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Lista de Siglas

ARQWEB - Sistema de Gestdo de Acervo de Documentos MP - Ministério Pubico

BNMP - Banco Nacional de Medidas Penais e Prisdes OJA - Oficial de Justica

CDL - Clube de Diretores Lojistas do Rio de Janeiro PJe - Processo Judicial Eletrénico

CES - Carta de Execugéo de Sentenga PJERJ - Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
CGJ - Corregedoria Geral de Justiga PM - Policia Militar

CintPM - Corregedoria Interna da Policia Militar PROJUDI - Processo Judicial Digital

CNJ - Conselho Nacional de Justica SEAP - Secretaria de Estado de Administragéo Penitenciaria
CP - Cddigo Penal SEGOV - Secretaria de Governo

CPP - Caodigo de Processo Penal SEI - Sistema Estadual de Identificagdo

DCP - Distribuigao e Controle Processual SGTEC - Secretaria Geral de Tecnologia da Informagao
DEGASE - Departamento Geral de Agdes Sécio Educativas SICWEB - Sistema Integrado de Consultas

DETRAN - Departamento Estadual de Transito SIEL - Sistema de Informagdes Eleitorais

DP - Delegacia de Policia SINARM - Sistema Nacional de Armas

FAC - Folha de Antecedentes Criminais SIPEN - Sistema de Identificagao Penitenciaria

HC - Habeas Corpus SNGB - Sistema Nacional de Gestao de Bens

ICCE - Instituto de Criminalistica Carlos Eboli STF - Supremo Tribunal Federal

IFP - Instituto Félix Pacheco STJ - Superior Tribunal de Justi¢a

INFOSEG -Rede de Integragéo Nacional de Informagdes de Seguranga Publica, TJERJ - Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
Justica e Fiscalizagao TRE - Tribunal Regional Eleitoral

INI - Instituto Nacional de Identificagéo VEP - Vara de Execugdes Penais
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A Meio pelo qual a policia judiciaria apura as infragées penais.
I . q ueri to Previsdo no artigo 4° e seguintes do CPP.

—_

Fisico Eletronico

Passo 1: Processamento : Passo 1: Processamento

® Receber no balcéo as pegas fisicas do g : ® Acessar ? I?cal vNirtuaI EI:ITAC, seleci?nar 0 processo > novo anda-
Inquérito Policial ou do Oficio, remetidos o = n.1ento“> intimagao eletror::ca (68), Tipo 1 (MP) > colocar no local
pela Delegacia de Policia (a numerag&o se P virtual “Ag. Retorno do MP”.
encontra na etiqueta confeccionada pelo ® Manifestagéo do MP pelo Arquivamento, envia a Conclusao (Anda-
setor de Distribui¢ao do TJ). - mento 1) > Retorno da Conclusdo com decisédo de Arquivamento >

m Acessar o sistema DCP > Andamento processual > Informar o ndime- Inserir no local Virtual Aguardando Oficio de Baixa > Passo 2 (prox.
ro do processo > Enviar a Conclusdo (Andamento 1). pagina).

= Retorno da Conclusio com decisio de Arquivamento ® Manifestagdo do MP com oferecimento de Denuncia, veja o proce-
Enviar o processo ao MP para ciéncia da decisdo (Andamento 68) > dimento na pagina 12.

Tipo 1 (MP) > local virtual “Ag. Retorno do MP”.

® Aguardar 5 dias em cartério > Apds, em caso de auséncia de mani-
festagao, certificar a preclusdo (andamento 4) > Novo > Movimento
Preclusao(61) > Local Virtual Aguardando Oficio de Baixa > Passo
2 (prox. pagina).

® Encaminhar as pegas fisicas do inquérito para o Arquivo Central, via
sistema ARQWEB.

m Se for Oficio, digitalizar as pegas > Juntar ao processo (andamento
6), cuja numeragao esta informada no préprio oficio > Descartar as
pecas do oficio > Enviar o processo a Conclusdo (Andamento1).
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A Meio pelo qual a policia judicidria apura as infragbes penais.
Inque"to Previséo no artigo 4° e seguintes do CPP.

—

Eletronico

Passo 2 - Digitacao

Oficio de Baixa ao Distribuidor Oficio de Comunicacgao

® Menu Envio Eletronico > Oficios > Novo > Preencher numero do ® Selecionar o processo no sistema> dar um novo andamento> (52)
processo> Selecionar o personagem (indiciado, se houver*) > Se- Digitagdo de documento > Texto 910 — Oficio comunicando Resul-
lecionar o tipo de anotagéo 107 — Baixa no Reg. por Arquiv. Pegas tado de Inquérito INI > enviar para assinatura. Apds a assinatura,
Inform./ Inqg. Policial. fazer a expedigéo do oficio por e-mail para nid.srri@dpf.gov.br.

Apds, novo andamento> (7) arquivamento> local Arquivado na
® Se ndo houver personagem (indiciado), selecionar apenas o tipo de seprven tia (7) arq 9

anotagao 13 — Baixa no Reg. por Arquiv. Pegas Inform./ Ing. Policial.

B Apods, Incluir > Gravar > selecionar o oficio eletrénico clicando no
check box > Expedir.

Atencao!
Para arquivar € necessario que o oficio eletronico de baixa esteja
cumprido e o processo com o aviso de Processo Baixado.
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A Meio pelo qual a policia judiciaria apura as infragées penais.
I nq ueri to Previséo no artigo 4° e seguintes do CPP.

Passo 1: Processamento

m Verificar se ha laudo provisério do ICCE nos autos (no caso de haver
drogas apreendidas). Caso néo haja, solicitar pelo sistema LAUDO
WEB, consultando o SICWEB https://laudoweb.pcivil.rj.gov.
br/p_login.aspx > Juntar o laudo provisério (Andamento 6) - Vin-
cular — Gravar > Abrir Conclusao (Andamento 1).

® Em nao estando disponivel o laudo, certificar (andamento 4) > Con-
clusao (Andamento 1).

® Recebido o processo da Conclusdo, com a determinagao, notificar
o réu para apresentagao de Resposta Preliminar no enderego indi-
cado nos autos ou no presidio em que estiver acautelado. Consultar

o sistema SIPEN http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index

m Recebida a Resposta Preliminar ou no caso de auséncia, juntar o
laudo de exame definitivo do ICCE (digitalizar as pegas fisicas en-
caminhadas pela Delegacia de Policia ou realizar consulta ao siste-
ma LAUDOWEB e encaminhar a Conclusao (Andamento 1);

® Denuncia recebida, citar o réu (Passo 2).

