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Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
12 Vara Criminal da comarca de Nova Iguacu

ORDEM DE SERVICO n? 01/2023

Resolve delegar a serventia a pratica de atos ordinatérios
e estabelecer rotinas internas de trabalho padronizadas na
12 Vara Criminal da comarca de Nova Iguagu.

A JUIZA DE DIREITO TITULAR DA 12 VARA CRIMINAL DA COMARCA DE NOVA
IGUACU, Aline Abreu Pessanha, no uso de suas atribui¢coes legais;

CONSIDERANDO que o art. 93, inciso XIV, da Constituicdo da Republica autoriza a
delegacao de atos de mero expediente, sem carater decisério, aos serventuarios.

CONSIDERANDO as alteracoes legislativas e a edicdo do Novo Codigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar o processamento e aperfeicoar o
servico;

CONSIDERANDO que cabe ao Juiz editar normas, a fim de bem conduzir os servigos
da unidade judicial, nos termos dos artigos 22, §1°, e 220 do novo Cédigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica;

RESOLVE:

Art. 12 A serventia devera observar as regras de processamento previstas
no Codigo de Processo Penal, Cdédigo de Normas da Corregedoria-Geral
da Justica e Provimento CGJ n? 41/2019.

Art. 2% Distribuido o Auto de Prisdao em Flagrante, a serventia devera
certificar se o indiciado esta preso (pelo processo ou por outro),
procedendo as devidas anotagcdes no DCP, ou solto e abrir vista ao érgao
do Ministério Publico que atua nesta Vara.

Art. 32 Os Inquéritos Penais recebidos sem a manifestagdo ministerial
deverdo ser remetidos imediatamente a Promotoria de Investigacado Penal.

Art. 4° Nas acbes penais ou autos de prisdo em flagrante, quando da
juntada de requerimento de liberdade provisoéria, revogacao ou
relaxamento de prisdo ou decreto de prisdo preventiva, a
serventia devera observar:

| - caso o preso esteja patrocinado por advogado, a existéncia de
procuracao;

Il - cadastrar, no sistema informatizado do TJ (DCP ou PJe), os dados do
advogado ou que o preso esta assistido pela Defensoria Publica;
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[l - juntar imediatamente, sempre que possivel, a folha
de antecedentes criminais do preso (FAC), expedida via FAC WEB, e
a certidao de feitos distribuidos no Juizado Especial Criminal (JECRIM),
em que o réu tenha figurado no polo passivo da acao, referentes aos
ultimos 05 (cinco) anos;

IV - juntar os autos do APF, quando o pedido for instruido apenas
com sua copia;

V - providenciar a imediata remessa ao Ministério Publico para que se
manifeste sobre o pedido, sem prévia de conclusao, nos casos em que este
nao houver ainda se manifestado.

Art. 5% A juntada aos autos da Folha de Antecedentes Criminais (FAC) que
contenha anotacdes, devera ser sempre seguida do devido esclarecimento,
pelo serventuario processante.

§ 1° A certiddo circunstanciada devera ser langada no sistema
informatizado e deveréa conter, dentre outras informacgdes, as datas do fato,
do transito em julgado e da extincdo da punibilidade pelo cumprimento da
pena, sempre que possivel.

§ 2° Na hipbtese de o esclarecimento apontar que o acusado responde a
outra acado penal e tenha sido beneficiado naquela pela suspenséao
condicional do processo, pela transacdo penal ou pelo Acordo de Nao
Persecucao Penal, ou esteja suspenso, na forma do artigo 366 do CPP,
devera ser comunicado aquele Juizo, via e-mail funcional, acerca da acao
penal que o réu responde neste Juizo.

§ 3° Havendo anotacdo em duplicidade, devera ser oficiado,
imediatamente, ao 6rgao administrativo responsavel para que seja sanada
a irregularidade.

Art. 6° Na hipotese de ser decretada prisao preventiva ou temporaria, a
serventia devera observar os artigos 244, 280, 281 e 439, paragrafo unico,
do novo Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, bem como,
intimar o Ministério Publico e a defesa (Defensoria Publica ou advogado
constituido nos autos) para ciéncia.

Paragrafo unico. Somente poderdao ser expedidos mandados de prisdo em
contingéncia, na impossibilidade de remessa eletrbnica, certificando-se.
Com o retorno da disponibilidade ou da integracdo dos sistemas, a
serventia devera, obrigatoriamente e imediatamente, lancar os documentos
no sistema BNMP, de forma a manté-lo atualizado, certificando-se.
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Art. 72 Com o recebimento do registro de ocorréncia de cumprimento de
mandado de prisdo, na forma do artigo 244 do novo Codigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica, a serventia devera adotar as seguintes
providéncias:

a) lancar, imediatamente, tal informagcdo no sistema eletrénico judicial
(andamento 52), seguido do preenchimento da certiddo com o texto 1344,
de forma a viabilizar a alimentacdo do Banco Nacional de Monitoramento
de Prisbes — BNMP;

b) juntar aos autos a Certiddo de Cumprimento de Mandado de Priséo.

