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

Estabelecer critérios e procedimentos para digitacdo de documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos cartorios da vara unica e de competéncia

ampla, passando a vigorar a partir de 05/09/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia.
Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

Lei Federal n°® 10.741, de 01/10/2003 - Disp&e sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e Lei Federal n°® 12.008, de 29/07/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da
Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cédigo de Processo Civil e acrescenta o art.
69-A a Lei no 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo
no ambito da administracdo publica federal, a fim de estender a prioridade na

tramitacdo de procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

e Lei Estadual n° 2988, de 18/06/1998 — D& preferéncia de tramitagdo aos
procedimentos em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a

65 (sessenta e cinco) anos;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01, de 09/01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizac@o do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido

pelos Departamentos e Servigcos de Distribuicdo, Proger, Protocolos Integrados e
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Protocolos de 22. Instancia, com a inscricdo PRIORIDADE - PESSOA IDOSA - Lei n°
10.741/03;

e Resolucdo CNJ n° 63, de 16/12/2008 - Institui o Sistema Nacional de Bens
Apreendidos - SNBA e da outras providéncias;

e Resolugdo CGJ n° 06, de 20/09/2006 — Altera artigos da Consolidagdo Normativa da
Corregedoria Geral da Justica;

e Aviso CGJ n°® 61, de 09/02/2009 — Avisa que o Sistema Nacional de Bens
Apreendidos - SNBA, criado pela Resolucdo n° 63, de 16 de dezembro de 2008, ja
esta disponivel para acesso no endereco eletrénico do Conselho Nacional de Justica,

e da outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 803 de 14/10/2009 — Avisa aos Juizes de Direito em atuacdo nas Varas
Criminais que procedam a alimentagédo do Banco de Dados do Conselho Nacional de
Justica, referente ao Sistema Nacional de Controle de Interceptacbes, com as

informac¢des que menciona,

e Resolugcdo CNJ n° 137, de 13/07/2011 — Regulamenta o Banco de Dados de
Mandados de Prisdo — BNMP, nos termos do art. 289-A do CPP, acrescentado pela

Lei n®12.403, de 4 de maio de 2011, e da outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 10, de 24/08/2017 - Dispbe sobre a obtencdo

de acesso ao Sistema de InformacOes e ldentificacdo de Adolescentes (SIIAD)

€ seu respectivo procedimento;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n°® 16, de 25/09/2017 - Avisam sobre a obrigatoriedade de

alimentacdo do Cadastro Nacional de Condenados por Ato de Improbidade

Administrativa e por Ato que impligue Ineleqgibilidade — CNCIAI, instituido pela
Resolucdo n° 44 de 20.11.2007 - CNCIAI com as alteracdes da Resolucdo n° 172 de
08.03.2013 do CNJ:
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Aviso CGJ n° 350, de 07/06/2017 - Avisa aos Senhores Juizes de Direito, Chefes de

Cartério e demais servidores que o fornecimento de informacdes constantes no

Cadastro Eleitoral as autoridades, dar-se-a exclusivamente por intermédio do Sistema

de Informacdes Eleitorais - Siel, e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 07, de 18/05/2017 - Dispde sobre a obtencdo de

acesso ao Sistema Estadual de ldentificacdo — SEIl para a consulta e emissdo de

folha de antecedentes criminais (FAC) e seu respectivo procedimento;

Ato Normativo Conjunto TJ/ICGJ n° 06, de 28/04/2017 - Disponibiliza a nova
plataforma de acesso ao INFOSEG, através do Sistema Nacional de Informacdes de

Sequranca Publica e dispde sobre o procedimento de cadastramento de acesso ao
SINESP INFOSEG:

Resolucdo TJ/OE n° 07, de 26/03/2012 - Reqgulamenta o procedimento da Execucao

Penal no A&mbito do Estado do Rio de Janeiro;

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 — Requlamenta a utilizacdo de Certificados Digitais nos

termos previstos na Resolucdo 06/2012 do Orgéo Especial do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro;

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral de Justica — Servi¢os Judiciais;

Aviso CGJ n° 358, de 01/04/2014 - Avisa aos Juizes de Direito da Capital e do Interior
gue, para o encaminhamento das Cartas Precatdrias a serem cumpridas na Cidade
de Sao Paulo, devem ser observados os enderecos que constam no Comunicado CG
n° 07/2014;

Aviso CGJ n° 418, de 10/04/2014 - Avisa aos Magistrados e Chefes de Serventia
Judiciais de todo o Estado do Rio de Janeiro, que o endereco e telefone das unidades

competentes para cumprimento das cartas precatorias a serem cumpridas no Tribunal
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de Justica do Estado de Rondbnia e o quadro dos Distritos Judiciarios deverdo ser
acessados na péagina daquele Tribunal, por meio do banner intitulado Cartas

