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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de autos de processos

judiciais e demais documentos de natureza judicial ou administrativa.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Central de Assessoramento Criminal
(CAC), passando a vigorar a partir de 20/10/2014.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Oficio instrumento que veicula mensagem ou determinacao de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Sistema de
Distribuicao e Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Cédigo de Processo Criminal;

e (odigo de Organizacao e Divisao judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e (Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais;

e Manual do Usuario Distribuicdo e Controle de Processos (DCP);

o Ato Executivo n? 1831/2009 - Institui a Central de Assessoramento Criminal,

alterado pelos Atos Executivos Conjuntos n? 02 e 10/2011 e Ato Executivo n®
695/2011;
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e Resolucao TJ/OE n? 17/2012 - Cria a Central de Assessoramento Criminal por
transformacao da Central de Inventariante, Depositério e Liquidante da Comarca
de Angra dos Reis.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar as atividades de recebimento de documentos
Chefe de Serventia realizadas no cartério;
Judicial e definir os responsaveis pela digitalizacdo, vinculacdo e

entranhamento dos documentos.

Equipe de e Receber, analisar, registrar e encaminhar para processamento
preparacao depois de digitalizados e vinculados o0s documentos
administrativa / destinados a Vara Criminal;

apoio logistico e desarquivar autos de processos judiciais.

6 CRITERIOS GERAIS SOBRE O RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

6.1 Os servidores da CAC sdo escolhidos dentro do quadro funcional do Tribunal de

justica, dentre eles, um Chefe de Serventia judicial, preferencialmente oriundo de

varas criminais do Foro Central, atuando sob treinamento e supervisao da
Magistrada coordenadora.

6.2 Diante da complexidade e caracteristicas dos processos que tramitam na CAC, a fim
de manter a regular tramitacao do feito, bem como o sigilo, os funcionarios lotados
nao possuem contato direto com as partes e patronos dos processos, sendo
identificados apenas por um numero, para sua seguranca e garantia da idoneidade

do processamento, sendo conhecidos como “funcionarios sem rosto”.

6.3 O servidor, nos atos de recebimento, apde no recibo a data do recebimento, nome,
codigo da CAC.

6.4 Sendo estagiario ou prestador de servico terceirizado, cadastrado pelo Chefe de
Serventia Judicial da unidade organizacional (UO) em que estiver lotado, o0 mesmo

apde na guia a data do recebimento, nome e identificacao civil ou CPF (CNCG] art.
82, §19).
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6.5 O servidor recebe os documentos, confere e encaminha ao setor de digitalizacéo
para futura vinculacao aos autos.

6.6 Cartdrio recebe, dentre outros, os seguintes documentos:
e oficios;
e correspondéncias com Aviso de Recebimento;
e carta precatéria fisica;
e peticoes.

6.7 O servidor digitaliza os documentos fisicos, realizando a vinculacédo e a juntada ao
processo no sistema DCP.

7 RECEBER DENUNCIAS DO MINISTERIO PUBLICO (MP)

7.1 A Comissdo de Apoio a Qualidade (COMAQ) analisa a presenca dos requisitos
indispensaveis e, em decisao colegiada, transfere os autos de processo com
denuncia do cartério comum, encaminhando para a CAC.

7.2 A equipe da CAC recebe os autos e assina o protocolo de recebimento.

7.3 Verifica se hé deflagracdo de operacao policial com expedicdo de Mandado de
Busca e Apreensdo e/fou Mandado de Prisao Preventiva, determinada pelo juiz, e
expede os Mandados.

7.4 Cria uma pasta eletrbnica para cada volume do processo fisico, escaneia os
documentos do volume nomeando cada arquivo com o nome da referida peca e
salva na respectiva pasta, criando uma arvore de documentos detalhadas para
facilitar a busca das informac6es nos autos do processo eletronico.

7.5 Acessa o DCP, efetua a digitalizacdo, alimentando o sistema com toda a
documentacao escaneada.

7.6 Verifica se ndo ha erros e acessa a opcdo “Virtualizar” do DCP.
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Encaminha o processo eletrénico do Local Virtual “Entrada de Acervo” para o

“Processamento réu preso ou réu solto”.

