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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para prestar apoio a prestacdo jurisdicional de

competéncia da infancia e juventude durante os plantdes judiciarios.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos plantées judiciarios diurnos e noturnos
de primeiro grau das comarcas da capital e interior, passando a vigorar a partir de
19/12/20109.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema de
Distribuigéo e Controle
Processual (DCP)

Auto de Apreenséao de
Adolescente por
Pratica de Ato
Infracional (AAAPAI)

Ficha de Antecedentes|A Ficha de Antecedentes Infracionais emitida no sistema DCP que

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

Auto de Apreensdo de Adolescente por Préatica de Ato Infracional
lavrado na delegacia de policia para adolescentes entre 12 e 17
anos.

Infracionais (FAI) contém dados cadastrais do adolescente em conflito com a lei.
Cadastro Nacional de

Adolescente em Sistema informatizado do CNJ para acompanhamento de
Conflito com a Lei adolescentes que cometeram atos infracionais.

(CNACL)

S|ster~na Namongl de Sistema informatizado do CNJ para acompanhamento de criancas
Adocéo e Acolhimento

(SNA) e adolescentes acolhidos ou em processo de adocao.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
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Lei Federal n°® 13.105/2015- Cédigo de Processo Civil;

Lei Federal n° 8.069/1990 — Dispbe sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente e

da outras providéncias;

Lei Estadual n° 6.956/2015 - Dispde sobre a Organizacdo e Divisdo Judicidrias do

Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

Resolucdo CNJ n°152/2012 — Altera a Resolucdo n° 71/2009, que dispde sobre

plantdo judiciario;
Ato Executivo n° 61/2015 — Disp8e sobre Plantdo Judiciario;

Ato Normativo Conjunto 21/2019 — Dispde sobre internacdo provisoéria determinada

em plantdo judiciario;

Resolucdo 165/2012 CNJ - Dispbe sobre normas gerais para o atendimento, pelo
Poder Judiciario, ao adolescente em conflito com a lei no ambito na internagéo

provisoria e do cumprimento das medidas socioeducativas.

Lei n°® 13.257/2016 - Dispbe sobre as politicas publicas para a primeira infancia e
altera a Lei no 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente),
o Decreto-Lei no 3.689, de 3 de outubro de 1941 (Cédigo de Processo Penal), a
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10
de maio de 1943, a Lei no 11.770, de 9 de setembro de 2008, e a Lei no 12.662, de 5
de junho de 2012;

Lei n® 12.594, de 18 de Janeiro de 2012 - Institui o Sistema Nacional de Atendimento
Socioeducativo (SINASE), regulamenta a execucdo das medidas socioeducativas
destinadas a adolescente que pratique ato infracional; e altera as Leis n°s 8.069, de
13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente); 7.560, de 19 de
dezembro de 1986, 7.998, de 11 de janeiro de 1990, 5.537, de 21 de novembro de
1968, 8.315, de 23 de dezembro de 1991, 8.706, de 14 de setembro de 1993, os
Decretos-Leis n°s 4.048, de 22 de janeiro de 1942, 8.621, de 10 de janeiro de 1946, e
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a Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de
1° de maio de 1943.

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigos Judiciais;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito
Plantonista;

Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
plant&o judiciario;
Tomar as decisdes cabiveis em sede de plantao;

Assinar as guias de internacdo proviséria e de acolhimento
institucional.

Ministério Publico

Designar promotores de justica para atuacdo no plantdo
judiciario;

Fazer a oitiva dos adolescentes apreendidos em flagrante e
encaminhados ao plantéo;

Fazer os requerimentos cabiveis quanto ao adolescente/jovem
apreendido.

Defensoria Publica

Designar defensores publicos para atuacao no plantdo judiciario;

Fazer os requerimentos cabiveis quanto ao adolescente/jovem
apreendido.

Departamento Geral
de Acdes
Socioeducativas do
Estado do Rio de
Janeiro (DEGASE)

Receber o adolescente/jovem em conflito com a lei para
cumprimento de internacao proviséria, mediante apresentacédo e
recibo da guia de internacdo provisoria, ou por cumprimento de
MBA;

encaminhar
necessario.