Art. 82 Na hip6tese de ndo ser decretada a prisdao, a Serventia
devera intimar o Ministério Publico para ciénciae a autoridade
policial responsavel pelo inquérito (tendo a Autoridade Policial
representado ou ndo pela medida cautelar).

Paragrafo unico. A mencionada intimacado sera direcionada ao 6rgao do
Ministério Publico que requereu a medida cautelar ou ratificou a
representacao da Autoridade Policial - Promotoria de Justica Criminal ou
Promotoria de Investigagédo Penal.

Art. 92 Em sendo estabelecida medida cautelar e o réu descumprir qualquer
uma delas, a Serventia deveréa certificar o ocorrido e remeter os autos a
conclusdo, para que seja analisada a conveniéncia de determinar a
intimacao do interessado e da defesa para apresentagao de justificativa,
no prazo de 05 dias, e ap6s, do Ministério Publico, em igual prazo.

Art. 10. Em sendo proferida decisdo concessiva de relaxamento ou
revogacao da prisdao, bem como, proferida em habeas corpus, a Serventia
devera:

| - confeccionar alvara de soltura ou contramandado de prisdao, conforme a
hip6tese, e o disponibilizara para assinatura eletrénica do Magistrado;

Il - encaminhar o alvara de soltura ou contramandado de prisdo, conforme
a hipotese, para a Central de Mandados competente e o Banco Nacional
de Mandados de Prisdo — BNMP;

Il — proceder na forma dos artigos 246 e 247 do novo Codigo de Normas
da Corregedoria Geral da Justica;

IV - intimar o Ministério Publico para ciéncia, em 24 horas, das decisdes;
V- comunicar a Autoridade Policial responsavel pelo inquérito/flagrante,

por qualquer meio desburocratizado;
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VI - intimar a defesa (Defensoria Publica ou advogado constituido nos
autos).

Paragrafo Unico. Somente poderdo ser expedidos alvaras de soltura em
contingéncia, na impossibilidade de remessa eletrénica, certificando-se.
Com o retorno da disponibilidade ou da integracdo dos sistemas, a
serventia devera, obrigatoriamente e imediatamente, lancar os documentos
no sistema BNMP, de forma a manté-lo atualizado, certificando-se

Art. 11. O alvara de soltura sé podera se referir a uma Unica pessoa e
devera estar instruido com os seguintes documentos.

| - a certiddo de esclarecimentos emitida pelo cartério a indicar as
consultas efetuadas e a inexisténcia de prejuizo a soltura;

Il - a resposta da consulta efetuada ao SARQ-POLINTER;
[l - termo de compromisso e demais documentos, acaso existentes.

§ 1° Os mencionados documentos deverdo ser enviados eletronicamente
pelo sistema informatizado a CCM ou ao NAROJA com atribuicao territorial
para o cumprimento da ordem no local onde se situa a unidade prisional
em que o preso esta acautelado.

§2° Apenas devera ser expedida carta precatéria para a efetivacao de
soltura fora do Estado do Rio de Janeiro, anexando a certiddao de
esclarecimento, a resposta da consulta efetuada ao SARQ-POLINTER, e
0s demais documentos que o instruem.

§3° Recebida carta precatéria de outro Estado para cumprimento de alvara
de soltura ou de mandado de prisao, a serventia judicial devera realizar a
conferéncia dos documentos que a instruem, confirmar a sua autenticidade
e certificar nos autos, ficando vedada expedicao de novo alvara de soltura.

Art. 12. A serventia devera verificar e juntar aos autos certiddao de
cumprimento da decisdo que determinou a soltura, no prazo de 24 horas,
na forma dos artigos 274, §1°, e 438 do novo Cédigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica.

§1° Ao verificar que foi positivo o resultado do cumprimento do alvara,
devera desmarcar a opg¢ao réu preso no DCP e, sendo fisico o
processo, retirar a tarja vermelha da capa dos autos.

§2° Ao verificar que foi negativo o resultado do cumprimento do alvara, a

serventia, na forma do artigo 248 do novo Cédigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica, devera:
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| - certificar o prejuizo e prestar os esclarecimentos necessarios;

Il - solicitar esclarecimentos, pelo e-mail funcional, ao Juizo prolator da
ordem judicial que tenha prejudicado a soltura;

[11 - comunicar o prejuizo ao setor de classificagdo da unidade prisional, na
qual o réu estiver acautelado, por e-mail funcional, cuja mensagem devera
ser instruida com o alvara de soltura, a certidao do cartério e a consulta
ao SARQPOLINTER, se houver;

IV - remeter os autos ao magistrado para as providéncias que entender
necessarias.