Precatorias.

e Aviso CGJ n° 441, de 16/04/2014 - Avisa aos Encarregados pelos Expedientes das
Centrais de Servigos Especiais, criadas pela Resolucdo OE 04/2010, que a partir de
05 de maio de 2014, os oficios enderecados aos Juizos deverdo ser encaminhados

por Malote Digital.

e Aviso CGJ n° 997, de 29/07/2014 - Avisa sobre os procedimentos a serem adotados
para a requisicdo de apresentacdo de Policiais Militares as Audiéncias e para a

comunicacédo de eventuais auséncias a Corregedoria Interna da Policia Militar.

e Aviso CGJ n° 2026, de 30/11/2015 — Avisa sobre a alteracdo relativa aos

mandados de prisdo expedidos com carater restrito a partir do dia 02/12/2015 e da

outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 2045, de 10/12/2015 — Avisa acerca da desnecessidade de envio a DC-

POLINTER de oficio fisico de recolhimento de mandado de prisdo na hipétese de

alvara de soltura vinculado;

e Aviso CGJ n° 492, de 20/04/2016 - DispOe sobre o mandado de citacdo do réu para

comparecer a audiéncia de mediacao e conciliacdo nas acdes de familia;

e Aviso CGJ n° 654, de 03/10/2017 - DispOe sobre os procedimentos a serem adotados

para a requisicdo de apresentacdo de Policiais Rodoviarios Federais as Audiéncias

dentre outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 1812, de 10/11/2015 - Dispbe sobre a priorizacdo, pelas serventias

judiciais, das repeticoes de procedimentos cartorarios gue foram realizados com erro

OuU gue, por engano, deixaram de ser realizados;

e Aviso CGJ n° 1966, de 09/12/2014 - Avisa que o mandado eletrbnico deve ser
encaminhado para as Centrais de Mandados acompanhados apenas dos documentos

estritamente necessarios para a realizacao da diligéncia;
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Aviso CGJ n° 1976, de 12/12/2014 - Avisa que, a partir do dia 12 de janeiro de 2015,
as comunicacdes de decisdo judicial enderecadas ao Tribunal Regional Eleitoral

serao feitas mediante o envio de oficio eletronico;

Aviso CGJ n° 1072, de 10/07/2015 - Avisa que a comunicacado a Policia Federal sobre
expedicdo e/ou recolhimento de mandados de prisdes deverdo ser encaminhados

para a DELEMIG - Delegacia de Imigracdo/RJ, no endereco mencionado;

Aviso CGJ n° 1963, de 26/11/2015 - Dispbe sobre a proibicdo de intimar a parte, ja
intimada pelo portal, novamente pelo Diario de Justica Eletrénico, salvo determinacao

expressa do magistrado.

Aviso CGJ n° 500, de 04/08/2017 - Avisa que as diligéncias de busca e apreensao de

pessoas, de documentos e de coisas, bem como as diligéncias de conducdo a serem

cumpridas em Comarca diversa daquela do Juizo prolator da ordem, poderdo ser

instrumentalizadas por mandado eletrénico, dispensando-se a expedicdo de Carta

Precatdria para tal fim;

Aviso CGJ n® 427, de 10/07/2017 - Avisa que nas acdes movidas em face da Unimed-

Rio Cooperativa de Trabalho Médico do Rio de Janeiro - RJ, 0s atos processuais de

citacdo e intimacdo poderdo ser enviados as Centrais de Cumprimento de Mandados

com atribuicdo nos enderecos mencionados, ainda que da inicial conste endereco

diverso;

Aviso CGJ n° 338, de 07/06/2017 - Avisa que nas acdes movidas em face da Amil

Assisténcia Médica Internacional S/A, Amico Saude Ltda. (DIX) e Medial Saude, os

atos processuais de citacdo e intimacdo poderdo ser enviados as Centrais de

Cumprimento de Mandados com atribuicdo nos enderecos mencionados, ainda que

da inicial conste endereco diverso;

Aviso CGJ n° 337, de 07/06/2017 - Avisa que nas acdes movidas em face da

Bradesco Seguros S/A, os atos processuais de citacdo e intimacdo poderdo ser

enviados as Centrais de Cumprimento de Mandados com atribuicdo nos enderecos

mencionados, ainda que da inicial conste endereco diverso;
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Aviso CGJ n° 1440, de 22/09/2016 - Dispde sobre o envio dos documentos referentes

as penas privativas de liberdade, medidas de seguranca e livramento condicional,

inclusive os aditamentos a CES Eletrbnica, a Vara de Execucdes Penais (VEP)

obrigatoriamente por meio de Malote Digital;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 18, de 30/06/2016 - Avisa aos Magistrados, Secretarios

dos Orgdos Julgadores, Chefes de Serventias/Substitutos e demais serventuarios

sobre a publicacdo do edital na rede mundial de computadores do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso TJ n° 29, de 26/04/2016 - Determina a utilizacdo exclusiva dos sistemas
BACENDJUD, RENAJUD e INFOJUD para transmissdo de ordens judiciais ao Banco