0os adolescentes ao juizo de plantdo, caso

Policia Civil do
Estado do Rio de
Janeiro (PCERJ) /
Policia Federal (PF)

Lavrar o auto de apreenséao ou boletim de ocorréncia;

remeter cOpia do auto de apreensdo de ato infracional para o
cartorio de plantéo;

acompanhar o adolescente até a deciséao judicial.

encaminhar os adolescentes as unidades de
provisodria, quando determinado pelo juiz plantonista,

cumprir as medidas cautelares deferidas pelo juiz de plantéo.

internacao

Secretario do Juizo

Lancar no DCP o tipo de decisdo proferida pelo juiz, bem como
auxilid-lo no que for necessario;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autuar e tombar os procedimentos recebidos;

Equipe plantonista  |e Expedir as guias de internacéo proviséria e eventuais guias de

acolhimento institucional.

Instituicdo de e Receber 0 adolescente acolhido institucional e
Acolhimento de emergencialmente, mediante apresentacdo e recibo da guia de
Referéncia acolhimento.

e Buscar os familiares do adolescente para comparecimento ao

Conselheiro tutelar plantdo e prestar auxilio aos possiveis acolhimentos

institucionais.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

A prestacdo jurisdicional atende a direito fundamental, constitui servico publico
essencial em regime continuo e ininterrupto e, além do expediente forense normal, sera
realizada em plantdes judiciarios, para conhecer de medidas de carater urgente, em

ambos os graus de jurisdi¢céo, inclusive nos finais de semana e feriados.

O plantdo de primeiro grau noturno das dezoito horas as onze horas do dia seguinte,
com sede na comarca da capital e destina-se a todas as comarcas do Estado do Rio de

Janeiro.

O plantdo de primeiro grau diurno das onze horas as dezoito horas, nos finais de
semana, recessos e feriados, com sede nas diversas comarcas do Estado do Rio de

Janeiro.

A divulgacdo dos enderecos e telefones do servico de plantdo sera realizada com

antecedéncia razoavel pelo sitio eletrénico do TJ e com 0s nomes dos plantonistas.

O plantdo judiciario diurno se destina aos adolescentes e jovens de até 21 anos
incompletos, apreendidos em flagrante ou através de MBA (mandado de busca e
apreensdo) e as medidas cautelares pertinentes aos mesmos, bem como aos atos

infracionais praticados na area de competéncia do juizo de plantao.
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O plantéo judiciario noturno se destina a analise das medidas cautelares pertinentes
aos adolescentes e jovens até 21 anos incompletos.

Os magistrados e chefes de serventia plantonistas devem efetuar previamente os
cadastros junto ao CNJ para fins de emisséo das guias de Internacdo Proviséria e de

Acolhimento Institucional.

RECEBER ADOLESCENTE APREENDIDO EM FLAGRANTE

O adolescente é apreendido em flagrante.
A autoridade policial lavra auto de apreensado ou boletim de ocorréncia (BO).

Encaminha copia dos Autos de Apreensdo de Adolescente por Pratica de Ato
Infracional (AAAPAI) e dos depoimentos prestados na delegacia para o juizo de plantédo

diurno.
Encaminha o adolescente ao juizo de plantdo diurno.

A delegacia responsavel encaminha o adolescente diretamente ao juizo de plantéo,
preferencialmente até 16 horas, em razdo da especificidade do procedimento

necessario, e da adocéo das medidas cabiveis dentro do horario do plantéo diurno.

ApdOs o horario do plantdo diurno, o adolescente e a documentacdo devem ser

apresentados, no dia seguinte, ao juizo competente, seja de plantdo ou nao.

O adolescente é recebido pelo cartério do juizo do plantdo devidamente acompanhado
pelo policial condutor ou agente do DEGASE responsavel. O acompanhamento perdura
até a decisdo judicial e eventual encaminhamento a unidade de internacdo provisoria
do DEGASE.

