AUTUAR, PREVENIR E DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA
VICE-PRESIDENCIA

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
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Autuacgéo e Distribui¢cdo Criminal Distribuigao Criminal (DECRI)
(DECRI)

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de autuacédo, ao exame
de prevencdo e impedimentos e a distribuicdo de processos originarios e recursos

criminais na Segunda Vice-Presidéncia (2VP).

2 CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de
Autuacéo e Distribuicdo Criminal da Segunda Vice-Presidéncia (2VP/DECRI), bem como
prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces

com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 22 de maio de 2009.

3 DEFINIGOES

TERMO OBJETO

Qualquer documento ou coisa que nao faga parte dos autos de um
processo, mas que passa a integra-lo como acessorio.

Anexo

Quaisquer autos de processo distinto, com numero proprio e

Apenso o -
P afinidade de matéria.

Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informacgdes

Autuago contidas em recursos, processos originarios e procedimentos
administrativos, necessarias ao seu tramite, compondo a base fisica
dos autos.

Tombo Numero de registro ndo-informatizado do processo, na 12 Instancia.

Sistema de

Movimentacao
Processual da 22
Instancia (Sistema

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais da Segunda Instancia do PJERJ.

JUD)

Sistema de

Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

(PROT)

Sistema de Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de consumo e
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TERMO OBJETO

Solicitagao de permanentes.
Material (SM Online)

Sistema Historico Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
Funcional (SHF) de assentamento dos servidores.

4 REFERENCIAS

Constituicao da Republica Federativa do Brasil —- CRFB/1988;
Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro;

Cddigo de Processo Penal — CPP;

Cddigo de Processo Civil — CPC, subsidia o CPP;

Cddigo Penal — CP;

Regimento Interno do Tribunal de Justi¢ga do Rio de Janeiro — RITJ;

Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica (CNCGJ) — Servicos
Judiciais;

Caodigo de Organizagéao e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro — CODJERJ;
Legislacdo de Custas Judiciais;

Lei Orgénica da Magistratura Nacional — LOMAN, dispbe sobre redistribuicdo e
prerrogativas de fungéo;

Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do
interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia

procedimental.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades de
Departamento de autuacao, prevencéo, impedimentos e distribuico;
Autuacéao e , .
Distribuicao e assegurar a comunicagdo, a compreensdo e o cumprimento das

Criminal —(DECRI) Rotinas Administrativas no seu nivel de competéncia.

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as Rotinas
Funcionarios do Administrativas e demais normas de trabalho, bem como propor
DECRI mudancas que contribuam para a preservacao e a melhoria
continua da qualidade nos processos de trabalho.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As agdes Penais Originarias e Recursos (Habeas Corpus, Mandado de Seguranga,
Conflito de Jurisdicdo, Reclamagbes, Desaforamento, Agravo, Medida Cautelar
Inominada etc.) s&o decididos, designados ou distribuidos pelo Segundo Vice-
Presidéncia, obedecendo ao disposto no art. 161 e seguintes do Regimento Interno do
TJERJ.

7 AUTUAR FEITOS CRIMINAIS NA 2VP

. Recebe expediente e autos protocolados pela Divisdo de Protocolo da Diretoria Geral de
Apoio aos Orgaos Jurisdicionais DGJUR/DIPRO.

7.1 O analista recebe e confere na guia de remessa os autos e expedientes protocolados
pela DIPRO.

711 Em caso de divergéncia entre a guia de remessa e os documentos recebidos,

assinala na guia a divergéncia ou devolve a DIPRO para correcgéao.
7.2 Examina previamente se o feito é criminal e de competéncia da 22 Instancia.

7.2.1 Caso ndo seja de competéncia da 22 Instancia devolve a DIPRO os documentos, via

registro em livro proprio, e langa no modulo MT, rotina MA, o motivo da devolugéo.

7.3 Separa as peticdes em originarios e recursos:
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7.3.1 Os originarios, coloca em cima da mesa de processos urgentes, e cada autuador, de

acordo com a disponibilidade, retira, por vez, aproximadamente, quatro processos

para autuar.

