PROCESSAR AUTOS
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar feitos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios dos juizos de vara criminal,

passando a vigorar a partir de 17/07/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Agentes
essenciais a Membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica, procuradores
Justica de entes publicos e advogados.

Termo que contém a narracdo circunstancial da prisédo do sujeito, logo
ap0s a pratica do crime, e que complementa a propria prisdo em
flagrante.

Auto de Prisdo em
Flagrante (APF)

Pedido de cooperacéao 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 jurisdi¢cao fora
de sua sede ou comarca (CPP, Arts. 222, 230, 332, 350 e 353; CPC,
arts. 260-268; e Lei n° 9099/95, art.65 § 2°).

Carta Precatoria

Concluséo Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao juiz.

Ato do juiz, sem conteudo decisoério, langado nos autos do processo, de
Despacho oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a lei ndo estabeleca
forma especifica (CPC, artigo 203, §3°).

Guia de
recolhimento de
receita judiciaria

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial do Tribunal
de Justica - FETJ e demais instituicdes autorizadas.

(GRERJ)

. Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
Oficio publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Processual (DCP)

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrénicos. E um conjunto de
operacOes criptograficas aplicadas a um determinado arquivo, tendo
Assinatura digital |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 criptogréafica
(chave privada) utilizada na assinatura.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e Cdbdigo de Processo Penal (CPP);

e Cobdigo de Processo Civil;

e Cddigo de Organizacéao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
e Consolidacdo Normativa CGJ — Servigos Judiciais;

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

providéncias;

e Lei Estadual n°® 2988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 65

(sessenta e cinco) anos;

e Lei Estadual n® 4.703/2006 — Altera o artigo 1° da lei n° 2.988, de 18 de junho de
1998;

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

Informatizacdo do Tribunal de Just¢ca/RJ um campo especifico que seréd preenchido
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del3689.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5869.htm
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/codjerj.pdf?=v00
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/cncgj-judicial.pdf?=v02
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
https://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/88273/lei-4703-06
https://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/88273/lei-4703-06
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
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pelos Departamentos e Servigos de Distribuicdo, PROGERS, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°
10.741/03;

e Aviso CGJ n° 488/2005 — Avisa aos Escrivaes e/ou responsaveis pelo expediente das
Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que cumpram a regulamentacao

estabelecida no Ato Executivo Conjunto n. 01/2004;

e Resolugdo TJ/OE n° 11/2008 — Altera o artigo 209 do Regimento Interno do Tribunal

de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Provimento CGJ n° 16/2008 - Resolve que a serventia judicial podera efetuar,
excepcionalmente, a exclusdo da mensagem de 'peticbes a serem juntadas', que
foram encaminhadas através dos servicos de Protocolo (PROGER) informatizados no
sistema DCP, nos casos em que comprovadamente seja impossivel a juntada fisica

das peticoes;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2008 - Resolvem determinar o arquivamento,
em carater definitivo, dos feitos judiciais em que haja débito de valor inferior a 6,24
UFIR/RJ, referente, exclusivamente, ao ato de baixa, com valores previstos para o

ano de 2008, e d& outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 120/2007 - Avisa que é obrigatéria a insercéo e atualizacdo de todos 0s
dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 6° da Resolucédo n° 6/2006, da

Corregedoria, no momento da ciéncia da respectiva informacao;

e Provimento CGJ 42/2009 — Resolve que todas as Varas deste Tribunal ficam
obrigadas a juntarem as suas peticbes no prazo de 10 (dez) dias, dando-se o devido
processamento, e da outras providéncias e Consolidagcdo Normativa art. 250, inciso
\'A

e Provimento CGJ n ° 63/2012- Resolve alterar a Subsecdo Xlll da Secdo | do Capitulo

| do Titulo | do Livro Il da Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica

(parte judicial);
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140332&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140332&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139324
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139324
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139324
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139324
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139324
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148251&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148251&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148251&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148251&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=138894
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=138894
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=138894
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=138894
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162113&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162113&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162113&integra=1
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Provimento CGJ n° 69/2013 - Resolve gue todas as Serventias do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro com competéncia criminal e de familia, inclusive as de

Juizos Unicos, bem como a CAC - Central de Assessoramento Criminal, deverdo

observar a disciplina prevista nos artigos 352-B e sequintes da Consolidacdo

Normativa da Corregedoria Geral da Justica - parte judicial;

Provimento CGJ n°38/2015 - Dispde sobre a alteracdo da redacdo no texto da

Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica - Parte Judicial para

substituir as denominacdes anteriores por Chefe de Serventia;

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

(SNBA), e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 8/2009 — Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de Receita
Judiciaria Eletrbnica — GRERJ Eletrdnica — para pagamento dos valores devidos na

esfera judicial, e d& outras providéncias;

Aviso TJ n°® 84/2009 — Avisa que a partir de 01 de janeiro de 2010 todos os
recolhimentos de custas, taxa judiciaria e acréscimos legais, deverdo ser realizados
obrigatoriamente em GRERJ Eletronica, disposta no site www.tjrj.jus.br com excecéo

dos recolhimentos citados, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 30/2009 - Estabelece normas e orientacbes para o
cadastramento de usuérios na forma presencial com vistas ao acessso aos autos e
pratica de atos em processo eletrénico, conforme disposto no art. 1°, §2°, inciso llI,

alinea “A” da Lei n® 11.419 de 19 de dezembro de 2006, e d& outras providéncias;

Ato Normativo TJ n® 11/2011 — Altera o caput e o inciso Il e suprime o inciso Il do
artigo 3° do Ato Normativo 30/2009;

Ato Normativo TJ n°® 03/2012 — Altera o paragrafo unico do artigo 3° do Ato Normativo
TJ n° 30, alterado pelo Ato Normativo TJ n® 11/2011;
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=174896&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=174896&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=174896&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=174896&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=174896&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188068&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188068&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188068&integra=1
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/atos-normativos?documento=123
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/atos-normativos?documento=123
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139208&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139208&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139208&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145833&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145833&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145833&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145833&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139508&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139508&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=152397&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=152397&integra=1
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Aviso CGJ n° 216/2010 - Avisa aos oOrgaos jurisdicionais com competéncia criminal,
em especial as varas criminais, que facam constar dos autos ou do sistema
informatizado DCP, as informac¢cdes para o controle do prazo de prescricdo que

menciona;

