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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de “Termos
Circunstanciados” ou expediente assemelhado, referentes a infracdes penais
de menor potencial ofensivo, flagrantes, inquéritos policiais, com ou sem
denuncia, e medidas protetivas e cautelares previstas na Lei n? 11.340/2006,
em processos remanescentes e redistribuidos, nas contravencbes penais
abrangidas pela Lei n? 11.340/2006, bem como em outros documentos de
natureza judicial ou administrativa, em Jjuizado da Violéncia Doméstica e

Familiar contra a Mulher.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

(RAD)
Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, bem como prové

Esta Rotina Administrativa prescreve requisitos pertinentes aos
orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém
interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

15/03/2016.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Evento processual previsto no artigo 16 da Lei n@©
Audiéncia 11.340/2006, cabivel nas hip6teses em que se permite a
Especial retratacao de representacao pela vitima perante o juiz da

Causa.

Auto de Prisao
em Flagrante

Termo que contém a narracao circunstancial da prisdo do
sujeito, logo apds a prética do crime, e que complementa a

(APF) propria prisdo em flagrante.

Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Autuar Compor a base fisica de processo judicial.
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TERMO

DEFINICAO

Aviso de
Recebimento
(AR}

Documento dos Correios, cuja finalidade é o registro do envio
de correspondéncias e de sua entrega ao destinatario.

Carta precatéria

Pedido de cooperacao judicial dirigido por magistrado
(deprecante) a outro da mesma hierarquia (deprecado),
solicitando que pratiqgue 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, e CPC, arts.
202-212 e Lei n2 9.099/95, 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

Estd prevista no artigo 60 da Lei n? 9.099/95 e no art. 14 da
Lei n? 11.340/2006, para os processos remanescentes.

Competéncia
Territorial

Estd prevista nos artigos 69 a 74 do CPP, no artigo 63 da Lei
n? 9.099/95, na Resolucdo n? 19/2005 (publicada no Diario
Oficial - parte lll — pag. 27 - 08/12/05), no art. 94, §4°, Viii, do
Cdédigo de Organizacdo e Divisao Judiciarias do Rio de janeiro
(CODJER]) e no Ato Executivo Conjunto TJ/CG} n? 144, de
15/08/2007, publicado no Didrio Oficial, parte i, S-1 171 (1),
de 12/09/2007, e no Provimento CGj n° 50/2008.

Comunicacao de
Flagrante

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

Delegacia Legal

Delegacia de policia judiciaria cujo sistema de operacao estd
informatizado.

Deprecado O juizo do local onde a diligéncia sera cumprida.
Deprecante O juizo que encaminhou a carta precatdria.
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.
Folha de Documento extraido do sistema informatizado do PJER] ou por
Antecedentes meio fisico, do banco de dados do DETRAN/IFP.
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TERMO

DEFINICAO

Criminais (FAC)

intimacao

Comunicacao de decisao da autoridade judiciaria que enseja
manifestacdo processual do destinatario, sob pena de
preclusao (CPP, artigos 370 e sequintes).

Medida Protetiva
de Urgéncia

Medida cautelar prevista na Lei n? 11.340/2006, cujo objeto é
a defesa da mulher em situacao de violéncia doméstica e
familiar.

Ministério
Publico (MP)

Instituicdo permanente, essencial a funcdo jurisdicional do
Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regime
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 n? 4.620 de
11/10/2005, cuja funcdo €& 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 carédter
oficial.

Proposta de
Transacao Penal
(PTP)

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

Queixa-crime

Ato processual por meio do qual o ofendido, ou guem
legalmente o represente, deduz em juizo a pretensao
punitiva, contendo a inicial, a qualificacao do (s} querelado
(s), a exposicao do fato criminoso com todas as suas

circunstancias, a classificacdo do crime e o rol de
testemunhas.
Registro de instrumento para gualquer acréscimo ou correcao de dados
Aditamento no registro de ocorréncia.
Registro de Peca inicial de informacao lavrada pela delegacia; no Rio de

ocorréncia

Janeiro equivale ao termo circunstanciado.

