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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar feitos judiciais.

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

Agentes essenciais a
justica

Membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica,
Procuradores de entes publicos e Advogados.

Carta Precatéria

Pedido de cooperacao judicial dirigido por magistrado
(deprecante}) a outro da mesma hierarquia (deprecado),
solicitando que pratique determinados atos processuais que nao
podem ser praticados pelo remetente, por lhe faltar competéncia
para o exercicio da jurisdicao fora de sua sede ou comarca (CPP,
Arts. 222, 230, 332, 350 e 353; CPC, arts. 202-212; e Lei n®
9099/95, art.65 § 29).

Conclusao Ato cartordrio de remeter os autos de processo judicial ao juiz.
Ato do juiz, sem conteddo decisério, lancado nos autos do
Despacho processo, de oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a

lei nao estabeleca forma especifica (CPC, artigo 162, §39).

Guia de recolhimento
de receita judiciaria
(GRER]))

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro, vertidas ao Fundo Especial
do Tribunal de justica - FET] e demais instituicdes autorizadas.

Oficio

Instrumento que veicula mensagem ou determinacao de
autoridade publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Sistema de
Distribuicao e
Controle Processual
(DCP)

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

Assinatura digital

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletronicos. E um conjunto
de operacodes criptogréaficas aplicadas a um determinado arquivo,
tendo como resultado o que se convencionou chamar de
assinatura digital. Permite comprovar gque a mensagem ou
arquivo nao foi alterado e que foi assinado pela entidade ou
pessoa que possui a chave criptografica (chave privada) utilizada
na assinatura.

REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Cédigo de Processo Penal;
Consolidacao Normativa CGJ] - Servicos judiciais;

Ato Normativo T} n® 30/2009 - Estabelece normas e orientacbes para o
cadastramento de usudrios na forma presencial com vistas ao acessso aos autos
e pratica de atos em processo eletrdnico, conforme disposto no art. 19, §22, inciso
i, alinea “a” da Lei n? 11.419 de 19 de dezembro de 2006, e da outras

providéncias;

Resolucdo CNj n2 108/2010 - Dispde sobre o cumprimento de alvards de soltura e
sobre a movimentacdo de presos do sistema carcerario, e da outras

providéncias;

Aviso CG] n? 206/2010 - Avisa as serventias com atribuicao criminal, que as
intimacdes de qualquer natureza, de acusados que se encontram custodiados,
deverao ocorrer obrigatoriamente no local de acautelamento do preso, mediante
expedicao do respectivo mandado, e dé outras providéncias;

Aviso CG] n? 492/2010 - Avisa as Varas com competéncia criminal que a
comunicacao da revogacao de prisao a POLINTER deverd ser efetuada através de
oficio em duas vias para a unidade, constando o n? do processo, o nome do
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réu/indiciado e a razdo de nao ser mais necessario o cumprimento do mandado
de prisdo, e dé outras providencias;

Resolucao TJ/OE n? 14/2010 - Dispde sobre a regulamentacao do registro dos
depoimentos das partes, do investigado, indiciado, autor do fato, ofendido e
testemunhas pelos meios ou recursos de gravacao digital audiovisual no ambito
do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro;

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

Ato Executivo n? 1831/2009 - institui a Central de Assessoramento Criminal,
alterado pelos Atos Executivos Conjuntos n2 02 e 10/2011 e Ato Executivo n®
695/2011;

Resolucao TJ/OE n® 17/2012 - Cria a Central de Assessoramento Criminal por

transformacao da Central de Inventariante, Depositario e Liguidante da Comarca

de Angra dos Reis.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de autos
Chefe de judiciais no cartério da Vara conforme Consolidacao Normativa;

Serventia judicial

avaliar, periodicamente, a situacao dos autos processuais que se
encontram no cartério.

Equipe de
processamento

Realizar o processamento de autos judiciais, observando a
Consolidacao Normativa;

auxiliar o Juiz e ter conhecimento técnico dos procedimentos
criminais e cartorarios.

6 CONDIGOES GERAIS DO PROCESSAMENTO JUDICIAL

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

justica, dentre eles, um Responsavel pelo Expediente, preferencialmente oriundo de

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

Magistrada coordenadora.
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Diante da complexidade e caracteristicas dos processos que tramitam na CAC, a fim
de manter a regular tramitacdo do feito, bem como o sigilo, os funcionérios 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”.

O servidor observa, quanto ao processamento, as determinacbes na Consolidacado
Normativa, respectivamente, as rotinas aplicdveis as serventias judiciais em geral e
as rotinas aplicdveis as Varas com competéncia criminal, bem como as atividades
descritas nesta RAD.