Resolucdo CNJ n° 108/2010 — Dispde sobre o cumprimento de alvards de soltura e

sobre a movimentacao de presos do sistema carcerario, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 145/2010 - Avisa as Varas com competéncia criminal de todo o Estado
que deverdo promover a alimentacdo do sistema de Distribuicdo e Controle de
Processos (DCP - Projeto Comarca), quanto ao cadastramento de prisdes

provisorias, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 206/2010 - Avisa as serventias com atribuicdo criminal, que as
intimacbes de qualquer natureza, de acusados que se encontram custodiados,
deverdo ocorrer obrigatoriamente no local de acautelamento do preso, mediante

expedicao do respectivo mandado, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 492/2010 - Avisa as serventias com atribuicdo criminal, que as
intimacbes de qualquer natureza, de acusados que se encontram custodiados,
deverdo ocorrer obrigatoriamente no local de acautelamento do preso, mediante

expedicdo do respectivo mandado, e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 07/2012 - Regulamenta o procedimento da Execucéo Penal no

ambito do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso CGJ n° 648/2012 — Avisa gue as despesas com processo eletrbnico referentes

aos atos de realizacdo de coOpia digital de registros de audiéncia ou de processo

eletrbnico:; transcricdo de gravacdo eletrbnica de audiéncia; encaminhamento fisico

de peticdo a processo eletronico; digitalizacdo de documentos; impressao de copia de

processo eletrbnico; distribuicdo de processo eletrbnico e envio eletrdnico de

citacoes, intimacdes, notificacdes e oficios, devem ser recolhidas nas situacdes que

menciona;
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144723&integra=1
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Resolucdo TJ/OE 06/2012 - Institui as regras de utilizacdo do certificado digital por

magistrados e funcionarios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 10/2012 — Regulamenta a utilizacdo de Certificados Digitais nos
termos previstos na Resolucdo 06/2012 do Orgdo Especial do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro;

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

de Magistrado, deverda abrir nova concluséo;

Resolucdo TJ/OE n° 14/2010 - DispbGe sobre a regulamentacdo do registro dos
depoimentos das partes, do investigado, indiciado, autor do fato, ofendido e
testemunhas pelos meios ou recursos de gravacao digital audiovisual no ambito do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ OE/RJ n° 16/2013 - Altera e consolida a Resolucdo TJ/OE n° 14/2010 e

dispde sobre a regulamentacdo do regqistro dos depoimentos das partes, do

investigado, indiciado, autor do fato, ofendido e testemunhas, pelos meios ou

recursos de gravacao digital audiovisual no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro;

Aviso CGJ n° 553/2012 - Avisa aos Magistrados em atuacdo nos Juizos com

competéncia criminal, Escrivies e Responsaveis pelo Expediente das serventias

judiciais respectivas que, deverdo constar 0s sequintes dados nos oficios de

comunicacdo de condenacdo criminal dirigidos & Corregedoria do Tribunal Regional

Eleitoral do Rio de Janeiro: nome completo, filiacdo e data de nascimento do

apenado, capitulacdo, pena a que foi condenado, data do transito em julgado,

numero do processo e Juizo de origem, e da outras providéncias;
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=155598&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=155598&integra=1
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Resolucdo TJ/OE n° 17/2012 - Ficam criadas a Central de Assessoramento Criminal
(CAC), a Central de Assessoramento Fazendéario (CAF) e a Central de Apoio a

Justica Itinerante nos Novos Bairros do Rio de Janeiro, e da outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/ CGJ n° 07/2012 - Avisa que os Juizes de Direito com
jurisdicdo em matéria criminal deverdo providenciar, até o dia 15 de julho de 2012, o
cadastramento de todos o0os mandados de prisdo vigentes e pendentes de

cumprimento no Banco Nacional de Mandados de Prisdao BNMP;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2018 - Disciplina o cadastramento obrigatério

dos Magistrados no Banco Nacional de Monitoramento de Prisbes - BNMP 2.0 do

Conselho Nacional de Justica e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 05/2018 - Disciplina a obrigatoriedade aos

Magistrados das Varas com competéncia Criminal e de Familia do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro para validarem e confirmarem os mandados de prisdo

expedidos, constantes no sistema da Polinter até 27 de janeiro de 2018, a fim de

integra-los ao Banco Nacional de Monitoramento de Prisées - BNMP 2.0;

Aviso CGJ n° 697/2012 - Avisa aos Titulares e Responsaveis pelo Expediente de
todas as Serventias judiciais, aos membros da Defensoria Publica, Advogados e
demais interessados, que passara a ser adotada a sisteméatica para o recebimento de

valores por ordem judicial,

Aviso TJ n° 82/2012 - Avisa aos Magistrados, Serventuarios e Advogados que todos
os Mandados de Pagamento e Alvaras expedidos pelas serventias do Foro Central da
Comarca da Capital poderdo ser pagos em qualquer agéncia do Banco do Brasil a

partir do dia 18 de junho de 2012, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 766/2012 - Avisa que fica dispensada a juntada aos autos do termo de
concluséo impresso, bastando o lancamento eletrdnico da conclusdo para fins de
cumprimento do disposto no art. 246 da CNCGJ, o que é obrigatorio toda vez que os

autos forem submetidos a conclusao;

Base Normativa: Cadigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-008 13 7 de 39



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156601&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156601&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156601&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156680&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156680&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156680&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156680&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=209186&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=209186&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=209186&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=209190&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=209190&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=209190&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=209190&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=209190&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156735&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156735&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156735&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156735&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156751&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156751&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156751&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=156751&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=157142&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=157142&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=157142&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=157142&integra=1

PROCESSAR AUTOS

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

e Plano de Gestéo das Varas Criminais e de Execucéo Penal do CNJ;

¢ Manual do Usuario DCP — Criminal.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio na Vara

Inspecionar, permanentemente, 0S servicos de processamento de
autos judiciais sob a responsabilidade do cartorio;

inspecionar, permanentemente, 0s servicos de juntada e
disponibilizagdo de documentos sob a responsabilidade do cartério.

Chefe de
Serventia Judicial

Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de autos
judiciais no cartério da vara conforme Consolidacdo Normativa;
avaliar, periodicamente, a situagcdo dos autos processuais que se
encontram no cartorio.

Equipe de
processamento

Realizar o processamento de autos judiciais, observando a
Consolidacao Normativa,

auxiliar o Juiz e ter conhecimento técnico dos procedimentos
criminais e cartorarios.