7.3.2 Os recursos, guarda no armario de processos para autuagado, e no dia seguinte sado

distribuidos aos autuadores.

7.3.3 Caso nao haja tempo para autuar todas as petigdes e distribuir todos os processos
urgentes antes da ultima distribuigcdo do dia, o advogado pode retirar a peticdo para
ingressar no plantdo. Nesse caso, tira-se copia da 12 folha da peticdo, na qual o
advogado registra a sua retirada, a data, assina e coloca o registro da Ordem dos

Advogados do Brasil.
7.3.4 Arquiva a copia em pasta prépria, atestando a retirada da peticdo pelo advogado.

7.3.5 Registra no médulo MT rotina MA, na situagao observagao, a retirada da peticao pelo

advogado.

7.4 Examina os autos, e, se forem muito volumosos (mais de 60 folhas), separa a peticao

da instrugéo (a instrugéo fica como anexo), na hipétese de originarios.
7.5 Numera e rubrica as folhas da peticdo inicial.

7.5.1 Caso o recurso que deu ensejo a distribuicdo da peticdo em analise nao esteja
disponivel para consulta, realiza pesquisa no Sistema DCP, na rotina VEP, na intranet
e no Sistema JUD (moddulo CP, rotina CN), para anotagdo dos dados relacionados ao

recurso.

7.6 Lanca os dados da autuacao do recurso no sistema do Tribunal de Justica, aplicativo
JUD, médulo SV, rotina Al.

7.7 Acessa o modulo SV, rotina TE, opcéo 2, e emite o Termo de Recebimento, Registro e
Autuacdo, que contém todos os dados de autuacido inseridos no sistema, caso

necessario.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-2VP-002 02 4 de 20




AUTUAR, PREVENIR E DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA
VICE-PRESIDENCIA

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

7.7.1 Emite o termo de encerramento e abertura de volumes, no caso de originais, s6 se for

7.8

7.9

7.10

711

712

713

714

necessario.

Acessa o modulo SV, rotina TE, opcéo 1, e emite a etiqueta do Termo de Recebimento
e, no moédulo SV, rotina TE, opcédo 3, a etiqueta de Cddigo de Barras, Registro e

Autuacao.

Monta os autos do feito autuado, colando as respectivas etiquetas auto-adesivas em

suas capas principais (no anexo as informagdes sdo anotadas a caneta).

Carimba e anota na capa original dos autos, quando for o caso, o numero da agao ou
recurso. Se houver apenso(s), doc/j/p/linha ou anexo(s), carimba e anota na capa

original dos mesmos o numero do feito a que esta(ao) ligado(s).

Procede a colagem, nos processos referentes a réu preso, com excegao de habeas
corpus e demais recursos originarios, de uma tarja ou etiqueta adesiva na cor
vermelha, nas partes superior e inferior esquerda da capa ou daquela correspondente
ao do ultimo volume (se mais de um) em que haja essa hipotese, e/ou etiqueta

“prioridade pessoa idosa” em qualquer tipo de feito, nos casos legais previstos.

Registra no Termo de Recebimento, Autuagdo e Registro o nome com letra legivel,

coloca a matricula e assina-o por delegacéo.

Insere, no caso de autos, o termo devidamente carimbado e numerado apés a ultima
folha do mesmo. Nos recursos originarios resultantes de petigéo inicial, o referido termo

nao sera numerado, pois correspondera a sua primeira pagina.

Leva o feito criminal para que seja devidamente costurado e posteriormente remetido

ao setor de analise de prevencao e impedimentos, com guia de remessa.

. Recebe Autos de Recursos de Orgaos Julgadores.

715

715

O analista recebe os autos de recursos dos 6rgaos julgadores para retificagéo.

.1 Em caso de divergéncia entre os autos recebidos e o Livro de Protocolo, assinala no

Livro a divergéncia ou devolve para retificagao.
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7.15.2 Analisa se a remessa € para retificagdo ou para redistribuigcéo.