%i_stega.dNe Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento

C'Str' llugaoe processual de primeira instdncia, também denominado
ontrole Projeto Comarca.

Processual
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TERMO DEFINICAO
(DCP}
Tﬁ;ermo : Denominacao atribuida ao registro de ocorréncia gerado pela
Circunstanciado del . icial
(TC) elegacia policial.

4 REFERENCIAS

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei n® 9.099/1995 ~ Dispde sobre os juizados Especiais Civeis e Criminais, e

dd outras providéncias;

Lei n? 11.340/2006 - Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e
familiar contra a mulher, nos termos do § 82 do art. 226 da Constituicao
Federal da Convencao sobre a Eliminacao de Todas as Formas de
Discriminacao contra as Mulheres e da Convencao Interamericana para
Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia contra a Mulher; dispbe sobre a
criacdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher;
altera o Cédigo de Processo Penal, o Cédigo Penal e a Lei de Execucao
Penal; e da outras providéncias;

Lei n? 11.343/2006 - Institui o Sistema Nacional de Politicas Publicas sobre
Drogas - SISNAD; prescreve medidas para prevencao do uso indevido,
atencao e reinsercdo social de usudrios e dependentes de drogas;
estabelece normas para repressao a producdo nao autorizada e ao trafico
ilicito de drogas; define crimes, e da outras providéncias;

Lei Estadual n® 5.781/2010 - Altera a lei n? 2.556, de 21.05.1996, que cria
os juizados Especiais Civeis e Criminais na justica do Estado do Rio de

Janeiro, dispbe sobre sua organizacao, composicao e competéncia, criando
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os Juizados Especiais da Fazenda Publica, a estrutura das Turmas Recursais

Civeis, Criminais e da Fazenda Publica, e da outras providéncias;
e (6digo de Processo Penal;
e (6digo Penal e Leis Penais Especiais;

e Provimento CNJ/CG] n? 4/2010 - Define medidas com vistas a eficacia e ao
bom desempenho da atividade judicidria na implantacao das atividades de
atencdo e de reinsercao social de usuarios ou dependentes de drogas, nos
termos do artigo 28, § 72, da Lei n© 11.343/2006, e d& outras providéncias;

e Provimento CNJ/CG] n? 7/2010 - Define medidas de aprimoramento

relacionadas ao sistema de juizados Especiais;

e (6digo de Organizacao de Divisao judiciarias do Estado do Rio de janeiro
(CODJERJ);

e Lei de Organizacao e Divisao judiciarias do Estado do Rio de janeiro (LODj});
e (onsolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da justica;

e Enunciados do Férum Nacional dos juizados Especiais (FONAJE);

e Consolidacao dos Enunciados Criminais do Estado do Rio de janeiro;

e Ato Normativo T} n? 16/2006 - Consolida e disciplina as normas e
procedimentos gerais sobre a gestdo patrimonial dos bens moveis, no
ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJER]);

e Ato Normativo T) n? 4/2009 - Resolve que cada juizo de Primeiro Grau de
jurisdicao contara com a estrutura denominada 'Gabinete do Juizo' que sera
integrado pelo Secretario do juiz de Direito, um Auxiliar de Gabinete e dois
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Assistentes de Gabinete, podendo ter auxilio de estagidrios de Direito, e da
outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio no
juizado de
Violéncia
Doméstica e
Familiar contra a
Mulher

Chefe de e Gerenciar as atividades de recebimento de documentos
Serventia judicial realizadas no cartério.

e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de
distribuicdo e autuacao, decidindo, em Uultima anélise,
sobre a competéncia do Juizado de Violéncia Domeéstica e
Familiar contra a Mulher.

e Receber, enviar, analisar, registrar e disponibilizar para
processamento os documentos destinados ao juizado de
Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, ou dele
oriundos: tombar e cadastrar registros de ocorréncia,
termos circunstanciados, medidas protetivas de urgéncia,
inguéritos policiais, com ou sem denUncia, autos de
prisao em flagrante, queixas-crime e outros pedidos
visando garantir a razodvel duracdao do processo com uso

Equipe de de meio§ gue garantam a celeridade de sua tramitacao e

Cadastramento e sua eficacia;

de Processamento |, processar comunicacdes de flagrante, registros de

ocorréncia, inquérito policial, gueixas-crime, pedido de
medida protetiva e outros pedidos, dando o andamento
processual pertinente;

e intimar as partes para audiéncias especiais e de instrucao
e julgamento, e em cumprimento a outras determinacodes
judiciais.