8 RECEBER DOCUMENTOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O servidor recebe e confere os documentos fisicos oriundos do Tribunal de justica,
dos Correios, do Servico de malote, de bancos, de empresas e outros, e o0s
disponibiliza para juntada aos processos no Sistema DCP.

O servidor, no caso de correspondéncia, apde data e cédigo na guia de remessa, e

encaminha para a equipe de apoio e/ou processamento.

A equipe de apoio e/ou de processamento digitaliza o documento salvando-o em

pasta prépria.

Acessa no Sistema DCP “vincular documentos ao processo” e anexa o documento

digitalizado.

Clica em incluir e realiza a juntada do documento ao processo.

9 PROCEDIMENTO PARA INTIMAR ELETRONICAMENTE

9.1

Sao intimados eletronicamente, em atendimento a despacho do juiz:
a) Ministério Publico;

b) Defensoria Publica;

c) Defensoria Publica tabelar;

d} Central de Célculos:

e} Centrais de Mandados.

9.2 Intima eletronicamente via DCP - andamento 68 - e providencia comunicacdo da
intimacao (pasta “temporario”).
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9.3 No caso de Pericia, cria-se um Secunddrio de Incidente que deverd conter a
determinacao judicial, bem como as quesitacbes necessarias a realizacdo da
pericia. Encaminha ao perito pelo Oficial de justica, lotado na CAC.

10 PROCEDIMENTO PARA REMETER AO TJ

10.1 Lanca os dados da remessa no Sistema DCP (mdédulo Andamento do Processo):
a) acessa o mddulo “Processo”;
b) lanca o nimero do processo;
c) informa o tipo de remessa;
d} informa a data;
e} informa o destino;
f} seleciona o Local Virtual “ Processo remetido ao T}”;

g) seleciona “Gravar”.

11 PROCEDIMENTO PARA EXPEDIR CARTA DE SENTENCA

11.1 Exporta do DCP para pasta eletrénica, criada no PC com o titulo “Carta de

Sentenca”, os documentos necessarios para a expedicao da Carta de Sentenca.

11.2 Acessa o DCP, opcdo “Penas e Medidas”, tela “ Guia de Execucao Penal” e anexa a

documentacao exportada.

11.3 Apds assinatura digital do Chefe de Serventia judicial e do Juiz, encaminha a e-
VEP.

11.3.1 Se, ap6s anexar a documentacao necessaria, o sistema sinalizar que o tramite é
fisico, imprime a documentacao e remete a Carta de Sentenca fisica para a Vara
de Execucdes Penais.

11.3.2 Os documentos {Carta de Execucdo de Sentenca — CES e Boletim de Informacéo

para Cadastro - BIC) sdo encaminhados a VEP em duas vias.
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11.3.3 A guia fisica é encaminhada via malote.
11.4 Os documentos necessarios sao:

a) para carta de sentenca provisoéria:
e dendncia;
e recebimento da denuncia;
¢ se houver, aditamento da dendncia e decisdo do juiz sobre o aditamento;
e comunicado de prisao;
e sentenca;
e transito do MP;

e certidao de esclarecimento de FAC.

b) para o Boletim de Informacdo para Cadastro (BIC), além do Transito da DP,
todos os documentos relacionados no item a - exceto o comunicado de prisao.

c) para Oficio complementar a carta de sentenca proviséria:
e cédlculo do Contador;
e acérddo;
e voto do Relator;

e transito em julgado.

12 PROCEDIMENTO PARA REMETER DOCUMENTOS VIA MALOTE, MALOTE DIGITAL OU E-
MAIL
12.1 0 servidor utiliza o malote, malote digital e e-mail para expedicdo de documentos
(cartas precatérias, e oficio de juizo para juizo) tanto para as comarcas do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro, quanto para outros érgaos.