Passo 2: Digitacao

Notificagdo ou Citagao do réu: Verifique o procedimento, na pagina 13.



https://laudoweb.pcivil.rj.gov.br/p_login.aspx
https://laudoweb.pcivil.rj.gov.br/p_login.aspx
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index
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Entradas de Processo

Processamento m Se pertencer a Comarca, o processo devera prosseguir. Assim sendo,
® Na telainicial do sistema, selecionar: Processos > Processo eletroni- sera necessario:

co> Local virtual AGAUT (Aguardando Autuagao); ® 1- Calcular o prazo prescricional, utilizando-se da calculadora do CNJ

® Escolher a ordenagéao por “data de inclusdo” e abrir o processo que pelo link https://www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/calculado-
estiver ha mais tempo no local virtual > realizar a analise. ra-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/, > inserir os dados soli-

citados > extrair a certiddo com a data da prescrigéo da pena (PDF) >

L juntar no processo > Inserir no “lembrete” a data da provavel prescrigao.
Processo distribuido

por dependéncia? SITUAGAO 1

2- Verificar se ha bens apreendidos no Registro de Ocorréncia (R.O.)
e certificar o fato, por ato ordinatério (andamento 4) > abrir concluséo
m Verificar se o local do fato € abrangido pela Comarca da sua serven- (andamento 1).
tia. Em caso negativo, certificar o fato, por ato ordinatério (Andamen-
to 4) e enviar a Conclusao (Andamento 1). Com o retorno, providen-

. . ) No caso de bens
ciar o que for determinado pelo Juiz.

apreendidos, o gabinete
devera realizar o
cadastramento no SNGB, em
cumprimento a Resolugio

prazo prescricional CNJ n° 483/2022.
da pena, veja na

pagina 37.

Para calcular o
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A Central de Custddia € o local para onde o individuo preso em flagrante é conduzido,

Entradas de Processo

em até 24 horas, apds a realizacao da prisdo. O juiz analisa a prisdo sob os aspectos da
legalidade, necessidade e regularidade. Previsdo no artigo 310 do CPP.

Processo recebidos

da Central de Custédia? SITUAGAO 2

Processamento

® Na telainicial do sistema, selecionar: Processos > Processo eletroni-
co > Local virtual AGMOV (Aguardando Movimentagao);

® Escolher a ordenagéao por “data de incluséo” e abrir o processo que
estiver ha mais tempo no local virtual > realizar a analise.

® Consultar as pegas inseridas pela Central de Custédia > Extrair
a FAC no sistema SE| https://10.200.96.108/ConsultaNet/
mc3web/IULogin.aspx > juntar ao processo (Andamento 6) >
Vincular > Gravar.

® Abrir vista ao MP > novo andamento > andamento G8.

® Retorno do MP com Oferecimento da Denuncia > Se tratar de Lei
de Drogas, verificar se ha laudo provisério do ICCE (pagina 8) >
Conclusao (Andamento 1).

® Retorno da Conclusdo > Notifica o réu para apresentacdo de Res-

posta Preliminar no caso de crime envolvendo drogas (endere-
¢o do réu ou presidio em que estiver acautelado - sistema SIPEN
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index > Juntar ao pro-
cesso o laudo de exame definitivo do ICCE (digitaliza as pegas fisicas
encaminhadas pela Delegacia de Policia ou realiza consulta ao sistema

SICWEB) https://laudoweb.pcivil.rj.gov.br/p_login.aspx .

Recebida a Resposta Preliminar ou Pedido de Revogagéo da Priséo >
Encaminhar a Conclusdo (Andamento 1) > Com o retorno da Conclu-
séo > Encaminhar ao MP para apreciar pedido de revogagéao da priséo
> Devolvido do MP > Enviar a Conclusao (Andamento 1) > Recebida a
Denuncia > Citar o réu (veja como na pagina 13).

PAYaYata¥a Para calcular o
prazo prescricional
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Peca inicial da Ag¢do Penal Privada, que é apresentada pela propria vitima

E nt &l d as d e P rocesso ou seu representante legal. Previsdo no artigo 38 do CPP.

Queixa-crime? SITUAGAO 3

Processamento

® Acessar o sistema DCP com /login e senha > Processos > Processo custas em desacordo e informar se a agéo foi deflagrada no prazo de-
eletronico > Local virtual ENTAC (Entrada de Acervo); cadencial previsto no art.103, do CP (Andamento 4) > Enviar a conclu-

sdo (Andamento 1).
® Ordenagéo por data de incluséo > selecionar processo mais antigo

> Filtrar > Tudo; ® Retorno da conclusao > Recebimento da queixa > Citagéo do réu (veja

como fazer, na pagina 13).

® Em ndo sendo justi¢a gratuita, conferir o correto recolhimento das

custas processuais > acessar Tabela de Custas do ano vigente por ®  Antes de receber a queixa, o juiz podera oferecer as partes oportuni-
meio do /ink https://www.tjrj.jus.br/web/cgj/cgj/sevicos/cus- dade para a reconciliagédo, fazendo-as comparecer em juizo e ouvin-
tas/custas-judiciais > Certificar o correto recolhimento ou se ha do-as, separadamente, sem a presenga dos seus advogados, ndo se

lavrando termo (art. 520, CPP).

P aYaYata Para calcular o
prazo prescricional
% da pena, veja na
inisste | pagina 37
wn s aus | Pag .

S mmm B
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Denuncia

um processo criminal contra alguém. Previsdo no artigo 41do CPP.

Passo 1: Processamento

B Recebida a denuncia, alterar a classe processual/assunto referente ® Nao recebida a denuncia, cientificar o Ministério Publico: novo an-
a agdo penal > cadastrar as testemunhas de acusagéo informadas damento > intimagao eletronica (68), Tipo 1 (MP) > colocar no local
na pega (Denuncia) > cumprir as diligéncias requeridas pelo Mi- virtual “Ag. Retorno do MP” e aguardar pelo prazo de 5 dias.
nistério Publico > Providenciar a Citagao do réu (verificar como, na

® Nao havendo manifestacdo do MP, certificar a inércia e colocar o
processo no local “Aguardando Oficio de Baixa”, para o arquivamen-
to do inquérito, conforme passo 2: Digitagédo, pagina 7.

pagina 13).

Cadastrar testemunhas:
CADASTRO DETESTEMUNHA Na tela inicial do processo,
selecionar,no menu a
direita, a opgao “processo”
> Personagens > inserir as
informagoes solicitadas >
gravar.

Atencao!

E proibido langar
ato ordinatdrio para
alterar ou direcionar
0S Processos ao
local virtual.




Citacao

de mensagens WhatsApp (HC 641.877).

Passo 1: Descobrindo os enderegos

® Com o processo aberto na tela, ler a decisao que determinou a cita-
Gao, para confirmar a situagao do réu (preso ou solto).

® Em caso de réu solto, verificar o enderecgo informado na Denuncia.

