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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para impulsionar 0s processos

judiciais, em juizado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao juizado
de Violéncia Domeéstica e Familiar contra a Mulher, bem como prové
orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém
interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de
01/02/2016.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Ato ordinatério

Ato sem conteldo decisério, gue impulsiona o processo judicial
ou administrativo.

Audiéncia
Especial

Evento processual previsto no artigo 16 da Lei 11.340/2006,
cabiveis nas hipdéteses em que se permite a retratacdo de
representacao pela vitima perante o juiz da causa.

Auto de Prisao
em Flagrante
(APF)

Termo que contém a narracao circunstancial da prisdo do
sujeito, logo ap6s a pratica do crime, e que complementa a
propria prisdo em flagrante.

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

Recebimento
(AR}

Documento dos Correios, cuja finalidade é o registro do envio
de correspondéncias e de sua entrega ao destinatario.
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TERMO DEFINICAO
Pedido de cooperacao judicial dirigido por magistrado
(deprecante) a outro da mesma hierarquia (deprecado),

Carta precatéria

solicitando que pratigue determinados atos processuais gue
nao podem ser praticados pelo remetente, por lhe faltar
competéncia para o exercicio da jurisdicao fora de sua sede ou
comarca (CPP, arts.222, 230, 332, 350 e 353; CPC, arts. 202-
212; e Lei n2 9099/95, art. 65, § 29).

Certidao de
Antecedentes
Criminais (CAC)

Certidao extraida mediante pesquisa onomastica no sistema
DCP.

Citacao

1. Ato por meio do qual se da ciéncia da existéncia de uma
demanda judicial, a que o citado deve responder no prazo
legal, sob pena de revelia, com os efeitos processuais dai
decorrentes (CPP, artigos 351 e seguintes).

Competéncia
Material

Esta prevista no artigo 60 da Lei n2 9099/95 e no art. 14 da Lei
n? 11.340/2006, para os processos remanescentes.

Competéncia
Territorial

Esta prevista nos artigos 69 a 74 do CPP, no artigo 63 da Lei n®
9099/95, na Resolucdao n° 19/2005 (publicada no Diario Oficial
~ parte il — pag 27 - 08/12/05), no art. 94, § 4°, Vili, do Cédigo
de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Rio de Janeiro
(CODJER]) e no Ato Executivo Conjunto TJ/CGj N2 144, de
15/08/2007, publicado no Diario Oficial, parte i, 5-1 171 (1), de
12/09/2007, e no Provimento CGJ n2 50/2008.

Comunicacao
de Flagrante

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

Delegacia Legal

Delegacia de policia judiciaria cujo sistema de operacao esta
informatizado.

Deprecado O juizo do local onde a diligéncia sera cumprida.
Deprecante O juizo gue encaminhou a carta precatéria.

Ato de juntar nos autos pecas oferecidas pelas partes de um
Entranhar processo, bem como os oficios respondidos, procedendo-se a

juntada e a numeracao sequencial das folhas.

Equipe técnica

Grupo de funciondrios com formacao técnica em sua area de
atuacdo, bem como de profissionais responsdveis pela
execucao dos servicos.
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TERMO DEFINICAO
Folha de Documento extraido do sistema informatizado do PJER] ou por
Antecedentes meio fisico, do banco de dados do DETRAN/IFP.

Criminais (FAC)

Estrutura integrada, no maximo, pelo Secretario do juiz, um

j(i?;b(;nete do Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes de Gabinete, podendo
ter auxilio de estagiarios de Direito.
Comunicacao de decisao da autoridade judiciaria que enseja
intimacao manifestacdo processual do destinatdrio, sob pena de
preclusao (CPP, artigos 370 e seguintes).
Inserir expediente nos autos de um processo, com a devida
juntar atualizacao no sistema informatizado. O mesmo que
entranhar. Termo associado: juntada.
Mediador Terceiro imparcial que facilita a comunicacao entre as pessoas
sob confidencialidade. Pode ser do quadro do Tribunal ou nao.
E processo confidencial e voluntdrio em que a
Mediacao responsabilidade pela construcdo das decisbes cabe as partes
envolvidas, conduzida por um mediador.
Medida Medida cautelar prevista na Lei n® 11.340/2006, cujo objeto é
Protetiva de a defesa de mulher em situacao de violéncia doméstica e
Urgéncia familiar.
instituicdo permanente, essencial a funcdo jurisdicional do
Ministério Estado, incumbido-lhe a defesa da ordem juridica, do regime

Publico (MP)

democratico e dos interesses sociais, individuais indisponiveis
e a promocao da acao penal publica.