12.2 No caso de malote, cola, em cada envelope, etiqueta numerada com o cédigo de

barras.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CAC-003 01 6 de 17




RECEBER E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

12.2.1 Preenche a guia de malote emitida pelo Sistema DCP, informando o ndmero da
etigueta com cddigo de barras no campo “envelope”, o(s) destinatédrio(s), o tipo
do{s) documento(s} e a respectiva descricao.

12.2.2 Seleciona “adicionar”, “adicionar envelope”, e “gravar”.

12.2.3 Se inclui novo envelope, seleciona “limpar dados”.

12.2.4 Imprime duas vias da guia de malote e uma via da etiqueta do destinatario
emitida pelo Sistema DCP.

12.2.5 Cola a etiqueta do destinatario no envelope e encaminha ao Servico de Malotes
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMAL), com uma via da guia de malote,

ou entrega ao mensageiro, nos casos em que o férum é atendido pelo Servico de

Mensageria.

12.2.6 Cola as etiguetas contendo os cdédigos de barra do SISCOMA exclusivamente na
frente e parte inferior direita dos envelopes. (CNCG]J art. 91).

12.2.7 Arquiva a 22 via da guia com o recibo.

13 ENCAMINHAR DOCUMENTOS POR MEIO POSTAL, DE REMESSA LOCAL COM
COMPROVAGAO DE ENTREGA

13.1 Expede, por meio postal, os documentos (oficios) para outros érgdos ou pessoas
fisicas no mesmo municipio do emitente com comprovacao de entrega.

13.2 Separa os documentos para remessa local com comprovante de entrega.
13.3 Verifica datas urgentes e dé prioridade.

13.4 Acessa no sistema DCP a opcado “impressao/guia de postagem”.

13.5 informa os dados solicitados.

13.6 Coloca o documento no envelope e apde etiqueta do destinatario e do remetente no

envelope e na comprovacao de entrega impressa pelo sistema DCP.

13.7 imprime 3 vias da guia de postagem.
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13.8 Envolve o lote de documentos com a guia de postagem devidamente rubricada.

13.9Entrega os documentos ao Servico de Correspondéncia da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/SECOR) ou ao mensageiro, nos casos em que o férum é atendido
pelo Servico de Mensageria da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMSG) ou

setor equivalente, com duas vias da guia de postagem, arquivando a terceira via
com recibo.

14 ENCAMINHAR DOCUMENTOS POR MEIO POSTAL

14.1 Encaminha documentos, em ambito local e nacional, por meio postal ou malote
digital.

14.2 Utiliza carta com registro nos processos para outros 6rgdos e comarcas de outros
Estados e cartas precatérias para comarcas fora do Estado do Rio de janeiro, e,
ainda, oficios que prescindam de rastreabilidade, com excecdo de Sao Paulo,
Capital, que tem malote.

14.3 Carta com registro e com Aviso de Recebimento (AR) sdo especificas para citacdes,

intimacodes e notificacdes.
14.4 Separa os documentos pela forma de envio em carta comercial.
14.5 Verifica datas urgentes e da prioridade.
14.6 Acessa no sistema DCP a opcado “impressao/guia de postagem”.
14.7 informa os dados solicitados.
14.8 Digita o nimero do cédigo de barras.

14.9 Coloca o documento no envelope e, pelo sistema DCP, imprime e apode etiqueta do

destinatario e do remetente no envelope e no AR (quando houver).
14.10imprime 3 vias da guia de postagem.

14.11 Envolve o lote de documentos com a guia de postagem devidamente rubricada.
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14.12 Entrega os documentos ao SECOR ou ao mensageiro (nos casos em que o férum é

atendido pelo SEMSG ou setor equivalente), com duas vias da guia de postagem,
arguivando a terceira via com recibo, provisoriamente, até o retorno da definitiva
com o recebimento do respectivo destinatério.