6 CONDICOES GERAIS DO PROCESSAMENTO JUDICIAL

6.1 O servidor observa, quanto ao processamento, as determinacdes na Consolidacao

Normativa, as rotinas aplicaveis as serventias judiciais em geral, e as rotinas aplicaveis

as varas com competéncia criminal, especialmente, as atividades descritas nesta RAD.

6.2 Seleciona os processos paralisados ha mais de trinta dias, em prazo estabelecido pelo

Juiz, com o fim de certificar e encaminhar a conclusdo, ou para prosseguimento na

tramitacéo processual, observando as determinacdes do art. 250 e incisos da CNCGJ.

6.3 Verifica todos os documentos/autos de processo com o fim de distinguir os que se

referem a réu preso dos que se referem a réu solto, visto que o processo de réu preso

tem prioridade, assim como partes com mais de 60 anos de idade ou portadoras de

deficiéncia, além de processos com audiéncia designada e cartas precatérias.
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6.4

6.5

6.6

7.1

7.2

Confere a Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) para todo ato cuja
realizagdo requeira recolhimento de custas, conforme determinacdes previstas no
capitulo VII do Livro | da CNCGJ.

O servidor ap6e nome e matricula em todos os atos que praticar, de modo a permitir

sua identificacao.
Numera na parte superior direita de todas as folhas de peticdes/documentos, juntadas

nos autos de processo judicial.

ENTRANHAR DOCUMENTOS

Separa as peticbes e documentos recebidos de 6rgdos internos e externos, para
entranhamento, conforme descrito na RAD-VCRI-005 — Receber Documentos e

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

a) peticbes oriundas da Divisdo de Protocolo-Geral, da Diretoria-Geral de
Administragdo (DGADM/PROGER), com Guia de Recolhimento de Receita

Judiciaria — GRERJ, quando for o caso;
b) mandados;
c) cartas precatérias;
d) oficios;
e) documentos de outras serventias;

f) correspondéncia em geral.

7.2.1 Guias de remessa ndo devem ser juntadas aos autos por terem pasta propria onde

sao arquivadas.

Base Normativa: Cadigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-008 13 9 de 39




PROCESSAR AUTOS

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

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

Sistema DCP (Mddulo Andamento de Processo) da seguinte forma:
a) acessa Modulo “Consulta”;
b) informa o niumero do processo;
c) anota a sua localizacédo no proprio documento.
7.4 Localiza e separa 0s autos.

7.4.1 DispbOe em pasta propria os documentos destinados a processos que nao estejam

disponiveis no cartério até o retorno dos autos.
7.5 Encarta o documento “solto” e informa no Sistema DCP a localizac&o do processo.

7.6 Disponibiliza os autos para a equipe de processamento.

8 PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAMENTO

8.1 O servidor recebe os autos disponibilizados para processamento.

8.1.1 Observa se é comunicacdo de prisdo em flagrante, com decisdo de conversdo da

prisdo em preventiva ou alvara de soltura, junta FAC online e aguarda-se a chegada

dos autos de prisdo em flagrante (APF).

8.1.2 Com a chegada dos APF, procede ao entranhamento do oficio de comunicac¢do do

referido flagrante e da decisdo de conversdo da prisdo em flagrante em priséo

preventiva ou alvara de soltura, onde consta a autenticacdo da sua distribuicdo e abre

vista ao Ministério Publico.

8.1.3 Utiliza os meios eletrénicos disponiveis, principalmente para comunicacdes oficiais

entre os 6rgaos do Poder Judiciério, solicitagdo de FAC e seus esclarecimentos.
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8.2 Verifica o Ultimo despacho lancado nos autos e analisa o conjunto dos
autos/documentos, examinando se as partes ou 0s agentes essenciais a Justica se

pronunciaram e se todas as determinacdes judiciais foram cumpridas.

8.3 Observa se ha mudanca de advogado, inclui/altera o nome do advogado na capa dos

autos e no Sistema DCP.
8.3.1 Inclui/altera dados de advogados no Sistema DCP, cumprindo 0s seguintes passos:

a) acessa a opgao “Alteracao” e informa o numero do processo ou acessa Opg¢ao

“Processo” (caso o Mddulo Andamento ja esteja aberto);

b) acessa a opcao “Personagem” e informa o nome do advogado, mediante o

registro de seu numero de inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

c) inclui/altera o advogado imediatamente abaixo do nome da parte por ele

representada, quando for o caso, e acessa a opcao “Incluir’ e/ou “Excluir”.

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

maneira:
a) abre o andamento “Atos da serventia”;
b) escreve o texto no campo identificado como “Texto”;
c) seleciona a opgéao “Publicar”;
d) informa a data do expediente;
e) informa a localizacao;
f) seleciona a opgao “Gravar”.
8.5 Junta a peticao/documento nos autos do processo, quando for o caso.

8.5.1 Para lancar a juntada de peticAdo ou documento no Sistema DCP, procede da

seguinte forma:

Base Normativa: Cadigo: Revisé&o: Péagina:
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

seleciona médulo “Andamento Individual”;

digita o nimero do processo ou utiliza o leitor 6tico;

caso haja mais alguma peticao a entranhar, verifica sua disponibilidade; caso nao
disponivel, analisa se deve aguardar a peticdo ou conclui o processamento;
davidas sobre esta decisdo sao levadas imediatamente ao chefe de serventia
judicial;

opta por “Andamento Novo”;

informa o tipo de andamento;

informa o tipo de documento a ser juntado;

confrma se o0 numero de protocolo da peticAo/documento é o0 mesmo

apresentado pelo sistema,;
insere a localizac&o seguinte, caso haja necessidade;

seleciona a opcéao “Gravar’.

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

DCP (Md6dulo Andamento do Processo) através dos seguintes passos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

informa o niumero do processo;

informa o novo andamento;

informa a data de remessa;

informa o nome do Juiz (no caso de conclusdo) ou destinatarios;

informa o niumero de volumes de apensos e de folhas (no caso de remessa);

seleciona a opgao “Gravar’;
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g) imprime a guia de remessa tdo somente para 0s agentes essenciais a Justica.

8.7 Ao remeter a equipe de digitagdo, caso a complexidade exija, anota numa folha solta o

8.8

que a digitacao deve providenciar e prende na capa.

Informa a localizagdo do processo em cartorio no Sistema DCP da seguinte maneira:

a) seleciona moédulo “Andamento Individual”;

b) digita o nimero do processo ou utiliza o leitor ético de cédigo de barras;

c) insere sua localizagcdo no campo inferior da tela;

d) seleciona a opgéao “Gravar’.