Noticia-crime

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

Oficial de
justica
Avaliador (OJA)

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

Oficio

instrumento que veicula mensagem ou determinacac de
autoridade publica a outra ou a um particular, em caréter
oficial.

Proposta de
Transacao Penal
(PTP)

Proposta de pena antecipada, formulada pelo Ministério
Publico em infrag6es penais de menor potencial ofensivo.
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TERMO

DEFINICAO

Queixa-crime

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

procedimental

Registro de instrumento para gualguer acréscimo ou correcao de dados no
Aditamento registro de ocorréncia.
Registro de Peca inicial de informacao lavrada pela delegacia; no Rio de
Ocorréncia Janeiro equivale ao termo circunstanciado.
Sistema de
Distribuicao e Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento
Controle processual de primeira instancia, também denominado Projeto
Processual Comarca.
(DCP)
Suspensao do andamento do feito para viabilizar a adocao de
medidas alternativas de solucdo do litigio, para viabilizar a
realizacao de incidentes processuais, no caso de decreto de
Suspensao revelia nos termos do artigo 366 do CPP e demais casos que 0

magistrado entenda cabivel a suspensdo do curso do processo.
Corresponde no DCP as fases “aguardando cumprimento de
pena”, “aguardando cumprimento de obrigacao/manifestacao
da parte” etc.

Termo
Circunstanciado
(TC)

Denominacao atribuida ao registro de ocorréncia gerado pela
delegacia policial.

Video
telegrama

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

4 REFERENCIAS

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei n? 9.099/1995 - Dispde sobre os juizados Especiais Civeis e Criminais e

dé outras providéncias;
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Lei n® 11340/2006 - Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e
familiar contra a mulher, nos termos do § 8o do art. 226 da Constituicao
Federal da Convencao sobre a Eliminacdo de Todas as Formas de
Discriminacdao contra as Mulheres e da Convencao Interamericana para
Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia contra a Mulher; dispde sobre a
criacdo dos Juizados de Violéncia Domeéstica e Familiar contra a Mulher;
altera o Cddigo de Processo Penal, o Cddigo Penal e a Lei de Execucao

Penal; e da outras providéncias;

Lei n® 11343/2006 - Institui o Sistema Nacional de Politicas Publicas sobre
Drogas - SISNAD; prescreve medidas para prevencao do uso indevido,
atencao e reinsercao social de usudrios e dependentes de drogas;
estabelece normas para repressao a producao nao autorizada e ao trafico

ilicito de drogas; define crimes, e da outras providéncias;

Lei n® 12153/2009 - Dispbe sobre os Juizados Especiais da Fazenda Publica

no ambito dos Estados, do Distrito Federal, dos Territérios e dos Municipios;

Lei Estadual n? 5781/2010 - Altera a Lei n9. 2.556, de 21.05.1996, que cria
os juizados Especiais Civeis e Criminais na justica do Estado do Rio de
janeiro, dispde sobre sua organizacao, composicdo e competéncia, criando
os Juizados Especiais da Fazenda Publica, a estrutura das Turmas Recursais
Civeis, Criminais e da Fazenda Publica, e da outras providéncias;

Cédigo de Processo Penal;
Codigo Penal e Leis Penais Especiais;

Provimento CNJ/CGJ] n? 4/2010 - Define medidas com vistas a eficacia e ao
bom desempenho da atividade judiciaria na implantacdo das atividades de
atencdo e de reinsercao social de usudrios ou dependentes de drogas, nos
termos do artigo 28, § 79, da Lei n? 11.343/2006, e da outras providéncias;
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Provimento CNJ/CG] n? 7/2010 - Define medidas de aprimoramento

relacionadas ao sistema de Juizados Especiais;

Cédigo de Organizacao de Divisao judiciarias do Estado do Rio de janeiro
(CODJER));

Lei de Organizacao e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da justica;
Enunciados do Férum Nacional dos Juizados Especiais (FONAJE);
Consolidacao dos Enunciados Criminais do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo T} n? 16/2006 - Consolida e disciplina as normas e
procedimentos gerais sobre a gestao patrimonial dos bens mdveis, no

ambito do Poder judicidrio do Estado do Rio de janeiro — PJER]J;

Ato Normativo T} n® 4/2009 - Resolve gue cada juizo de Primeiro Grau de
jurisdicdo contard 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 estagidrios de Direito, e da

outras providéncias;

Provimento CG) n? 53/2011 - Altera os arts. 173, 177, 204, 250 e 262 da
Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da justica (parte judicial);

Provimento CG) n® 58/2011 - Resolve alterar os arts. 150, 181 e 307 e
incluir o art. 181-A na Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da
justica (parte judicial). Retificado no DJER]}, ADM, de 17/10/2011, p. 22.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
juiz de Direito em e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

exercicio no JVDFM processamento de autos judiciais sob a
responsabilidade do cartério.

e Gerenciar  as atividades relacionadas ao
Chefe de Serventia processamento de autos judiciais no Cartério;

Judicial e avaliar, periodicamente, a situacdo dos autos
processuais gue se encontram no Cartério.

e Gerenciar as atividades relacionadas ao
Encarregado pelo processamento de autos judiciais no Cartério;

Expediente e avaliar, periodicamente, a situacdo dos autos
processuais que se encontram no Cartério.