Art. 13. Na hipdétese de a prisdo preventiva ser convertida em domiciliar,
devera ser expedida "Ordem de Liberacao" para cumprimento por oficial de
justica (andamento 68, c6digo do documento 1508), bem como atualizada
a informacao junto ao BNMP, sendo vedada a expedicdo de alvara de
soltura.

Art. 14. Recebidos os autos com o oferecimento da acao penal, a Serventia
devera:

| - efetuar a autuacao, colocando, nos autos do processo, a acao penal e
os documentos que a instruem, retirando e devolvendo a parte as eventuais
pecas em duplicidade, observado o limite maximo de 200 folhas por
volume, deixando o inquérito como apenso;

[l - emitir sumario, anotando, as principais ocorréncias do processo, 0S
marcos interruptivos e suspensivos do prazo prescricional, e as respectivas
folhas dos autos: datas de pratica do fato, dendncia; resposta, recebimento
da dendncia, suspensdao do processo (artigo 366 do CPP), laudos,
decisdes, termo de audiéncia, inquiricdes, alegacdes finais, sentenca etc.;

Il - verificar se a classificagdo do crime no DCP est4d de acordo com a
denuncia e, se for o caso, regulariza-la, certificando nos autos;

IV - com oferecimento da denuncia, a serventia apds a autuacédo
deverd abrir conclusdo para decisao do juiz.

Art. 15. Determinada a citacdo do acusado, quando da expedicao do
respectivo mandado, deverdo ser expedidas as demais diligéncias
requeridas pelo Ministério Publico, excetos requerimentos cautelares que
demandem analise judicial.

§1° Em caso de requerimento pendente de apreciacao judicial, o
serventuario processante devera suscitar davida, ap6s o cumprimento do
despacho exarado.
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§2° Quando da expedicdo de mandado de citacdo, o0 serventuario
processante devera observar todos os enderecos constantes dos autos e
consultar o sistema SIPEN, a fim de verificar se o réu esta preso,
certificando todo o apurado nos autos.

Art. 16. Se, no curso do processo, o0 mandado de citacao/intimacao/prisao
retorna negativo, o serventuario processante deverd abrir vista imediata ao
Ministério Publico.

Paragrafo Gunico. Com a manifestagcdao ministerial informando a prisdo ou
localizagcdo de novo endereco nédo diligenciado, expedir de imediato nova
diligéncia, independente de nova conclusao.

Art. 17. Na hipdtese de o acusado comparecer espontaneamente ou para
cumprimento de eventual medida cautelar deferida, a serventia realizara a
citacdo a termo, em que devera:

a) identificar o acusado mediante documento auténtico;

b) lavrar certiddo nos autos, discriminando, no ato realizado, as
adverténcias e indagacdes constantes do mandado de citagéao.

Art. 18. Citado por edital, se o acusado ndao comparecer, nem constituir
defensor, a Serventia devera certificar o decurso do prazo e fazer remeter
0s autos para o Ministério Publico para se manifestar no prazo de 05 dias.

Paragrafo unico. Com o retorno, remeter os autos a conclusdo do Juiz,
para que este delibere sobre a suspensdo do processo e do prazo
prescricional; a producdo antecipada de provas urgentes e a decretacao da
prisdo preventiva, se presentes os requisitos do artigo 312 do CPP.

Art. 19. Apresentada defesa escrita, a Serventia devera proceder a
anotacdo dos dados do patrono constituido no DCP e onde mais couber,
bem como, verificar se ha testemunhas residentes fora da localidade do
Juizo. Nessa ultima hipétese, a Serventia devera certificar se elas residem
em comarcas contiguas ou regides metropolitanas a da sede, para que seja
avaliada a possibilidade de sua oitiva perante o Juizo natural do processo,
OuU se sera necessaria a expedicao de carta precatoria.

§1° Se a defesa escrita contiver documentos anexados e/ou suscitadas
preliminares, a  Serventia abrira vista ao Ministério Publico para
manifestacdo no prazo de 5 (cinco) dias, antes de remeter o processo
a conclusao.
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§2° Com o retorno, a serventia devera abrir conclusdo imediatamente para
designacao de Audiéncia e apo6s cumprir as diligéncias requeridas pelo
Ministério Publico deferidas pelo juizo.

Art. 20. Citado o acusado assistido por advogado constituido e certificado
o0 decurso do prazo sem apresentacdo de defesa escrita, a
Serventia devera proceder na forma da rotina estabelecida no artigo 21.

Art. 21. Na hip6tese de abandono da causa pelo defensor constituido, a
serventia devera certificar a ocorréncia de situacao caracterizadora
do abandono de causa.

§1° A serventia devera, também, intimar o defensor a apresentar a
manifestacdo processual, com a adverténcia de que se trata de segunda
intimacao e, na persisténcia no descumprimento, podera ser fixada multa
no valor de 10 (dez) a 100 (cem) salarios minimos, a ser paga no prazo de
10 (dez) dez dias, a contar da intimacdo da decisdao que fixar a sancéo,
sem prejuizo das demais san¢des cabiveis.