6 CONDIGCOES GERAIS
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6.1 O servidor conforme o rodizio

estabelecido, recebe os originais dos documentos mencionados no item

que estiver atendendo em balcao,
anterior e os encaminha a equipe de cadastramento ou de processamento,

conforme a hipétese.

6.2 A equipe de cadastramento acessa o DCP, distribui o procedimento inserindo
0s dados constantes no documento recebido fisicamente, autua-o, colocando
a capa, o n? do processo, a etigueta com o nome das partes e numera as

folhas.

6.3 A equipe de cadastramento da o primeiro andamento, de acordo com as
situacoes abaixo indicadas, executando as acées mencionadas, utilizando a

rotina adequada e aproveitando modelos previamente cadastrados no DCP:

NATUREZA DA VERIFICAGAO AGCAO EM CASO DE NAO ATENDIMENTO

Dados cadastrais e endereco das
partes e advogados, bem como
posicao na relacao processual
{(polo ativo para vitima e polo
passivo para o autor do fato e
lancamento correto do
responsavel civil)

Providenciar as alteracdes, inclusdées ou
exclusées de dados que se fizerem
necessarias.

Autor do fato desconhecido ou
sem endereco

Remeter para o Ministério Publico para
opinar.

Duvida em relacao a capitulacao

Abrir vista ao Ministério Pdblico com o
apontamento da ddvida.

Processos por infracao penal de
acao penal privada, com
decadéncia consumada, renlncia
na Delegacia Policial (DP)

Certificar que nao houve oferecimento de
gueixa- crime e abrir vista ao Ministério
Publico.
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NATUREZA DA VERIFICACAO AGCAO EM CASO DE NAO ATENDIMENTO

Pedidos de medidas protetivas ou | Remeter para o Ministério Publico para
outras providéncias urgentes opinar.

Processos em que nao foi|Remeter para o Ministério Publico para
identificada vitima direta opinar.

6.4 Em seguida, atualiza a localizacao interna com o texto adequado a cada

situacao.

6.5 Procede aos passos descritos no capitulo 9 — Realizar Autuacao.

7 RECEBER DOCUMENTOS

7.1 Os registros de ocorréncias ou expedientes assemelhados, os inquéritos
policiais, com ou sem denuUncia, as peticbes de queixa-crime e outros
procedimentos apresentados em cartério, sao distribuidos e autuados em
prazo razoavel, devendo o servidor conferir, apor sua rubrica e datar a guia
de recebimento, inserindo a localizacao “apoio”, apds pesquisar se ha
nimero de processo.

7.1.1 As comunicacbes de prisdo em flagrante sdao imediatamente distribuidas e

encaminhadas a conclusao do juiz.

7.1.2 As medidas protetivas de urgéncia devem ser distribuidas e autuadas
imediatamente ao chegarem e encaminhadas ao Ministério Pablico, para
apreciacao e, em seguida, ao Juiz, para decisao, sendo posteriormente
apensadas aos autos do processo principal (do inquérito policial
correspondente).
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7.1.3 Os autos de prisaoc em flagrante sao autuados imediatamente, tomando o

7.2

mesmo numero da comunicacao da prisao em flagrante, encaminhando-os

ao Ministério Publico em maos, em guia separada.

O cartério nao estd adstrito a capitulacao e ao indiciamento originalmente
lancados pela delegacia policial, sendo vedado expressamente o lancamento
de qualquer personagem do procedimento como “envolvido”, devendo
corrigir capitulacao errbnea, diretamente ou mediante requerimento do

Ministério Publico.

