para justificar o ndo comparecimento.

12.3.2.1 Comparecendo dentro de quinze dias, ou aceita a justificativa pelo Ministério
Publico, a suspensédo deve prosseguir.

12.3.2.2 Nao comparecendo o acusado no prazo de 15 dias ou apresentando a justificativa

em prazo superior, abre vista ao Ministério Publico.

12.3.2.3 Caso requerida a revogacao da suspenséao, € intimada a defesa a se manifestar,

indo os autos conclusos em seguida.

12.3.3 Toda intimagédo expedida no curso da suspenséo condicional do processo contém
expressa adverténcia de que o acusado deve comparecer a cartério em 5 dias para
justificar o motivo do descumprimento das condicfes da suspensédo, pena de sua

revogacao e prosseguimento do processo.
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12.3.4 Se a suspensao condicional do processo contiver alguma condicéo judicial especial
fixada, o acusado € advertido a cada comparecimento que 0 ndo cumprimento

também implica em revogacao do beneficio e prosseguimento do processo.

12.3.5 Findo o prazo da suspensdo sem revogacdo, 0s autos vao com vista ao Ministério
Publico e, apds, conclusos para decisédo, providenciando os atos de comunicacao e

baixa.

12.4 No caso de cumprimento de transacdo penal com prazo maior que um més, é
anexado aos autos o FRM-JECRIM-006-02 — Controle de Cumprimento, com as datas
previstas para comprovacao de cumprimento, dando ciéncia ao autor do fato, a cada
comparecimento, da data posterior, lancando, no controle, a data do préximo
comparecimento e, na contracapa do processo, o0 FRM-JECRIM -006-02 efetuando o

processante as seguintes acdes, se ndo tiverem sido feitas em audiéncia:

PRESTACAO PECUNIARIA:

SALARIO MINIMO - CODIGO -
o5 ACAO

VALOR FIXO — CODIGO 22

Lanca o andamento 69.

Transagéo Penal com prazo Lanca as datas e periodicidade de cumprimento (pode escolher dias
determinados ou n&o).

Faz encaminhamento do autor do fato a instituicdo beneficiaria, caso
ndo tenha sido determinado na sala de audiéncias ou de conciliagdo
Inicio do cumprimento — providenciando formulério para controle em caso de mais de uma
prestacao.

Na rotina de verificacdo mensal de processos parados o Chefe de
serventia judicial identifica os processos sem comparecimento e 0s
encaminha ao processamento.

Localiza os autos.
Nao comparecimento Certifica.
Providencia intimacéo do autor do fato.

Passados mais de 15 dias — abre vista ao Ministério Publico e
Defesa e lanca o andamento 61, fazendo os autos conclusos.

Certifica.

Fim do prazo Lanca o andamento 61.

Faz vista ao Ministério Publico.
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PRESTACAO PECUNIARIA:

SALARIO MINIMO - CODIGO -
o5 ACAO

VALOR FIXO - CODIGO 22

Faz conclusos para sentenca.

LIMITAGAO DE FINAL DE
SEMANA -CODIGO 10 (NA E
AA)

MEDIDA EDUCATIVA DE

COMPARECIMENTO A ACAO
PROGRAMA OU CURSO
EDUCATIVO - CODIGO 89

PRESTACAO DE SERVICOS A
COMUNIDADE - CODIGO 9

Lanca o andamento 69.

Transac&o Penal com prazo Lanca as datas e periodicidade de cumprimento (pode escolher dias
determinados ou n&o).

Faz encaminhamento do autor do fato a instituicdo ou entrega de
cartdo de comparecimento, caso ndo tenha sido providenciado na

. ) sala de audiéncias ou de conciliacdo — determinado formulario para
Inicio do cumprimento controle.

Uma via coloca nos autos para assinatura mensal do Autor do fato e
outra entrega ao proprio.

Na rotina de verificagdo mensal de processo parados o Chefe de
Serventia Judicial identifica os processos sem comparecimento e 0s
encaminha ao processamento.

Localiza os autos.
N&o comparecimento Certifica.
Providencia intimac¢édo do Autor do fato.

Passados mais de 15 dias — abre vista ao Ministério Publico e
Defesa e langa o andamento 61, fazendo os autos conclusos.

Certifica.

) Lanca o andamento 61.
Fim do prazo . L
Faz vista ao Ministério Publico.