7.15.21 Caso seja para retificacdo de dados, disponibiliza os autos de recursos para o

servidor responsavel para retificagéo e posterior remessa ao Orgéo Julgador.

7.15.2.2 Caso seja para redistribuir, disponibiliza os autos de recursos ao servidor
responsavel que analisara a necessidade de prevengao/impedimento antes de

disponibilizar para redistribuir o feito.

8 PREVENGAO E IMPEDIMENTO DE FEITOS CRIMINAIS NA 2VP

. Impedimento

8.1 O servidor recebe e confere os feitos autuados com guia de remessa do setor de

autuacao.

8.1.1 Em caso de divergéncia entre a guia de remessa e os documentos recebidos, solicita

a correcao da mesma.

8.2 Realiza a conferéncia dos nomes das partes e advogados conforme os documentos de
identificacdo e/ou procuragdes; Vara de origem e numero do processo originario,

numero de folhas e volumes; apensos, JPL e anexos.

8.2.1 No caso de quaisquer irregularidades, remete o processo ao setor de autuagao para

eventual retificacao.

8.3 Acessa aplicativo JUD, moédulo SV, rotina CN e realiza a consulta nos autos dos nomes
das partes, Advogados, Defensores, Promotores, Peritos, Juizes etc., que funcionaram
no feito em 12 Instancia e que poderdo causar impedimentos dos Desembargadores

que potencialmente seriam Relatores.
8.3.1 Registra no Sistema os impedimentos por meio do médulo SV, rotina IF.

8.3.2 Realiza a consulta de impedimentos ja cadastrados no sistema, por meio do médulo

SV rotina IE e registra no recurso.
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. Prevencao

8.4 No caso de prevengao, consulta no médulo SV, rotina CN, se ha na 22 instancia, com o
nome das partes, recursos que tenham o mesmo numero de agéo, flagrante, inquérito

ou tombo, e registra os feitos encontrados.

8.4.1 Caso os autos processuais tenham sido de competéncia do extinto Tribunal de Algada
Criminal, acessa o aplicativo JUD, escolhe a opgéo 3 e realiza a pesquisa no médulo
CP, rotina CN.

8.5 Lanca a preveng¢ao no modulo SV, rotina PL.

8.6 Imprime, mddulo SV rotina PIl, opgédo formulario, as informagdes referentes a
prevencdo e impedimentos, bem como a certiddo indicadora do 6rgao julgador

prevento ou de livre distribuigéo.
8.7 Confere as informagdes impressas e numera a pagina.

8.8 Disponibiliza os autos recursais para a distribui¢ao.

9 DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA 2VP
9.1 O servidor retira os feitos, autuados e examinados quanto a prevengao e impedimentos

disponibilizados, para proceder a distribuicao.

9.2 Separa os feitos originarios e recursos com os 6rgaos julgadores preventos e o0s

motivos da prevengao, os que nao tém prevengao e os com impedimentos.

9.3 \Verifica 0 mapa de composicdo dos érgdos julgadores e confere a quantidade de
processos a serem distribuidos aos Desembargadores, procedendo a atribuicdo da

média de processos para cada Desembargador.
9.4 Separa os processos de acordo com a competéncia.

9.5 Atualiza a média da distribuicdo por Desembargador, utilizando o modulo SV, rotina
ME.
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9.6 Acessa o sistema JUD, mdédulo SV, rotina DP para langamento dos dados.

9.7 Registra no Sistema se os feitos ou recursos sdo urgentes ou ndo e se a competéncia
daqueles a serem distribuidos é para o Orgdo Especial, Segdo Criminal ou Camaras

Criminais.
9.8 Realiza a leitura 6tica na etiqueta de cédigo de barras.

9.9 Verifica na etiqueta da analise de prevencéao se o feito € livre ou prevento. Se for livre,
colocar no sorteio eletrénico; caso seja prevento, repetir a leitura 6tica da numeragao
gravada na etiqueta para langamento dos dados da prevengéo ao Orgédo Julgador ou

ao Relator.
9.10 Verifica no formulario a prevencao determinada e langa no sistema.
9.11 Realiza o comando de distribuicdo no sistema.