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

e Processar documentos recebidos no Cartério visando
Equipe de garantir a razoavel duracdo do processo com uso de
cadastramento meios que garantam a celeridade de sua tramitacao
e sua eficacia.

e Digitar mandados, oficios e outros documentos,
Equipe de Digitacao utilizando preferencialmente os modelos existentes
no Sistema do DCP.

6 CONDIGOES GERAIS

6.1 Em todos os processos do juizado, independentemente do rito adotado,
devem ser observadas as mesmas rotinas de localizacao dos processos, com
identificacao no sistema aplicavel.

6.1.1 Toda vez que houver mensagem apontando a necessidade de classificacao
do feito em Ultimo nivel, antes de praticar qualquer ato, o processante deve
adequar a classificacao 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 digitacao de documentos, ou os
modelos parametrizados no sistema.
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6.2 As certificacbes dos prazos nos processos de competéncia do Juizado de
Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher observam os prazos

indicados no Cdédigo de Processo Penal, na forma do artigo 13 da Lei

11.340/2006:

acusacao (Ministério Publico)

CONDICAO PRAZO BASE LEGAL

5 dias Art. 593 do CPP c/c Art.
Apelacao 10 dias para a Defensoria 13 da Lei 11.340/2006

Publica LC 80/94 - artigo 89

8 dias
Razdes (3 dias, se contravencao) |Art. 600 do CPP c/c Art.
(3 dias para o assistente, 13 da Lei 11.340/2006
depois do MP)

N . Art. 600 do CPP ¢/c Art.
Contrarrazbes 8 dias 13 da Lei 11.340/2006
. . Art. 396 do CPP c/c Art.
Defesa Preliminar 10 dias 13 da Lei 11.340/2006
o . Art. 619 do CPP c/c Art.
Embargos de declaracao 2 dias 13 da Lei 11.340/2006
. . . Art. 581 do CPP ¢/c Art.
Recurso em Sentido Estrito 5 dias 13 da Lei 11.340/2006
Transito em julgado para a Art. 600 do CPP c/c Art.
5 dias 13 da Lei 11.340/2006

e 188 do CPC

Transito em julgado para
acusado/querelado, querelante ou
assistente de acusacao habilitado

5 dias contados da
intimacao do advogado

10 dias se patrocinado pela
Defensoria Publica (Art. 89
da LC 80/94)

Art. 600 do CPP c/c Art.
13 da Lei 11.340/2006

6.3 As certificacbes nos autos observam o0s seguintes prazos, nos processos

estranhos a definicao de infracdes penais de menor potencial ofensivo:

CONDICAO

PRAZO

BASE LEGAL

DEFENSORIA PUBLICA

EM DOBRO

LC 80/94, art. 89
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CONDIGAO

PRAZO

BASE LEGAL

Embargos de declaracao (efeito
suspensivo}

2 dias

CPP, art. 619

5 dias para interposicao
8 dias para Razdes

CPP, arts. 593, 598

Apelacao 15 dias assistente nao paragrafo Unico, e 600
habilitado, apds preclusado
para o Ministério PUblico
Contrarrazdes 8 dias CPP, art. 600
Recurso em sentido estrito 5 dias CPP, art. 586
5 dias contados da
Transito em julgado para a defesa intimacao do acusado ou CPP, art. 392
de sua defesa, o que
ocorrer por Gltimo
Transito em julgado para a acusacao .
Ministério Publico > dias CPP, art. 593
5 dias contados da
Transito em julgado para querelante intimacao do querelante,
: ~ : CPP, art. 392
ou assistente de acusacao do assistente ou de sua
defesa
Comunicacao em flagrante 24 horas
Remessa dos Autos da Prisao em :
Flagrante 10 dias CPP, art.10
Dendncia - réu preso 5 dias CPP, art.46
Resposta a acusacao 10 dias CPP, art.396
ﬁ:ﬂ;lenaa de instrucao e julgamento 60 dias CPP, art. 400
Diligéncias das partes na Alj CPP, art. 402
Alegacdes Finais na Alj CPP, art. 403
i nQ
Medidas protetivas de urgéncia 48 horas Lein ]éi.t.3£4:-§/2006,
7 JUNTAR DOCUMENTOS
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7.1 O processante, 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 localizacao interna dos

respectivos autos.

