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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para digitacdo de documentos.

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
Sistema de
Distribuicao e Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento processual
Controle de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

e Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral de justica — Servicos Judiciais;

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

e 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;

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

transformacado da Central de Inventariante, Depositério e Liquidante da Comarca

de Angra dos Reis;

e Resolucdo n® 108 de 06/04/2010 do Conselho Nacional de lustica - Dispbe sobre o

cumprimento de alvaras de soltura e sobre a movimentacdo de presos do

sistema carcerdrio, e dé outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe de Serventia judicial

e Gerenciar as atividades relacionadas a digitacdo de

documentos no cartério da Vara.

Equipe de digitacao

Confeccionar oficios, mandados e documentos.

Equipe de processamento

juntar documentos nos processos;

proceder ao processamento.

6
6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

CONDICOES GERAIS DA DIGITACAO DE DOCUMENTOS

Os servidores da CAC sao 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.

Diante da complexidade e caracteristicas dos processos que tramitam na CAC, a fim
de manter a regular tramitacado 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 ndmero, para sua seguranca e garantia da idoneidade
do processamento, sendo conhecidos como “funcionarios sem rosto”.

Os documentos a serem digitados sdo oficios, mandados, alvards, cartas de
sentenca, precatérias e outros.

O servidor gera um documento no Sistema DCP, que fornece a numeracao
sequencial do documento digitado a excecao da numeracdo dos documentos
administrativos.

A serventia designa servidores para utilizarem, além do sistema corporativo DCP, os
seguintes sistemas:

e SIPEN - Sistema de ldentificacdo Penitencidria, que possibilita consulta a
movimentacao do preso e sua requisicao ao Sistema Penitenciario;
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e SEI - Sistema Estadual de Identificacdo, que possibilita a extracdo de Folha de
Antecedentes Criminais (FAC) do Instituto Félix Pacheco (IFP).

Sao utilizados os seguintes enderecos para convocar acusados e/ou testemunhas
policiais civis ou militares:

e Policiais Civis: convocacaociudicial@pcivil.ri.gov.br;

e Policiais Militares: judiciario@cintpm.ri.gov.br.

Para requisicao de Militar do Exército utiliza-se o endereco assjicmi@yahoo.com.br.

A equipe de digitacao recebe todos os procedimentos e confere os dados no local
virtual: Digitacdo - Audiéncia, Digitacdo réu preso ou Digitacdo réu solto.

Extraidas todas as diligéncias, o servidor encaminha o processo para o Local Virtual
Processamento réu solto ou Processamento réu preso.

7 DIGITAR DOCUMENTOS

7.1

7.2

7.2.1

7.2.2

Recebe os documentos e/ou os processos judiciais disponibilizados pelo Chefe de
Serventia judicial, pela equipe de processamento ou pelo gabinete do juiz.

Verifica sempre o despacho do juiz, quais diligéncias determinadas, para quando foi
designada a audiéncia ou se é apenas caso de expedicao de um oficio especifico.

Verifica se a qualificacao dos personagens esta completa na tela “Alteracao de
Processo”. Se incompleta, insere os dados que faltam, como por exemplo, a data
do oferecimento e do recebimento da denlncia, o nome do Advogado quando hé,
se é indiciado ou réu, o nome, RG e endereco das testemunhas da acusacdo e da
defesa.

Verifica na Denudncia e na Defesa Prévia quais testemunhas devem comparecer a
Audiéncia. Se o acusado estiver preso, requisitd-lo ao Orgdo onde esta
acautelado (Secretaria de Estado de Administracdo Penitencidria, Batalhdo da
PM, Presidio da Marinha, etc.).
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Complementa os oficios com os dados necessdarios ao cumprimento de sua

finalidade.

O Chefe de Serventia judicial assina a maioria dos oficios. O Juiz assina os seguintes

documentos: oficios de juiz para juiz, de Juiz para Promotor, de Juiz para o seu
superior ou os que impliguem em cumprimento de decisao ou gue tenham prazo de
cumprimento determinado. $3o0 emitidos em 01 {(uma} via ou sao entregues por
mandado, por meio de oficial de justica lotado na CAC.

7.4 Lanca no Sistema DCP as informacbes necessdrias a emissao de documentos, da
seguinte maneira:
a) acessa a opcao “Andamento de Processos”;
b) informa o nUmero do processo;
c) digita lancamento 52 - digitacao de documentos;
d} seleciona a opcao “Textos” e o tipo de texto adequado;
e) registra os parametros cabiveis;
f) seleciona a opcao “Impressdo” na tela e realiza os ajustes necessarios;
g) imprime o documento.