8 AUTUAR AUTO DE APREENSAO DE ADOLESCENTE POR PRATICA DE ATO

INFRACIONAL - AAAPAI

8.1 Equipe de Processamento acessa o0 sistema DCP para cadastrar os dados do
adolescente, da seguinte forma:
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> Em Dados Basicos:

Data da autuacéao (a do dia que se autua);
Competéncia:15

Assunto (verificar no Registro de Ocorréncias):
Classe:1461;

Selecionar a opgéo “Segredo de Justiga” (quando n&o for automatica)

» Personagens:

Tipo (qualificar a pessoa como “Crianga/adolescente”);
Pessoa Fisica;

Nome, RG, data de nascimento, sexo, nome dos pais, endereco e telefone

para contato;

Selecionar a opg¢ao “Justica Gratuita”;

Situacéo: Ato Infracional,

Cadastra advogado: Defensoria Publica (DP) ou advogado constituido;
Cadastrar Autor: “Pessoa Juridica” — Ministério Publico;

Se tiver vitima ou testemunha, cadastrar o nome da pessoa, endereco e

telefone para contato;
» Outros Dados:

Cadastra o numero e data do RO;
Local e data da infracéo;

Gravar.

8.2 Imprime a etiqueta da capa do processo (a direita da pagina principal de alteracéo de

processo, opgao “etiqueta”).

8.3 Acessa o0 menu “Impressdo — Infancia e Juventude — Ficha de Antecedentes

Infracionais” para emitir a FAL.

8.4 Abre a aba “Andamento de Processo”, preenche o numero do processo e tecla

‘ENTER”.

> 1° andamento:
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¢ Clica na opgao “Andamento” e preenche com o numero 4 (quatro) e escreve:
Autuacdo, Tombamento e FAI (Ficha de Antecedentes Infracionais);

e Gravar.

> 2° andamento:

e Preenche com o nimero 2 (dois) e escreve: Remessa;

Coloca data;

Tipo de Destinatéario: 1- Ministério Publico (MP);

Lanca a quantidade de volumes, apensos e folhas;

Orgéo Destinatario: 13 — Promotoria;

Gravar.

9 MANIFESTACAO DO MP

9.1 MP recebe os autos do cartorio e inicia a realizacdo da oitiva informal do adolescente e

seus responsaveis legais, caso presentes.

9.2 Apos a oitiva, o MP decide se oferece a representacdo, concede remissdo (como forma

de exclusdo do processo) ou promove o arquivamento.

9.3 Se oferecida a representacdo, pode haver ou nado requerimento de internacao

proviséria e, obrigatoriamente, a representacdo deve ser analisada pelo juiz.

9.3.1 Caso nao haja requerimento de internacéo provisOria na representacao, presente o
responsavel legal, o promotor de justica faz a entrega do adolescente ao responsavel
legal/familiar, mediante termo de compromisso de comparecimento aos atos

processuais.

9.3.1.1 Se o responsavel legal ndo for localizado, o promotor pede a presenca do
conselheiro tutelar de plantdo para a tentativa de localizagdo dos familiares ou
responsaveis legais do adolescente, e faz a entrega na sede do MP. Na
impossibilidade, o promotor pede o acolhimento institucional emergencial do

adolescente.
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9.4 Se concedida a remissdo ou promovido o arquivamento, submete ao juiz para

homologacéo.

94.1

9.4.2

Se o responsavel legal/familiar estiver presente, entrega o adolescente, mediante

termo de compromisso de comparecimento aos atos processuais, se for o caso.

Se o responsével legal/familiar ndo estiver presente, o promotor pede a presenca do
conselheiro tutelar de plantdo para a tentativa de localizagdo dos familiares/
responsaveis legais do adolescente, e faz a entrega na sede do MP. Na
impossibilidade, o promotor pede o acolhimento institucional emergencial do

adolescente.

10 DECISAO JUDICIAL

10.1 Caso o MP conceda remissdo ou promova o arquivamento, o juiz homologa ou nao a

10.1.1

10.1.2

manifestacao, e o processo € remetido ao juizo competente com ciéncia do MP.

Caso 0 juiz homologue a manifestacdo do MP no plantdo, ndo tendo sido o
adolescente entregue aos responsaveis/familiares na sede do MP, o adolescente é
entregue ao seu responsavel legal/familiar no juizo de plantdo, mediante termo de

compromisso de comparecimento aos atos processuais, se for o caso.