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

o entranhamento da(s) peca(s).

7.2 Identifica os documentos a serem juntados e realiza as seguintes acdes:

DOCUMENTO ACAO

e Separa por data de audiéncia (preliminar e especial) para
entranhamento nos autos correspondentes, se ainda nao realizada a
AR audiéncia;

e qguarda 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

Precatéria e acessa o DCP, menu “Andamento individual” e lanca a juntada de

mandado ou da carta precatéria;

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

e Acessa o DCP, menu “Andamento individual” e lanca a juntada;

Peticao e analisa o contetdo do pedido e toma as providéncias necessérias ao
seu cumprimento, caso nao demande decisao judicial.

e Confere no sistema a GRER] Eletrbnica;

GRER g : .
Eletrc“)jnica com |® certifica no sistema DCP se as custas foram recolhidas corretamente,
advogado providenciando a intimacao para complementacao, se for o caso;
e cCaso ja tenha sido extinta a punibilidade, providencia o arquivamento.
e (aso a parte saiba preencher a GRER], a confere no sistema;
o certifica no sistema DCP se as custas foram recolhidas corretamente,
providenciando a intimacao para complementacao, se for o caso;
GRER| e caso ja tenha sido extinta a punibilidade, providencia o arquivamento;
Eletronica sem |e caso a parte ndo saiba preencher, envia para o FET} o célculo das
advogado custas processuais finais para que oportunamente o FET] intime e
envie para a parte a GRER] Eletrénica para que ela possa efetuar o
pagamento, seguindo-se ap6s o mesmo procedimento;
e coloca o processo na localizacao “aguardando comunicacao do FET}”,
verificando, mensalmente, no sistema, o recolhimento.
Oficio e Acessa o DCP, no menu “Andamento individual” e lanca a juntada;
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DOCUMENTO ACAO

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

e Encaminha os autos para a CPMA - Central de Penas e Medidas
Alternativas;

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

e no caso de nao cumprimento das condicbes da PTP, encaminha os

Cumprimento de autos ao MP;

PTP o certifica se as custas foram recolhidas corretamente, providenciando a
intimacao para complementacao, se for o caso;

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

e qguarda os autos no armério “Vista ao MP”;

e com o retorno dos autos, encaminhar para o juiz julgar extinta a
punibilidade.

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

autos;
Termos de o certifica o fim do prazo assinado sem iniciativa da parte, para juntada
Declaracbes de declaragdes, caso necessario;

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

e guarda os autos no armario “Vista ao MP".

7.2.1 Caso os autos nao se encontrem no Cartério, e a peca tiver sido entregue
em balcado, cadastra no DCP, no menu “Processo”, marca a opcao “Peticao”
e subopcdo “Recebimento dos documentos/Pecas pelo cartério”.
Automaticamente o sistema avisa na tela que hé peca aguardando juntada.

7.2.2 Se, ao acessar o sistema informatizado, constar informacao de “peca a
juntar”, diligencia para entranhar nos autos a peca.

7.2.3 Nenhum processo deve ser movimentado para vista, carga ou conclusao
com aviso de peca a ser juntada, salvo em casos urgentes e se a peca
ainda nao tiver chegado ao Cartoério, certificando nos autos da seguinte
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forma: “nesta data faco os autos com.... {vista, carga ou conclusao} a ....

(Ministério Pablico, Defensoria, Advogado ou juiz), sem a juntada da peca

cujo aviso consta do DCP, por nao ter a mesma chegado ainda a Cartério”.

7.3 Além da busca manual a pasta de pecas para juntar, o Encarregado pelo

Expediente, uma vez por semana, verificara, através da rotina IMPRESSAQO -
PROCESSO - PETICOES NAO JUNTADAS se ha pecas para juntar hd mais de

30 dias.

8 TRIAR PROCESSOS

8.1 O Chefe de Serventia judicial designa um dos serventuarios para realizar a

triagem e dar impulso inicial nos processos retornados da conclusao com

despacho, decisdo, arquivamento e audiéncias designadas e realizadas pelo

juiz, ou de outros locais (Ministério Publico, Defensoria Pdblica, Advogados,

Delegacias de Policia etc).