Central do Brasil, Departamento Nacional de Transito e a Receita Federal do Brasil,

respectivamente;

Aviso CGJ n° 32, de 13/01/2017 — Avisa sobre a alteracdo no procedimento de

agendamento de exames periciais junto ao Instituto de Pericias Heitor Carrilho

relativas a Incidentes de Insanidade Mental e de Dependéncia Toxicoldgica;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 48, de 24/09/2015 - Dispde sobre expedicédo de
cartas de sentenca de execucdo penal pelas Varas Criminais para expansdo do

PROJUDI, sistema de processamento eletrénico, da Vara de Execucgdes Penais;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 10, de 08/05/2014 — Avisam que que a partir do dia 19 de
Maio de 2014 a expedicdo de oficios a SERASA EXPERIAN serd realizada
exclusivamente por meio eletrénico, inclusive para fins de cumprimento de decisbes
liminares ou de antecipacdo de tutela, através de rotina eletrénica disponibilizada no
sistema informatizado DCP “envio de documento eletrénico/andamento 68”. Esta
regra néo se aplica aos mandados de citacao e intimagao, os quais continuardo sendo

expedidos em meio fisico;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 13, de 11/06/2014 - Avisam que a expedicdo de oficios a

SERASA EXPERIAN por meio eletrbnico esta disponibilizada apenas para processos
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das competéncias civel e juizado especial civel, e restrito, através de rotina eletrénica

disponibilizada no sistema informatizado DCP.

e Provimento CGJ n° 41, de 06/08/2014 - Regulamenta a remessa, pela via eletrénica,
de mandados de notificagdo, intimacdo e/ou de citagdo dentro do Estado do Rio de
Janeiro, quando nao for hipétese de sua efetivacdo por via postal, vedando-se a
possibilidade de expedicdo de Carta Precatéria para tais fins, e da outras

providéncias.

e Manuais do Sistema DCP

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em ¢ Inspecionar, permanentemente, 0s servigos de digitacdo sob a
exercicio na Vara responsabilidade do cartorio.

e Gerenciar as atividades relacionadas a digitacdo de documentos
no cartorio;

) e assegurar que os documentos, salvo for¢ca maior, somente sejam
Chefe de Serventia emitidos pelo sistema, notadamente mandados, alvaras,
traslados, certiddes, oficios, expediente de atos de comunicacdo
processual por via postal, conforme Consolidacdo Normativa
CGJ art. 155 e art 156, inciso V.

Equipe de digitacéo ¢ Confeccionar documentos.

Equipe de e Juntar documentos nos autos de processos;

processamento e proceder ao processamento.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O servidor recolhe da estante os autos de processos disponibilizados pela equipe de

processamento ou pelo gabinete do Juiz, respeitadas as prioridades definidas em lei.

6.1.1 Quando se tratar de processo eletrdnico, seleciona nos locais virtuais destinados a

digitacéo.

6.2 Analisa o gue deve ser digitado com o objetivo de cumprir a determinacao judicial.
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6.2.1 Prioriza a repeticao do procedimento realizado originariamente de forma equivocada

ou que, por engano, deixou de ser realizado. Tal prioridade é temporaria e afeta

apenas o ato a ser repetido/retificado.

6.3 Os documentos a serem digitados sdo, em geral, oficios, mandados, alvaras, cartas de

sentenca, precatérias ou outras, certidoes, carta de adjudicacdo, formal de partilha,

termos e editais.

6.3.1 A numeracdo sequencial do documento digitado é fornecida pelo proprio Sistema

DCP, na ocasido da geracdo do documento, exceto a numeracdo dos documentos

administrativos.

6.4 Além do sistema corporativo DCP, sdo utilizados pela serventia, por servidores

designados, 0s seguintes sistemas:

SIPEN - Sistema de Identificacdo Penitencidria, que possibilita consulta a
movimentacdo do preso e sua requisicdo ao Sistema Penitenciario, bem como

agendamento de exames periciais relativos a Incidentes de Insanidade Mental

e de Dependéncia Toxicoldgica;

SEIl — Sistema Estadual de Identificacdo, que possibilita a extracdo de Folha de

Antecedentes Criminais (FAC) ao Instituto Felix Pacheco (IFP);

SNBA - Sistema Nacional de Bens apreendidos, disponivel para acesso no
endereco eletronico do Conselho Nacional de Justica, para a remessa de

informagdes sobre bens apreendidos em processos criminais;