Confere a Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRER]) para todo ato cuja
realizacao requeira recolhimento de custas, conforme determinacdes previstas no
capitulo Vil do Livro | da CNCG]J.

7 PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAR

7.1

7.1.1

7.1.2

7.2

Servidor da CAC solicita as Folhas de Antecedentes Criminais {FAC) dos acusados
via FAC-WEB.

Utiliza os meios eletronicos disponiveis, principalmente para comunicacdes oficiais
entre os 6rgaos do Poder judiciario, solicitacao de FAC e seus esclarecimentos.

Havendo mudanca de advogado, altera o seu nome no Sistema DCP (Mdédulo

Andamento do Processo) da seguinte forma:

acessa o icone andamento de processos;
e acessa a opcao Alteracao;
e informa o nimero do processo;

e acessa a opcao Personagem e informa o nome do novo advogado mediante o
registro de seu nimero de inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB),

excluindo o nome do advogado que constava anteriormente.

Abre conclusdo ao juiz responsavel pelo processo para o recebimento da Denuncia.
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7.3 Cumpre a decisao de recebimento da Denlncia na integra e expede as diligéncias a
serem cumpridas.

7.4 Expede Mandado de Citacao ou Notificacao e aguarda o prazo para a apresentacao
da Defesa Prévia e das Excecdes dos acusados.

7.4.1 Cria processo secundario sempre que houver Excecoes.

7.5 Realiza a vinculacdo do documento recebido fisicamente, ao processo eletrdnico no
sistema DCP, da seguinte forma:

escaneia o documento;

e acessa Processo ~ Processo Eletrénico — Vincular Documento ao Processo;
e informa o niUmero do processo;

e anexa o arquivo escaneado;

e realiza a descricao detalhada do documento;

e informa o tipo de documento;

e informa o n?2 PROGER/ Mandado/ AR;

e inclui e grava.

7.6 Lanca a juntada de documento, eletrénico ou vinculado, no Sistema DCP (Médulo
Andamento do Processo) da seguinte forma:

e informa o niUmero do processo;
e informa o cédigo de andamento;
e informa o tipo de documento;

e confere o numero do protocolo;

e confirma o niUmero do documento:
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e grava o andamento.

7.7 Impulsiona o processo abrindo conclusdao ao Juiz ou em cumprimento a ato
ordinatorio.

7.7.1 Procede a conclusao ao juiz de Direito da seguinte forma:
e acessa o andamento de processos;
¢ informa o nUmero de processo;
e escolhe o Juiz responséavel pelo processo;
e encaminha para o Local Virtual “Conclusao ao Juiz”.

7.7.2 Lanca os dados do ato ordinatério no Sistema DCP (Mdédulo Andamento do
Processo) da seguinte forma:

e acessa 0 andamento de processos;

e informa o nimero do processo;

e informa o andamento do processo (4);
e insere o ato ordinatdrio pertinente;

e intima eletronicamente e/ou registra a publicacao, informando, no sistema, a
data de expediente para publicacao.

7.8 Se houver diligéncias a serem cumpridas, recebe e verifica se todos os atos foram
expedidos.

7.9 No caso do juiz deferir o desmembramento de réu, abre processo eletrénico com
novo numero. O sistema DCP acusa a baixa no processo principal, mas o nome do
réu permanece vinculado ao processo por questédo de seguranca.

7.10 Encaminha o processo para o Local Virtual préprio para o préximo andamento.

8 APOIAR A REALIZACAO DE AUDIENCIAS
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9
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No Sistema DCP, acessa o Local Virtual “retornado da conclusao” para verificar os
processos com designacao de audiéncia.

Verifica a disponibilidade de datas e horarios na agenda das salas de audiéncia e
observa as agendas compartilhadas dos diversos juizos.

Acessa o Mdédulo “Andamento de Processo”, clica em “Audiéncias” e lanca as
informacdes de data e hora.

intima eletronicamente (andamento 68) o Ministério Plblico (MP) e a Defensoria
Publica (DP), quando houver, providencia comunicacao da intimacao e realiza a
publicacao para os advogados.

Y

Expede carta precatéria destinada a intimacdo de testemunhas nas Comarcas
préximas.

Realiza a requisicao de presos no sistema eletrénico do Sistema de Identificacdo
Penitencidria (SIPEN) e/ou Batalhdo Especial Prisional (BEP), via fax, mesmo se for
solto em relagao ao processo em questao, mas preso por outro processo.