8.2 lidentifica as audiéncias e realiza as seguintes acoes:

SITUACAO

ACAO

Despacho do
juiz

Separa os processos com audiéncia marcada colocando no
armario dos processantes com a localizacao “RETORNO DO
JUIZ/DIG AUD™,

separa 0s processos com decisao de arquivamento e coloca no
armario de processamento, lancando a localizacao “RETORNO
DO JUIZ/CIENCIA DECISAO;

separa 0s processos com sentenca sem ciéncia do MP e coloca
no armario de processamento, lancando a localizagao
“RETORNO DO jUIZ -~ CIENCIA DE SENTENCA™;

separa 0s processos com despacho por processante e coloca
no armario de processamento, lancando a localizacéo
“RETORNO DO jUlZ DECISAO/DESPACHO".

Audiéncias
com juiz

Recebe os processos retornados de audiéncia com o Juiz;

altera a localizacao para “retorno de audiéncia com o juiz”;
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SITUACAO ACAO

e cumpre as determinacdes da assentada.

Audiéncias
remarcadas |e altera a localizacdo para”aguardando audiéncia” em caso de

e Separa o0s processos com audiéncia remarcada;

e extrai as diligéncias necessdrias para a realizacao da
audiéncia;

audiéncia preliminar. Em se tratando de audiéncia especial,
aguarda a juntada de termos de declaracao por cinco dias e
encaminha o processo ao Ministério Publico.

Retornados |® altera a localizacao do processo para APOIO, indicando se do
de outros MP, Delegacia, Defensoria etc;

locais e da o andamento processual pertinente.

9 PROMOVER INTIMAGCAO DE SENTENCAS

9.1 O gabinete do juiz entrega os autos com sentenca registrada e assinada

digitalmente.

9.1.1

9.1.2

9.1.3

Encaminha fisicamente os autos ao MP, para ciéncia.

Nas sentencas de extincao da punibilidade, decisao de arquivamento ou
sentenca absolutdria, intima-se o assistente de acusacdo/querelante, se
houver, e a vitima.

Nas sentencas condenatérias, apds ciéncia do Ministério Publico e
assistente de acusacao/querelante, se houver, intima-se o}
acusado/querelado pessoalmente para que manifeste se deseja ou nao
recorrer. Apds a intimacado do acusado, intima-se seu advogado por
publicacdo no Didrio da Justica Eletronico do Estado do Rio de janeiro
(DJER]) ou abre-se vista ao Defensor Publico, se for por ele assistido.

SENTENCA ACAO
Sentenca absolutéria/de |, Verifica se houve ciéncia do Ministério Publico;
extin¢cao da
Base Normativa: Cédigo: Revisao: [Pagina:
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SENTENCA ACAO

punibilidade/decisao de |, intima assistente de acusacdo, se houver, na pessoa de seu
arquivamento patrono ou da Defensoria Publica;

e intima a vitima, exceto no caso de nao ter sido localizada
anteriormente ou manifestado, em audiéncia, desejo de nao
prosseguimento do feito;

e intima a defesa técnica - se advogado, publica no Diario da
Justica Eletronico; se Defensoria Publica, vista pessoal.

e Verifica se houve ciéncia do Ministério Publico;

e intima assistente de acusacao, se houver, na pessoa de seu
patrono ou da Defensoria Publica;

e intima a vitima, exceto no caso de néao ter sido localizada
anteriormente ou manifestado, em audiéncia, desejo de nao
prosseguimento do feito;

Sentenca condenatoria e intima o acusado pessoalmente ou, ndo sendo localizado ou
se revel, por advogado constituido ou intimado por edital
publicado no Didrio Eletrénico — prazos de 90 dias (se hé pena
privativa de liberdade superior a 01 ano) ou 60 dias {(nos
demais casos);

e intima a defesa técnica - se advogado, publica no Diario da
justica Eletr6nico; se Defensoria Pablica, vista pessoal.

e Se o guerelante tiver advogado constituido intima apenas por
publicacao;

e se o querelante for defendido pela Defensoria Publica intima

pessoalmente o querelante e o Defensor por vista;
Sentenca em acao

penal privada e em se tratando de sentenca condenatéria, o querelado nao
sendo localizado ou se revel, deve ser intimado pessoalmente
por advogado constituido ou por edital publicado no Diario
Eletrénico - prazos de 90 dias (se hé pena privativa de
liberdade superior a 01 ano) ou 60 dias {(nos demais casos).