8.9 Disponibiliza os autos do processo para o proximo andamento.

8.10

8.11

Controla as datas de prisédo e liberdade pelo Sistema DCP, pelo botdo de priséo
provisoéria (META 5 — CNJ) — Aviso CGJ 145/2010.

Em relacdo ao cumprimento dos alvaras de soltura, procede da seguinte forma:

a)

b)

c)

alvard de soltura que recebeu o “nada consta” do SARQ/Polinter e/ou
SARQ/SEAP: fiscaliza o prazo de cinco dias para que seja devolvido,
devidamente cumprido e certificado. Entranha ao processo e abre conclusdo ao

Juiz, para ciéncia.

A equipe de processamento, a partir da entrega do alvara de soltura para
cumprimento na Central de Mandados, dentro do prazo estipulado, cobra a

devolucéo imediata, caso nao devolvido.

alvard de soltura prejudicado por outro processo: providencia 0 seu
esclarecimento com a maxima urgéncia e, se possivel, utiliza os meios

eletrbnicos e fax/telefone, e imediatamente remete os autos a conclusao.

Esclarecido o prejuizo e este ndo obstar a liberdade, o Juiz determina a

“reapresentacado” do alvara de soltura instruido com copia da diligéncia realizada,
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para fins de regularizacdo dos registros do indiciado/denunciado/acusado pela

Polinter.

d) Permanecendo o prejuizo que justifigue a manutencdo da prisdo, ainda assim, o
alvard de soltura é apresentado a autoridade administrativa responsavel pela
custddia do preso, para baixa em relacdo ao processo/inquérito a que se refere

aquele alvara.

8.11.1 O servidor, ao expedir um alvara de soltura em razdo de revogacao de prisao
decretada, recolhe o mandado de prisédo expedido, juntamente com a ordem de
soltura, e expede oficio para todos os outros 6rgdos para os quais ele foi

encaminhado.
8.12 A equipe de processamento emite informagdes e certiddes por meio do Sistema DCP.

8.13 O servidor disponibiliza os autos de processo para o gabinete do Juiz para aguardar
audiéncia, totalmente instruidos, inclusive com os mandados e cartas precatérias nos
autos. Caso contrério, solicita a devolucdo de tais documentos, com antecedéncia,

utilizando meio de comunicacéo célere e certificando nos autos.

8.14 Lanca no sistema as altera¢des que ocorrerem durante a instrucdo criminal e atualiza
os dados cadastrais do acusado (endereco, complementacdo de dados da FAC,

alcunha, outros nomes, advogados, etc).

9 PARA EXECUCAQO PENAL NA COMARCA DA CAPITAL

9.1 Encaminha os autos do processo para digitacdo/processamento com as copias

necessarias_para _extrair a Guia de Medidas Alternativas (GMA) ou a Carta de
Execucdo de Sentenca (CES), proviséria ou definitiva, fisica ou eletrbnica, conforme o

Caso.

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

pelo Juiz.
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9.2.1 Expede a Guia de Medida Alternativa em trés vias. Encaminha duas vias a Vara de
Execugcbes Penais (VEP), instruida com as coépias devidamente autenticadas e

grampeadas, e entranha a terceira via nos autos.

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

gue esta nos autos.

9.2.3 Expede em duas vias assinadas pelo Juiz, anexa uma aos autos e encaminha a outra

a Vara de Execucdes Penais, por malote.

9.3 Em caso de réu preso, o processante verifica se hd recurso recebido pelo Juizo,
expede Carta de Execucdo de Sentenca provisdria e certifica nos autos.

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

denuncia ou queixa e eventuais aditamentos;

e sentencga;

e acordaos, quando for o caso;

e certiddo de Transito em Julgado para o Ministério Publico;
o folha de antecedentes criminais;

e Todos os esclarecimentos de FAC oriundos de unidades prisionais ou de juizos

criminais ou certiddo de que ndo ha esclarecimento da FAC nos autos;

¢ Informacéo acerca das datas de prisdo e liberdade e pecas que as retratem, tais

como guia de recolhimento;

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

9.3.2 Remete o0s autos a 22 instancia apos a extracdo da CES provisoria.
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9.3.3

Sobrevindo o julgamento final do recurso mantendo a condenacao e ocorrer o transito
em julgado na instancia superior, converte a CES provisoria em CES definitiva, via

oficio complementar expedido pelo juizo do conhecimento, e encaminha a VEP as

cOpias do acordao, da certiddo de transito em julgado definitivo, do calculo elaborado

pelo contador e outras copias necessarias para a instrucdo da execucao penal.

9.4 Expede Carta de Execucdo de Sentenca nos seguintes casos: de sentenca

94.1

9.4.2

9.4.3

condenatdria a pena privativa de liberdade, de imposicdo de medida de seguranca
detentiva, que importem no recolhimento dos réus ou pacientes, que imponham pena
restritiva de direitos, multa, prisdo simples, reclusdo ou detencdo com suspenséo

condicional da pena e medida de seguranca nao detentiva.

No caso de Carta de Execucdo de Sentenca fisica, expede em trés vias assinadas

pelo Juiz, assim distribuidas: anexa uma aos autos apés o recibo e encaminha duas

a Vara de Execucdes Penais.

No caso de Carta de Execucdo de Sentenca eletrbnica certifica a expedicdo gerando

um nimero de quia eletronica.

Considerando a complexidade da Vara de Execuc¢fes Penais, expede uma via, que
serve de recibo e para controle. Com o protocolo do recibo, esta via substitui a que

esta nos autos.

9.5 Expede Carta de Execucdo de Sentenca Eletrénica nos seguintes casos: réu primario,

estar condenado a pena de reclusdo em regime fechado e estar preso.

10 EXECUCAO PENAL NAS COMARCAS DO INTERIOR

10.1

Os juizos das varas criminais do interior a quem compete a execucdo de suas
sentencas penais, de acordo com a Resolugdo 19/2010, do Orgdo Especial do
TJERJ, enviam oficio ou fax ou e-mail ao juizo da VEP, Comarca da Capital, com
jurisdicdo em todo o Estado do Rio de Janeiro, indicando um ou mais funcionérios e

solicitam a senha de acesso ao seu sistema do PROJUD.
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10.1.1 Providenciam, ainda, o acesso de funcionarios ao Departamento de Transito
(DETRAN), para expedi¢cédo de FAC online, a Polinter e ao SIPEN.