7.2.1 A classificacao do feito deve observar tabelas fixadas de acordo com as

7.3

7.4

7.5

determinacbes do CNj, observando o ultimo nivel de classificacao,
corrigindo, se for o caso, aquela realizada através de transmissao on /ine do

Registro de Ocorréncia.

Deve ser lancado, caso conste dos autos, o nome de advogados das partes

(vitima e autor do fato).

Nao sendo possivel identificar a infracdo penal em tese praticada, a equipe
de cadastramento autua o feito segundo tabela do CNj no assunto peticao
criminal como nivel genérico da classe, colocando assunto “outros crimes ou
outras contravencdes” e, no complemento, assunto nao pertencente a classe

do Juizado, até outra indicacdo pelo Ministério Pablico.

Sendo crime da competéncia do juizado de Violéncia Domeéstica e Familiar
contra a Mulher nao constante de tabela, a equipe de cadastramento deve
apontar o fato ao Chefe de Serventia judicial para comunicacdo a Divisao de
Anélise de Indicadores da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgaos jurisdicionais
(DGJUR/DIANI) a fim de avaliacdo e criacdo da classe, dentro dos parametros
do CNj.
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7.6 Séao tipos de documentos recebidos no juizado de Violéncia Doméstica e

Familiar contra a Mulher pela equipe de cadastramento:

a) Registro de ocorréncia ou expediente assemelhado recebido

eletronicamente e fisicamente das delegacias legais e especializadas;

b) registro de aditamento, laudo e outras pecas oriundas de unidades

policiais;

c) processo com declinio de competéncia de outros juizados ou de varas

criminais:

d) processo com decisao em conflito de competéncia dos tribunais e turma

recursal;
e) carta precatéria;
f} malote do TJER]} / avisos de recebimento (AR});
g) acao penal privada / representacao / interpelacao;

h} peticbdes diversas oriundas do Protocolo Geral do PJER] (PROGER} ou
entregues no balcao da serventia;

i} termos de declaracao apresentados pelas partes;

j} comunicacdes de prisao em flagrante;

k) autos de prisao em flagrante,

I} inguéritos policiais com ou sem dendncia;

m) medidas cautelares e medidas protetivas de urgéncia;

n} representacdes por prisao preventiva e busca e apreensao, Com ou sem a

promocao do Ministério Publico.
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7.7 Para cumprir a diligéncia ordenada ou qualquer outro ato de impulso
processual, a equipe de cadastramento utiliza a rotina de atos ordinatérios, e

0s modelos parametrizados no sistema.

8 RECEBER FEITOS RESULTANTES DE DECLINIO DE COMPETENCIA E DE PLANTAO
JUDICIAL

8.1 O servidor que estiver atendendo em balcdo, conforme o rodizio
estabelecido, recebe os processos oriundos de outros juizos em decorréncia
de declinio de competéncia ou do plantdo judiciario e os encaminha a equipe
de cadastramento.

8.2 A equipe de cadastramento coloca a data de recebimento no préprio termo.

8.3 Acessa o DCP, no menu processo, opcao “redistribuicaoc manual”, e preenche
0s seguintes dados:

a) Coloca o numero inicial do processo anteriormente cadastrado e “clica”

na tecla F4, escolhendo o nidmero correto;
b) Preenche os demais dados do cadastramento;
8.4 Qualifica as partes no DCP.

8.5 Cria nova fase, lancando remessa, ato ordinatério ou expedicao das
diligéncias necessarias, e atualiza o campo de localizacdo interna com o

texto correspondente a fase.

8.6 Procede aos passos descritos no capitulo 9, a sequir.

9 REALIZAR AUTUAGAO
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9.1

9.2

9.3

Coloca a capa branca com lateral preta para medidas protetivas; capa verde
para feitos do juizado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher;

capa branca para Carta Precatoéria.

Registra na lateral e na base da capa do processo, com pincel colorido e em
letras grandes, o numero do processo (NNNNNN-DD/ANO), com o fim de
facilitar a sua identificacao.