10 IMPULSIONAR PROCESSO

10.1 O processante retira os autos de processos disponibilizados para
processamento, utilizando para controlar prazos o formulario FRM-JVDFM-
005-01 - Processo Aguardando.
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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
Digitacéo apos o tombamento;
elabora o mandado eletronicamente vinculando no sistema com
o NAROJA da Comarca/Regional competente, anexando as
pecas de apoio escaneadas.
S Encaminha expediente através do DCP para publicacdo de
Publicacao I N , A
intimacao no Diario da justica Eletronico.
Custas Elabora calculo de custas.
Certiddes Certifica nos autos o.resultado das diligéncias realizadas e
andamentos processuais.
Atos Elabora, de oficio, atos ordinatérios para impulsionamento do

ordinatoérios

processo.

Sentenca

Certifica transito em julgado da sentenca.

Atualiza os dados cadastrais do processo, mantendo apenas a
capitulacao da condenacao.

Audiéncia de
instrucao e
julgamento

Muda no DCP a classe para acao penal, caso tenha havido
recebimento da dendncia ou queixa;

caso tal funcdo nao seja assumida pelo gabinete, junta e
numera as folhas da audiéncia e dos depoimentos;

prossegue no processamento, dando o
conforme o caso.

impulso adequado

10.3 Mantém atualizada a qualificacdo das partes, gqualquer alteracdo da

capitulacdo ap6s a autuacao, bem como a posicao das partes nos polos

ativo e passivo, e retificando a autuacao sempre que necessario.

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 mediacao, que

estejam dentro do desdobramento normal do processo e independam de
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autorizacao judicial, providenciando de oficio atos e diligéncias necessarios

ao desenvolvimento seguinte, lancando ato ordinatério.
10.5 Acessa o DCP e insere as informacdes relativas aoc movimento processual.

10.5.1 Caso o movimento processual impligue publicacdo no Diario Oficial,
verifica se ha advogado cadastrado, antes de encaminhar o expediente
para publicacao.

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

advogado vinculado ao processo:
a) altera / inclui os dados no DCP;
b) insere os dados do novo advogado no DCP.

10.6 Cobra, antes da audiéncia, as diligéncias necessarias a sua realizacao,
providenciando a juntada de mandados e oficios, bem como corrigindo as
diligéncias malsucedidas ou certifica a impossibilidade de fazé-las.

10.6.1 Caso os mandados ou oficios nao tenham retornado, certifica e
encaminha os autos ao gabinete pelo menos um dia antes da audiéncia

designada.

10.6.2 No caso de mandados eletronicos, entra na rotina “consulta/processo
eletrénico/documentos eletrénicos recebidos”, para verificacdo da
devolucdo dos mandados de processo com audiéncia marcada.

10.7 Encaminha autos 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 gue haja data designada, como medida urgente.

10.7.1 Se houver advogado, verificar se foi intimado por publicacao no DJER].
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10.8

Expede atos para a execucao de sentencas (extracao de carta de sentenca,
e encaminhamento a VEP, boletins de informacdo cadastral, comunicacao
da sentenca condenatdria ao Distribuidor, IFP, INI e TRE), através do menu
impressao \ Carta de Sentenca e Boletim de Informacao, quando a
execucao nao competir ao Jjuizado (pena privativa da liberdade nao
substituida).

10.8.1 A carta de sentenca deve conter cépia dos documentos relacionados no

art. 106 da Lei de Execucdes Penais.

10.8.2 Ao transitar em julgado a sentenca, se condenatéria, deve-se lancar no

campo PENAS E MEDIDAS o resultado da decisao, assim como nas

hipéteses de transacao penal e suspensao condicional do processo.

11 PROCESSAR FEITOS

11.1

11.2

11.3

11.4

No processamento dos feitos em que se adote o rito ordinario ou sumario
do Cdédigo de Processo Penal, o processante deve observar, no que for
aplicavel, os procedimentos descritos nos capitulos anteriores, com as

peculiaridades abaixo estabelecidas:

Os processos de réus presos tém prioridade sobre qualquer outro e devem
ser encaminhados ao Ministério Publico, sempre em guias separadas, com

adverténcia sobre tal circunstancia.

Tratando-se de auto de prisdo em flagrante, estando o réu solto, a equipe
de processamento abre vista dos autos ao Ministério Publico.

Retornando os autos do Ministério PUblico, a eqguipe de processamento abre
conclusao ao Juiz, entregando-os em maos ao gabinete quando se tratar de

réu preso.
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11.5 Tratando-se de medida protetiva de urgéncia, abre-se vista dos autos ao
Ministério PuUblico e ao Juiz, em conclusao, extraindo as diligéncias

ordenadas imediatamente.

11.5.1 Igual procedimento deve ser adotado nas medidas previstas na Lei n®
11.340/2006, nos pedidos de prisao preventiva, pedidos de busca e

apreensao e alvard de soltura.