Faz conclusos para sentenca.

12.4.1 Comparecendo o autor do fato, em caso de prestacdo pecuniaria, deve apresentar
original de nota fiscal e do recibo da instituicdo, em caso de prestacao de servicos,

declaracéo da instituicdo e, no caso de frequéncia a grupo de mutua ajuda, o cartéo
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de comparecimento, os autos devem ir com vista ao Ministério Publico, para ciéncia,

apenas com o cumprimento total da transacéao.

12.4.2 N&o comparecendo o autor do fato na data marcada, providencia sua intimagao para

justificar o ndo cumprimento.

12.4.2.1 Comparecendo dentro do prazo de quinze dias, ou aceita a justificativa pelo

Ministério Publico, a transagéo deve prosseguir.

12.4.2.2 Nao comparecendo o autor do fato no prazo acima, ou apresentando a justificativa

em prazo superior a quinze dias, abre vista ao Ministério Publico.

12.4.2.3 Caso requerida a revogacdo da transacdo, deve ser intimada a defesa a

manifestar, indo os autos conclusos em seguida.

12.4.3 Toda intimacdo expedida no curso do cumprimento da transacao contém expressa
adverténcia de que o acusado deve comparecer a cartorio em 5 dias para justificar o

motivo do descumprimento, pena de sua revogacao e prosseguimento do processo.

12.4.4 Havendo descumprimento, sem a apresentacdo de justificativa, os autos sao
remetidos ao Ministério Publico para oferecimento de denuncia, se acdo penal
publica ou aberta vista para manifestacdo, designando data para audiéncia de

instrucao e julgamento em caso de acao penal privada.

12.4.5 Cumprida a transacédo penal, apos lancamento do cédigo 61, os autos vao com vista
ao Ministério Publico e, apés, conclusos para decisdo, providenciando os atos de

comunicacao e baixa.

12.5 No caso de cumprimento de pena fixada em sentengca condenatéria, com pena
diversa da privagéo da liberdade, (no DCP menu andamento individual — execugéo
penal na vara) — deve ser anexado aos autos formulario com as datas previstas para
comprovagcdo de cumprimento FRM-JECRIM-006-02 — Controle de Cumprimento,
dando ciéncia ao condenado, a cada comparecimento, da data posterior, langando no

controle a data do proximo comparecimento.
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12.5.1 Os autos de cumprimento de condenacdo obedecem a localizagdo “em execucao”,

colocados no armério proprio em ordem numeérica.

12.5.2 Devem ser expedidos os atos de comunicagéo da condenacéo, tdo logo certificado o

transito em julgado, independentemente de determinacao judicial.

12.5.3 Comparecendo o condenado, em caso de substituicAo de pena privativa por
prestacdo pecuniaria, deve apresentar original de nota fiscal e do recibo da
instituicdo; em caso de prestacao de servigos, a declaracao da instituicdo; e, no caso
de frequéncia a grupo de mutua ajuda, o cartdo de comparecimento; e 0s autos
devem ir com vista ao Ministério Publico, para ciéncia, apenas com o cumprimento

total da pena e, apos, conclusos para deciséo.

12.5.4 No caso de pena de multa, expede guia para recolhimento ao Fundo Penitenciario
Nacional (FUNPEN).

12.5.4.1 Acessa pagina https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp.

12.5.4.2 Lanca dados: Unidade de gestdo: 200333 00001 Cédigo 14600-5 Numero de
referéncia (numero do processo), CPF do recolhedor, nome, valor principal,

descontos ou multas, valor total.
12.5.4.3 Gera a guia e entrega ao réu.

12.5.5 N&o comparecendo o condenado na data marcada, passados cinco dias deve ser

providencia sua intimacgao para justificar o ndo cumprimento.

12.5.5.1 Comparecendo dentro do prazo de cinco dias, se aceita a justificativa pelo

Ministério Publico, a execucéo deve prossequir.

12.5.5.2 Nao comparecendo o autor do fato no prazo acima, ou apresentando a justificativa

em prazo superior a quinze dias, abre vista ao Ministério Publico.

12.5.6 Toda intimacgdo expedida no curso do cumprimento da pena deve conter expressa

adverténcia de que o condenado deve comparecer a cartorio em 5 dias para
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justificar o motivo do descumprimento, pena de conversao da pena alternativa em

privativa da liberdade.