§2° Na  hip6tese de persistira auséncia de manifestacdo do
defensor, certificar o ocorrido nos autos e abrir imediata conclusao ao Juiz.

Art. 22. Designada audiéncia de instrucdao e julgamento (AlJ), a serventia
adotara todas as providéncias necessarias para a realizacao do ato e
certificara circunstanciadamente quanto ao cumprimento de todas as
diligéncias deferidas/determinadas, em especial, a juntada da FAC do(s)
acusado(s), acompanhada da certiddo de esclarecimento, os laudos
juntados e os pendentes de serem apresentados; os folhas em que constam
assentadas de eventuais audiéncias anteriores e se foram colhidos
depoimentos do ofendido e de testemunhas; a intimacdo das partes e
testemunhas, bem como a situacdo do réu (solto e preso) e quanto ao
tempo de prisdo eventualmente cumprido pelo acusado.

§ 1% Fornecido o telefone com aplicativo pelo sujeito processual, a
diligéncia podera ser realizada por aplicativo de mensagens, na forma
prevista no art. 396 do novo Cdodigo de Normas da Corregedoria Geral da
Justica, utilizando-se o telefone celular funcional do juiz de Direito e
certificando-se nos autos.

§ 2° A diligéncia cumprida por aplicativo de mensagens ou por outro meio
eletrénico, sera considerada valida se for atendida a finalidade do ato (art.
277 do CPC). Na&o sendo alcancada a sua finalidade, o ato devera ser
renovado na forma prevista no Cédigo de Processo Penal e,
subsidiariamente, no Cédigo de Processo Civil.
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§ 3° Na hipbétese de se tratar de inquéritos antigos (por exemplo, fato
ocorrido ha dois anos ou mais da data da denuncia), antes da primeira
tentativa de intimacao do ofendido e das testemunhas, os autos devem ser
remetidos ao Ministério Publico (e a Defesa, se requereu a oitiva de
pessoas indicadas no inquérito) para que atualizem os enderecos fisico e
eletrédnico das pessoas a serem ouvidas na audiéncia de instrugéo.

§ 4° Os mandados de intimacdo deverdao especificar que o OJA,
independentemente de autorizacdo judicial e sendo necessario para o
cumprimento do ato, realizara a diligéncia observando o artigo 212,
paragrafo 2°?, do CPC/15; bem como, obrigatoriamente, de devolver o
mandado de intimacdo para audiéncia, com a respectiva certidao, até 24
horas antes da AlJ, nos termos do artigo 384 do novo Co6digo de Normas
da Corregedoria geral da Justica.

§ 5° Nao constando do sistema da Central de Mandados (CM) do TJRJ, o
cumprimento do mandado, o OJA responsavel pela CM da area devera ser
contatado, eletronicamente ou por telefone, que devera informar quanto ao
cumprimento e resultado da diligéncia, certificando-se.

§ 6° Nao constando dos autos o laudo pericial requerido, devera a unidade
judicial providenciar a juntada por meio do sistema LAUDO-WED e, néao
estado disponivel no sistema, expedir imediatamente mandado de busca e
apreensao.

Art. 23. Ao realizar a requisicado de réu preso para a AlJ, a Serventia devera
observar se o preso é classificado como de altissima periculosidade. Nessa
hipotese, tal situagcdo devera ser certificada nos autos e enviada
comunicacado prévia a Diretoria Geral de Seguranca Institucional - DGSEI,
a ser transmitida ao enderecgo eletrénico: disec@tjrj.jus.br, nos moldes do
que determina o Aviso Conjunto TJ/CGJ n® 17/2016.

Art. 24. Na hip6tese de haver auséncia injustificada ao ato processual ou
mudanca de residéncia sem comunicacdo pelo réu citado,
a Serventia devera certificar o ocorrido nos autos, bem como se o réu esta
submetido a cautelar de comparecimento periodo em juizo, nessa hipé6tese,
certificara, o cumprindo da medida. Em seguida, remeterad os autos ao
Ministério Publico para manifestacao.

Paragrafo unico. Na hipotese de ser decretada a revelia, o acusado
nao sera intimado dos atos do processo, com excecao da intimacao da
sentenca (artigo 392, CPP).

Art. 25. Os autos permanecerao aguardando o cumprimento de diligéncias

por, no maximo, 30 (trinta) dias (réus soltos) e 10 (dez) dias réus presos.
Apo6s o decurso desses prazos, a serventia devera reiterar o expediente
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uma unica vez, informando que se trata de reiteracdo. Decorrido o mesmo
prazo sem resposta, salvo se houver outro prazo estabelecido em deciséo,
devera certificar e expedir imediatamente mandado de busca e apreensao,
se for o caso.