Numera as folhas, exceto a capa, preservando a numeracao do termo
circunstanciado (a capa é fls. 01, a folha seguinte fls. 02, e as demais sao
02A, 02B, etc., até chegar a folha 03 do feito recebido), observando o

nimero maximo de folhas por volume (200).

9.3.1 Ao encerrar um volume do processo, lavra-se o termo respectivo de

encerramento {(texto 1075) e, ao abrir o novo, usa-se o0 termo de abertura
de volume (texto 1074).

9.3.2 Os documentos que estiverem grampeados em uma so6 folha devem ganhar

9.4

9.5

9.6

cada gual o nidmero da pégina, com acréscimo de letra, se necessario, para

preservar a numeracao original.

Acessa DCP, preenche a data da autuacao e imprime uma via da etigueta de
autuacao.

Cola a etiqueta na capa.

Cola, na lateral da capa do processo, fita adesiva:

9.6.1 Na cor vermelha, processo com réu preso, cuja decisdo foi proferida

naquele processo;

9.6.2 Na cor azul, guando o réu estiver preso por outro processo;
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9.6.3 Na cor amarela, quando se tratar de réu revel com processo suspenso nos

termos do artigo 366 do CPP.

9.7 Processo em que uma das partes seja idoso contera etigueta prépria, com

9.8

9.9

indicacao de Prioridade Idoso —~ Lei n© 10.741/2003.

Processo em que uma das partes € menor de 18 anos deve conter a
indicacao de “Segredo de Justica”, alertando para que somente as partes e

advogados constituidos podem ter acesso aos autos.

Processo com pedido de arquivamento da Central de Inquérito, remete os

autos ao juiz.

10 RECEBER COMUNICACAO DE FLAGRANTE

10.1

10.2

10.3

10.4

O servidor que estiver atendendo em balcdo, conforme o rodizio
estabelecido, recebe as comunicacées de flagrante entregues e as

encaminha imediatamente a equipe de cadastramento.

A equipe de cadastramento distribui a comunicacao, colocando etiqueta
com dados do processo e encaminha o expediente para o juiz analisar a
legalidade da prisao e/ou conversao da prisaoc em flagrante em preventiva
ou soltura do indiciado.

Caso seja deferida liberdade, com ou sem fianca, o Gabinete expede o
alvara de soltura e a equipe de cadastramento encaminha o documento
para o processamento gue expede as demais diligéncias - intimacao da
vitima, oficio para recolhimento do mandado de prisdo, se houver, etc,
aguardando-se os autos do flagrante em pasta prépria.

Caso mantida a prisao, o Gabinete expede o0 mandado convertendo a prisao
em flagrante em prisao preventiva e a equipe de cadastramento arquiva a

comunicacdo em pasta prépria, aguardando a chegada dos autos e cobra
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diretamente a delegacia a remessa do auto de prisao em flagrante no prazo

de 10 dias, a contar da prisao.

10.5 idéntico procedimento é adotado quando a comunicacaoc em flagrante

houver sido apresentada ao plantdo judiciario.

11 RECEBER AUTOS DE PRISAO EM FLAGRANTE

11.1 O servidor que estiver atendendo em balcdo, conforme o rodizio
estabelecido, recebe os autos de prisao em flagrante entregues e os

encaminha a equipe de cadastramento.

11.2 Efetuado o tombamento, a equipe de cadastramento anexa a comunicacao
em flagrante, identificando se o indiciado permanece ou nao preso, por

este ou por outro processo, com anotacao na capa e fita vermelha dupla.

11.3 O tombamento deve ser efetuado no sistema adequado, segundo

orientacao da Corregedoria-Geral da Justica.

11.4 Quando o indiciado estiver preso, lanca a remessa ao Ministério Plblico e
extrai guia individual e leva os autos em maos ao Ministério Publico,

lancando localizacao no sistema.

12 RECEBER INQUERITO POLICIAL COM OU SEM DENUNCIA

12.1 O servidor gue estiver atendendo em baicdo, conforme o rodizio
estabelecido, recebe os autos do inquérito policial entregues, com ou sem

dendncia, e os encaminha a equipe de cadastramento.