9.12 Acessa o médulo SV, rotina RE, para imprimir as etiquetas de distribuicdo e colar nos

processos.

9.13 O responsavel pela distribuicdo assina, por delegacdo do 2° Vice-Presidente, as

etiquetas dos feitos.

9.14 Acessa o médulo SV, rotina RP, imprime boletos de distribuicido e remete os feitos ou

recursos aos orgaos julgadores, com guia de remessa.

10 REDISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA 2VP
10.1 O servidor recebe os autos de processo dos Orgéos Julgadores, com guia de remessa

ou Livro de Protocolo.

10.1.1 Em caso de divergéncia entre a guia de remessa ou o Livro de Protocolo e os

documentos recebidos, solicita a correcdo dos mesmos ou 0s devolve.
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10.2 Analisa a causa da remessa para redistribuicdo do feito, observando quanto a

prevencao, aos impedimentos, a competéncia, a distribuigdo ou outro motivo e procede

ao correto processamento, conforme prescrito nesta rotina.

10.3 Verifica, no feito ou recurso, o despacho do Desembargador 22 Vice-Presidente
determinando a redistribuicdo. Langa no sistema a informacéao relativa ao motivo que

determinou a redistribuicdo.
10.4 Encerra o langamento do feito originario ou do recurso criminal no sistema.
10.5 Realiza o comando de redistribuigcdo no sistema.
10.6 Acessa o modulo SV, rotina RE, para imprimir as etiquetas de redistribuicao.
10.7 Acessa o modulo SV, rotina RP, para imprimir os boletos de redistribui¢ao.

10.8 O responsavel pela redistribuicdo assina, por delegagcdo do 2° Vice-Presidente, as
etiquetas dos feitos.

10.9 Expede oficio para o 6rgao julgador para o qual foram redistribuidas, caso haja

alteragao do 6rgao julgador.
10.10 Cola as etiquetas de redistribuicdo nos respectivos feitos ou recursos redistribuidos.
10.11 Remete os feitos originarios ou recursos criminais redistribuidos para os respectivos

orgaos julgadores, com guia de remessa.

11 PUBLICAR DISTRIBUIGAO

11.1 O servidor, diariamente, acessa o Sistema JUD, médulo SV, rotina RS, e imprime a
relagao dos feitos ou recursos distribuidos, rubrica e encaminha ao 2° Vice-Presidente

para assinatura (arquivo do DECRI).

11.2 Remete para publicagdo, via sistema, a distribuicdo do dia anterior, no médulo SV,
rotina RS.

11.3 Confere o contelido na tela.
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11.4 Imprime no médulo SV, rotina RS, o comprovante de remessa.

11.5 Anota o numero da resenha e a data da distribui¢cao na lista Publicagdo com o Numero

da Resenha.

11.6 Confere a publicagdo com o numero da resenha e a data da publicagéo e arquiva em
pasta propria.

12 PUBLICAR DESPACHO

12.1 O servidor recebe do 2° Vice-Presidente ou dos Relatores os autos com despacho.

12.2 Langa os despachos no Sistema JUD por meio do mdédulo MV, rotina MA.

12.3 Acessa Sistema JUD, médulo RE, rotina VP, e lista os despachos.

12.4 Confere os dados digitados na tela.

12.5 Imprime o comprovante de remessa no modulo RE, rotina VP.

12.6 Anota o numero do processo ou expediente no comprovante de remessa, que sera

arquivado junto com a resenha de publicagao de despacho.

12.7 Separa os autos e expedientes para aguardar publicagdo (armazenados em armario

préprio, e aguarda que as partes cumpram o despacho).
12.8 Confere a publicagdo com os numeros dos processos ou expedientes.
12.9 Cumprido o despacho, da prosseguimento a Prevengao, Impedimentos e Distribuigéo.