® Em sendo réu preso, acessar o sistema SIPEN para identificar a uni-
dade prisional. Apds, acessar o link http://10.200.96.17:8080/
sipen/acesso/index para verificar o enderego correspondente a
ser diligenciado.

POSITIVA?
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Chamamento do réu a juizo, dando-lhe ciéncia do ajuizamento da agéo. Previsao: artigos 351ao 369 do CPP.
Néo ha previséo de citagdo por meio eletrénico, no CPR, mas o STJ se manifestou pela possibilidade de citagdo via aplicativo

Passo 2: Iniciando a expedicao

Realizar um andamento “Novo” > 68, se for por OJA > mandado de ci-
tagao > Texto P > Destinatario: C')rgéo > Tipo de destinatario: 6 (central
de mandados) > Comarca > Destinatario: selecionar a central de man-
dados competente (enderego do réu) > incluir > inserir na localizagéo
AGCMD (aguardando cumprimento de mandado) > Gravar.

® Clicar em Textos, para confeccionar o mandado: selecionar o mo-
delo do texto, cédigo 1132 (mandado de citagdo). Em sendo lei de
drogas, cédigo 881 (mandado de notificagdo). Preencher todos
os parametros: quem digita (nome do servidor/estagiario); quem
subscreve (Chefe de Serventia); quem assina (Chefe de Serventia)
> copia e cola o despacho do Juiz > Parametro “finalidade” (fazer
resumo do despacho) > Anexar (denuncia/ultimo despacho/adi-
tamento da denuncia, se houver) > Selecionar > Escolher o docu-
mento > Vincular (selecionar o 6rgdo) > Gravar > imprimir (em tela)
> fazer ajustes no texto, se necessario > enviar para assinatura do
Juiz (icone “assinar digitalmente™) > Atualiza. Apds a assinatura nao
é possivel alterar o documento.

O sistema exibira mensagem de que o documento
foi enviado para o local de assinatura digital,

que apos assinado, o mandado sera enviado a
Central de Mandados.

" )



http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index

Intimacgao
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® Com a determinacéo judicial para a intimagao pessoal, na tela de

andamento do processo, selecionar Novo > Intimagao por AR (An-
damento 52) ou por OJA (Andamento 68).

ClicaremTextos, paraconfeccionaromandado Cédigo 38 (ououtro
modelo utilizado pela serventia) > Preencher todos os parametros >
noparametro“Finalidade”fazerresumododespachodojuiz>Gravar
>Imprimir>fazerajustesnecessariosnotexto>enviarparaassinatura
(Chefe de Serventia ou Juiz) > icone “Assinar digitalmente” > apds
a assinatura nao é possivel alterar o documento.

INTIMAGAO

m Se for Intimagao do réu para ciéncia da sentenca, devera ser por

OJA > realizar um andamento “Novo” > 68 > mandado de intima-
o > Texto P > Destinatério: Orgéo > Tipo de destinatério: 6 (cen-
tral de mandados) > Comarca > Destinatario: selecionar a central
de mandados competente (enderego do personagem) > incluir >
inserir na localizagdo AGCMD (aguardando cumprimento de man-
dado) > Gravar.

Emcasodediligénciafrustradapelandolocalizagdodopersonagem,
encontrado outro enderecgo e ja havendo determinagéao judicial
para a intimagao, expedir novo mandado, independentemente de
abertura de conclusao.

Atencao!

No caso de Autoridade, o juiz solicitara que
esta indique dia, hora e local para ser inquirida,
a qual recebera copia da peticao inicial ou da
defesa oferecida pela parte que a arrolou como
testemunha, nos moldes do art. 221, do CPP.
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Intimacgao de Testemunhas

- digitagéo de audiéncia > Gravar > clicar em texto > selecionar o

m Verificar se houve audiéncia anterior e se alguma testemunha ja foi modelo desejado (modelo padrdo editavel de requisicdo de PM
ouvida, para que nao haja intimagéo desnecessaria. codigo 123) > preencher os parametros > ajustar o que for necessario

> carimbar a figura em vermelho (campo superior esquerdo) >

aguardar a mensagem do sistema de que o oficio foi encaminhado

= Analisar o tipo de testemunha. para assinatura. Imprimir e-mail como PDF e salvar em uma pasta

Testemunhas comuns: expedir mandado de intimagéo, via oficial previamente criada para posterior juntada no processo.
de justica. Necessario checar os enderegos cadastrados no sistema,
comparar comos dados constantes no processo e, se necessario, atualizar
o cadastro das partes no sistema. Apds, verificar as centrais competentes
e digitar os mandados de intimacgéo.

= Por mandado: Procedimento semelhante a citagao, com a especifici-
dade do tipo de texto: codigo 6 —intimagéo de testemunha e vitima; cédi-
g0 893 - intimagao do réu, para audiéncia.
Policiais Militares: requisicdo na plataforma CintPM
(https://www.cintpm.rj.gov.br/), com prazo minimo* de 07 dias de
antecedéncia > inserir login e senha > menu > apresentagdo > novo
agendamento > inserir RG ou nome do policial, caso ndo conste o n°®
do RG > conferir o nome do policial > qualificagao escolher o tipo de
testemunha (se de acusagao ou de defesa) > inserir data > horario >

= Por Aviso de Recebimento (AR): andamento 52 > texto 38 (inti-
magao via postal AR) ou 969 (intimagao da vitima via postal). O AR é
enviado pelo sistema de correio.

Principais enderecos eletronicos para requisicao:

niimero do processo > incluir > salvar o comprovante em PDF para PoticiaL MiLITAR — apresentacao_cgpm@pmer.t).gov.br
juntada posterior no processo. PoLiciaL CiviL — convocacaojudicial@pcivil.rj.gov.br

PoLiciaL CiviL INATIVO — convocacaoinativos@pcivil.rj.gov.br

GuarDA MuNIciPAL — secretaria.inspetoria@gmail.com

AGenTE DEGASE - pi@novodegase.rj.gov.br

PoLiciaL RoboviArio — apresentacaojudicial.ti@prf.cov.br

Demais funcionarios publicos: digitar oficio a ser encaminhado
por e-mail > Andamento Novo > 52 > Localizagao interna DGAUD

* Se o prazo for inferior a 7 dias devera ser digitado oficio e encaminhado por e-mail ao

setor competente (apresentacao_ cgpm@pmerj.rj.gov.br); AcGenTE SEGOV - segov@segov.rj.gov.br
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Intimacao da Defesa

DCP | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

Intimar a DP:

Na tela de andamento processual, selecionar NOVO > andamento
“68 - Envio de Documento Eletronico” > escolher o tipo de intimagao
(Juiz) > Tipo Destinatario - (')rgéo - (2) “Defensoria Publica”. No campo
Destinatario aparecerdo os 6rgéos que estdo habilitados > escolher
> gravar. O sistema mostrara a mensagem de que o documento foi
encaminhado para a fila de assinatura.