12.5.7 No caso de conversdo, expede mandado de prisdo para a respectiva Central de
Mandados, eletronicamente. Uma copia do mandado de prisdo deverd ser

encaminhada para:

a) delegacia da area;

b) batalhdo da Policia Militar (PM) da area;

c) Secretaria de Administracdo Penitenciaria (SEAP);
d) Delegacia de Policia Maritima, aerea e de fronteira.

12.5.7.1 O sistema DCP automaticamente comunica a prisdo a Polinter, devendo o
serventuario responsavel pela expedicdo do mandado extrair a respectiva certidao

€ acostar aos autos.

12.5.7.2 O sistema DCP informa ao CNJ a expedi¢cdo de mandado de priséo, incluindo-o no
Banco Nacional de Mandados de Prisdo, devendo o serventuario responsavel pela
expedi¢cdo do mandado extrair a respectiva certidao e acostar aos autos.

12.5.8 No caso de cumprimento de pena privativa de liberdade, a competéncia para a
execucao é da VEP, expedindo carta de sentenca para a execuc¢ao, arquivando os

autos.

12.5.9 Comunicado o cumprimento da pena ou a extincdo da punibilidade pela VEP, deve
haver anotagdo no sistema e comunicagéo e baixa, dispensado o desarquivamento

dos autos.

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 O registro deste processo de trabalho gerido pela UO é mantido em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
% CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo*)
Chefe de . .
Aut_o_s de processo 1-3 Serventia Estante Numero/ Cond|_goes Tramite DGCOM/
judicial o nome apropriadas DEGEA***
Judicial
Chefe de , .
Pe(;e_ls de processos 0-6-2-6-3-a| Serventia Pasta Numero/ Condl_goes Tramite DGCOM/
arquivados L nome apropriadas DEGEA
Judicial
Pedidos de Chefe de . -
desarquivamento com | 0-6-2-5-1a| Serventia Pasta Namero/ Condigdes Tramite DGCOM/
P Judicial nome apropriadas DEGEA
pendéncia
Chefe de . .
) Numero/ Condi¢oes A DGCOM/
Carta de Sentenca 1-3-1-6-1 Serv_er_ma Pasta nome apropriadas Tramite DEGEA
Judicial
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacéo 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 séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.
14 ANEXO
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Juntar Documentos;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Intimac&o de Sentencas;
e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Impulsionar Processo;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Executar Penas e Medidas Alternativas e
Suspenséo Condicional do Processo no Juizado Especial Criminal.
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PROCESSAR

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO JUNTAR DOCUMENTOS

Abrira pastade juriada e
werificar a presenga de
documentos a serem

entranhados em
processos, consultando no

DCP a localizacdo interna
dos respectivos autos

Localizar fisicamente Identificar os
Autos estio no SIM a fim de realizar o documentos a
cartaria? entranhamento da(s) serem juntos e
pecas(s) realizar as aghes.
MAO
i =
Cadastrar no DCP, se a
peca tiver sito enfregue
em balcdo
" S
h
' =
Diligenciar para
entranhar nos autos a
peca
\ J
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PROCESSAR

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

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INTIMACAO DE SENTENCAS

I" %

Entregar oz autoz
com sentenga
regiztrada

v

E ncaminhar
fizicamente oz
autos ao MP, para
cléncia

v

Estrair copia do DCP,

entrega-la & parte que

comparecer, lavrando
certiddo de ciéncia

v

Werficar se o
querelante/ azsiztente
poszsul advogado
constituido, sendo valida a
inkimag30 em um ou no
outro, nos processos por
crime de agdo penal
privada, ou hos de acdo
penal piblica, quanda
exiztir azsistente de
acuzacio
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PROCESSAR

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

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPULSIONAR PROCESSO

Retirar os autos de
processos
dizponibilizados
para
processamenta,
utilizando o FRM-
JECRIM-006-03

Redlizar as acties
noimpulzo do
Pracesso

4

Manter atualizada a
qualificagdo das partes,
qualquer alteragio da
capitulagdo apds a autuagio,
bem comao a posigdo das partes
nos polos ativo e passivo, e
retificando & autuagio sempre
que hecessanio

v

' W

Proceder &3 alterages no DCP
independentemente de
determinagdo judicial, langando
ata ordinatério, quando for
requenida alteragdo de polo ou
de capitulagdo do delito pelo
Miniztério Plblico, desde que
mantida a competéncia do
Juizado

—

Analizar o conjunta
doz autos &
impulzionar o
processo,
praticando atos
requeridas

1

Acessar o DCP &
inserir as
informagdies
relativas ao
movimenta
processual

Ha advogado
cadastrado?