Art. 26. Havendo requisicdo dos principais documentos da Vara da Infancia
e Juventude, oficiar ao mencionado 6rgao ou realizar consulta no sistema
privado, fazendo referéncia ao(s) nome(s) do(s) adolescente(s) e o niumero
do AAAPAAI, a fim de que sejam remetidas coépias dos seguintes
documentos:

a) oitiva informal do adolescente perante o MP;
b) representacao;

c) assentadas das audiéncias de apresentacdo e continuagdo, com o
depoimento prestado pelo adolescente, com midia eletrénica se houver;

d) sentenca.

Art. 27. Havendo determinacao para desmembramento do feito com ordem
de prisdo expedida, a serventia devera:

§1° Na hipotese de a ordem de prisdo proferida no processo principal ter
sido cumprida (réu custodiado), expedir novo mandado de prisdo no
processo desmembrado e, ap6s certificar junto ao BNMP o cumprimento da
prisdo nos autos desmembrado, expedir o alvard de soltura no processo
principal, certificando-se.

§2° Na hipdtese de a ordem de prisdo nao ter sido cumprida (réu foragido),
expedir novo mandado de prisdo no processo desmembrado e, apéds
certificar junto ao BNMP o cumprimento da prisdao nos autos desmembrado,
expedir o contramandado no processo principal, certificando-se.

§3° Nos casos de processos antigos em que nao foi realizado o correto
desmembramento do feito e for proferida decisdo de revogacdo ou
relaxamento da prisdo, restaurar a baixa do personagem nos autos
principais, expedir o alvara de soltura e, ap6s a regularizacao junto ao
BNMP, fazer nova baixa do personagem, certificando-se em ambos os
processos.

Art. 28. Apbés a devolucdo dos autos pelo Ministério Publico, com as
alegacdes finais escritas opinando pela absolvicao do(s) réu(s) que
esteja(m) preso(s), antes da remessa dos autos a Defesa, abrir
conclusao ao Juiz, a fim de que seja reavaliada imediatamente a custddia
cautelar.
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Art. 29. Prolatada sentenca condenatoéria, a serventia devera:

| - comunicar a sentenca penal condenatéria ao coordenador da Secretaria
de Administracao Penitenciaria (SEAP) por meio do “oficio de comunicacao
de resultado de processo para transferéncia de regime prisional”
(andamento 52, texto 1523, do sistema informatizado), para que seja
providenciada a transferéncia do condenado para o estabelecimento
prisional compativel com o regime fixado, observando:

a) os oficios que informarem o cumprimento de pena em regime fechado
deverdao ser encaminhados, com confirmagcdo de recebimento, para o
endereco eletrénico: seapcedr@gmail.com;

b) os oficios que informarem o cumprimento de pena em regime semiaberto
ou aberto deverdao ser encaminhados, com confirmacdo de recebimento,
para o endereco eletrénico: seaprj.cedc@gmail.com;

Il - remeter imediatamente a Vara de Execu¢des Penais a guia de execucéao
proviséria, quando proferida sentenca condenatéria de réu preso, com
imposicédo de pena privativa de liberdade, ainda que pendente recurso sem
efeito suspensivo.

[Il - intimar ao Ministério Publico e a defesa técnica (vista pessoal e/ou
publicacdo), e o condenado (mandado de intimagéao);

IV - expedido mandado de intimacdo para o apenado da sentenca
condenatéria, sendo certificado que ele se mudou sem comunicar ao Juizo,
expedir edital de intimacao, na forma do artigo 392, inciso |V, do CPP,
certificando-se;

V - intimadas as partes (MP, condenado e Defesa técnica), certificar quanto
a manifestacdao de cada um e/ou o decurso do prazo recursal, apés os autos
seguirao conclusos para apreciacdao em havendo interposicdo de recurso;
caso nao haja recurso, proceder na forma do artigo 32 desta OS, no caso
de sentenca condenatoria, e do artigo 42, §6° e §7°, do Cddigo de Normas
da CGJ-TJERJ, no caso de sentenca de absolvigcao.

Art. 30. Os processos virtuais retornados dos Orgdos Julgadores de
Segunda Instancia passarao a tramitar exclusivamente pelo meio
eletrénico, sendo vedada a juntada de pecas fisicas nestes autos.

§1° Os processos fisicos que estdao aguardando o retorno dos processos
encaminhados para a Segunda Instancia deverdo ser encaminhados ao
arquivo pelo ARQWEB, com a informagado nos autos de tratar-se de autos
fisicos digitalizados — AFDs.

12 Vara Criminal da comarca de Nova Iguagu — ORDEM DE SERVICO n2 01/2023 - fis. 10



AA

PJER

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
12 Vara Criminal da comarca de Nova Iguacu

§2° As eventuais pecas fisicas, que porventura tenham dado entrada nas
serventias durante a estada do processo na Segunda Instancia, deverao
ser digitalizadas e inseridas no processo eletrdnico, com a devida
certificacao.

Art. 31. Com o retorno dos processos das instancias superiores, para
cumprimento de acérddo, a serventia deverd certificar se o réu esta preso
e, caso nao esteja, se foi expedido mandado de prisdo em
desfavor do(s) réu(s) na instancia superior.