12.10 Caso nao seja cumprido, € arquivado no setor (prazo de 1 ano), apds é encaminhado
ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria Geral de Gestao do
Conhecimento (DGCON/DEGEA).

13 INDICADORES DE DESEMPENHO

NOME FORMULA FREQUENCIA
o 2 [(Data da distribuicdo do feito) — (data do
Tempo medio de exame de | ygcebimento da DIPRO))/numero de Mensal
distribuigao
recursos
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NOME

FORMULA

FREQUENCIA

Tempo médio de autuagao

2 [(Data de prevencgdo do feito) — (data da

distribuicdo)]/numero de recursos

Mensal

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros das atividades descritas nesse processo de trabalho sdo mantidos da

seguinte forma:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ng:;io Rgz:g:j " | ACEssO ::x::f (') P:::Ui; . PROTEGAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
¢ DE GUARDA NA UO**)

) Diretor do . Condigbes Eliminagédo
Guia de Remessa 0-6-2-2 ¢ DECRI Irrestrito Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
Registro de § Diretor do . Condigdes Eliminacao
refirada de petigio 2-23 DECRI Irrestrito Pasta DATA apropriadas 1 anos na UO
Resenha (material Condigbes Eliminagédo
encaminhado para | 0-6-5-1-1 ¢ RD Irrestrito Pasta data ¢ 3 anos ¢

. apropriadas na UO
publicacéo)
Publicagdo com .. Lo
nimero da 0-6-5-1-1B RD Irrestrito Pasta data Condl_goes 1 ano Eliminagao
apropriadas na UO
resenha
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagao de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo s&o 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Autuar Feitos Criminais na Segunda

Vice-Presidéncia.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Prevenir Feitos Criminais na

Segunda Vice-Presidéncia.
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e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Distribuir Feitos Criminais na

Segunda Vice-Presidéncia.

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Redistribuir Feitos Criminais na
Segunda Vice-Presidéncia.

e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Publicar Distribuicdo na Segunda

Vice-Presidéncia.

e Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Publicar Despacho na Segunda Vice-

Presidéncia.
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ANEXO 1 -FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTUAR FEITOS
CRIMINAIS NA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

Inicio
<

Receber e conferir na
guia de remessa os
autos e expedientes

protocolados pela
DIPRO

Existe erro?

|
Néo
h 4
Examinar se o feito
é criminal e de
competéncia da 22
Instancia

E criminal e de

Sim
A 4

Separar os
processos em
originarios e
recursos

Verificar se havera
tempo para autuar e
distribuir todos os
processos urgentes
antes da ultima
distribuicdo do dia

Havera tempo?

Sim
v

Examinar os autos,
caso sejam muito
volumosos, separar a
peticdo da instrugdo,
na hipétese de
originarios

Numerar e
rubricar as folhas

Sim

N&o—»|

Assinalar na guia de
remessa a
divergéncia ou a
devolve com os
autos a DIPRO

Devolver os

e langar mo médulo
MT o motivo da
devolugdo

documentos a DIPRO

O advogado podera
retirar a peticdo
para ingressar no
plantdo

Tirar cépia da 12

folha da petigéo e

coloca os dados
do advogado

Arquivar a copia
em pasta propria,
atestando a retirada
da peticéo pelo
advogado

Registrar no
moédulo MT a
retirada da peticao
pelo advogado

Realizar pesquisa
no Sistema DCP,

na VEP, na intranet
e no Sistema JUD

Proceder a
anotacéo dos
dados relacionados
ao recurso

Langar no Sistema
JUD os dados da
autuacéo do
recurso

Fim
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AUTUAR, PREVENIR E DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA
VICE-PRESIDENCIA

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTUAR FEITOS
CRIMINAIS NA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA (CONTINUACAO)

Emitir o Termo de
recebimento,
registro e
autuagao

Emitir o termo de
encerramento e
abertura de
volumes, caso
necessario

Emitir a efiqueta do
Termo de
recebimento e do
cédigo de barras,

registro e autuagéo

Montar os autos do
feito autuado,
colando as
respectivas etiquetas
em suas capas
principais