SNCI — Sistema Nacional de Controle de Interceptacdes - os dados deverédo ser
digitalizados, diretamente, no sitio do CNJ, no “link”, sistema de interceptagdes

telefonicas;

SIIAD - Sistema de Identificacdo e Informacdo de Adolescentes, com objetivo de

identificar, inteqgrar e sistematizar todas as informacdes cadastrais,

biopsicossociais e educacionais dos adolescentes submetidos as medidas

socioeducativas;
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e CNCIAI - Cadastro Nacional de Condenados por Ato de Improbidade Administrativa

e por Ato que implique Inelegibilidade;

e SIEL — Sistema de Informacdes Eleitorais - para fornecimento de dados constantes

do Cadastro Nacional de Eleitores;

e SINESP-INFOSEG - Sistema Nacional de Informactes de Seguranca Publica;

e BACENJUD - utilizado para transmissdo de ordens judiciais ao Banco Central do

Brasil;

e RENAJUD - utilizado para transmissdo de ordens judiciais ao Departamento

Nacional de Transito;

e INFOJUD — utilizado para transmissao de ordens judiciais a Receita Federal do

Brasil

6.5 Providencia requisicdo de militar do_exército, policial civil, militar ou rodoviario federal

por e-mail;

6.5.1 Os policiais civis sdo requisitados por oficio enviado eletronicamente ao e-mail:

convocacaojudicial@pcivil.rj.gov.br;

6.5.2 Os policiais militares sdo requisitados por oficio enviado eletronicamente ao e-mail:

judiciario@cintpm.rj.gov.br, preferencialmente com antecedéncia minima de 07 (sete)

dias do ato;

6.5.2.1 Neste caso, auséncias injustificadas sdo comunicadas por oficios especificos,
enviados ao mesmo endereco eletrénico, fazendo constar o assunto ‘FALTA A
DEPOIMENTO’;

6.5.2.2 Caso seja necessaria requisicdo para nova data, esta ndo sera realizada no mesmo

oficio do item anterior;

6.5.3 Os militares do Exército sdo requisitados por oficio enviado eletronicamente ao e-

mail; assicml@yahoo.com.br.
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6.5.4 Os policiais rodoviarios federais sdo requisitados por oficio enviado eletronicamente

ao e-mail: apresentajudicial.ri@prf.gov.br, preferencialmente com antecedéncia

minima de 15 (quinze) dias do ato.

6.5.4.1 Neste caso, auséncias injustificadas deverao ser comunicadas por oficio enviado ao

endereco eletrbnico cr.ri@prf.qov.br, fazendo constar o assunto ‘FALTA A
DEPOIMENTO'.

6.6 Na digitacdo de documentos eletrbnicos, tais como carta precatoria e mandado judicial,
procede conforme art. 245-A e seguintes e art. 352-B e seguintes da CNCGJ,

respectivamente.

6.6.1 Observa os procedimentos previstos nos manuais disponiveis no site do Tribunal de
Justica, na intranet, pelos caminhos: Servicos - Manuais do Sistema de

Informatica — DCP ou Servi¢os — Dicas do Sistema DCP:
- manual resposta de oficio requisitério;

- envio de documentos eletrénicos para CDL,;

- mandado de prisdo CNJ-BNMP - Comarca do Interior;
- alvaré de soltura interior;

- mandado eletronico;

- cadastro de internagfes provisorias;

- indisponibilidade de bens;

- novo oficio precatério;

- mandado eletrénico — devolucdo da CCM;

- guia de execucao penal,

- comunicacdao eletrénica para o SERASA (Oficios);

- comunicacao eletronica para o T.R.E. (Aviso CGJ 1976/2014);

- Intimacdo Eletronica para o Ministério Publico;

- Intimacdo e Cadastramento de Perito em Processo Eletrénico;

- texto padrdo em lote;

- carta de execucao de sentenca (CES) eletrbnica; entre outros.
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7 DIGITAR DOCUMENTOS

7.1 Recebe os documentos e/ou autos de processos disponibilizados pelo gabinete do juiz,
pelo chefe de serventia, pela equipe de processamento ou de apoio, respeitadas as

prioridades definidas em lei e urgéncia.

7.2 Analisa o que deve ser digitado, com o objetivo de cumprir determinagéo judicial ou do
chefe de serventia.

7.2.1 Verifica se ha dados novos a cadastrar / atualizar — nome, endereco, RG, CPF,

advogado, telefone, entre outros — cadastrando-o0s, se necessario.

7.2.2 Para peticdo inicial de execucdo fiscal do municipio, registra no Sistema DCP a
deciséo para citagdo do executado, contida na listagem da distribuicdo e disponibiliza

para o préximo andamento.