Art. 32. Ocorrido o transito em julgado de sentenca condenatéria, a
serventia deverda adotar as seguintes providéncias:

| - lancar o transito em julgado no sistema informatizado para cada parte
do processo, conforme o caso (codigo 54 — Transito em Julgado; cédigo 54
— Transito em Julgado MP);

Il - proceder as comunicacdes previstas no artigo 259, incisos XXVII a
XXX, do novo Cédigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica,
certificando-se;

Il - expedir cartas de execucao definitiva, nos termos dos artigos 105 da
LEP e 674 do CPP, com atendimento as formalidades do artigo 106 da LEP,
bem como dos artigos 277 (regime semiaberto e aberto) e 278, §1° (regime
fechado) do novo Cdédigo de Normas da CGJ do TJ/RJ;

IV — no caso de constar a execucao proviséria da sentenca, comunicar a
VEP a condenacao definitiva, via malote digital, nos termos do artigo 279
do novo Cdodigo de Normas da CGJ do TJ/RJ.

Art. 33. Sendo juntado aos autos requerimento por patrono que néao foi
constituido por instrumento de procuracao (artigo 104 do NCPC), nem
nomeado em audiéncia (art. 266 do CPP), a unidade judicial devera
certificar tal fato nos autos e abrir conclusdo ao juiz de Direito.

Paragrafo unico. Caso o feito aguarde a citacdo do réu, com a nomeacéao
de patrono e juntada de instrumento de procuracao, devera a serventia
imediatamente certificar e abrir concluséo.

Art. 34. Ao juntar procuracdo e substabelecimento, o  servidor
devera proceder as anotacées na autuacdo e no cadastro do sistema,
guando necessario ou requerido, o nome do advogado indicado para
intimacdes, observando-se o art. 222 do Cdédigo de Normas da CGJ-
TJERJ.
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Art. 35. Na hip6otese de vista dos autos fora da Serventia,
o serventuario que receber os autos adotard as cautelas necessarias em
relacao a devolucao da midia.

Art. 36. Nao é permitido o recebimento de peticdo sem que tenha sido
recebida pelo Protocolo Geral das Varas - PROGER, salvo quando
determinado pelo Juiz ou para entrega de cépias de procuracbes e
substabelecimentos diretamente no balcdo das serventias judiciais, desde
que mediante peticdo de juntada devidamente assinada pelo constituido.

Art. 37. Na hipétese de as partes juntarem documentos ou manifestacdes
repetidas, o serventuario devera devolver a peca a parte, certificando tudo
nos autos.

Art. 38. Nos feitos com publicidade restrita por determinacao judicial, a
serventia somente permitira o acesso as partes, advogados regularmente
inscritos, estagiarios regulamentes inscritos para atuar juntamente com
aqueles advogados e servidores com dever de agir no feito.

§1° Nesses casos, previamente ao acesso aos autos, a serventia devera
identificar adequadamente aquele que tera acesso aos autos, lavrando-se
certidao.

§2° No caso de servidores publicos, do Juizo, do Ministério Publico ou da
policia, somente terdo acesso aqueles previamente designados e
identificados por matricula funcional, ou por deliberacdo judicial
especifica.

§3° Havendo arquivo de midia, a serventia deverda manté-los em
duplicidade, para que suas coOpias de seguranca fiquem arquivadas em
secretaria.

§4° Havendo requerimento escrito do interessado, a entrega de replicacao
de arquivos de midia digital ocorrera mediante fornecimento de midia
virgem pelo requerente, de tudo sendo lavrada a correspondente certiddo.

Art. 39. Sempre que estiver em contato com réu(s) no(s) processo(s) em
curso, providenciar a atualizacao do(s) endereco(s) fisicos e eletrénicos, e
telefone(s) deste(s), a fim de propiciar, em caso de condenacao, a efetiva
localizacdo dos apenados.

Art. 40. Em havendo requerimento acerca de bens apreendidos nos autos,

devera certificar o estado do processo e se o bem foi periciado, e, apés,
dara vista ao Ministério Publico.
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Art. 41. Os autos s6é serdao encaminhados com vistas as partes quando
expressamente determinado pelo Juizo.

Paragrafo unico. Em caso de juntada de laudo de incidente de sanidade
mental e/ou dependéncia toxicoldgica, as partes deverdao ser intimadas
para se manifestar, no prazo legal, independentemente de abertura de
prévia conclusao.

Art. 42. O chefe de serventia devera consultar mensalmente o sistema,
entre os dias 1 a 5 de cada més, a fim de verificar os feitos em que constem
réus presos por prazo superior a 80 dias, em caso positivo, devera certificar
e encaminhar a conclusdo, para os fins previstos no artigo 316, paragrafo
unico, do CPP.