10.2 O servidor, antes da expedicdo e autuacdo da CES, consulta 0 PROJUD e verifica se
ndo ha outras execuc¢des em curso que importem na transferéncia de competéncia,
guais sejam, outro processo que implique recolhimento em estabelecimento penal de

qualquer natureza ou internagdo em hospital psiquiétrico.
10.3 A CES é expedida em uma via para cada condenado e autuada.

10.3.1 O servidor indica o n° da CES idéntico ao do processo de conhecimento,

especificando que se trata de processo de execucao penal.

10.3.2 Remete ao arquivo o processo de conhecimento, caso ndo haja recurso apos a

expedicdo da CES.

10.3.3 Havendo recurso, as CESs tramitam em apenso aos autos principais. Apdés o
transito em julgado do acérddo, desapensa as CESs e remete o processo de

conhecimento ao arquivo.
10.4 Processamento

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

de execucdo.

10.4.2 A competéncia firmada pela Resolugdo 19/2010 do Orgdo Especial do PJERJ para
as varas criminais das comarcas do interior regula-se pela sentenca penal que tenha

proferido:

e Penas restritivas de direitos — prestacdo de servicos a comunidade, prestacao
pecuniaria, perda de bens e valores, prestacdo de servicos a comunidade ou a

entidades publicas, interdicdo temporaria de direitos e limitacdo de fim de semana.

e Considerando a peculiaridade e importancia do cumprimento desse tipo de pena,

gue se apresenta em varias modalidades, é executada conforme a metodologia
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utilizada pela Central de Penas e Medidas Alternativas da Vara de Execugdes
Penais, que acompanha o modelo nacional da Coordenacao-Geral do Programa
de Fomento a Penas e Medidas Alternativas, Departamento Penitenciario Nacional
(DEPEN), Ministério da Justica.

e A vara criminal conta com uma equipe técnica composta por, ho minimo, um
assistente social e um psicologo, que fazem o encaminhamento e 0 monitoramento
do cumprimento das penas restritivas de direito em suas diversas modalidades
(art.44 do CP).

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

pena restritiva de direitos.

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

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

e A vara criminal mantém o célculo de pena atualizado e um sistema de controle de

término de pena, seja eletrénico ou em livro préprio cartorario.

e Realizado o céalculo de pena, abre vista ao MP, a defesa e ao Juiz para

homologacéao.
e A equipe técnica informa as intercorréncias ao Juiz durante a execucao penal.

e Certifica nos autos se cumprido o tempo determinado na sentencga, abre vista ao

MP e conclusdo ao Juiz.

e Verifica se declarada extinta a pena pelo seu cumprimento e, ocorrendo o transito
em julgado, expede imediatamente os oficios de comunicagdo para o Instituto
Nacional de ldentificagdo (INI), Tribunal Regional Eleitoral (TRE), Instituto Félix

Pacheco — IFP (via FAC WEB) e distribuidor, deles constando o que dispde o art.

202 da Lei n° 7210/84 — LEP: “Cumprida ou extinta a pena, ndo constarao da folha
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corrida, atestados ou certiddes fornecidas por autoridade policial ou por auxiliares
da Justica, qualquer noticia ou referéncia a condenacdo, salvo para instruir

processo pela pratica de nova infragdo penal ou outros casos expressos em lei”.
¢ Recolhe eventual mandado de prisdo expedido a Polinter e Policia Federal.
¢ Medidas de seguranca nao detentivas:

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

credenciados junto ao Poder Judiciario.

e As varas criminais empenham todos os esfor¢cos para o credenciamento desses

estabelecimentos, a fim de superar as suas deficiéncias regionais.

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

o inimputéavel ou semi-imputavel as modalidades terapéuticas.

e O servidor expede oficio instruido com copias do exame de sanidade mental
anterior a sentenca, além da sentenca, encaminhando o inimputavel ou semi-
imputavel ao estabelecimento proprio, com a solicitacdo de que seja comunicado

ao juizo a sua apresentacado para inicio do cumprimento do tratamento.

e O inicio do cumprimento e prazo minimo estipulado na sentenca constituem o
calculo para controle do término do tratamento, seja eletrdnico ou em livro préprio

cartorario.

e Efetivado o calculo de pena, abre vista ao MP, a defesa e ao Juiz para

homologacéao.

e A equipe de processamento observa o prazo minimo para tratamento ambulatorial
determinado na sentenca, a fim de que seja respeitado, para entdo — quando

alcancado — requisitar o exame de cessacgao de periculosidade.
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e Entranha o exame de cessacdo de periculosidade nos autos de execucao. Apos,

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

e Nada sendo requerido e o laudo conclusivo pela cessacao da periculosidade, abre

conclusao ao Juiz que declara extinto o processo.

e Declarada extinta a pena pelo cumprimento e ocorrendo o transito em julgado,
expede imediatamente os oficios de comunicagcdo para o INI, TRE, IFP e
distribuidor, deles constando o que dispbe o art. 202 da Lei n° 7210/84 — LEP:
“‘Cumprida ou extinta a pena, ndo constardo da folha corrida, atestados ou
certiddes fornecidas por autoridade policial ou por auxiliares da Justica, qualquer
noticia ou referéncia a condenacao, salvo para instruir processo pela prética de

nova infragao penal ou outros casos expressos em lei”.
¢ Recolhe eventual mandado de prisdo expedido a Polinter e a Policia Federal.

e Prisdo simples — seu cumprimento é sem rigor penitenciario e em estabelecimento

especial ou secéo especial de prisdo comum, em regime semi-aberto ou aberto.

e Multa — Por ter a multa penal natureza de divida de valor (artigo 51 do CP) a sua
execucao € no proéprio processo de conhecimento. Com o transito em julgado da

sentenca, remete 0s autos ao contador.

e Com o célculo nos autos, abre vista ao MP. Nada sendo requerido, expede
mandado de intimacdo para pagamento, determinando o prazo de 10 dias para

que seja efetuado, sob pena de expedi¢cao de certiddo para a Divida Ativa.

e 12 situacdo: Efetuado o pagamento, abre vista ao MP e encaminha a concluséo
para declaracdo de extincdo. No oficio comunicando a extingdo consta o que
dispée no artigo 202 da Lei n° 7210/84: “Cumprida ou extinta a pena, néo
constardo da folha corrida, atestados ou certidbes fornecidas por autoridade
policial ou por auxiliares da Justica, qualquer noticia ou referéncia a condenacéo,

salvo para instruir processo pela préatica de nova infracdo penal ou outros casos

expressos em lei .
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e 22 situacdo: Nao efetuado o pagamento, da vista ao MP e, apos, abre concluséao,
que determina a expedicdo de certiddo da multa, para conversdo em divida de

valor para, entdo remeté-la a Fazenda Publica para cobranca.