7.2.3 Em caso de processo criminal, confere eventuais dados faltantes — data de
oferecimento / recebimento de dendncia, qualificacdo / endereco de testemunhas,

entre outros — cadastrando-o0s, se necessario.

7.2.3.1 Verifica na denlUncia e na defesa prévia quais testemunhas devem comparecer a

audiéncia. Se o acusado estiver preso, requisita-o ao 6rgdo onde esta acautelado
(SEAP/SIPEN, Batalhdo da PM, Presidio da Marinha, etc.)

7.3 Lanca no Sistema DCP as informacdes necessarias para emissdo de documentos, da

seguinte maneira:
a) acessa a opgao “Andamento de Processos’;
b) informa o nimero do processo;

c) seleciona o andamento pretendido: 52 - “Digitagdo de Documentos”, 10 - “Digitagao
de Carta Precatéria”, 23 — “Publicagdo de Edital” ou 68 — “Envio de Documentos

Eletrénicos”;

d) seleciona a opcéo “Textos” e o tipo de texto adequado;
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e) registra os parametros cabiveis, por exemplo, data, nome do juiz, nome do servidor
gue assina, nome do servidor que subscreve, prazo para resposta, nome e

endereco do réu/parte/interessado, finalidade.
7.3.1 Caso o documento tenha que ser assinado pelo juiz:
a) seleciona as opgdes “Conclusao ao Juiz” e a opgao “Assinatura’;

b) seleciona a opgéo “Avisos” e informa que os documentos estdo encaminhados

para assinatura, especificando quais séo eles;
c) preenche a localizacdo do processo “Para Assinatura do Juiz”;

7.4 Nao tendo que ser assinado pelo juiz, informa na opgao “Aviso” que o documento sera

assinado pelo chefe de serventia.

7.5 Seleciona a opgdo para impressdo do documento na tela e realiza os ajustes

necessarios.

7.5.1 Em caso de digitacdo de oficio reiterando o anterior, devera consignar o prazo de 10

(dez) dias para resposta;

7.5.2 Em caso de digitacdo de citacdo por edital, coloca no corpo do edital — além de todos
os dados disponiveis para identificacdo do citando, os prazos e o endereco da sede

do juizo - um resumo do(s) pedido(s) do autor;

7.5.2.1 A publicacdo de edital no Diario da Justica Eletrbnico deverad ser devidamente

certificada nos autos.

7.5.3 Em caso de mandado de citacdo do réu para comparecer a audiéncia de mediacao e

conciliacdo, em acdes de familia, digita apenas os dados necessarios a audiéncia. O

mandado sera expedido desacompanhado de cOpia da peticdo inicial, assequrado ao

réu o direito de examinar seu contetido a qualquer tempo.

7.5.4 Expede os mandados em geral da seguinte forma:
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7.5.5

7.5.6

7.5.7

a) uma pessoa e mais de um endereco — um Unico mandado com todos os

enderecos;

b) mais de uma pessoa e mesmo endereco — um mandado para cada pessoa a ser

intimada naguele endereco.

No caso de oficio eletrdnico, é facultado anotar nos autos a criacdo do oficio e
guardar as copias dos oficios expedidos para verificar informacdes contidas,
desfazendo-se delas quando lhe convier, uma vez que as informagdes permanecem

registradas no sistema informatizado.

Na excepcional hipétese de falha no sistema que impossibilite a expedicdo do oficio
eletrdnico por mais de 24 horas, o encaminhamento podera ser feito por meio fisico,
desde que o interessado comunique previamente o fato a Diretoria-Geral de
Tecnologia da informacdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC) pelo telefone 3133-
9100.

Em caso de processo criminal, quando designada audiéncia preliminar para

conciliacdo, composicdo dos danos e/ou proposta de aplicacdo imediata de pena ndo

privativa de liberdade, expede mandados de intimacdo para o autor do fato, a vitima

e, se for o caso, o responsavel civil, acompanhados de advogados, na forma do artigo
72 da Lei n° 9.099/95.

7.5.7.1 Quando designada audiéncia especial, expede mandado de citacido dos termos da

by

denlincia e intimacdo para comparecimento a audiéncia para proposta de

suspensdo condicional do processo, devendo o denunciado vir acompanhado de

advogado, com a adverténcia de, na impossibilidade de sua constituicdo, ser-lhe

nomeado o defensor publico.

7.5.7.2 Quando designada audiéncia de instrucdo e julgamento, expede diligéncias

(mandados ou requisicdes) para intimacbes do acusado, das testemunhas

arroladas na denuncia e das testemunhas arroladas na resposta preliminar.
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7.5.7.3

7.5.7.4

7.5.7.5

7.5.7.6

71.5.7.7

Em caso de audiéncia de instrucdo e julgamento, requisita o réu onde estiver

preso, da sequinte forma:

a) verifica o local de custédia do preso;

b) requisita 0 réu preso custodiado na SEAP por meio do SIPEN — Sistema de

Identificacdo Penitenciaria (online), e nos demais locais de custddia por oficio

aos respectivos 6rgaos. Imprime e coloca copia nos autos.