7.4.1 No caso de oficio requisitando PM, Bombeiro Militar, Militar em geral, endereca o
ao “llm? Sr. Comandante-Geral da Policia Militar/R}”, “lim? Sr. Comandante-Geral
do Corpo de Bombeiros do Estado do R}”, etc.

7.4.2 Endereca o oficio, por e-mail, requisitando Policial Civil ao “Chefe da Policia Civil/R}
- Setor de Convocacao judicial”. Sempre constando a matricula do policial
requisitado.

7.4.3 Expede Carta Precatéria, via seed ou malote digital, no caso de o acusado, a
testemunha ou a vitima residirem em Comarca diversa daquela da jurisdicdo do
juizo Natural.
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7.4.3.1 Nela deve constar a sua finalidade, digitando todo o texto (o despacho do juiz) -

7.4.4

7.4.5

7.4.6

se citacao, intimacao, do acusado e/ou da testemunha, especifica data e hora da
audiéncia e o endereco do cartério ou lugar de comparecimento. E possivel fazer
uma Carta Precatéria para mais de um personagem (os enderecos devem ser da
mesma Comarca) e para mais de um objetivo.

Expede os mandados em geral da seguinte forma:

a) uma pessoa e mais de um endereco - um Unico Mandado com todos os
enderecos;

b) mais de uma pessoa e mesmo endereco, um Unico Mandado (o nimero de
cdpias aumenta de acordo com o nUmero de pessoas a ser intimado naquele
endereco).

O Chefe de Serventia judicial assina todos os Mandados de Intimacao, de

Citacao/intimacao, de Notificacdo, de Ciéncia de Sentenca. Sao eles:

a) Mandado de Citacdo/intimacdo, guando a denlncia é recebida pelo Juiz. Neste
caso, € um mandado para cada réu e tem modelo préprio.

b) Se o denunciado estiver preso, o oficial se dirige ao presidio onde o preso estd
custodiado, em cumprimento a Resolucdao 108 de 06/04/2010 do Conselho
Nacional de justica. O preso s6 é requisitado para comparecer a Al}] ou para
entrevista com o Defensor Publico.

O servidor, ap6s informar que o acusado nao foi localizado em nenhum dos
enderecos que constam no processo e por determinacao do juiz, expede os
“oficios de praxe”, para apuracao de novo endereco do acusado, que se encontra
em local incerto e nao sabido, ou de qualquer outra parte, fazendo consultas on-
line ou por oficio:

a) a Receita Federal (on-/ine), ao Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Rio de
Janeiro - TRE (on-/ine) e ao TRE de outro Estado (oficio assinado pelo juiz);

by CDL on-line;
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c) outros 6rgaos (CEG, LIGHT, SERASA).

7.4.7 Nao havendo outros enderecos a diligenciar e permanecendo o acusado em local
incerto e nao sabido, por determinacao do juiz cita/intima por edital.

7.4.7.1 Para intimacao por edital, acessa o sistema DCP, andamento 52 - Digitacao de
Documentos - e, depois de colher a assinatura do juiz, realiza o0 andamento 23.
Iimprime duas coépias.

Este texto tem modelo especifico. O servidor, antes de expedir um edital,
procede a consulta SIPEN sobre eventual prisao.

7.4.8 O servidor observa que, seja para qual finalidade for a requisicédo do réu gue
estiver preso, procede da seguinte forma:

a) verifica o local de custdédia do preso, se pela Secretaria de Estado de
Administracdo Penitencidria (SEAP) - casas de custédia, presidios ou
penitenciarias;

b) requisita o réu preso pela SEAP, através do SIPEN - Sistema de identificacdo
Penitenciaria (on-/ine), ndo necessitando digitar oficio.

7.4.9 Nos casos da Lei n? 11.343/06 — de Drogas, determinada a notificacdo do réu, nos
termos do artigo 55 da referida Lei, antes de ser recebida a dendncia expede o
Mandado de Notificacao.

7.5 Junta no processo os documentos emitidos.

7.6 Disponibiliza os documentos para conferéncia da equipe de processamento ou do
Chefe de Serventia judicial, guando for o caso.

8 REQUISITAR DOCUMENTOS ATRAVES DE OFICIOS

8.1 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 também é solicitado pelo andamento 52, com
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adaptacoes, constando deste oficio o nUmero do AECD original. Endereca ambos ao
Diretor do Instituto Médico Legal (IML).

Laudos: endereca ao Diretor do Instituto de Criminalistica Carlos Eboli (ICCE),
responsavel pelas pericias criminais do Estado do Rio de janeiro. O servidor
especifica o tipo de laudo que requisita, informando o n? de Controle Interno da
Delegacia de Policia.