11.6 As medidas protetivas de urgéncia devem ser cumpridas pelo oficial de
justica de plantdo, devendo o Chefe de Serventia judicial ou responsavel
pelo expediente acompanhar pessoalmente a extracao da diligéncia.

11.7 igual providéncia deve ser tomada na intimacdo de testemunhas e
requisicao de presos para audiéncias de processos de réus presos {consulta

pelo sitio do SIPEN e requisita no préprio sitio).

11.8 Os processos de réus presos sao identificados na capa com etiqueta

vermelha e colocados em local separado.

11.8.1 No caso de conversaoc para pena restritiva de liberdade, expede-se
mandados de prisao em cinco vias, nos termos do artigo 280 da
Consolidacao Normativa da CGj, a saber:

a) Oficial de justica;

b) Batalhdo da Policia Militar (PM) da érea;

c) Secretaria de Administracao Penitenciaria (SEAP);
d) Polinter - exceto se for eletronicamente;

e) Delegacia de Policia Maritima, Aérea e de Fronteira.

11.8.2 Apds a prisdo, expede guia para execucao da pena a Vara de Execucao
Penal (VEP), arquivando os autos SEM BAIXA.
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11.8.3

Comunicado o cumprimento da pena ou a extincao da punibilidade pela
VEP, deve haver anotacao no sistema e comunicacao e baixa, dispensado

o desarquivamento dos autos.

12 EXPEDIR ALVARA DE SOLTURA

12.1 No caso de deferimento de liberdade provisoéria, relaxamento de prisao,

fianca, cumprimento de pena, revogacao de prisdao proviséria ou

temporaria, ou recolhimento de mandado de prisao, o processante adota o

seguinte procedimento:

12.1.1

12.1.2

12.1.3

12.1.4

12.1.5

Localiza a instituicdo de custédia do preso.

Expede o alvara direcionado a Central de Mandados da drea do local de
custdédia, via mandado eletrbnico (andamento individual “envio de

documento eletrénico” - 68), acompanhado de termo, se for o caso.

Envia e-mai/ de SARQ para a Polinter e para a Central de Mandados
especifica para tal finalidade, da drea onde se encontra custodiado o
acusado.

Se houver prejuizo, o processante devera informar ao juiz o motivo do
impedimento, para as providéncias pertinentes. Se vier a resposta “nada
consta”, o processante deverd observar se houve cumprimento do alvara

de soltura.

Expede oficio determinando recolhimento dos mandados de prisao,
modelo 105, encaminhado aos 6rgaos para onde encaminhado o

mandado, exceto para Polinter, que recebe eletronicamente.

12.1.6 Intima-se a vitima sobre o teor da decisdo.
13 INDICADOR
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Taxa de audiéncias
nao realizadas por
falha de intimacao

[ (NUmero de audiéncias néo realizadas por falha
de intimacao do Cartério) / (Total de audiéncias

designadas no més)1.100

Mensal

14 GESTAO DE REGISTROS

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

arguivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
I CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPERA- = CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO CRO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Chefe de . -
Autos de processo ) . Numero/ Condicoes A DGCOM/
judicial 1-3 Sﬁjrgﬁ:?atlla Estante nome apropriadas Tramite DEGEA***
Chefe de , .
Pecas de processos |0-6-2-6-3- . Numero/ Condicoes A DGCOoMm/
arquivados a Sﬁjrgii?atlla Pasta nome apropriadas Tramite DEGEA
Pedidos de Chefe de . -
. 0-6-2-6-3-| serventia Numero/ Condicoes AL DGCOMm/
desarquivamento = Pasta ; Tramite
com pendéncia a Judicial nome apropriadas DEGEA
Chefe de . -
. Numero/ Condicoes A DGCOM/
Carta de Sentenca 1-3-1-6-1 Sﬁjr(\ﬁlii?atlla Pasta nome apropriadas Tramite DEGEA

Legenda:
*Cédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de

Difusdo do Conhecimento.

Notas:

Eliminacao na UO - procedimentos da RAD - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e

Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Os registros lancados no Sistema Corporativo sao 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 Aplicacao.