¢ Recluséo e detencédo com suspenséo condicional da pena — SURSIS.

11 PUBLICAR O ANDAMENTO

11.1 O servidor adota o0 procedimento para publicacdo de andamento de processo judicial

penal mediante reqistro, no Sistema DCP, das seqguintes informacdes sobre os

processos gue fazem parte do expediente:

e abre a tela “Andamento Processual”’, informa a data de retorno dos autos da

concluséo;

e seleciona a opcéao “Publicar”;

e informa a data do expediente;

e informa a localizacdo;

seleciona a opcio “Gravar’.

11.1.1 Para enviar o gabarito eletronicamente, dentro do Modulo “Envio Eletrdnico”, marca

a opcao “Publicacao’:

1 seleciona a opcdo “Novo” e, em sequida, “Enviar Publicacio’;

2 preenche a data de remessa e do expediente a publicar;

3 seleciona o Juiz;

4 seleciona o titular (chefe de serventia judicial);

5 seleciona a opcédo “Gravar’.
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11.2 Confere, em cada processo, o despacho a publicar no Diario da Justica Eletronico do

Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e o cadastro dos advogados, se houver.

11.3 Disponibiliza os autos para o proximo andamento.

12 REALIZAR A CONFERENCIA DA PUBLICACAO NO DIARIO DA JUSTICA
ELETRONICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (DJERJ)

12.1 Apods a publicacdo no DJERJ, se o advogado requerer a certiddo de publicacdo, ou

quando ocorrer determinacdo de certificacdo de tempestividade, acessa o Sistema

DCP e imprime a “Certiddo de Publicacao”.

12.2 Localiza e separa 0s autos dos processos descritos no item anterior cujos

expedientes foram publicados.

12.3 Confere, em cada processo, o despacho publicado, o cadastro dos advogados e

certiddo de publicacdo requerida.

12.3.1 No caso de republicacdo, procede da seguinte maneira:

e entra no movimento do texto a ser republicado;

e seleciona e copia o texto;

e abre “Andamento Interno”;

e insere o texto no espaco que lhe é destinado;

e faz as correcoes necessarias;

e seleciona a opcédo “Publicar”;

e informa a data do expediente;

e informa a localizacao.
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12.4

12.5

Entranha as certiddes de republicacdo nos autos de cada processo, nas situacoes

descritas no item 8.1 ou nos demais casos previstos em lei.

Disponibiliza os autos para o préximo andamento.

13 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE INQUERITOS CRIMINAIS, OFICIOS OU

PECAS DE INFORMACAO

13.1

13.2

13.3

Recebe do chefe de serventia judicial ou da equipe de processamento 0s autos de

inquéritos criminais, oficios e/ou pecas de informacdo para encaminhamento ao

Ministério PuUblico ou as delegacias de policia.

Acessa o Sistema DCP e insere os dados (mddulo andamento do processo):

a) lanca o0 numero do processo;

b) acessa a opcéo “novo’;

c) informa o tipo de remessa;

d) informa a data;

e) informa o destino;

f) informa o ndmero de volume (s), apenso (s) e numero de folhas;

g) seleciona a opcao “gravar’.

Providencia a impressao das vias da Guia de Remessa, mediante registro no Sistema

DCP (m6dulo Andamento do Processo):

a) Iinforma o destinatério;

b) informa data de inicio e de final;

C) imprime a guia de remessa.
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13.3.1 No caso de remessa de inquérito criminal a delegacia policial, a guia de remessa

deve ser impressa em 1 (uma) via.

13.4 Entrega o documento ao Servico de Mensageria e Malote da Diretoria Geral de

Logistica (DGLOG/SEMGM) para encaminhamento, conforme a destinacao.

13.5 Recebe a via protocolada e arquiva em pasta propria.

14 RECEBER AUTOS RETORNADOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA

14.1 Diariamente, a equipe de processamento, acessa o Sistema DCP, menu “Consulta >
Processo Eletrbnico> Quantidade de Processos” para receber 0s processos

retornados do Tribunal de Justica.

15 REMESSA DOS AUTOS AO ARQUIVO CENTRAL

15.1 A equipe de processamento faz a remessa dos autos ao arquivo, certificando no

processo se ha bens ou valores apreendidos que devam ser restituidos, alienados ou

perdidos para o Estado.

15.2 Verifica, ainda, se h& necessidade de alimentacdo do Sistema Nacional de Bens

Apreendidos.

15.3 Acessa o Sistema DCP.

15.3.1 Confere o resultado da sentenca e/ou do acérddo, bem como o transito em julgado.

15.3.2 Caso este ndo tenha sido lancado durante a tramitacdo do processo, informa o

resultado da sequinte maneira:

a) seleciona 0 moédulo “Andamento”;

b) digita 0 nimero do processo;

c) seleciona opcéo “Andamento Interno”;
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d) informa a data do reqistro;

e) dentro do campo “Texto”, digita a sentenca ou 0 acérdao e a respectiva data do

transito em julgado;

f) opta pela opcéo “gravar’.

15.3.3 Verifica se existe apenso.

15.3.4 Caso exista apenso, digita o nimero do processo principal, a fim de verificar se o

apenso esta lancado no Sistema DCP.

15.3.5 Caso o0 apenso ndo esteja cadastrado, procede da sequinte maneira:

a) digita 0 numero do apenso;

b) seleciona a opcéo “Novo Andamento”;

c) preenche o andamento “Apensacéao’;

d) informa o numero do processo principal;

e) Iinforma a data da apensacao;

f) seleciona a opcéo “Gravar’;

g) seleciona a opcéao “Limpar”.

15.3.6 Caso ndo exista apenso, digita o nimero do processo e procede da sequinte

maneira:

a) seleciona a opgcao “Novo Andamento”;

b) preenche o andamento “Arquivamento”;

c) confirma a data do envio e 0 humero de volumes;

d) clica na opgéo arquivamento “definitivo”;
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e) informa o numero de volumes e de folhas;

f) informa a localizacdo “Arquivo Geral”, no caso de arquivo definitivo ou “No

Cartério”, no caso de arquivo provisorio;

g) seleciona as opc¢des “Gravar’ e, na sequéncia, “Limpar”.

15.3.7 No caso de processos apensados, seleciona a opcao “Alterar” ou digita o nimero do

apenso, confere o nimero do processo principal, e repete o procedimento.