Art. 43. Nos processos suspensos pelo artigo 366 do CPP, o chefe de
serventia providenciara a consulta semestral junto aos sistemas
CDL/INFOSEG/SIEL/SIPEN e FAC WEB, procedendo na forma do art. 259,

inciso, XXI, alineas “a” a “g”, do novo Codigo de Normas da Corregedoria
Geral da Justica.

Art. 44. Nos processos suspensos pelo artigo 89 da Lei n® 9.099/85, o chefe
de serventia providenciara a juntada semestral da FAC WEB, observando

rigorosamente o art. 259, inciso XXII, alineas “a” a “c”, do Novo Cédigo de
Normas da Corregedoria-Geral da Justica

Paragrafo unico. Decorrido o prazo de 2 (anos), a serventia certificara
quanto ao cumprimento das condicbes da SCP, pagamento das despesas
processuais ou deferimento da JG, fara a juntada da FAC WEB e, apés,
dara vista ao Ministério Publico.

Art. 45. Na hipétese de haver informacao de que o réu morreu, a serventia
deverd juntar aos autos a consulta realizada no banco de nascimentos e
Obitos da Corregedoria Geral da Justica (http://www4.tjrj.jus.br/Portal-
Extrajudicial/CNO/), dando-se vista, imediatamente ao Ministério Publico, com
a seguinte informacéo:

“As informacgdes extraidas da consulta no banco de nascimento e 6bito do
sitio eletrénico da Corregedoria Geral da Justica sao fidedignas, na medida
em que sao transmitidas pelos oficiais dos RCPNs, no prazo de 24h apés
a lavratura do ato extrajudicial.”

Art. 46. Avisado pela Central de Penas e Medidas Alternativas (CPMA) de
que 0 apenado nao esta cumprindo a Pena Restritiva de Direitos (PRD) ou
o Acordo de Nao Persecucao Penal (ANPP), a serventia juntara a
informacao nos autos e cancelara o sobrestamento do feito, incluindo o
respetivo andamento no sistema informatizado (tipo de andamento: cédigo
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32 > Revogacao da Suspensao/Sobrestamento do Processo), dando-se
vista, imediatamente, ao Ministério Publico, nos termos do artigo 292, §2°2,
do novo Cdédigo de Normas.

Paragrafo unico. Informado pela Central de Penas e Medidas Alternativas
(CPMA) que o apenado cumpriu integralmente as condicbes
estabelecidas/ajustadas, a serventia certificard quanto a intimacao e
pagamento da pena de multa e das despesas processuais ou, neste ultimo
caso, se foi deferida JG, conforme a hipo6tese.

Art. 47. Nas cartas precatéorias distribuidas a este Juizo, a
serventia devera certificar se trata de réu solto ou réu preso e a carta
precatoria esta instruida com copias das seguintes pecas:

1) inaugural da acao;

2) auto de prisao em flagrante ou registro de ocorréncia;

3) depoimento do acusado na fase policial, se houver;

4) declaracdes das testemunhas em fase policial, conforme o caso;
5) resposta do acusado;

6) depoimentos das testemunhas de acusacdo e defesa prestados em
Juizo;

7) outras pecas reputadas necessarias pelo Juizo e

8) em relacdo as testemunhas, contém o numero do CPF ou CNPJ das
partes, quando constar.

§ 1°2 Na auséncia de quaisquer dos documentos acima Ilistados,
o0 serventudario processante devera solicitar ao Juizo Deprecante, por meio
de comunicacao célere, a remessa de tais documentos, certificando tudo
nos autos.

§ 2° Decorrido o prazo de 5 dias, sem resposta do Juizo Deprecante,
o serventuario processante certificara o ocorrido nos autos e procedera a
nova solicitacao, indicando que se trata de reiteracéo.

§3° Mantida a inércia do Juizo Deprecante, o serventuario processante
certificara o ocorrido e remetera os autos a conclusdo do Magistrado.

§4° Tratando-se de CP para cumprimento de alvara de soltura ou de
mandado de prisdo, observar os artigos 442 e 443 do novo Cddigo de
Norma da Corregedoria Geral de Justica.
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Art. 48. Homologado acordo de nao persecucao penal, com langcamento da
decisdo no DCP (tipo andamento: cédigo 258), a serventia, nos termos do
artigo 287, caput e incisos, c/c artigo 289 do novo Codigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica, devera adotar as seguintes providéncias:

a) intimar a vitima para ciéncia da homologacdo do acordo de nao
persecucao pena;

b) expedir guia de ANPP, no sistema informatizado, € a encaminhar a
CPMA para fiscalizagdao e cumprimento das condi¢cdes ajustadas;

c) efetuar o sobrestamento do feito (tipo andamento cédigo 28).

Paragrafo unico. Caso o indiciado resida em outra comarca, devera ser
expedida carta precatdria para a comarca mais proxima de sua residéncia,
observando o artigo 290 do novo Cd6digo de Normas da Corregedoria Geral
da Justica.