12.2 Se houver denuncia ou pedido de arquivamento, a equipe de
cadastramento abre conclusao ao juiz, colocando os autos no local

adequado.
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12.3 Quando houver pedido de medida protetiva de urgéncia, prisao preventiva
ou qualguer outra medida cautelar nos autos, tal fato é assinalado na capa,

encaminhando os autos em guia separada, em maos.

12.4 Devem ser observadas na autuacao as regras do item 9, no que
pertinentes.

13 RECEBER MEDIDAS CAUTELARES E MEDIDAS PROTETIVAS DE URGENCIA,
PEDIDOS DE PRISAO PREVENTIVA OU TEMPORARIA

13.1 O servidor gue estiver atendendo em balcdo, conforme o rodizio
estabelecido, recebe as medidas cautelares, medidas protetivas ou pedidos
de prisdao preventiva ou proviséria, e o0s encaminha a equipe de

cadastramento.

13.2 Se nao houver pronunciamento do Ministério PUblico nos autos, a equipe de
cadastramento abre vista e remete os autos em maos, mediante guia
separada.

13.3 Voltando os autos do Ministério Publico ou existindo prévia manifestacéao, a
equipe de cadastramento abre conclusao dos autos ao juiz, para decisao,
colocando-os no armario conclusao/vista.

14 RECEBER E REMETER MALOTE

14.1 O servidor designado recebe diariamente o malote proveniente do Setor de
Malote e procede a sua abertura.

14.2 O malote pode conter os seguintes documentos:
a) peticdes;

b} processos retornando da turma recursal, de tribunais, do contador e de
outras varas com declinio de competéncia;
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¢} cartas precatérias ;
d} oficios;

e} correspondéncias;
f) periédicos diversos;

g} documentos ndo enquadrados nas espécies anteriores, designados

como “outros”.

14.3 Assina o recibo em uma das vias da guia de remessa e acessa o DCP para
recebé-la no sistema (recebimento de malote).

14.4 As peticGes e os oficios sao guardados em pastas, para que se proceda a
juntada, em tempo oportuno.

14.5 No caso de processos retornando de 6rgaos do PJER|, a exemplo de autos
origindrios de turmas recursais e de outros tribunais, acessa o DCP, registra
a devolucao e guarda no armario “Processamento - retornos diversos”,
atentando para que, nos casos de devolucao por conta de digitalizacao do
processo em segunda instancia antes do julgamento do recurso, ndo se
pode dar o recebimento do processo, mas lancar a localizacao “prazo -
aguardando julgamento do recurso pelo Tribunal de justica”.

14.6 As demais correspondéncias, a exemplo de comunicacbes internas,
periddicos, livros, promocbes comerciais, cartas diversas, sao
encaminhadas aos respectivos destinatarios.

14.7 Arquiva as guias de recebimento do malote em pasta prépria.

14.8 As remessas do malote sdo divididas por destinatério e, apds expedicao e
entrega na Diretoria do Férum, arguiva a guia na pasta prépria.
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15 RECEBER CARTAS PRECATORIAS

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

15.6

Confere as cartas precatérias recebidas por malote e por meio eletrénico e
verifica a competéncia territorial do juizado de Violéncia Doméstica e

Familiar contra a Mulher.

Realiza a autuacdo da precatéria encaminhando os autos ac Gabinete do

Juizo para impulso adequado, colocando a localizacdo CONCLUSAO.

Recebe, do gabinete do Juiz, as cartas precatérias com a determinacao
pertinente ao pedido e extrai as diligéncias necessarias que nao tiverem

sido praticadas pelo Gabinete.

Quando a precatéria envolver audiéncia preliminar ou especial realizada
por conciliador, efetua agendamento eletrbnico; se realizada pelo
magistrado, cabe ao Gabinete designar. Ap6s extracdo das diligéncias,
coloca o processo na estante adequada, com a localizacdo aguardando

audiéncia.

independentemente do pedido, oficia-se ao juizo Deprecante comunicando
a distribuicao e as diligéncias extraidas.