Caso haja informacdo de que o acusado ndo foi localizado em nenhum dos

enderecos informados nos autos e determinacdo de expedicdo de “oficios de

praxe” para apuracdo de novo endereco do acusado, realiza consulta: & Receita

Federal (online), ao Tribunal Reqgional Eleitoral do Estado do Rio de Janeiro —

T.R.E. (online); ao T.R.E. de outro Estado (oficio assinado pelo Juiz); a SEAP via

SIPEN: e a outros 6rgaos, a critério do juiz.

Caso seja determinada a citacao/intimacdo por edital, ndo havendo outros

enderecos a diligenciar e permanecendo 0 acusado em local incerto e ndo sabido,

digita o edital, que possui modelo especifico no Sistema DCP, e imprime duas

cOpias. Antes de expedir o edital, procede a consulta ao SIPEN sobre eventual

priséo.

Nos casos da Lei n°® 11.343/06 — Drogas, determinada a notificacdo do réu, antes

de ser recebida a denuncia, expede o mandado de notificacdo para o local de

custodia.

Instrui 0 mandado de ciéncia de sentenca com cépia da sentenca.

7.5.7.7.1 Verifica se é caso de réu preso, onde se encontra custodiado, inserindo no

mandado que a diligéncia se da no local de custddia.

7.5.7.8 Expede mandado de busca e apreensdo para requisicdo de documentos tais como:
FAC, laudos, respostas de oficios, incidentes de sanidade mental ou de
dependéncia toxicolégica e respectivo laudo, entre outros.
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7.5.7.9 Procede da seguinte maneira para requisicdo de outros documentos:

7.5.7.9.1

7.5.7.9.2

7.5.7.9.3

7.5.79.4

Alvara de Soltura Eletrénico - expede em 1 (uma) via. Verifica previamente o

local de custddia do preso. Informa o tipo de liberdade concedida (provisoéria,

relaxamento de prisdo, sentenca, etc.). Observa se estd completa a gualificacdo

do personagem. (Sob as condicdes do art. 310 do CPP, o juiz concede a

liberdade provisoria mediante termo de compromisso, documento este que instrui

o0 alvara de soltura eletrbnico: nele consta, dentre outras informacdes, as datas

em gue o autor do fato/denunciado/acusado deve retornar ao juizo e o motivo do

retorno, a impossibilidade de mudanca de endereco sem a devida comunicacdo

ao juizo, etc. Esse texto se da a partir da decisdo do juiz, pois é adaptado a cada

caso concreto). Se, junto com a liberdade concedida, for solicitada outra diligéncia

para ser cumprida, inclui na finalidade da diligéncia.

Mandado de Prisdo Preventiva ou por Sentenca, assinado eletronicamente

pelo juiz, expedido em 5 (cinco) vias para encaminhar uma via para o oficial de

justica, uma via para a SEAP, uma via para o Comando da Policia Militar, uma via

para a Delegacia de Policia Maritima, Aérea e de Fronteiras (DEPMAF) e uma

para ficar nos autos.

Mandado de Prisdo Temporaria — expede somente para a autoridade policial,

em trés vias, ficando uma via nos autos. Encaminha os mandados de prisdo para

0s outros 6rgaos por oficio, exceto a do oficial de justica, caso o réu ndo esteja

acautelado. Caso esteja preso encaminhar para SEAP. Expede carta precatoria,

se 0 acusado residir em outra comarca, encaminhando o mandado de prisdo.

Guia de Medida Alternativa (GMA) - verifica se foram inseridos no Sistema DCP

todos os dados necesséarios: data do fato, data da celebracdo do acordo em

audiéncia, data de prisdo e data de liberdade (se houver), o artigo que deu base

ao acordo, entre outros. Anexa copia dos sequintes documentos: flagrante ou

reqgistro de ocorréncia, FAC ou relatério de vida pregressa ou quia de

recolhimento de preso, interrogatdrio, alvara de soltura com data de liberdade (se
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7.5.7.9.5

7.5.7.9.6

7.5.7.9.7

7.5.7.10

7.5.7.11

7.5.7.11.1

7.5.7.11.2

houver) e decisdo de homologacdo. Expede a GMA em 3 (trés) vias assinadas

pelo juiz.