No caso de audiéncia por Videoconferéncia com presidios federais, oficia por e-mai/

ao Departamento Penitencidrio Nacional (DEPEN) comunicando a data, o nome do

preso, a penitenciaria, se possui advogado nos autos e seus dados. Tratando-se de

preso classificado como de altissima periculosidade custodiado pela Secretaria de

Estado de Administracdo Penitencidria (SEAP) em Gericind, o agendamento é feito

pela Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos jurisdicionais (DGJUR), apds solicitacio

dirigida aguele 6rgdo pelo juizo do feito.

Recebe a assentada fisicamente, escaneia e digitaliza, para que conste nos autos
todas as assinaturas.

Vincula ao processo e realiza a juntada.

8.9.1 A digitalizacdo, vinculacdo e juntada sé serao possiveis ap6s a finalizacdo da

audiéncia no sistema, pelo Juiz responsavel, com sua assinatura digital.

8.10 Disponibiliza para o préximo andamento no Local Virtual “Processamento réu preso

ou Processamento réu solto”.
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PROCESSAR AS ALEGACOES FINAIS E A INTERPOSIGAO DE RECURSO

Apds a realizacdo da audiéncia, cumpre todas as diligéncias solicitadas pelo MP e
pela Defesa que foram deferidas pelo juiz em assentada, como por exemplo,
pericias de voz, de documentos, etc.

Apds o cumprimento de todas as diligéncias, certifica e abre conclusdo para o juiz.
Aguarda o retorno e cumpre o despacho.

No caso de Alegacdes Finais, intima eletronicamente o MP para que as apresente e,
ap6s a juntada do documento intima a DP, se for o caso, providencia a publicacao
no DJER} para os advogados apresentarem os memoriais, € com a juntada destes
documentos, abre conclusao para o Juiz.

Com a sentenca do Juiz, providencia sua publicacao no DJER], lancando os dados no
sistema DCP e realiza a intimacao eletronica dos Agentes essenciais a justica, bem
como a intimacao pessoal de todos os réus, via OJA lotado na CAC.

Cumpre o que for de responsabilidade da CAC na sentenca, analisando a urgéncia e
0 que nao dependa do transito em julgado.

Aguarda o prazo para a interposicao de Recurso, certifica e abre conclusao para o

juiz.
Aguarda a decisao do juiz sobre a admissibilidade do Recurso e cumpre decisao.

Se nao for reconhecida a admissibilidade, intima eletronicamente os Agentes
essenciais a Justica, publica para os advogados.

9.8.1 Aguarda o transito em julgado e cumpre a sentenca na integra (o que ficou

9.9

pendente do transito em julgado). Baixa e arquiva eletronicamente o processo.

Se for reconhecida a admissibilidade, intima eletronicamente os Agentes essenciais
a justica e publica para os advogados.

9.10 Aguarda o encaminhamento das Razdes e Contra-Razdes e realiza a juntada.

9.11 Abre conclusao para o Juiz.

9.12 Cumpre despacho e, se for o caso, realiza a remessa ao T}.
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9.13 Cumpre as diligéncias determinadas pelas Camaras, sempre gue houver.
9.14 Com o retorno do processo da 22 Instancia procede da seguinte forma:
9.14.1 Verifica se hd Transito em julgado da Camara.

9.14.2 Se houver, abre conclusao para ciéncia do juiz, cumpre Acérdao, baixa e arquiva
eletronicamente o processo.

9.14.3 Se nao houver, verifica se o processo foi encaminhado da Camara para o 5T e
aguarda o julgamento do recurso.

9.14.3.1 Abre conclusdo para ciéncia do juiz, cumpre a determinacdo da sentenca e/ou
acérdao.

9.14.3.2 Encaminha os oficios de praxe da absolvicdo e da condenacdo, baixa e arquiva
eletronicamente o processo.

10 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Tempo médio de ¥ [ (Data do término da instrucao)
processamento decorrido da |- (Data da dendncia)]/ J de feitos Mensal
denuncia até o término da na CAC que terminaram a
instrucao criminal instrucao criminal no periodo
Tempo médio de 5 [ {Data da sentenca) - (Data do
processamento decorrido da término da instrucao)]/ ¥ de Mensal
instrucdo criminal até a feitos na CAC com sentenca
sentenca proferida no periodo

11 GESTAO DE REGISTROS

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

12 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Processar;
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e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Apoiar a Realizacao de Audiéncias;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Processar as Alegacdes Finais e a
Interposicao de Recurso.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO

PROCESSAR

PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAR

Solicitar as
FaC dos
acusados via
FACANER

Ltilizar meios
eletronicos para
comunicacies entre
Argéos do P,
solictacdo de FAC &
ezclarecimentos

Alterar o =20
MamE no
Sistema DCP

Hé mudanca
de advogado?