1

Alterar & Incluir oz
dados no DCP /4
Inzerir os dados do
novo advogado no
DCP

Publica B i
movimento SIM Werificar se ha o NED
processual no advogado >
cadastrado

NED

Cobrar antes da
audigncia, as
diligénciaz
neceszanas 4 sua
realizag3o,
providenciando a |4
juntada de
mandados e
oficios, bem como
corigindo as
diligéncias mal
sucedidaz

Publicar no DO

.
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PROCESSAR

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

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPULSIONAR PROCESSO
(CONTINUACAO)

©

Entrar na rotina
“consulta/processo
eletranico/protocolo

eletrénico” no @so de
mandados eletrdnicos

Emcaminhar autos de avdiéncia
para ciéncia ao MP e a Defensoria
Plblica em guiasseparadas e
identificadas, com prazo
suficiente, levando em méos os
autos de processoem que haja
data designada, como medida
urgente

Expedir atos para
a exscucdo de

sentencas

Possui advogado
ou sabe fazer

Remeter certiddo
ul para o FET), que

recolhimento?

5IM

Providenciar o calculo
das custas,
providenciando a
intimacao para
recolhimento ou
complementacgo de
custas

Iy

providencia a guiaea
intimacioda parte

¥

Acessaro servico do IMLACE
atravésdo site, € consultaro nome
do periciado extraindo o laudo,
providenciando a juitada,
certificando que a peca i
extraidado sistema informatizado
daPalicia Civil, mo caso de
processos por crime de lesdes
corporais(dolosa ou alposa)

v

Certificar mos autos,
caso nao haja
registro do eamse
mo banco dedados

Ocorridos a partirde 17 de

maio de 2007, antes de dar

vista ao Ministério Publico
oude requiseitar laudos
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PROCESSAR

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUTAR PENAS E MEDIDAS
ALTERNATIVAS E SUSPENSAO CONDICIONAL DO PROCESSO NO JUIZADO
ESPECIAL CRIMINAL

Calcular as custas

Frequéncia a
grupos de
ajuda?

SIM

HAD

Anexar termo de
comparecimenta &
capa dos autos

Alterar localizacio
no DCF e argurvar
no armario
respectivo

Fornecer catdo a

cada
comparecimento

E suspensdo
de processo?

SIM

Acuzado
compareceu?

Providenciar sua
NED

N}SDi

E hransacio
pehal?

L
»

intimac3o para

justificar o ndo
comparemmento

Sk

Remeter ao MP,
para ciéncia, na
prapria foha de

comparecimento,
apos aszinatura do
termno

Acusada
Comparecey

no praza de 15

dias?

MED

Abrir vigta ao MP

Irtirnar & defesa a
s& manifestar, indo
o3 autas concluzos

SIM

Prazzeguir com a
suzpensdn

o,
&m seguic!g, caso — A
3 revogacha da
FUEpEnEa0
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUTAR PENAS E MEDIDAS
ALTERNATIVAS E SUSPENSAO CONDICIONAL DO PROCESSO NO JUIZADO
ESPECIAL CRIMINAL (CONTINUACAO)

=,
B

;

A0 Intimar autor do
fato ou abrir vizta
para o MP

Irtimar Condenado

—
A

Autar do fato §

Ccomparece.’?

Recolher registro

d'til cumprimento C||a Recolher registros
15NE3Ca0 PEnal dao cumprimenta da

Expedir guia para

Abrir vista ao MP E pena de recolhimenta ao
multa? FURPEM &

Condenado

COMpareceu? ou abrir vista para

o MP

entregar ao réy

Intimar defeza,

Pedido de Sk virdo g autos NAD
revogacany concluzo em
seguida v —

Fequereu S Intimar & defesa

conversao? > para se manifestar

—

HAD

Rermeter & 4
concluzdo, apos Expedir quia para
vista ao MP NAD execugEo de pena
4VEP & mandados

de prizdo em 5 vias

Femeter &
conclusio,

cumprida a pena e
apds vista ao MP
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