Art. 49. Recebida a distribuicdo de medida cautelar de carater sigiloso,
devera proceder na forma dos artigos 260 e seguintes do novo Cdédigo de
Normas da Corregedoria Geral da Justica.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 50. As comunicagdes do Juizo deverao ser realizadas eletronicamente
ou por meio do correio eletrénico (e-mail) funcional e, quando possivel, por
aplicativo de mensagens, utilizando o aparelho celular funcional do juiz de
Direito.

Paragrafo unico. As comunicacées com os Cartérios Extrajudiciais serao
feitas por meio do Sistema Malote Digital.

Art. 51. Os mandados expedidos sé poderdo conter um Unico enderecgo para
cumprimento da diligéncia, devendo a serventia observar os artigos 375 e
seguintes do Novo Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 52. A serventia devera efetuar, excepcionalmente, a exclusdo da
mensagem de "peticoes a serem juntadas", que foram encaminhadas por
meio dos servicos de Protocolo (PROGER) informatizados no sistema, se
impossibilitada comprovadamente a juntada fisica das peticdes,
certificando-se, nos termos do artigo 210 do novo Cédigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica.
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Art. 53. A serventia realizara excepcionalmente o arquivamento
especial, independentemente de prévia autorizacdo do Corregedor-Geral
da Justica, caso sejam atendidos os seguintes requisitos:

a) o processo, inclusive eventuais apensos, esteja sem movimentacgéao
processual no sistema informatizado ha mais de 3 (irés) anos;

b) a serventia ndao logre éxito em localizar o feito, mesmo depois de
esgotados todos os meios de busca;

c) o0 processo nao tenha qualquer tipo de remessa em aberto;
d) o processo nao esteja arquivado no sistema informatizado;
e) ndo haja audiéncia futura designada;

f) o processo nao tenha indicativo de réu preso;

g) o processo nao se encontre na fase de suspensao do artigo 366, do
Cédigo de Processo Penal e do artigo 89 da Lei n? 9.099/95.

§1° Para realizacdo desse tipo de arquivamento, a serventia observara o
procedimento previsto nos artigos 202 e 203, observando as restricdes dos
artigos 205 e 206, todos do novo Cédigo de Normas da Corregedoria Geral
da Justica.

§2° Caso o0 processo ndo esteja nas condi¢cdes descritas no artigo 201 do
novo Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica e 52, alineas “a”
a “g’, desta OS, o arquivamento especial devera ser previamente
autorizado pela Corregedoria-Geral de Justica, nos termos do art. 204 do
novo Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica.

Art. 54. O chefe de serventia devera monitorar os indicadores do Juizo por
meio dos relatérios dos sistemas operacionais utilizados, visando a
reducdao do acervo e da taxa de congestionamento, assim como ao
cumprimento das metas estipuladas do Plano de gestdao do dia a dia,
conforme sistema Bussola, e pelo Conselho Nacional de Justica.

Paragrafo unico. Devem ser priorizados os processos de réu preso, com
prioridades legais, paralisados ha mais tempo, que tenham recurso
pendente de remessa ao Tribunal e em fase final que possam serem
enviados ao arquivo definitivo.

Art. 55. O chefe da serventia devera oficiar, via e-mail funcional, a Central de Inquérito e
Delegacias Policiais, solicitando a devolugdo dos inquéritos remetidos ha mais de 06
(seis) meses, com a devida manifestacao da autoridade competente, assinalando prazo
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de 30 (trinta) dias, nos termos do artigo 259, inciso |, do Cédigo de Normas da CGJ —
Parte Judicial.

Art. 56. Nos termos do artigo 120, paragrafo unico, do Cédigo de Normas
da Corregedoria Geral da Justica, ficam delegadas ao chefe de serventia
as seguintes providéncias:

| - anotar, diariamente, no livro de ponto a falta dos serventuarios,
verificando se todos o0 assinaram e se lancaram corretamente o horario de
entrada e saida, mesmo que nele ndo contenha espago préprio para
anotacao de horario;

Il - proceder a seguinte anotacdo: "licenca médica ou para acompanhar
pessoa de familia em processamento”, enquanto o servidor ndo comprovar
o deferimento da licencga;

Il — em caso de deferimento da licenca, anotar no livro ponto. Em caso de
indeferimento, anotar a falta.

Art. 57. Constardao sempre dos atos praticados pelo serventuario a sua
rubrica, a matricula, data e a referéncia a esta Ordem de Servico.

Paragrafo unico. Nas certiddes de publicagcdes dos atos que independam
de despacho judicial, devera constar a identificacdo do serventuario
responsavel pelo ato publicado.

Art. 58. Esta Ordem de Servico, entra em vigor na data de sua homologacao
pela Corregedoria Geral da Justica, ficando revogadas as disposicoes
estabelecidas por ordem de servigo em contrario.

Nova lguagu, 5 de marco de 2023.

ALINE ABREU PESSANHA
Juiza de Direito Titular
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