B Andamento de Processas - Cartério da Vars Criminal | | B[
Processo; |_.l'=. [2018.8 15,0031 DistebuagBec | 21,06/ Graval
Paites: |FATIH-5. i i0MES Cancela |
Clazsadesunba; |»‘-".um de Pris5o am Flagranke - Priz3o em Flagrante. 300, Cpo Sai
Pt Audiéncia: N30 ha audéncias hras marcad: 2% [000) 8130031 [Poga 0 =] Ahema T
- : - impanTela
S et £8 |Envio de Documerio Eletiirics | = @ -
Diadas da Fase | Obs| Avisa | DistrbuigBo| Resumo| Pessonagens | inchind2 andameni I | < g
Enwio de Documerdo Eletirico [T
Data Tipo de Intmag 5o Diestinat &g Piocessa
IFAOR2ME | & Juiz  Serventia  TedoP = (ugdo  Personagem © Dutros
gk i Publicapio
Apds andive, foi verficade que o eso ccomeu, pot 2 metma fung o & utsds paa o - -EJ
DIOCEEE0% PINCIDaE: & para of tecunddnes, tendo gue hava uma nconsnénga a0 valdea - 1
Tipo 2 ¥ B - 2 Q
O] | Datescria Puilica do Esiado do Rio de Jansio =] % =
Destnetir | 2l =

Atencéo!

N&o realizar o andamento 2 - Remessa apds
o langamento do Andamento “68 — Envio do
documento eletronico”, conforme previsao no
Aviso CGJ n°® 819/2018.

Sempre que houver manifestagao da DP, os documentos seréo juntados
automaticamente e os processos entrarao no Local virtual “PCMDP - Proces-
sos com Manifestagéo da DP”.

A Intimagédo so sera encaminhada a DP, apds a assinatura do Chefe do
Cartdrio.

Intimar o advogado:

Na tela de andamento processual, selecionar NOVO > andamento “68
- Envio de Documento Eletronico” > escolher o tipo de intimagao (Juiz)
> Personagem > clicar no nome do advogado, no check box > gravar. Se
o nome do advogado nédo aparecer, significa a inexisténcia de cadastro
presencial. Neste caso, fazer a intimagéo pelo Diario Oficial.

[ w
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Instituicdo responsavel pela defesa dos direitos individuais e sociais indisponiveis, pela defesa da ordem
juridica e do regime democratico. Previs&o no artigo 257 e seguintes do CPP.

Ministério Publico

Intimar o MIP:

= Na tela de andamento do processo, selecionar NOVO > andamento “68

i " [2m3e 150001 ﬂ DistrbuiEe [03/0972019 Gravar ) o ] ) . T
Partes: [MINISTERID PUBLICD 00 E5TADD DO AID OE JANEIAD E GUTADS ¥ JOAD VICTOR SIDUEIR T — Envio de Documento Eletrénico” > Tipo Destinatario (1) “Ministério
[issesun. e P an gt T de Diogs & Cndds A i 3L 11 3061 . 33.C = Publico”. Caso exista mais de um érgdo do Tipo Ministério Publico
me———— Fra . N . , ;. . ;.
Fuc Auidnoia [NEo hé sudncios uros marcadt 00 | Bl 2 T eaie associado a serventia, serd necessario escolher qual Destinatario
68 [Envio de Documeni Elelsérs -l 2] |& . . ~ .
ndssvenis [riacimenelitie | d2] g devera receber a Intimagéo. Deixar o processo no local “Aguardando
Dasdos da Fase | Obs| Aviso | Distibuigho| Resumo| Persanagens | Melnch endeneals 4 i 5 ”
st it defse o0 | o1 Manifestagao do MP”.
Dat Tipo de Intimacse [~ Destnataria ]
TAYANS || @ Jur © Seventia © TedoF. | 1S o Personagem © Dubos Atenqéov

Nao realizar o andamento “2 - Remessa” ao Destinatario
“MP” apds o langamento do Andamento “68 - Envio do

1] Holiliquedm|-ce o] rdiciadols] para, em 10{dez) duss, olenecsi|em) defesa sscla ol 55, da = E

Lein® 11 343/06). por advogadn que venhalm) & constibun, ficanda ciente que o nio i

uiiuas

Tipo 1 | Mirestério Patico do E stedo do Rio de Jarera - . . s Sl
i _._nmwml ]l e : e j iJ . documento eletrénico”, para intimar o Ministério Publico
Destratin -| P . . e .
e S Auckéincias do Estado do Rio de Janeiro, conforme previséo no Aviso
5141 2 CENTRAL DE INQUERITOS 1 FROMOTORLE 1NV, FEMAL o
5097 |2 CENTRAL DE INOUERITOS 2 FROMOTORLA INV. FENAL CGJ n°819/2018.
ElLE |ZCENTRAL DE INDUERITOS 2PROMOTORIA INY. PEMAL
P 112 2 CENTRAL DE INQUERITOS BEFROMOTORLA 1NV, FERAL
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Altesar fl rosh . ~ .
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[ - i Hist. Alber, . ~
petre] | 721 8] mr [ reo|f Processos com Manifestagéo do MP”.
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Carta Precatoria
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E o instrumento juridico utilizado por um juiz ou tribunal de uma Comarca para que outro, em
Comarca distinta, execute os atos processuais necessarios ao cumprimento de medidas judiciais.

Como Deprecante

® Na tela de andamento do processo, selecionar “Novo” - Andamen-
to 10 - preencher data > classe 355 > Finalidade (citar, intimar — de
acordo com a determinagéo do magistrado) > outro Estado > comar-
ca (verificar no site do Tribunal de destino a Comarca que contem-
pla o enderego a ser diligenciado) > Justiga Gratuita > Local Virtual >
Gravar. Texto -> 1112 carta precatdria por comunicagéo eletrénica >
preencher os dados > Gravar > Imprimir > enviar para assinatura.

® A Carta Precatdria sera enviada por malote digital ao distribuidor da
Comarca ou pelo PJe, dependendo da competéncia.

® Nos procedimentos ordinario e sumario, as cartas precatorias para in-
quiricdo de testemunhas ou para interrogatério serdo instruidas com
copias das seguintes pegas:

I-inaugural da agéo;
lI- auto de prisdo em flagrante ou registro de ocorréncia, em fase policial;

lll- depoimento do acusado e declaragdes das testemunhas em fase
policial, se houver, conforme o caso;

IV- resposta do acusado;

V- depoimentos das testemunhas de acusagao e de defesa prestados
em Juizo;

VI- outras pegas reputadas necessarias pelo Juizo.

EaE= Ea @),

Como Deprecado

Verificar se a Carta Precatdria esta instruida com os documentos ne-
cessarios (Andamento 4) > em caso negativo, abrir concluséo.