Carimbar e anotar na
capa original dos
autos o n° da acéo
ou recurso ou o n° do
feito, conforme o
caso

Proceder a
colagem das tarjas
ou etiquetas,
conforme o caso

Registrar no Termo de
Recebimento,
Autuag@o e Registro o
nome, colocar a
matricula e assinar por

delegacdo
- Nos originarios resultantes de peticdo
Insel.'lr o termo inicial, o referido termo n&o sera numerado,
devidamente pois correspondera a sua primeira pagina
carimbado e
numerado

v

Levar o feito
criminal para ser
devidamente
costurado

Remeter ao setor
de analise de
prevengéo e

impedimentos, com
guia de remessa

v

Fim

Base Normativa:

Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-2VP-002 02 14 de 20




AUTUAR, PREVENIR E DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA
VICE-PRESIDENCIA

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 1 - DO FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREVENIR FEITOS
CRIMINAIS NA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA (CONTINUACAO)

Inicio

-l
hl

A

Receber autos de
recurso dos Orgados
Julgadores para
retificagédo

A

Conferir os autos
recebidos com o
Livro de Protocolo

Assinala no Livro de
Protocolo a
Sim-»  divergéncia ou
devolve para
retificacéo

Ha divergéncia

Nao
A 4

Analisa se a
remessa € para
retificacao ou para
redistribuicao

Disponibilizar os autos
ao serventuario para
analise e retificagao

dos dados

E para
retificacao?

Nao
v

Disponibilizar os autos
ao serventuario para
analise e redistribuigao
dos autos recursais

Fim
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AUTUAR, PREVENIR E DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA
VICE-PRESIDENCIA

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO IMPEDIR E PREVENIR
FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

Inicio

%1
Receber e conferir os
feitos autuados com
guia de remessa do

setor de autuagao

v

Conferir os autos com a
guia de remessa

Solicitar a Autuagéo
para a corre¢ao da guia [«N&o
de remessa

Conferéncia
conforme?

Conferir:
Sim - Nomes das partes
v - Nomes dos advogados
- Vara de origem
Realizar conferéncia - N° do processo originario
das informa@ﬁes - N° de folhas e volumes, apensos,

necessarias JPL e anexos

Remeter o processo ao
Sim———p| setor de Autuagéo para
eventual retificagdo

N&o

v
Consultar nos autos as
condigdes que podem
causar impedimentos
dos Desembargadores

v

Realizar a consulta de
impedimentos ja
cadastrados no

Sistema

v

Realizar no Sistema
os impedimentos

v

Verificar se ha
prevengao na 22
Instancia ou do extinto
Tribunal de Algada

Ha prevengéo na 22
stancia ou do extinto

Registrar os feitos
encontrados

Langar no Sistema a
prevengao

v

Imprimir as informagdes
da prevencao/
impedimentos do 6rgédo
Julgador ou de livre
distribuicdo

Conferir as informagoes Disponibilizar os autos
impressas e numera a —»| recursais para Fim
pagina distribuicdo
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AUTUAR, PREVENIR E DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA
VICE-PRESIDENCIA

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DISTRIBUIR FEITOS
CRIMINAIS NA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

Inicio @
>

Retirar os feitos - -
! Verificar no formulario
autuados e -
: a prevengao
examinados,

disponibilizados para de‘e"nmo'n;géifn‘}ar
proceder a distribuicdo

v v

Separar os feitos

originarios e
recursos

:

composigao dos
érgéos julgadores

Verificar o mapa de

:

distribuidos aos
Desembargadores

Conferir a quantidade
de processos a serem

!