Se o0 responsavel legal/familiar ndo estiver presente, o juiz deve requisitar a
presenca do conselheiro tutelar de plantdo para a tentativa de localizagcdo dos
familiares ou responsavel legal do adolescente dentro do horario do plantdo

judiciario.

10.1.2.1 Caso o conselheiro tutelar de plantdo ndo encontre os familiares ou responsavel

legal do adolescente, o juiz determina o acolhimento institucional emergencial,

mediante expedicdo da respectiva guia de acolhimento.

10.1.2.2 Caso o0 juiz ndao homologue a manifestagdo do MP (remissdo ou pedido de

arquivamento) o processo € remetido ao juizo competente para decidir o que

entender cabivel, apos ciéncia do MP.
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10.2 Caso o MP represente o adolescente, com ou sem o requerimento de internacéo

provisoria, o juiz decide pelo recebimento ou ndo da representacao.

10.2.1 Caso o juiz decida pelo recebimento da representacdo deve, também, decidir pela

internacao provisoria ou ndo do adolescente.

10.2.1.1 Caso o juiz decida pela ndo internacdo provisoria do adolescente, deve ser
expedido o termo de entrega do adolescente ao responsavel/familiar presente e,
em caso de auséncia do responsavel legal, requisita a presenca do conselheiro

tutelar de plantdo para localizac&o dos familiares ou responsaveis.

10.2.1.2 Caso o juiz decida pela internacao provisoria do adolescente, expede-se guia de
internacdo provisoria e o adolescente é encaminhado a unidade de internagdo do
DEGASE ou é acautelado em sede policial até que o DEGASE providencie

transporte para unidade de cumprimento da medida.

10.2.2 Caso o juiz decida pelo ndo recebimento da representacdo, o processo € remetido
ao juizo competente para decidir o0 que entender cabivel, apos ciéncia do MP, e o

adolescente é entregue ao responsavel legal/familiar, caso presente.

10.2.3 Se o responsavel legal/familiar n&do estiver presente, devera ser repetido o

procedimento indicado nos itens 10.1.2 e 10.1.2.1.

10.3 Caso seja apresentado requerimento de liberacdo do adolescente por advogado
constituido ou pela DP, o juiz decide pela concessdo ou nao da liberdade, apos

manifestacdo do MP. Apds a deciséo, é dada vista para ciéncia aos interessados.

10.4 Em qualquer hipétese, de recebimento ou ndo de representagdo, ap0s a decisédo do

juiz € dada ciéncia dos interessados e 0 processo é remetido ao juizo competente.

11 PROCESSAR MANDADO DE BUSCA E APREENSAO

11.1 Caso seja comunicado ao juizo de plantdo o cumprimento de mandado de busca e
apreensdo de adolescente/jovem, o juiz deve verificar o prazo de validade do

mandado e a idade do apreendido.
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Caso o0 mandado de busca e apreenséo esteja valido e o apreendido seja menor de
21 anos, o juiz deve encaminha-lo a unidade do DEGASE para apresentacao ao juizo

competente.

Caso o mandado de busca apreensao nao esteja dentro do prazo de validade ou o
jovem for maior de 21 anos, o juiz deve providenciar a sua liberdade, desde que nao

haja ordem judicial de priséo por outro motivo.

Caso o mandado de busca e apreensédo nao esteja dentro do prazo de validade e o
apreendido for menor de 18 anos, o juiz deve determinar sua entrega aos familiares

ou responsavel legal.

12 PROVER INTERNACAO PROVISORIA

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

O juizo de plantdo preenche a guia de internacdo proviséria emitida no Cadastro

Nacional de Adolescente em Conflito com a Lei (CNACL) no sistema do CNJ.

O juizo de plantdo deve expedir trés vias da guia de internagdo proviséria, sendo que

uma guia fica retida no processo.

O juizo deve encaminhar o adolescente juntamente com a guia a instituicdo de

internacao provisoria de referéncia do DEGASE.

O preenchimento da guia de internagdo proviséria deve ser realizado na forma do
item 13.1.

O adolescente e duas vias da guia de internacdo proviséria serdo encaminhados a
unidade de internacdo provisoria de referéncia pelo policial condutor ou agente do
DEGASE. Uma via da guia deve ser deixada na unidade de internacao provisoria e a

outra via da guia fica com o policial ou agente condutor, mediante recibo.