Consultar o sistema SIPEN http://10.200.96.17:8080/sipen/
acesso/index para verificar se a pessoa esta presa > Juntar o docu-
mento consulta do SIPEN (Andamento 6) > Enviar a conclusao (Anda-
mento 1).

Com a determinagéo, cumprir as diligéncias > inserir no Local Virtual
AGPRZ.

Cumprida integralmente a CP > enviar ao juizo deprecante por e-mail
ou Malote Digital > Certificar o integral cumprimento (Andamento 4) >
Devolver a Carta Precatéria ao juizo deprecante (andamento 12) > Lan-
Gar Saida de Acervo.

Quer saber mais sobre o
andamento da Precatdria
no sistema? Acesse
https://portaltjtjrj.jus.br/
documents/10136/54109/

carta-precatoria-eletronica.
pdf/66d91e5b-30f5-42de-9cc4-

9f3ae1330779?version=1.5

)


https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/54109/carta-precatoria-eletronica.pdf/66d91e5b-30f5-42de-9cc4-9f3ae1330779?version=1.5
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index
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Também chamada de citagéo ficta, € o ato utilizado somente nos casos

C I ta Qa (o p or Ed | ta I em que todas as possibilidades para se encontrar o réu foram esgotadas.
Previséo no art. 361, CPP,

O que fazer?

® Na tela de andamento do processo, selecionar “Novo” - Andamen- ® Com a decisao de suspensao, providenciar o andamento correlato
to 23 > Modelo do sistema (F2 escolher a opgéo - 225 citagao > > Novo > codigo 42;
Gravar > preencher a tela principal > marcar justiga gratuita, data do
expediente e publicagéo 1 vez > inserir no local virtual “Aguardando

N ® Comunicar a suspensao, por meio do Sistema Estadual de Identifi-
Prazo” > Gravar.

cacgao (SEI), para anotagao na folha penal (realizar o login na pagina
do TJRJ > Institucional > Convénios > SEI — acessar sistema > login

m Afixar o edital publicado em local visivel; e senha.
® Decorrido o prazo sem manifestagéo, certificar o ocorrido (anda- ® Providenciar o arquivamento (andamento 7) sem baixa do proces-
mento 4) e abrir conclusao (andamento 1); SO SUspenso.




Suspensao (art. 366)
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Também chamada de citagdo ficta, é o ato utilizado somente nos casos

Previsdo no art, 361, CPP,

em que todas as possibilidades para se encontrar o réu foram esgotadas.

® Os processos suspensos em razdo do artigo 366 do CPP podem ser

extintos pela prescrigdo, com base na pena em abstrato, segundo
entendimento do STF (Tema 438). Assim, se o crime nao é impres-
critivel, sera possivel declarar extinta a punibilidade, observando-se

a pena maxima em abstrato.

= E IMPORTANTE registrar a data
da prescricdo em cada processo
suspenso.

B Primeiramente, acessar a

calculadora do CNJ, disponivel

em https://www.cnj.jus.
br/sistema-carcerario/
calculadora-de-prescricao-da-

pretensao-punitiva/, a certidao
com a data prevista para ocorrer

a prescrigao, com base na pena

em abstrato Juntar a certiddo

aos processos, colocando, ainda,
lembrete no sistema com a provavel
data da prescrigao.

® Arquivar definitivo sem baixa

(andamento 7), na forma do art.
258, XXIV, do Cddigo de Normas.

=M=

B\SP L)

Fique atento(a)!

> Em caso de nomeacgéo de
defesa técnica, abrir conclusao;

> Em caso de morte do réu,
abrir vista imediata ao Ministério
Publico;

> Em caso de prisdo ou
localizagéo de novo enderego,
expedir de imediato mandado
de citagéo e, no caso de
comparecimento espontéaneo do
réu na serventia, proceder

a citagao do acusado.

® ANUALMENTE, conforme previsédo no art. 259, XXI, alinea b, do Cé-
digo de Normas, realizar as pesquisas para a localizagéo do réu, quais
sejam, juntar a FAC atualizada, a consulta ao banco de ébitos deste
Tribunal e consultar os sistemas SIPEN, SIEL, INFOSEG e CDL.

® Na oportunidade da pesquisa, também deve ser verificado se o
prazo prescricional, previsto no lembrete do processo, transcor-
reu e, em caso positivo, certificar (andamento 4) e abrir conclu-
sdo (andamento 1) ou intimar o MP (andamento 68), conforme
orientagao do magistrado.

®m Caso o processo esteja sem lembrete, o processante deve inse-
rir a informagéo, conforme descrito acima. Por ultimo, retornar ao
arquivo sem baixa (andamento 7), nos casos em que nao constar
nova informagéo, apds certificar nos autos (andamento 4) a data
em que foi realizada a pesquisa.

Veja na proxima
pagina outros
tipos de
suspensao.

)



https://www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/calculadora-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/
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Suspensao (art. 89 e 76 da Lei 9.099/95)

Providéncias:
Apds determinagao judicial para suspenséo do processo, na forma ® abrir, de imediato, vista ao Ministério Publico (andamento 68),
do art. 89 da Lei n°® 9.099/95 ou do art. 76 da Lei n® 9.099/95, quando informada a existéncia de novo processo criminal;

langar no sistema o andamento correlato (cédigo 44), devendo:

B manter mensalmente o monitoramento individual, com nome, data e
B comunicar a suspensao, por meio do Sistema Estadual de Identifi- assinatura de comparecimento dos réus;
cacgao (SEI), para anotagao na folha penal;

® informar nos autos correspondentes, por meio de ato ordinatdrio

® verificar o cumprimento a cada 30 (trinta) dias e, constatado o (andamento 4), que o réu compareceu, e
descumprimento doinciso IV do §1°do art. 89 daLein®9.099/95
ou o término do prazo estipulado, certificar o fato (andamento 4) e

.. . n .. m verificar, mensalmente, no registro de cada réu se todos compare-
abririmediata conclusao ao juiz (andamento 1);

ceram. Caso contrario, proceder a certificagao da auséncia e abrir
concluséo (andamento 1).

B juntar,semestralmente, FAC atualizada e devidamente esclarecida;
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Audiéncia

Cumprir diligéncias para audiéncia Preparacao da audiéncia

® Retornado o processo com a data de audiéncia designada, cum- = Por ocasido da audiéncia de instrugio e julgamento, o ser-
prir as diligéncias necessarias; vidor responsavel pela preparagao deve juntar aos autos, previa-

mente, os laudos técnicos imprescindiveis a prolagao de sentenga,

® Para requisitar/intimar os personagens e testemunhas, verifique certificar sobre o cumprimento dos mandados de intimagéo e re-
como, voltando ao sumario correspondente e escolhendo a dili- quisicdo para o ato e esclarecer a folha de antecedentes criminais
géncia a ser realizada; do réu.