Apos o cumprimento da diligéncia, devolve-se as cartas precatorias, via
malote ou correio, aos respectivos juizos deprecantes, procedendo-se a
baixa na distribuicdo e lancando o movimento 12 - devolucdo ao juizo
Deprecante no sistema do DCP.

16 RECEBER E CONTROLAR TELEGRAMAS, AVISOS DE RECEBIMENTO (AR) E
EXPEDIR CORRESPONDENCIAS POSTAIS

16.1

imprime os telegramas respondidos no sistema dos Correios e recebe 0s AR
gue sao entregues pelo Correio.
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16.2

16.3

Guarda os telegramas e AR em pastas, para que se proceda a juntada em
tempo oportuno.

Expede gquia para os Correios, em formuldrio comum em caso de
correspondéncia simples ou utilizando etiqueta especial fornecida pelo T}
em caso de carta registrada.

17 RECEBER E REMETER FAX, ELETRONICAMENTE E POR MALOTE DIGITAL

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

As peticles destinadas ao JVDFM sao acompanhadas, obrigatoriamente, de
todos os documentos necessarios ao fim a que se destinam, inclusive, se

for o caso, comprovantes de recolhimentos obrigatérios.

Os originais dos documentos destinados ao JVDFM sdo entregues nos
6rgaos receptores, por peticao protocolada, no prazo de 05 (cinco) dias,
contados na forma estabelecida pela Lei n? 9.800/99, devendo a parte
interessada anexar o comprovante de transmissao.

O recebimento dos originais pelo 6rgao destinatario, fora do prazo de 05
(cinco) dias ap6s a remessa do fax, importa em intempestividade, néao

bastando sua entrega aos correios dentro do prazo.

Prioritariamente, as cartas precatérias sdo expedidas eletronicamente para
o e-mail do juizo deprecado ou mediante fax com as pecas necessarias a

sua instrucao.

Todas as pecas processuais recebidas por fax sao reproduzidas no
destinatario, sendo ambas (fax e fotocdpias) anexadas aos autos, quando
se tratar de precatdéria, ou s6 a copia se autos do préprio JVDFM.

18 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Autos

distribuidos

Quantidade de autos distribuidos por més

Mensal

19 GESTAO DE REGISTROS

19.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de

apresentada a seguir:

acordo com a tabela de gestao de registros

RETENCAO
_ % A . L _ (ARQUIVO L
IDENTIFICACAOD | CODISO | RESFONSA- | ARMEE R&:g{g PROTECAO |  CORRENTE - = on
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Chefe de -
Autos de processo ) . . Condicoes A DGCOM/
judicial 1-3 Sﬁjr(\j/ie(::ri\;:a Estante Ndmero apropriadas Tramite DEGEA®**
Chefe de - _ N
. e . Condigoes Eliminacao
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ Sﬁjr(\j/ie(::ri\;:a Pasta Data apropriadas 3 anos na UG
4 4 Chefe de g |
Guia de expedicao 1.9, Serventia Condicoes Eliminacao
de malote 0-7-1-2-b Judicial Estante Data apropriadas 2 anos na UG
Guia d Chefe de
ula de remessa Serventia Condicdes Eliminacdo
Iz;\’gbl\llli|Crl)|ster|o 0-6-2-2-m Judicial Estante Data apropriadas 3 anos na UG
Guia de remessa Chefe de - L
ao Defensor 0-6-2-2-m| Serventia Estante Data Condicées 3 anos Eliminacao
PUblico Judicial apropriadas na Uo
Entrega de autos Chefe de - o
de Interpelacdo 0-6-2-2-m | Serventia Estante Data Condicbes 3 anos Eliminacao
Judicial petac judicial apropriadas na UO
Chefe de - . N
. 1 . Condigoes Eliminacao
Guia de Postagem 0-7-1-b Sﬁjrgﬁlieé?atlla Estante Data apropriadas 2 anos na UG

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.
¢ DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacado e de
Difusdo do Conhecimento.