Boletim de Informacdo para Cadastro (BIC) - verifica se foram inseridos no

Sistema DCP todos os dados necessarios. Verifica a certiddo de transito em

julgado e se consta o calculo do contador nos autos. Expede em 2 (duas) vias e

instrui_ com_ 0Ss mesmos documentos que instruem uma carta de execucao
sentenca (CES) (artigo 5° da Res. TJ/OE n° 07/2012). Preenche a data de prisao,

a data de liberdade e informa o0 n° e data do mandado de prisdo, caso expedido,

apesar de ndo cumprido.

Carta de Execucdo de Sentenca Proviséria - verifica se foram inseridos no

Sistema DCP todos os dados necessarios. Expede a CES provisoria em 3 (trés)

vias: duas para a VEP e uma para juntar aos autos.

Carta de Execucdo de Sentenca Definitiva - verifica se foram inseridos no

Sistema DCP todos os dados necessarios. Expede a CES definitiva em 3 (trés)

vias: duas para a VEP e uma para juntar aos autos.

Comunica ao Conselho Nacional de Justica e a Polinter, pelo DCP, a expedicao

de mandado de prisdo, bem como seu cumprimento e/ou revogacao.

Procede da seguinte maneira para requisicdo de outros documentos por oficio:

Oficio de Recolhimento de Mandado de Prisdo: observa se o autor do

fato/denunciado/acusado foi preso por mandado de prisdo do juizo e se, no

decorrer do processo, tal prisdo foi revogada e foi determinada a expedicdo de

alvara de soltura. Encaminha a todos os 6rgdos para 0s guais o0 mandado foi

encaminhado.

Auto de Exame de Corpo de Delito — AECD: informa a data do

encaminhamento, o n° do Cl da delegacia de policia, 0 nome da pessoa que é

encaminhada, etc. O AECD complementar ou indireto deve fazer constar o

numero do AECD original. Endereca ao diretor do Instituto Médico Legal (IML).
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7.5.7.11.3

7.5.7.11.4

7.5.7.11.5

7.5.7.11.6

Laudos: endereca ao diretor do Instituto de Criminalistica Carlos Eboli (ICCE),

responsavel pelas pericias criminais do Estado do Rio de Janeiro. Especifica o

tipo de laudo que requisita, informando o0 n°® de Controle Interno da Delegacia de

Policia. Verifica se a delegacia de policia, guando da instrucdo do inquérito,

requereu o laudo ao ICCE nos autos. Se negativo, encaminha tal solicitacdo a

prépria DP de origem.

Certiddo de Antecedentes Criminais - INIl: endereca ao diretor do INI —

Instituto Nacional de Identificacdo.

Folha de Antecedentes Criminais — FAC: endereca ao diretor do Instituto Félix

Pacheco — IFP. Emite o oficio caso ndo possa solicitar a FAC online.

Esclarecimento de FAC: endereca a DP (delegado) ou vara de origem (chefe

de serventia judicial). Inclui no texto o n° do inquérito policial ou flagrante, a data,

a delegacia de policia e 0 n°® de processo para o qual solicita a informacado. Se

enderecar a DP, solicita o destino do inquérito policial ou flagrante. Se enderecar

a vara de origem, solicita o nimero do processo e seu resultado.

7.5.7.11.6.1 Ao verificar gue a FAC do acusado registra condenacao, o chefe de serventia

7.5.7.11.7

ouU seu substituto utiliza a senha de acesso a VEP Completa, pela Intranet, e

imprime o histérico penal — documento de controle de penas da vara de

execucoes penais. Caso necessario, solicita outras informacdes a VEP, por e-

mail.

Comunica 0s casos de sentenca condenatéria transitada em julgado ao INI, ao

T.R.E., a Polinter e SEAP, por oficio (assinado pelo juiz). A comunicacdo ao IFP
é feita via FACWEB.

7.6 Imprime e encarta o documento, disponibilizando-o para conferéncia e assinatura do

chefe de serventia e/ou do juiz.

7.7 Preenche a localizacdo dos autos no processo, quando assim for definido pelo chefe

de serventia.
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7.8 Caso a digitagao esteja incorreta, o chefe de serventia devolve os autos e o documento
a equipe de digitacdo para correcao.

7.9 O chefe de serventia encaminha os autos para a equipe de processamento para

juntada e encaminhamento dos documentos e processamento, se necessario.

8 GESTAO DA INFORMACAQO DOCUMENTADA

8.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
. B (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZENA- | RECUPERA- PROTE- CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO cop* VEL ACESSO MENTO cAO CAO PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de Chefe de . . Condi¢Oes A DGCOM/
processo Judicial 1-2 Serventia Inestrito Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***
Autos de
processo Judicial B Chefe de . . CondicGes a DGCowMm/
(Segredo de 12 Serventia Restrito Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***
justica/sigiloso)
ggfri:sdzndéncia 0-6-2-2j Chefe de Irrestrito Pasta Numero CondicBes 2 anos ELIMINAGAO
P L 1 Serventia — apropriadas NA UO
expedida (Oficios)
ﬁgﬂic?a(éeo de 2-11-3 Chefe de Irrestrito Pasta Numero/Data CondicBes 5 anos DGCOM/
Serventia — apropriadas DEGEA
pagamento
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicacéo e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:

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

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo 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 Aplicagéo.