® Cumpridas todas as diligéncias, Uma pauta bem ® Dessaforma, necessaria se faz a consulta a pauta de audiéncias, que
colocar o processo no local administrada, reflete deve ser extraida, pelo menos, uma semana antes da data designa-
“AGAUD”, sem prolatar ato ordi- positivamente da, para verificar se as diligéncias foram cumpridas, os mandados
natdrio. naentrega juntados, para evitar o comparecimento desnecessario de persona-

da prestagao gens, caso a AlJ ndo possa ocorrer.

®m O servidor responsavel pela Pre- jurisdicional . \ o . )
paragdo, buscaré os processos no &, também, na = Como extrair a pf\ut.a. Na te!a prl.nC|paI > |~mpressao > [:.)roces-
referido local virtual. ostatistica. sos > pauta de audiéncias > inserir as informagdes necessarias. Em

caso de frustagdo de alguma diligéncia (citagdo/intimagao nega-
tiva), o servidor responsdvel deve certificar (andamento 4) e abrir
conclusdo (andamento 1), para que o juiz redesigne o ato, se for
ocaso, e todos os envolvidos possam ser cientificados.
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Requisicao de Preso

® Requisita-lo pelo sistema SIPEN (http://10.200.96.17:8080/ ® Verificar se a situagéo do réu no SIPEN consta como ativa. Em caso
sipen/acesso/index): positivo, clicar em “novo” e realizar uma nova requisigao > inserir os

dados relativos a audiéncia: data, horario e nimero do processo >
clicar em salvar > imprimir o comprovante e salvar em uma pasta

® Abrir o SIPEN em nova aba > inserir login e senha > na pagina prin- ) ) o
previamente criada para posterior juntada no processo.

cipal clicar em consulta > movimentagéo > pauta online > agendar
apresentagao > fazer busca utilizando o numero do RG do réu ou

seu nome completo (verificar se o nome da mae esta correto e m Realizada a requisi¢céo do réu preso, verificar as testemunhas arrola-
também os demais dados cadastrados, comparando com os da- das pelo Ministério Publico na dentncia, e pela defesa na resposta
dos constantes do processo. O numero do RG do réu geralmente a acusagao, definindo a forma correta de intimagao.
consta da denuncia e também do registro de ocorréncia ou autos
do flagrante).

» Atencéo!

Requisitar o preso, por meio do Sistema de Identificagao Penitenciaria
(SIPEN), com antecedéncia minima de uma semana, salvo em caso de
urgéncia, a critério do juiz, consignada tal circunsténcia na requisicao,
conforme Resolugao TJ/OE n°® 45/2013 e Ato Normativo n°® 30/2020.



http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index
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s e nte I Qa Pronunciamento do Juiz que pée fim a fase cognitiva do Processo Comum.

Arquivamento sem baixa > Envio
eletrénico > oficios > novo > oficio
de distribuicdo

Cumprindo o determinado na sentenc¢a 2V 4 ..
Absolutoria

® Realizar a leitura da sentencga e verificar se foi determinada a ex-
pedicao de Alvara de Soltura (veja como expedir, na pagina 24) ou
de Mandado de Prisdo (veja como, na pagina 25). Caso ndo haja
tais determinagdes ou apds cumpridas, cientificar o MP da senten-

Réu ja se encontra solto: intimar eletronicamente o MP, a defesa
e o réu (este pessoalmente) para ciéncia da sentenga > aguardar

¢a (Andamento 68), bem como o réu, pessoalmente;

B Se o réu estiver solto: intimar no enderego onde foi citado ou no
ultimo informado nos autos. Se o réu estiver preso: intimar no en-
dereco da unidade prisional.

® Transcorridos os prazos legais, certificar o transito em julgado*
(andamento 53).

Sentenca proferida na AlJ, com a manifestagao das partes
pela nao interposicao de recurso, a data do transito sera a da
prolagéo da sentenca.

* Momento em que uma decisdo — sentenga ou acérdéo — torna-se definitiva, ndo
podendo mais ser objeto de recurso. (Artigos 574 e seguintes, do CPP.

Condenatoria

prazo de recurso no local virtual “ Ag. Transito em Julgado”.

Réu preso: expedir alvara de soltura e intimagéo pessoal do réu,
para ciéncia da sentenca.

Vv Arquivamento sem baixa.

Oficio de Distribui¢ao (Enviado pela VEP)

Réu solto: expedir mandado de prisdo, em caso de pena ndo
substituida > intimar as partes e o réu (este pessoalmente) para
ciéncia da sentenga.

Réu ja se encontra preso: expedir CES proviséria> expedir oficio
ao SEAP, com atualizagdo do regime prisional > Intimar as partes e o
réu (este pessoalmente) para ciéncia da sentenca.

" )




Mandado de Prisao
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Atencgio!

Os mandados de priséo e internagao devem conter a quali-
' ficacdo da pessoa, a espécie da prisdo, os motivos, o funda-

mento juridico, o tipo penal em que incurso, o valor da fianga

arbitrada quando afiangavel a infragéo e a data de validade.

Passo 1: Acessar o sistema BNMP 3.0:
B Pelo site do CNJ:

https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-
connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.

br/api/login&response_ type=code&state=q2RX58
B Pelo site do TJRJ > Institucional > Convénios PJERJ > BNMP 3.0

Passo 2: Expedir mandado de prisiao no BNMP 3.0.

Acessar “Pegas “ > incluir a pega “Mandado de Prisdo” > preencher todos
os campos > sera disponibilizado QR CODE().

(1) O QR CODE verifica a autenticidade do documento, contendo
informagdes de data, horario e responsavel pela assinatura digital.

O mandado elaborado no BNMP sera visivel na arvore do processo do DCP (2).

(2) O procedimento sera feito somente apos a assinatura do Mandado
pelo Magistrado no sistema BNMP 3.0, o que disponibilizara o
documento na arvore do processo, ho DCP.

= Ea @),

Atengao!

O encartamento automético do documento segue as regras
de juntada automatica. Se cumpridas todas as regras, o prazo
de integragdo é de 15 a 20 minutos. Caso a integragéo atrase
e se tratando de um mandado urgente, o encartamento
devera ser realizado manualmente, baixando a pega dentro do BNMP e
juntando-a no andamento de juntada.

Passo 3: Extrair Mandado de Cumprimento e
anexar o Mandado de Prisao para envio a Central
de Mandados.

3.1) Visualizando o Mandado de Prisao (3):

No DCP > Andamento de Processos > Processo eletronico > visuali-
zador de processo eletrénico > icone +.