12.6 Em caso de impossibilidade de acesso ao sistema do CNACL do CNJ, o juizo de
plantdo deve expedir trés vias da guia de internacdo provisoria no sistema DCP
realizado na forma do item 13.2. A guia junto ao sistema CNACL sera expedida pelo
juizo competente quando da chegada dos autos, apés plantéo.

Base Normativa: Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-PLANTAO-002 00 10 de 25




APOIAR A PRESTACAO JURISDICIONAL DE COMPETENCIA DA INFANCIA E
JUVENTUDE NO PLANTAO JUDICIARIO

13 EMITIR GUIA DE INTERNACAO PROVISORIA

13.1 Para a emissao da guia pelo site do CNJ, solicita acesso ao sistema do CNJ através

do e-mail acessocnj@tjrj.jus.br. Acessa o site do CNJ e segue 0s seguintes passos:

e Seleciona “Sistemas e Cadastros”;

e Clica em “Cadastro Nacional de Adolescentes em Conflito com a Lei (CNACL)?;

e Preenche o login CPF e senha;

e Clica em “Cadastro Nacional de Adolescentes em Conflito com a Lei (NOVO)?;

e Na aba “Guia” clica em “Cadastrar”;

e Tipo de Guia: “Internacéo Provisoria (Medida Cautelar)”;

e Adolescente (Ao clicar, abre uma caixa para pesquisar o adolescente. Se a
pesquisa ndo obtiver resultado sera necessario cadastrar o adolescente no site
do CNJ);

e Para Cadastrar Adolescente: Adolescente (na barra superior)
Cadastrar/Preencher com todas as informagfes possiveis (As obrigatorias sdo:
Nome ou Apelido, nome da méae, data de nascimento e sexo);

¢ Preencher Informagdes: Numero do Processo de Conhecimento/NUmero do
Processo no Tribunal/Guia Originada por/Data da Deciséo de Internacéo
Provisdria/Data da Apreensao/Clicar na caixa “Adicionar Atos Infracionais”;

e Palavra Chave: Pesquisar o Ato Infracional;

e Tipo do Ato: Consumado, Tentado ou Culposo;

e Clicar em “Vincular Atos Infracionais” (Se em concurso, cadastrar todos os atos
infracionais);

e Listagem de Documentos: Selecionar todos quantos houver. Obrigatoriamente,

“‘Representacao”, “Decreto de Internagao Provisodria”, “Certiddo Atualizada de
Processos de Apuracao de Atos Infracionais” e “Documento do adolescente”;

e Clicar em “Cadastrar”.

13.2 Na impossibilidade da emissdo da guia pelo sistema do CNJ, emite a guia de

internacéo no DCP, conforme abaixo:

e Abre a tela de “Andamento Individual”;
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Clica no botao “Novo”;

No campo “Andamento” preenche “527;

Preenche o codigo “1373”;

Clica no bot&o “Imprimir”.

14 PROVER ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL EMERGENCIAL

14.1 O juizo de plantdo deve preencher guia de Acolhimento emitida no Sistema Nacional
de Adocéo e Acolhimento (SNA).

14.2 O juizo de plantdo deve expedir trés vias da guia de acolhimento institucional, sendo

gue uma guia fica retida no processo.

14.3 O juizo deve encaminhar o adolescente juntamente com a guia a instituicdo de

acolhimento de referéncia.

14.4 O acolhimento institucional do adolescente deve ser realizado em abrigo situado na

comarca de residéncia dos familiares ou responsaveis legais.
14.5 O preenchimento da guia de acolhimento deve ser realizado na forma do item 15.1.

14.6 O adolescente e duas vias da guia de acolhimento serdo encaminhados ao abrigo de
referéncia, devidamente conduzidos pelo conselheiro tutelar de plantdo. Uma via da
guia deve ser deixada na instituicdo de acolhimento e a outra via da guia fica com o

conselheiro tutelar, mediante recibo.

14.7 Em caso de impossibilidade de acesso ao sistema do SNA do CNJ, o juizo de plantédo
deve expedir trés vias da guia de acolhimento no sistema DCP, realizado na forma do
item 15.2. A guia junto ao sistema SNA sera expedida pelo juizo competente quando

da chegada dos autos, apés plantéo.