Folha de Antecedentes Criminais — FAC: emite o oficio caso ndo possa solicitar a FAC
WEB on-/line.

Esclarecimento de FAC - endereca oficio, via seed ou e-mail, a DP (Delegado) se for
inguérito 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 informacao. Se enderecar a DP, solicita o destino do Inquérito
Policial ou Flagrante.

8.4.1 Enderecando a Vara Criminal, solicita o nimero dos autos, assim como o resuitado

8.5

8.6

do processo naquele juizo.

O Chefe de Serventia judicial assina os Mandados de intimacdo, a fim de que o

acusado se manifeste quanto a ser assistido pela Defensoria Pldblica ou nomear
novo patrono. Estando o réu preso, o Juiz determina seu comparecimento a
Carceragem do TJ.

O servidor instrui o Mandado de Ciéncia de Sentenca com cépia da sentenca e do
Termo de Ciéncia de Sentenca.

8.6.1 Expede carta precatéria para réu preso custodiado em unidade localizada em

8.7

outra Comarca.

Expede Mandado de Busca e Apreensao para requisicao de documentos tais como:
laudos, respostas de oficios, Incidentes de Sanidade Mental ou de Dependéncia
Toxicoldgica e respectivo laudo.
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OFICIOS E COMUNICACOES DE BAIXA

Decisbes e Sentencas com transito em julgado:

e Comunica os casos de sentenca condenatéria transitada em julgado ao Instituto
Nacional de identificacao (INl), ao TRE, a Polinter e SEAP. Havendo condenacao,
comunica através de oficio (assinado pelo juiz), assim como ao Distribuidor, cuja
baixa é on-line, através do Sistema DCP. A comunicacdo ao IFP é feita via
FACWEB.

Expede os oficios de comunicacdo e baixa individualmente, ou seja, um para cada
indiciado/acusado.

Declinio de Competéncia: andamento 26 - expede oficio eletrénico ao Distribuidor, e
encaminho o processo ao destinatario.

Devolucdo de Carta Precatéria: encaminha a Equipe de Processamento gue
escaneia, digitaliza e vincula a CP ao processo. Na tela “Andamento de Processo”,

novo andamento (Andamento 4 - juntada, Tipo 8 - Carta Precatdria).

ALVARAS DE SOLTURA

10.1 Estando o detento custodiado dentro do sistema carcerario estadual, o alvard de

soltura é expedido de forma eletrbnica e, apds a assinatura eletrbnica do

Magistrado, seque para consulta no SARQ/Polinter. Se receber o “nada consta” o

cumprimento se dard pela Central de Mandados correspondente a unidade prisional

onde se encontrar o preso acautelado.

10.2 Se o0 detento estiver custodiado no BEP {Batalhdo Especial Prisional), em Benfica,

em Agua Santa ou no Batalhfo de Policia do Exército, expede-se o Alvard de Soltura

fisico em 2 (duas) vias. Completam-se os dados no corpo do texto do Alvard, quais

sejam, que tipo de liberdade foi concedida (provisdria, relaxamento de prisao,

sentenca, etc.). Observa-se se estd completa a qualificacdo do personagem. O

alvard segue entdo para o SARQ/Polinter. Neste caso, o Oficial de lustica da CAC

procede a diligéncia no local de custédia do preso e certifica.
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10.3 Apds a devolucdo do alvara, devidamente cumprido e certificado, vincula, junta ao

processo e abre conclusao ao juiz, para ciéncia.

10.4 Se for Alvard de Soltura prejudicado por outro processo, providencia o seu
esclarecimento com a maxima urgéncia e, se possivel, utiliza os meios eletrénicos e
fax/telefone, e imediatamente remete o processo a concluséo.

10.5 Esclarecido o prejuizo e este nado obstar a liberdade, o juiz determina a
“reapresentacao” do Alvard de Soltura instruido com cépia da diligéncia realizada,
para fins de regularizacao dos registros do indiciado/denunciado/acusado pela
Polinter e pela SEAP.

10.6 Permanecendo o prejuizo que justifigue a manutencéo da prisao, ainda assim, o
Alvara de Soltura é apresentado a Autoridade Administrativa responsdvel pela
custédia do preso, para baixa em relacdo ao processo/inqguérito a que se refere

aquele Alvara.

10.7 O servidor, ao expedir um Alvara de Soltura em razdo de revogacao de prisao
decretada, recolhe o Mandado de Prisao expedido, juntamente com a ordem de
soltura, e expede oficio para todos os outros érgdos para os quais ele foi

encaminhado.

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 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Digitar Documentos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSSO DE TRABALHO DIGITAR DOCUMENTOS
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