Abrir conclusdo so
Juiz responzdvel
para recebimento

da denincia

Cumprir a decizéo

de recebimento da

denlincis e expedir
as diigéncias a
serem cumpridas

Expedir Mandaco de
Citagéo ou Notificagéo
& aguarda 0 prazo para
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Defesa Prévia e das
Excegdes dos
acusados

Crigr processo
=ECUNGAYio
SEMAre que
houver Excegdes

Yincular documento
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a0 Processo
eletrdnico no siztema
DiCp

Langar & juntaca
e documenta,
eletrdnico ou
vinculado, no
Sistema DCP

Abrir conclusgo
a0 Juiz ou em

cumprimento &
ato ordinatario

Proceder a
concluzdo a0 Juiz
de Direito &
encaminhar a0
devida lacal virtual

Langar oz
dados do ato
ordinatdrio no
Sistetns DCP

Receber &

Ha diligéncias SM | verifica se todos
a Serem os stos foram
CUMmprickas? expedidos
HAQ

Juiz deferiv o Abtir processo
desmembramenta eletrdnico com

ol rauY NOYO NGMEro

MAC

Encaminha o
Processo para o
Local Yirtual progrio
para o praximo

andamento
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR A REALIZACAO DE AUDIENCIAS

APOIAR A REALIZACAO DE AUDIENCIAS

“erificar oz
processos com
designacéo de

audigncia no

sizstemsa DCP

“erificar a disponibilidade
de datas & horarios ns
agenda das salas de
audiéncia e observa as
agendas compartihadas
doz diversos juizos

¥

Langar as informagdes
de data & hora no
midulo "Andamento de
Processo"

2

Intitmar eletronicaments o
MF & a DP, providenciar
comunicacio da intimacio
e reglizar a publicagio pars
os advogadas

Expedir carta
precatoria destinada &
intimagAn e
testemunhas nas
Comarcas proximas

Realizar &
requisican de
presos no sistema
eletrdnica do SIPEM
efou BEP

E sudigncis por ¢

. PR
videoconferéncia? Sk

MED

Oficiar por e-mail a0
DEPEM comunicando &
data, 0 nome do presa,

a penitenciaria, ze
pozsul advogado nos
autos & seus dados

Recebet a assentads
fisicamente, ezcaneia
e digitaliza, para que
conzte nos autos
todas as assinsturas

Vincular so
Processo e

realizar 5
Juntada

Dizponibiliza para o
praximo andamerto no
Local Yirtual
"Processamento réu
presa oy Processamento
réu sotta”

. &, digitalizacdo, vinculagao
& juntads =0 serdon
pozsiveis apos a
finalizagAo da audigncia
no ziztema, pelo Juiz
responsével, com sua
aszinatura digital
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AS ALEGAGOES FINAIS E A
INTERPOSICAO DE RECURSO

Cumprir todas as
diligéncias solictadas
pelo MP e pela
Defesa gue foram
deferidas pelo Juiz

Certificar e abrir
conclusdo para o juiz.
Aguardar o retarno e

cumprir o despacho
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do Juiz sobre &

ihiliciads do
Recurso e cumparit
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Foi reconhecida SIM
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Irtimar eletronicamente
0z Agertes essenciais

Irtimar eletronicamente
oz Agertes essenciais
4 Justiga & publicar
para oz advogados

Aguardar o transito em
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's =
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=1
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=
[=] Aouardar o
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= &, apds a juntada do
E documento intima a DP,
= =& for o caso
< Abrir conclusdo para
w o Juiz, cumprir
w _despacho =
g Providenciar & publicagio realizar r%nessa G0
E no DJER para oz
advogados apresentarem . u
wn osgmemorigis & ahrir Abrir conclusao para
;g conclusdo para o Juiz Processo retomou SIM ciéncia do Juiz, cumprir
o da 2Instincia Acdrdio, babar e
5 com Transito em arquivar
ﬂ Julgado? eletroniamente o
< Providenciar publicagéo da A processo
w zertenga no DJER, &
< reslizar a intimag&o =
5 eletrinica dos Agentes Verlflcar ESE{HET=
i esgencisis 3 Justica foi encaminhado da
7] pessoal de todos o réus, Camara parao 5Tl e
=] wis O Iotado na CAC aguardar o julgamento
=] do recurso
=4
o
Cumprir o gue for de
responzahilidade da . =
CAC na sentenca, Abrir conclusdo para
analizar & urgéneia e o ciéncia do Juiz, cumprir
Gue NEo dependa do a determinagdo da
tranzito em julgado sentenga e/ou acrddo
Aguardar o prazo para . .
ainterposigéo de Encaminhar os ofidos
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eletroni@mente o
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L —
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