15 EMITIR GUIA DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL EMERGENCIAL

15.1 Para a emisséo da guia pelo site do CNJ, solicita acesso ao sistema do CNJ e segue
0S seguintes passos:
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e Seleciona Sistemas e Cadastros;

¢ Clica em “Sistema Nacional de Adoc&o e Acolhimento (SNA)”

e Preenche o login CPF e senha;

¢ Clica no menu “Criangas e Adolescentes” e pesquisa se ha registro anterior; na
auséncia deste, clica em “cadastro” e preenche os campos indicados, em
especial os em azul, por serem obrigatorios;

e Seleciona a crianga/adolescente e escolhe a opgéo “Editar”;

¢ Na aba andamento, seleciona a opgéo “Acolher” e grava em “Salvar”;

e Sera aberta nova aba automaticamente onde sera finalizado o cadastro e, apés,
gerada a Guia de Acolhimento ao ser selecionada a opgao “Adicionar”;

e Emitida a Guia, o registro da crianca/adolescente deve ser remetido ao 6rgao
julgador competente para possibilitar acesso pelo juizo.

e Selecionar opgao “editar” apds acessar registro da crianca/adolescente e, na

aba “andamento”, escolhendo o item “transferir érgao julgador”.

15.2 Existe tutorial para emissdo da Guia encontrado no icone para “login” no alto da tela
do sistema SNA do CNJ.

15.3 Na impossibilidade da emissdo da guia pelo sistema do CNJ, emite a guia de
Acolhimento Institucional no DCP, conforme abaixo:

e Abre a tela de “Andamento Individual’;
¢ Clica no botédo “Novo”;

¢ No campo “Andamento” preenche “527;
e Preenche o codigo “15287;

e Clica no botao “Imprimir”.

16 PROCESSAR MEDIDAS CAUTELARES

16.1 A autoridade policial encaminha ao juizo de plantdo pedido, devidamente instruido,
para deferimento de medidas cautelares referentes aos adolescentes e/ou jovens até

21 anos incompletos.
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16.2 A serventia de plantao recebe o pedido da autoridade policial, autua e remete 0s autos

a conclusao.

16.3 O magistrado de plantdo determina a remessa dos autos ao MP para manifestacéao e,

com o retorno, decide o que entender cabivel.

16.4 Apos a analise do pedido pelo magistrado de plantdo, deferindo ou ndo as medidas
cautelares pretendidas, os autos sdo remetidos ao juizo competente, com a ciéncia do
MP.

17 AUTUAR MEDIDAS CAUTELARES

17.1 Equipe de Processamento acessa 0 sistema DCP para cadastrar os dados do

adolescente, da seguinte forma:

» Em Dados Basicos:
e Data da autuacdo (a do dia que se autua);
e Competéncia:15
e Assunto (verificar no Registro de Ocorréncias):
e Classe:1438 (Busca e Apreensao) ou 1440 (Cautelar Inominada);
e Selecionar a opgao “Segredo de Justica” (quando nao for automatica)
» Personagens:
e Tipo (qualificar a pessoa como “Crianga/adolescente”);
e Pessoa Fisica;
e Nome, data de nascimento, sexo, nome dos pais, endereco e telefone para
contato;
e Selecionar a opcao “Justica Gratuita”;
e Situacao: Outros;
e Cadastrar Autor: “Pessoa Juridica” — Ministério Publico;
e Se tiver vitima ou testemunha, cadastrar o nome da pessoa, endereco e
telefone para contato;
» Outros Dados:
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e Cadastra o nUmero e data do RO;
e Local e data da infracao;

e Gravar.

17.2 Imprime a etiqueta da capa do processo (a direita da pagina principal de alteracédo de

processo, opgao “etiqueta”).

17.3 Acessa 0 menu “Impressdo — Infancia e Juventude — Ficha de Antecedentes

Infracionais” para emitir a FAI.