Separar os
processos de
acordo com a
competéncia

I

Atualizar a média da
distribuicdo por
Desembargador

Realizar o comando de
distribuicdo no Sistema

v

Acessar ao sistema JUD
para imprimir as
etiquetas de distribuicdo
e colar nos processos

Assinar, por
delegagao do 2VP, a
etiquetas dos feitos
(Responsavel pela

distribuicdo

Acessar o Sistema
JUD e imprimir os
boletos de
distribuicao

y

Remeter os feitos ou
recursos aos 0rgéos
julgadores com guia

de remessa

v

Acessar ao Sistema Fim
JUD para

langamento dos
dados

Registrar no Sistema
JUD se os feitos ou
recursos sao
urgentes e qual a

competéncia

Realizar a leitura
dtica na etiqueta de
cddigo de barras

v

Verificar na etiqueta
da analise da
prevencao se o feito &
livre ou prevento

E livre ou
provento?

Colocar no sorteio | |
eletrénico

Provento

Repetir a leitura ética
da etiqueta para
langamento dos dados
da prevengéo ao Orgao
Julgador ou ao Relator
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AUTUAR, PREVENIR E DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA
VICE-PRESIDENCIA

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REDISTRIBUIR FEITOS
CRIMINAIS NA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

Inicio

Receber os autos do

processo dos Orgéos

Julgadores com guia

de remessa ou Livro
de Protocolo

v

Conferir os
documentos
recebidos com a guia
de remessa ou o Livro
de Protocolo

Solicitar a corregéo
dos mesmos ou os |4-N&o
devolve

:

Analisar a causa da Verificar, no feito ou
remessa para recurso, o despacho
redistribuigéo do do Desembargador
feito 2° VP determinando

a redistribuicdo

v

Langar no Sistema a
informagéo relativa ao
motivo que
determinou a
redistribuicdo

v

Encerrar o
langamento do feito
originario ou do
recurso criminal do
sistema

v

Realizar o comando
de redistribuigdo no
sistema

v

Acessar ao sistema
JUD e imprimir as
etiquetas de
redistribuicdo

v

Acessar o Sistema
JUD e imprimir os
boletos de
redistribuicdo

v

Assinar, por delegagao
do 2°VP, as etiquetas
dos feitos
(Responsavel pela
redistribuigao)

v

Expedir oficio ao

o6rgéao julgador para
o qual foi

redistribuido

v

Colar as etiquetas de
redistribuicdo nos
respectivos feitos ou [— redistribuidos aos

Conferéncia
conforme?

im

v

Remeter os feitos ou
recursos criminais

Fim
recursos oérgéos julgadores, com
redistribuidos guia de remessa
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AUTUAR, PREVENIR E DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA
VICE-PRESIDENCIA

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada. ~
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PUBLICAR DISTRIBUICAO
SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

Inicio

Acessar ao Sistema
JUD e imprimir a
relagdo dos feitos ou
recursos distribuidos

:

Rubricar e
encaminhar ao 2°
VP para assinatura

:

Remeter para
publicagdo, via
sistema, a distribuicdo
do dia anterior

:

Conferir o contetido
na tela

:

Imprimir o
comprovante de
remessa

:

Anotar o n° da
resenha e a data da
distribuicdo na Lista

Publicagdo com o
Numero da Resenha

:

Conferir a publicagdo
com o n®daresenha e
a data da publicagéo

:

Arquivar em pasta
propria

Fim
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AUTUAR, PREVENIR E DISTRIBUIR FEITOS CRIMINAIS NA SEGUNDA
VICE-PRESIDENCIA

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PUBLICAR DESPACHO NA
SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

Inicio

Receber do VP ou
dos Relatores os
autos com
despachos

v

Langar os
despachos no
Sistema JUD

v

Acessar o Sistema
JUD e listar os
despachos

v

Conferir os dados
digitados na tela

v

Imprimir o
comprovante de
remessa

Anotar o n° do
processo ou
expediente no
comprovante de

remessa

Separar os autos
e expedientes
para aguardar
publicagao

y

Conferir a

publicagdo com os
n°® dos processos
ou expedientes

Despacho

cumprido? Nao» Arquivar no setor
Sim ¢
Dar Apds um ano,
prosseguimento a encaminhar ao
Prevencéo, DEGEA
Impedimentos e
Distribuigédo
A
Fim
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