(3) Caso o mandado nio seja migrado ao processo de forma
automatica, este devera ser vinculado e juntado manualmente: Na
telainicial do DCP > Menu Principal > Processo > Processo Eletronico
> Vincular documentos ao processo > digitar nimero do processo
> “Arquivo” > abrira janela “Anexar” > selecionar o documento
importado do BNMP 3.0 > Tipo do documento (Outros - cédigo 99)
> Incluir > Gravar > retornar para a tela de Andamento de Processos
> “Novo” > Andamento 6 - Juntada > Tipo: cédigo 99 > marcar
documento > Local virtual - Aguardando Cumprimento de Mandado

" )



https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58

Mandado de Prisao
(cont.)

3.2) Extraindo o Mandado de Cumprimento no DCP:

Na tela de Andamento de processos > Novo > Andamento 68 > Envio de
Documento eletrénico > tipo de intimagéo > Texto P em Destinatario >
opgao C')rgéo > tipo de destinatario 6 - Central de Mandados > informar a
Comarca e o Destinatario > Incluir > Local virtual AG. CUMPR. MANDADO
> Gravar.

3.3) Anexando o Mandado de Prisao:

Najanela“Impresséo de Textos” > cédigo 1561 > preencher os parametros
> vincular a Central de Mandados correspondente > Gravar > Inserir a
peca (mandado de prisao) em “Anexos” > buscar o arquivo em PDF >
“Abrir” > Incluir > Gravar.

3.4) Encaminhar o documento para assinatura do Magistrado:

No DCP > Imprimir > conferir o documento > “Carimbar Assinatura
digital” > Para confirmar a assinatura > Sim ou Nao (4) > o documento
sera enviado para a assinatura do Juiz, que ao assinar, sera
disponibilizado para a Central de Mandados.

(4) Caso tenha esquecido de alguma informacgéo > Nao > e ap6s
terminada a retificagédo ou inclusédo > Sim > envio para a assinatura
do Juiz.
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Retorno do Mandado de Prisao cumprido
Acessar o sistema BNMP 3.0 > confeccionar a Certidao de
Cumprimento de Mandado de Prisdo: entrar em “Pessoas
Cadastradas - todas” > procurar nome especifico > nome > incluir
peca > Tipo de Pecga > Certiddo de cumprimento de Mandado de
Prisdo > incluir dados (n°® no mandado de priséo, érgéo responsavel
pela comunicagao, responsavel pela comunicagao e data da prisao)
> “Proximo”. O sistema abrira tela com Resumo sobre as pecgas >
verificar todas as informagdes inseridas > Finalizar pega.

Atencgio!

A Certidao é necessaria para que o status do réu passe a
constar como “Preso Preventivo” ou “Preso Condenado?,
dependendo do tipo de mandado de prisao expedido.

Retorno do Mlandado de Prisao nao cumprido
Juntado o mandado > exarar a certiddo de ndo cumprimento > intimar
eletronicamente (andamento 68) o Ministério Publico OU abrir
conclusao (caso o Juiz tenha determinado dessa forma).
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Alvara de Soltura

Passo 1: Acessar o sistema BNMP 3.0: Passo 3: Extrair Mandado de Cumprimento e
anexar o Alvara de Soltura para envio a Central

® Pelo site do CNJ: de Mandados

https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-
connect/auth?client_id=bnmp&redirect_urizhttps://bnmp2.cnj.

jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58

3.1) Visualizando o Alvara de Soltura (2):

No DCP > Andamento de Processos > Processo eletrénico > visualizador
de processo eletronico > icone +.
B Pelo site do TJRJ > Institucional > Convénios PJERJ > BNMP 3.0

(2) Caso o alvara ndo seja migrado ao processo, este devera ser
vinculado e juntado manualmente: Na tela inicial do DCP > Menu Principal

Passo 2: Expedir alvara de soltura no BNMP 3.0: > Processo > Processo Eletronico > Vincular documentos ao processo >
Selecionar a opgao ‘Incluir pega’ > ‘Alvara de Soltura’ > preencher digitar nimero do processo > “Arquivo” > abriré janela‘“Anexar” > selecionar o
os campos obrigatdrios > “Préximo” > “Finalizar pega”. Aparecera o documento importado do BNMP 3.0 > Tipo do documento (Outros — cédigo
status (1) “Aguardando assinatura do magistrado”. 99) > Incluir > Gravar > retornar para a tela de Andamento de Processos >

“Novo” > Andamento 6 — Juntada > Tipo: codigo 99 > marcar documento >

Local virtual - Aguardando Cumprimento de Mandado > Gravar.
(1) Caso seja perfil de Magistrado, a peca ficara com status

“Pendente de Cumprimento”.
3.2) Extraindo o Mandado de Cumprimento no DCP:

Na tela de Andamento de processos > Novo > Andamento 68 > Envio
de Documento eletrdnico > tipo de intimagéo > Texto P em Destinatario
> opgdo Orgdo > tipo de destinatério 6 (Central de Mandados) >
informar a Comarca ou a Regional > Destinatario > Incluir > Local virtual
Aguardando Cumprimento de Mandado > Gravar > Texto.

= B SPZ) o T



https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58
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Alvara de Soltura
(cont.)

3.3) Anexando o Alvara de Soltura: Passo 4: Como certificar o cumprimento do
Aparecer ajanela “Impressao de Textos” > c4digo 1561 > preencher os Alvara de Soltura:

parémetros > vincular a Central de Mandados correspondente > Gravar No sistema BNMP 3.0, selecionar “Pecas” > “Incluir Peca” > Selecionar
>Anexar a pegaem ‘Anexos”>buscar o arquivo em PDF > “Abrir”> Incluir Certiddo de Cumprimento do Alvara de Soltura > preencher todos os
> Gravar > encaminhar o documento para assinatura do Magistrado > campos obrigatdrios apresentados > revisar documento > “Finalizar
“Imprimir“(apenas para visualizar o documento) > conferir o documento pega” > preencher login e senha do usurio > o alvara de soltura ficara
> “Carimbar Assinatura digital” > Para confirmar a assinatura > Sim ou com o status ATIVO > Com a Certid&o criada, o Status da pessoa
Nao (3) > o documento sera enviado para a assinatura do Juiz. passara para “Em Liberdade”.

3. Caso tenha esquecido de alguma informagéo > Ndo > e

apos terminada retificagédo ou a inclusao > Sim > envio paraa — Atencéo!

assinatura do Juiz. Caso o réu esteja preso por outros processos, o Alvara
deve ser encaminhado diretamente para o Presidio, por
E-mail, ndo sendo necessaria a confecgdo do Mandado

3.4) Encaminhar o documento para assinatura do Magistrado: )
de Cumprimento.

No DCP > Imprimir > conferir o documento > “Carimbar Assinatura
digital” > Para confirmar a assinatura > Sim ou N&o (4) > o documento
sera enviado para a assinatura do Juiz, que ao assinar, sera
disponibilizado para a Central de Mandados.