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

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar

os Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
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Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
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e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

20 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Receber Feitos Resultantes de
Declinio de Competéncia e de Plantdo judicial;

Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Realizar Autuacao;

Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Receber Comunicacaoc de

Flagrante;

Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Receber Autos de Prisao em
Flagrante;

Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Receber inquérito Policial com ou

sem Denuncia:

Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Receber Medidas Cautelares e
Medidas Protetivas de Urgéncia, Pedidos de Prisdo Preventiva ou

Temporéria;
Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Receber e Remeter Malote;
Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Receber Cartas Precatérias;

Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Receber e Controlar Telegramas,
Avisos de Recebimento (AR) e Expedir Correspondéncias Postais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER FEITOS RESULTANTES DE
DECLINIO DE COMPETENCIA E DE PLANTAO JUDICIAL
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Criar nova fase

. o

b
r =

Atualizar o @ampode
localizacdo interna

&S

Base Normativa: Codigo: Revisao: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JVDFM-004 00 21 de 29




RECEBER DOCUMENTOS E REALIZAR AUTUACAO

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR AUTUAGCAO
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER COMUNICAGAO DE

FLAGRANTE
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PRISAO EM
FLAGRANTE
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indiciado estiver preso
A, J
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER INQUERITO POLICIAL COM
OU SEM DENUNCIA
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MEDIDAS CAUTELARES E
MEDIDAS PROTETIVAS DE URGENCIA, PEDIDOS DE PRISAO PREVENTIVA OU
TEMPORARIA
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separada, se ndo
houwver
pronunciamento do
MP nos autos

v

r B
Abrir conclusdo dos autos
ao luiz, paradecisao,
colocando-os no amarnio
conclusdo/fvista, voltando
os autos do Ministério
Publico ou existindo
prévia manifestacdo
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RECEBER DOCUMENTOS E REALIZAR AUTUACAO

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

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E REMETER MALOTE

["Receber diariament= )
o malote
proveniente do
Setor de Malotee
proceder a sua
abertura

!

r B’
Assinar o recibo em

uma das viasda guia
de remessa
\ J

Processos i
Acessar o DCP registrara

retomados de SIM .
4rgéos do deuquu;au:u e guardarro
PIERI? armario Processamerto-

retornos diversos

MAD

Encaminhar aos

respectivos
destinatarios

Arquivar as guias
de remessa do
malote
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RECEBER DOCUMENTOS E REALIZAR AUTUAGAO

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

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER CARTAS PRECATORIAS

Conferir as cartas
precatarias
recebidas por
malotee por meio
eletrdnico e verificar
a competéncia
territorial do WD

—

e
Fealizar a autuacdo
da precatoria
encaminhando os
autos ao Gabinete do
Juizo para impulso
adequado, colo@ndo
a localizagdo
conclusdo

J—

Receber, do
gabinete do Juzas
cartas prectorias
com a
determinacdo
pertinente e exirair
as diligéndas
necessarias

Colocaro processona
estante adequada, Oficiar ao Juizo
com a localizag@o deprecante

aguardando audiénda

Precataria envolve

awdiéncia preliminar

ouespecial realizada
porconciliador?

Devolver as cartas
precatorias aos
Juizos depre@ntss

SIM Efetuar
agendamento
gletrdnico

MAO

Realizar a autuacdo
da precataria no
DCP e encaminhar

0s autos ao

Gabinete do Juizo

-
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RECEBER DOCUMENTOS E REALIZAR AUTUACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E CONTROLAR
TELEGRAMAS, AVISOS DE RECEBIMENTO (AR) E EXPEDIR CORRESPONDENCIAS
POSTAIS

7

Imprimir as telagramas
respondidos no sistema
dos Correios ereceber os
AR que sdoentregues
pelo Correio

-

Guardar os
telegramas e AR
em pastas, para

que s& proceda 3
juntada em
tempo aportuno

L

Expedir guia paraos
Correios, em
formulario comum
em caso de AR ou
utilizando etiqueta
especial fornecida
pelo T) em caso de
carta registrada

LN .
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