15.3.8 Caso 0 apenso nado esteja cadastrado no Sistema DCP, preenche o campo

“Observacio”’ e procede a identificacdo do apenso.

16 ATUALIZAR O ANDAMENTO DE PROCESSOS DEVOLVIDOS AO CARTORIO

16.1 O servidor recebe os autos de processos para atualizacdo do Sistema DCP, que

podem ser oriundos do gabinete do Juiz ou do balcdo de atendimento (remessa de

agentes essenciais a Justica e de auxiliares do Juizo).

16.2 Informa no Sistema DCP, no mdédulo “Andamento de Processos”, o numero do

processo, utilizando o leitor éptico de cédigo de barras ou digitando-o, e adota os

procedimentos pertinentes a cada caso.

16.2.1 No caso de retorno dos autos da conclusdo, procede da seguinte maneira:

a) informa o numero do processo;

b) informa a data de retorno da concluséo e a localizacao ao verificar ndo ser

necessaria a publicacao;

c) encerra o Sistema DCP e encaminha 0s autos a respectiva localizacao;

d) verifica necessidade de publicagédo, segue o procedimento adotado para

“Publicar’.

16.2.2 No caso de qualguer outro tipo de baixa, procede da seguinte maneira:

a) informa a data de retorno;

b) informa a localizacao.
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16.3 Disponibiliza os autos dos processos conforme a localizacdo informada no Sistema
DCP.

17 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE
Peticdes pendentes de juntada Sistema DCP Mensal

18 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

18.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional

e mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de informacéo

documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO -PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de 1-3 Chefe de ' Estante/ - Condicdes A DGCOM/
T Serventia Irrestrito L Numero ; Tramite
processo judicial iy —_— Armario apropriadas DEGEA***
Judicial
A
Qruc:(c:)gsii judicial m . Estante/ CondicGes . DGCowMm/
¢ 13 Serventia Restrito SR NUmero > Tramite ==t
(sigiloso/segredo = Armario EE— apropriadas I DEGEA***
e Judicial
de justica)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = unidade organizacional.

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

Notas:

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

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

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

b) Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

19 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento para Entranhar Documentos;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento para Processamento;
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Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento para Cumprimento de Alvara de Soltura;

Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento para Execucdo Penal na Comarca da

Capital,

Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento para Execucdo Penal nas Comarcas do

Interior.

Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Publicar Andamento;

Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Publicar Andamento (continuacao);

Anexo 8- Fluxograma do Procedimento Realizar a Conferéncia da Publicacdo no

Diario da Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ):

Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento para Remessa de Inquéritos Criminais,

Oficios ou Pecas de Informacéao;

Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Remessa dos Autos ao Arquivo Central;

Anexo 11 — Fluxograma do Procedimento Atualizar o Andamento de Processos

Devolvidos ao Cartorio.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA ENTRANHAR DOCUMENTOS

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

- = ™y
com Guia de Recolhimento de Separar as peticdes e
Receita Judiciaria - GRERJ, quando for = = = = = = = = 4 documentos para
o caso; b) mandados; ¢ cartas entranhamento
. . \,
precatorias; d) oficios; €) documentos +
de outras serventias;

[ Localizar os autos |

com base no n®

infarmado nos
documentos

v

o T

fi correspondéncia em geral.

Consultar o Sistema
DCP

Localizar e
separar os autos

O processo NED Dispor em pasta propria
esta disponivel os documentos até o
mo cartario? retarno dos autos
SIM J
r© =

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

v

Disponibilizar os autos
para a equipe de
processamento
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA PROCESSAMENTO

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

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

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

Incluir/alterar o
Houve nome do
mudanca de Advogado na
Advogada? capa dos autos &
. no sistema DCP
MNAD
E despacho Acessar o Sistema
ordinatdrio gque DCP e lancar os
necessite publicar? dados necessarios
a publicacdo

Juntar a
peticdo/documento
nos autos, guando
for o caso,
lancando a juntada
no Sistema DCP

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

—

w Anotar numa folha
ST solta o que a
digitacdo deve

A complexidade do
caso exige remessa 3
equipe de digitagdo? providenciar &
. prender na capa

Informar a
localizacdo do
processo no
Sistema DCP

Disponibilizar os
autos para o
proximao

andamento

O
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PROCESSAR AUTOS

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

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CUMPRIMENTO DE ALVARA
DE SOLTURA

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

v

Equipe de Processamento emitir
informacdes e certiddes

expedidas atraves do Sistema
DCP

!

o T

-

Servidordisponibilizar os autos de
processo para o gabinete do Juiz
para aguardar audiéncia, caso

contrario, solicitar a devolucdo
dos documentos Enderﬁ;o,u
complementacac de
- o dados da FAC,
¢ T alcunha, outros
Y- nomes, advogadaos,
Lancar no sistema as alteracdes . etc,
que ocorrerem durante a instrucdo ) . I
criminal e atualizar os dados
cadastrais do acusado
J
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA EXECUCAO PENAL NA COMARCA DA CAPITAL

Verificarse necessarna a
extracdode CES e GMA

Encaminhar os autos do
processopara a digitagio

JjAcom as copias devidas
Expedir a Guiade Medida Alternativa emguatro

wvias. Encaminharduas vias a Varade Execugdes
Penais [ VEP),instruida com as copias
devidamente autenticadas e grampeadas,
entranhar a terceiravia nos autos, utilizara
quarta via como recibo e controle.

Expedir Guia de Medida
Alternativa (GMA),
conforme Lei n® 9.099/95
ouguando determirado
pelo Juiz

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA EXECUCAOQ PENAL NA COMARCA DA CAPITAL

Réu primério
condenado 3 pena
de reclusdo em

Sentenca condenatdria apera
privativa de liberdade ou

Sentencacondenatdria a pera
privativade liberdade, de imposigio

imposicio de medidade " : regime fechado &
seguranga detentiva equando o demedidadelseguEancadetentiy preso?
. ; queimportem no recolhimenio dos s i
réu estiver preso (Res., 19/2010 - M
A réus ou pacientes, que imponkam
- pena restritiva de direitos, multa,
prisiosimples, reclusio ou detenio
comsuspensio condicional da pera Anexar uma viaaos autos eI
emedida de segurang réo apds o reciba;encamintar Execucdo de Sentenca
Juiz determinar a sua definitiva duas vias AVara de Execucbes Eletrénica
 Dentinciaet expedigio Penais
Queixa e
eventuais . ¢
SRR s ExpedirCarta de Execugio de R
SEREnCaEEl cervidor conterir os Sentencaem trés vias, assinadas pelo NAD
documentos anexados para L
a sua instrucdo
}u
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PROCESSAR AUTOS

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

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA EXECUCAO PENAL NAS
COMARCAS DO INTERIOR

Servidor indica o n® da CES
idéntico ao processo de
conhecimento, especificando
que se trata de processo de
execucdo penal. Caso haja
dois ou mais réus condenados
N0 MEesma processo, &
expedida uma CES para cada
um, que tramita
separadamente.