9 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Processo Digitar Documentos.
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¢ Anexo 2 — Fluxograma do Processo Digitar Documentos (Continuacao).

¢ Anexo 3 — Fluxograma do Processo Digitar Documentos (Continuacao).
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DIGITAR DOCUMENTOS

Receber os documentos
elou autos de processos
(Equipe de Digitagda)

Analisar o gue deve
ser digitado

Verificar se hddados novos
a cadastrar/atualizar

Peticdo inicial de Registrar no Sistema
execucio fiscal do DCP a decisdo para
municipio? citacdo do exeadado
Acusador
presa?

Werificar na Denlncia & na Defesa Requisitar ao
Prévia quais testemunhas devem Orgdo onde
comparecer a Audiéncia estd acautelado

Conferir eventuais
dados fattantes

Processo
criminal?

Lancar no Sistema DCP as
informagdes necessarias par
emissdode doowmentos

Selecionara opgdo "Avisos™ e

Documento tem Selecionar as opgoes - Preencher a localizagdo do
8 que ser assinado 'Conclgsa:? a0 Juiz” e ”-gg{g;',a;r?g:mﬁ:fgsm:::f processo “para qssinatura
= pelo Juiz? a opgdo "Assinatura T do Juiz”;
w
= -
a NAO
=]
[=]
% Informar na opgdo “Aviso” que
E o documento serd assinado
= pelo Chefe de Serventia
Selecionar a opgo pam L
impressdo do dowmenio
na tela erealizar os ajustes J‘
Digitacdo de oficio .
R Consignar o prazo de
reiterando o 10dias pararesposta
anterior? £ e
NAO
Y
Digitacdo de Colocar no corpodo edital
citacio por os prazos eo endere da
edital? SIM sede do juizo
MAO
— Y
IMandadao de citagodo Digitar aperas os
reupara comparsesra dados necessarios a
audiéncia de mediacio e SIM audiéncia
conciliagdo?
Expedir os mardados
em geral da
determinada forma
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DIGITAR DOCUMENTOS (CONTINUACAO)

Anotar nos autosa criagio do

Na excepcional hipotesede falha

Cficio oficio e guardaras copias dos o SRl ——
P : . - i
eletranico? oficios expedl‘dos par.awenﬁar poders ser feito por meio fio
informacdes contidas
CTAGAOANTIMAGAD PROCESSO CRIMINAL -~ AUDIENCIA INSTRUCAQE ACUSADO NAD LELNE
ESPECI% JULGAMENTO l LOCALIZADO l 11343/06 l
Expedir mardados de —m— —
Ha autros intimagio para oauor do Expe\d\rmavﬂado de Expedir diligéncias paraintimagdes do Realizar consulta 3 RF, TRE, Expedir o Mandado
enderecos a fato, a vitima & s for 0 c\ta;’au dusta.'musl?a acu‘sad.u_ das testemunhas arroladas na TRE.deoutrosestado, 3 SEAP de Notificacdo par
diligenciar? caso,0 Responsavel G denuncia e intimagdo denuncia e dastestemunhas arroladas ra via SIPEN ea outros drgios 20 I0cal de custédia
. resposta prelimirar
5IM
Permanece o Digitar o edital i .
acusado em que possul Requl:ﬂfar o réu onde
local incerto & modelo especifico estiver preso

ndo sabida? no Sistema DCP

SIM Verificar o local de
custodia do preso

Requisitar o réu presg
custodiado na SEAP
através do SIPEN

Imprimir & colocar
cdpia nos autos

DIGITAR DOCUMENTOS

Instruir o Mandado de

Ciéncia de Sentenga
em copia de sentenca

Verificar se € caso de réu preso e
inserir no mandado que a diligéncia
se da no local de custddia

Expedir Mandadao de Busca
e Apreensdo para

requisicio de documentos

Requisigio de Proceder do

outros item 7579.L
documentos? a0 7.5.7.118
2
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DIGITAR DOCUMENTOS (CONTINUACAO)

Imprimir

encartar o
documento

Disponibilizar para
conferéncia e
assinatura do Chefe de
Serventia efou do Juiz

v

Preencher a
localizacdo dos
autos Mo processo

Devolver os autos e
Drigitacdo o documento 3
correta? MEO equipe de digitacdo

para corregao
iSIM

DIGITAR DOCUMENTOS

Encaminhar os autos
para a equipe de
processamento
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