17.4 Abre a aba “Andamento de Processo”, preenche o numero do processo e tecla
‘ENTER”.
» 1°andamento:
¢ Clica na opgao “Andamento” e preenche com o numero 4 (quatro) e escreve:
Autuacéo, Tombamento e FAI (Ficha de Antecedentes Infracionais);

e Gravar.

> 2%andamento:

e Preenche com o nimero 1 (um) e remete a Concluséo.

18 GESTAO DE REGISTROS

18.1 Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas
e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros
cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

19 ANEXOS
* Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Receber Adolescente Apreendido em Flagrante;

« Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Autuar Auto de Apreensdao de Adolescente por
Pratica de Ato Infracional;

* Anexo 3 - Fluxo do Procedimento Manifestacdo do Ministério Publico;
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* Anexo 4 - Fluxo do Procedimento Decisao Judicial;

* Anexo 5 - Fluxo do Procedimento Processar Mandado de Busca e Apreensao;

* Anexo 6 - Fluxo do Procedimento Prover Internacao Provisoria;

* Anexo 7 - Fluxo do Procedimento Prover Acolhimento Institucional Emergencial;
* Anexo 8 - Fluxo do Procedimento Processar Medidas Cautelares;

* Anexo 9 - Fluxo do Procedimento Autuar Medidas Cautelares.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER ADOLESCENTE APREENDIDO EM FLAGRANTE

Apreender em
flagrante

Lavrar auto de
apreensdo ou
boletim de
ocorréncia

Autoridade Policial/Delegacia

Ate 18,
preferencialmente
do plantdo diumo

Apos hordrio
plantdo diurno

P documentacdo, no

Documentacdo:
Le- | coOpiaAAAPAl e
. depoimentos

Apresentar
adolescente e
doc diretamente
an juizo de
plantio diumo

Apresentar o
adolescente e a

dia seguinte, ao
juizo competente

RECEBER ADOLESCENTE APREENDIDO EMFLAGRANTE
Juiz de plantaoc ou
Agente do DEGASE

REecener
adolescente
acompanhado
por policial ou

agente DEGASE

[+]

AUTUAR AAAPA|
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO AUTUAR AUTO DE APREENSAO DE ADOLESCENTE POR PRATICA DE ATO INFRACIONAL

Cadastrar os Imiprimira
dados do etiqueta da capa
adolescente do processo

Acessaro
sisterna DCP

Autuar pelo
sisterna

AUTUAR AAAPAI
Equipe de Processamento
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO MANIFESTACAO DO MINISTERIO PUBLICO

Receber os
autos do juizo
de plantdo

informal do

Realizar oitiva

adolescente e seus
responsdveis legais

) responzével ou
Sem requerimento de P

Representagio Intermacéo provisa IVEFVFSEWaEdﬁE Entregar com
eoal presente
N -~ gl N termo de N
L Ll compromisso de Ll
compareceminto
S —
responzdvel ou Localizado
representante Soliticar tarmiliar ou Entregar com
legal ausente consehein rep. legal termo de
tutelar para compromisso de
localizar familiar compareceminto

—_—

—

MEo Incalizado

plantdo

Remeter autos
para o juizo de

[#]

DECISAO JUDICIAL

familiar ou rep. Requisitar
legal acolhimento
institucional
emergencial
—
B )
= Com requerimenta de
o internagdo provisdra
(=]
2
r
S g
w
w
=
=
=4
= Remiss3o ou responsével ou
arquivamento representants Entregar com
N legal presents termo de
Ll compromisso de
compareceminto
—
responzével ou Localizado
representante Soliticar familiar ou Entregar com
lecal ausente conseheiro rep. legal termo de
tutelar para > compromisso de
localizar familiar compareceminto
—_— —)
MN&o localizado
familiar ou rep. Requisitar
lecial acolhimento
institucional
emergencial
S —
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DECISAO JUDICIAL