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

Servidar, antes da
expedicdo da CES e
sua autuacdo,
realizar a consulta 3
VEP completa, para
verificar e ndo ha
outras execucoes
em Curso

s 3

CES € expedida

em uma via para
cada condenado
e autuada

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

- Devem providenciar, ainda, o
aresso de funcionarios ao DETRAM,
para expedicao de FAC "on ling”, &
Polinter e ac SIPEM.

Remeter ao

NAD

Ha recursa?

5IM

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

arquivo o

processo de
conhecimento
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PROCESSAR AUTOS
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PUBLICAR ANDAMENTO

- - Frocessoz anundos do
g gabinete do Juiz & do
Sﬂﬁ{;gggerc;cbeigg ______ balzdo de atendimentao
de I:upai:-ca [remezsa de agentes
eszencialz 4 juztica e de
- ¢, 4 auziliares doJuizol
r =)
Infarma no Sistema ul _ ]
DCP o namera do Itilizar o leitor dtico de
processo e adota  peeseees codigo de barras ou
oz procedimentos digitar
pertinentes
\ J
¢ ' )
Erm qualquer autra
tipo de baixa,
— % informa, no DCP, a
M & data deretormo e a
localizagio
E dewplucdo \ ",
da congluzdo? ¢
Dizponibiliza oz
autos dos
Informa o ndmerna Cpnrﬁfcjf:;z
do processo localizagio
informada o
Sizgterna DCP
\ J
Y
—>®)
Sim
Publjzar? 1
Mao
h 4
Informa no DCP, a
data de retorno da
conclusdo e a
localizagio
EncermaoDCP e
encaminha oz auto
& rezpectiva
localizagio
N
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PUBLICAR ANDAMENTO
(CONTINUACAO)

R eqgistra, no
Sigterna DCF, as
informactes de
todos oz

processos que
fazem parte do
expediente

f

Envia a
publicacia
eletranicamente

i

Confere em cada
PIOCEEE0, O
despacho a
publicar fio
DJERJ e

cadastro doz
advogados, e
hioLrver

{

Dizponibiliza oz
autos para o
Praximo
andarmerto
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A CONFERENCIA DA

PUBLICACAO NO DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO DO ESTADO DO RIO DE

JANEIRO (DJERJ)

7

REALIZAR &
COMFEREMCIA
D& PUBLICACED

NO DJERJ

R —

Apds a publicagio
no DJERY

T

Sim

Aceszao Ssitema
DCP e imprime a
"Certidao de

Publizagdo”

Certid3o fequerida
pelo Adv. ou
determinacio de
certificggdo de
tempestvidade?

Mo

Localiza & separa oz
autos dog processos
degeritos no item
anterior cujos
expedientes foram
publicados

Confers em cada
processo o
deszpacho publicada
no DJERJ, o
cadastio de adv.
com a certiddo de

publicagio
—//;)
Sim
E capode 1

republi aﬁgo?
a0

Entranha az
certiddes de
republicagdo nos
autos de cada
prOcEssn

Dizponibiliza oz
autos para & equipe
de proceszamento
ou digitagda

b
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ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE
INQUERITOS CRIMINAIS, OFICIOS OU PECAS DE INFORMACAO

o

Receber autos
de informacdo

-

REMESSA DE INQUERITOS CRIMINAIS, OFICIOS OU PECAS DE INFORMACAD

Encaminhar ao
MP ou as
Delegacias

i

Imprimir guia
de remessa, via
sistema DCP

Remessa de st | Imprimir 3 vias
inquérito 3 da guia de
Celegacia Polidal? remessa

A

=
(=)

Entregar
documentos
para
encaminhar

I

Receber via

protocolada e

argquivar em
pasta

o]
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ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REMESSA DOS AUTOS AO
ARQUIVO CENTRAL

Com n® da comarca,
serventia, o codigo da
serventia € o n° do mago

o

Preencher

Recolher ¥ etiqueta

processos do
arguivamento

I
I

Fixar etiqueta
Acessar sistema na Cal_xa-
OCP arquivo
destinada ao
envio de autos
do processo

I
H

Canferir
resultado da
sentenca ou

acorddo Inserir
processos na

Informar caixa-argquivo

|
I

O resultado
estd
infarmadao?

resultado da
sentenca ou

hsponibilizar

caixa-arquivo
para

recalhimenta

acorddo

Existe
apenso?

I

Canfirmar
arguivamento
dos autos no

DEGEA no
sistema DCP

Verificar
Processo no
DCP

Preencher

campo " B O apenso ja
Obser\.‘agﬁoh" e esta lancado
identificacao no DCP?

do apenso

|

REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO A0 ARQUIVO CENTRAL

Canferir ndo
processo e
repetir o
procedimento

I

Separar autos
do processo
em locar
provisaria

|

lmiciar outra
movimento ate
alcancar o ndo
processo

I

Apos encerrar
0 maga,
selecionar
opgdo "sair”
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ANEXO 11 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR O ANDAMENTO
DE PROCESSOS DEVOLVIDOS AO CARTORIO.

- - Proceszos oiundos do
Serddgt recebsos | s e S
de I:Ei:-ca [remesza de agentes
eszenciaiz 4 justica e de
- ¢, - auxiliares do Juizo]
r =\
Informa no Sistema ol _ ]
DCP o namero do Utilizar o leitar dtico de
processo & adoka  fre-eee codign de barras ou
oz procedimentos digitar
pertinentes
\. "
¢ - )
Em qualquer outro
~ tipo de baixa,
— % informa, no DCF, a
N data de retormo e a
lozalizagdn
E dewplucio \ J
da congluzdo? ¢
Sim - -
Dizponibiliza os
autos dos
Inf pIOCEsSE0s
h grma 0 ndmeno canforme a
CIEIECEEEE localizagio
informada no
Sigtema DCP
o
Sim :
Publjzar?
Mao
Informa no DCP, a
data de retorno da
concluzdo e a
lozalizagin
Encerrao DCP &
encaminha oz auta
& respectiva
lozahzagin
[
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