15 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento juntar Documentos;
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e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Triar Processos;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Promover Intimacao de

Sentencas;
e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento impulsionar Processo;
e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Processar Feitos;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Expedir Alvard de Soltura.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO JUNTAR DOCUMENTOS

" =)
Abrir pasta dejuriada 2

verificar a presenade
documentos a serem
entranhados em processos,
consultando no DCP a
localizacdo intema dos
respectivos autos

A J
Autos estdo no Localizar fisicamente a Identificar os
cartario? 5IM fim de realizar a documentos a
entranhamento dais) SErem jurkados e
pecals) realizar as agbes
MAO
Cadastrar no DCP, se a
peca tiver sido entregue
em balcdo ou ndo se
encontrar no cartorio
Diligenciar para
entranhar nos autos
a peca
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO TRIAR PROCESSOS

Designar um dos
serventuarios para
realizar a triagem

!

f )

Crar impulso inicial nos
processos retomados
da conclusdo com
despacho, dedsdo,
arquivamento e
audiéncias designadas
erealizadas pelo Juiz

!

Identificar as
audiéncias
realizar as aghes
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INTIMAGAO DE SENTENCAS

Receber os autos com
sentenca registada
assinada digitalment=

Encaminhar
fisicamente os
autos ao MP,
Sentenca para ciéncia
condenatoria

Sentenca
absolutaria

Verificar ciéncia
do MP

Acessar o DCP

1

Abrir vista ao Intimar
[ ]=] assistente de
acusacdo, se

houwver

|

b

assistente de
acusacido, se
houwver

Intimar a
vitima, se for o
caso

Extrair diligéncia

para intimacdo
pessoaldo aosado,
se for o caso

Intimar o acusado
pessoalments ou
por advogado, se

for o caso

Dar vista a
Defensoria .
Pablica, se for o Intimar a

defesa técnica

Caso

Publicar sentenca

no DJERJ, se o réu
possuir advogado

Guardar os
autos no
armario
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPULSIONAR PROCESSO

Retirar os autosde processos
disponibilizados para
processamento, utilizando o
FRM -1V DFM -005-01

v

Fealizar as acdes no

impulso do
processo
¢ Qualificacdo das partes
Capitulacdo
Manter Polo Ativo/Passivo
atualizada a
autuacdo

v

Acessaro DCP e inserir as
informacdes relativas ao
miovimento processual

Publica
maovimento
processual no
DJERIT

MAD

F N
Cobrarantes da audiénda, as
diligéncias necessarnas 3 sua
realizacdo, providendando a

juntadade mandados e ofidos,

bem como corrigindo as

diligéncias malsucedidas

®

Verificar se ha
advogado
cadastrado

Ha advogado
cadastrado?

MAC

Alterar 2 inseriros
dados do
advogado mo DCP

Publicar no
DJER)
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPULSIONAR PROCESSO
(CONTINUAGCAO)

©

Certificar e encaminharos auwtos ao
gabinete um dia antes da audiénda
designada, caso os mandados ou
oficios ndo tenham retomado

!

Entrar na rotina
"consulta/processo
gletrdnico,/protoonio

eletrénica”, no @sode
mandados eletrdnicos

Emcaminhar autos para
ciéncia ao MP e 3 Defensoria
Publica

Expedir atos

para a execucao
de sentencas

Remeter certiddo para

MAD o FET) para

providenciar a guia € a
intimacdo da parte

Possui advogado
ou sabe fazer
recolhimento?

Calcular as custas e
intimar a parte para
recalhimento ou
complementacdo de
custas
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR FEITOS

Observar os
processos de rés
presos, para dar a
devida pricridade

" ™

Entregar os autos em

mdos ao MP ou a

Trata-se de - Defensaria Publica,
auto de prisdo NAC quando aberta vista e
em flagrante? ao juiz, em conclusao,

extrair as dilipéndas

ordenadas
imediatamente
SIM - ’

Y _ . .
MAD Abrirconclusao aoJuiz
Réu solto? entregando em madosao

gabinete
5IM i
Abrir vista dosautos ao
MP, em guia separada
dosfeitos de menor
potencial ofensivo
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXPEDIR ALVARA DE SOLTURA

Mo caso dedeferimento de
liberdade provisoria, relmamento
- - de prisdo, fianca, cum primento de
Localizar a e pena, revogacdo de prisdo
instituicdo de - provisaria ou tem porEna, ou
custodia do preso recolhimento de mardado de
\ + S prisao
r —
Expedir o alvara
direcionado ao
argdo custodiante
. y.

v

Erwiar e-mail de
SARQ para Palinter

Aguardar comunicacdo
de SARQ feito pela
Palinter

Receber
resposta do

5ARQ

Entregar o alvara a
Central de Mardados
para cumprimento

r L
Expedir oficio direcionado a

Houy u Palinter Central, a ser entregue
pr&_li:lien? MAD ‘ Receber o alvara por Oficial de Justica
SIM

com cumprimento determinando recolhimento de
mandados de prisdo, instruido
com copia doahara

[ Abrir conclusdo }1
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