Juiz

DECISA0 JUDICIAL

responadvel ou

Remisséo ou Juizhomologa e representante Entregar com
arquivamerto adolescents ndo legal presente termo de -
entreque ao compromisso de Lt
responsavelem sede compareceminto A
do MP
responsavel ou Localizado
representante Requisitar tamiliar ou Entregar com
leqal ausente conselheiro rep. legal termo de
tutelar para compromisso de
localizar familiar compareceminto
M&o localizado -
familiar ou refp. Determinar
legal acalhimento
institucional
emergencial com
emissdo de guia
. recebea decide pela Determinar
Repressntagan representagio | Decidir quants & internaGan expedicio de
e e internacio guia &
provisria encaminhamento §
decide pela ao DEGASE : Ou acauvtelado em sede
ndo inernagio *. .| policial ate guetransporte
para unidade de
cumprimento
responzdvel ou
NEo recebe & Y represertants Entregar com
representagso - legal preserts | termo de
b compromisso de
compareceminto
| S
responsavel ou Localizado
represertante Soliticar familiar ou Entregar com
\egal ausents conseheio rep. legal termo de
tutelar para compromisso de
localizar familiar compareceminto
—
MED Incalizadn
familiar ou rep Determinar
legal acalhimento
Requerimento instiucional
de lberacdo do Emenqeqcalicoin
adolescente emissdo de guia

por advogado
constituida ou Decidir apos
el DP manifestacdo do
MP

Remeter
Processo ao juzn

competente cf
ciéncia dos
interessados
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MANDADO DE BUSCA E APREENSAO

PROCESSAR MANDADO DE BUSCA E APREENSAQ

Juiz

Camunicado de
Mandado de Busca
eMpreensio

MEBA valido e o
) didao & .
Verificar o prazo de apreendido e menar Encaminhar 3
validade do de 21 anos unidade do
mandadu:ueal.dade DEGASE
do apreendido
MBS ndo estadentro

doprazodevalidade
ou o jovern é maiar

Providenciar a
de 21 anaos

sua liberdade,
caso ndo haja
outo motivo

T

ME& ndo estadentro do
prazo dewvalidade e o
apreendido € menarde
18 anos

Determinar sua
entrega aos

familiares ou
responsavel legal
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROVER INTERNACAO PROVISORIA

Encaminhar o

Expedir trés vias
adolescente com

Preencher a guia

=
= i ‘- i L - - e
2 e e da guia de guia & instituicio de
] provisoria emitida internacao - - P
> CHACL e internagdo proviscria
2 i do DEGASE
&
=2 Indisponitilidade o
-4 & do sistema Preencher a guia Uma guia fica retida no
z = CMACL de internacio e e L L
™ pn:wisujrié _ t|:n1rﬂ uunldade da _
E emitida na DCP internacdo e uma guia
= para o policial condutor
e ouw agente do DEGASE
= .
E O juizo competente
& emite a guia pelo
sistema CHACL
quando da chegada
dos autos
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROVER ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL EMERGENCIAL

—
=
v
E Encaminhar o
E Preencher guia Expedir trés vias da adolescente com guia
E de Acolhimento guia de acolhimento a instituicdo de
i emitida no SMA institucional acolhimento de
= referéncia
5 | o
iJ = ) .
E e Indisponibilidade
= = do sistema SMA! Preencher a guia Uma guia fica retida no
E g deAcolhimento processo, uma guia
o E emitida no DCP pﬂrainStiﬁDde
= S acolhimento euma guia
E - para o consehero
utelar de plantiao
= tutelar de planta
I
a 0 ju!'zu:- competente
E emite a guia pelo
o sistema SMA quando
w dachegadados auos
o
&
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MEDIDAS CAUTELARES

Encaminhar ao juizo
de plantdo o pedido

para deferimento de
medidas cautelares

Autoridade Policial

Serventia de
Plantiao

Receber o
pedido da
autaridade
policial

Autuar e
remeter os
autos a
conclusdo

Com cienciado | Remeter ao
MP juiTo .
competente

PROCESSAR MEDDAS CAUTELARES

Magistrado

Determinar a
remessa dos
autos ao MP

Receber de volta a

remessa dos autos Manifestar

com manifestacdo decisdo
do MP
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ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO AUTUAR MEDIDAS CAUTELARES

Acessar o
sistema DCP

Cadastrar os
dados do
adolescente

Imprimira

etiqueta da capa Emitir a FAl

do processo

AUTUAR MEDIDAS CAUTELARES
Equipe de Processamento

Realizar
movimentacio
de Autuacdo no
sistema DCP

movimentacio
de Conclusdo
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