15 GESTAO DE REGISTROS

RETENCAO
) (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- - CORRENTE - PRAZO —
BN O GG SAVEL | NAMENTO | RACAO | PROTEGAO | “ne GuarpaNa | PISPOSIGAO
UO**)
Chefe de .~ . .
Guia de remessa 0-6-2-2 c Serventia Pasta AssDuarlgo € ac?,gd:,?:;:s 3 anos Ellnmalnljagao
Judicial prop
Chefe de L . -
Guia de postagem 0-7-1b Serventia Pasta As%u:tgo € acigdlrig:gass 2 anos Ellnmalnl?c(;)ao
judicial prop
. - Chefe de Lo
Guia de expedicao e Assunto e Condicoes DGCOM/
0-7-1-2 b Serventia Pasta ; 1 ano
de malote —ludicial Data apropriadas DEGEA
Coépia da Chefe de s o
correspondéncia 0-6-2-2 j Serventia Pasta Data acigdlrigaoc?ass 2 anos Ellnmalnl?é;)ao
expedida Judicial prop
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*:kGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de

Difusao do Conhecimento.

D ment Arguivo Intermedidri rir Arquivo Permanente.

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

16 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Receber Denulncias do Ministério Publico;

Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Receber Documentos;

Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento intimar Eletronicamente;

Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Expedir Carta de Sentenca;
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e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Remeter Documentos via Malote, Malote
Digital ou e-mail;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos por Meio Postal,
de Remessa Local com Comprovacao de Entrega;

e Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos Por Meio Postal.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DENUNCIAS DO MINISTERIO

PUBLICO (MP)

e
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zola”

decizio colegiada

|

Receber os autos
& assinar o
protocalo de
recebimenta

1

Werificar e ha
deflagracdo de
operagdo policial
carm expedicio de
Mandado de
Busca e
Apreenzdo edou
Mandada de
Frizdo Preventiva,
determinada pelo
juiz

1

Expedir oz
tandados

H

Criar uma pasta
eletidnica para
cada volume do
processo flsico,
escanear ox
documentos do
volune nomeaanda
cada arguivo

H

Salvar na
espectiva pagta,
criando uma
&rvore de
documentos
detalbadas

H

Acessaro DCP,
efetuar a
digitalizacado,
alimentando o
sistema com a
documentacio
escaneada

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CAC-003

Revisdo:

01

Péagina:
11 de 17




RECEBER E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INTIMAR ELETRONICAMENTE
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXPEDIR CARTA DE SENTENCA

- ~y
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REMETER DOCUMENTOS VIA MALOTE,

MALOTE DIGITAL OU E-MAIL
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS POR MEIO

POSTAL, DE REMESSA LOCAL COM COMPROVAGCAO DE ENTREGA
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS POR MEIO

E ncaminhar
documentos, em
Ambito local e
nacional, por meio
pogtal ou malote
digital, através de
carta comerncial

v

r )

Utilizar carta com
reqiztro

v

Separar oz
documentoz pela
farma de envio em
carta comerncial

r + )

Werificar datas
urgentes e dar

pricridade
\ J
r~ + n
Aceszzar ho sistema
~ DCF a opgdo
“impresz3a/quia de
postagent”
\ J

v

[ Infarmar oz dadoz h
zolicitadoz e digita
o nomera do
codigo de barras

¥

Colocar o
documento no

POSTAL

Moz proceszoz para outros
argdos e comarca: de outroz
Eztados e cartaz precatdriaz para

| comarcas fora do Estado do Rio

de Janeiro, e, ainda, oficioz que
prezcindam de rastreabilidade,
com excecan de 530 Paulo,
Capital, que tem malote.

‘.

Imprimir & apor
etiqueta do
destinatario e do
remetente no
envelope e no AR
[quando hourveer]

o

2

-~

Imprmir 3 viaz da
guia de postagenm

-,

v

-~

Ervalver o late de
documentoz com a
guia de postagem
devidamente
rubricada

-,

v

Entregar oz documentoz &
DGELOGASECOR, com duas
viaz da guia de postagem,
arguivando a terceira via com
recibo, provisonamente, até o
retorno da definitiva com o
recebimento do respectivo

destinatarao

envelope e, pelo
sigterna DCP
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