4. Caso tenha esquecido de alguma informacgéo > Nao > e
apos terminada a retificagao ou inclusao > Sim > envio paraa
assinatura do Juiz.

= i) e
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Re Curso Meio de impugnagéo contra uma deciséo judicial.
Previséo nos artigos 574 e seguintes do CPP.

Para facilitar o célculo do

prazo recursal, acessar

no menu inicial do DCP, aba
o R “utilitdrios” > “calculadora de

Processamento

® Apresentado o recurso pela(s) parte(s) > Certificar a tempestivida-
de do(s) Recurso(s), por meio do ato ordinatdrio (andamento 4) >

»
Abrir Conclusao (Andamento 1). prazos-.
® Com o retorno do processo da Concluséo, por determinag&o, enca- o texto da certidéo que a acompanha, langando-se, em seguida,
minhar a 22 Instancia para apreciagao do(s) recurso(s): novo anda- o transito em julgado no sistema.

mento (remessa 2) e aguardar retorno. . . L .
( )eag ® Verificar se ha bens sem destinagdo. Caso haja, proceder ao

® Ao retornar da 22 Instancia, conferir se constam as certiddes de Jul- novo andamento (4) > certificar o fato > encaminhar a concluséo
gamento/Acérd&o/transito em julgado da defesa e langar, no siste- (Andamento 1).
ma informatizado, o resultado do acérdéo téo logo retornados os
autos a serventia, langando-se o 6rgéo julgador, a data da deciséo e

avavavavavs
OUTUBRO
L@
s e 11
—%232‘25

19 20 21
27 28 29 30

y
Prazos para apresentagao
de recurso, apds a ciéncia

® Em nao havendo recurso > Confeccionar CES Definitiva.

Atengao!
A CES proviséria é expedida apenas
nos processos de réu preso se houver

Atengao!
No processo de réu solto, em havendo
Apelacéo, sera remetido a 22 Instancia

interposigao de Apelagéo. Apos da sentenga: . sem a expedigao da CES, a qual sera
o transito em julgado do Acérdao, MP e a.clvogao!o =5 dlas'; confeccionada de modo definitivo apés
devera ser expedido & VEP o Oficio de Defensoria Pdblica =10 dias. o trénsito em julgado do Acérdao.

Aditamento a CES Provisoria.

g By i3 B SPZ) o )
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Da Extracao das Guias de Recolhimento,

de Execucgao ou de Internacao

Para as pessoas condenadas ou submetidas a medida de seguranga
devera ser expedida a respectiva guia no BNMP. 3.0, segundo o art. 22
e seu §1° da Resolugao CNJ N° 417 de 20/09/2021.

A Guia é documento obrigatdrio, expedido pela autoridade judiciaria
para dar inicio a execugdo penal e sdo classificadas em Guia de
Recolhimento, de Execucao e de Internagéo, conforme previsao no art.
22,§1°,da Resolugéo CNJ N° 417/2021:

I- Guia de recolhimento: para pessoas condenadas presas proviséria
ou definitivamente, que devam iniciar o cumprimento da pena em
regime fechado ou semiaberto;

Il - Guia de execugao: para pessoas condenadas definitivamente
em regime aberto, com penas substitutivas e com suspenséo
condicional da pena;

lll - Guia de execugédo de tratamento ambulatorial: para pessoas
submetidas a medida de seguranca restritiva de tratamento
ambulatorial;

IV - Guia de internagao: para pessoas internadas submetidas a
medida de seguranca de internagao.

Guia de Recolhimento Provisoria ou Definitiva

Para extrair Guia de Recolhimento (provisdria ou definitiva), selecionar o
mandado vinculado ao CPF. O textoinstruira o subtitulo“Para confeccionar
a Guia de Recolhimento Provisdria”

Para as demais guias: escolher no Tipo de Pega a guia desejada.

Passo 1:

Incluir Pecas

Selecionar “Pecgas” > “Incluir Pegas” > Guia de Recolhimento (proviséria
ou definitiva) > selecionar o regime prisional > selecionar “Mandado
de prisdo” > preencher os dados: UF > Municipio > Local de Custddia >
“Proximo”.

Passo 2:

Dados do Processo Criminal

Preencher os seguintes campos: Tipo de Processo Criminal > Data
da Infragdo > Data do Recebimento da Denuncia/Queixa > Data da
Publicagédo da Sentenga > “Préoximo”.
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Da Extracao das Guias de Recolhimento,

de Execucao ou de Internagao
(cont.)

Passo 3:

Cadastro de sentenca

Esta aba ja apresenta a opgédo correspondente ao tipo da guia
selecionado, entdo, basta clicar em “Proximo”.

Passo 4:

Em sequéncia, aparecera aaba“Tipificagdo Penal” e, nesta aba,deverao
ser preenchidos todos os campos obrigatdrios > “Préximo”.

Passo 5:

Apods, o sistema habilitara nova aba de “Cadastro das Prisdes” e, neste
formulario, devera selecionar a opgéo correspondente (Sim ou Nao) >
“Préximo”.

Passo 6:

O sistema apresentara um Resumo da Guia de Recolhimento >
“Finalizar Pega”. Apds, o sistema ira retornar para a tela de pesquisa
com o RJI carregado e com a Guia ativa.

Para mais informagdes, acesse o manual disponivel
em https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/
2024/05/manual-usuario-bnmp-3-0.pdf

Atencao!

A guia de recolhimento devera instruir a Carta de
Execucéo de Sentenca (CES) juntamente com os
demais documentos obrigatérios (denuncia, FAC,
sentenca, transito em julgado do MP e DP - se for o
caso) para posterior envio a VEP.



https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2024/05/manual-usuario-bnmp-3-0.pdf
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Documento enviado pelo juizo de 1° grau (que proferiu a sentenga condenatdria)

C ar t & d e E Xecu 9 5 O d e S e nte n g a a VEP (Vara de Execugbes Penais) para dar inicio do cumprimento da sentenca.

Para confeccionar a CES Provisoria: Atencao!

A CES provisdria é expedida apenas nos processos
de réu preso se houver interposicao de Apelagao.
Apos o transito em julgado do Acordio, devera

ser expedido a VEP o Oficio de Aditamento a CES

m Deve-se confeccionar a Guia de Recolhimento Proviséria no sis-
tema BNMP, por meio do link https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/

realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client _id=bnmp&redi-
rect urizhttps://bnmp?2.cnj.jus.br/api/login&response type=co-

de&state=q2RX58 Provisoria.
® Menu inicial > Penas e medidas > Guia de Execugao Penal / Medi- Remeter, em até 05 (cinco) dias apds o recebimento do recurso,
das > Preencher todos os parametros que nao tiverem sido preen- independentemente de quem o interpos, a Vara de Execugoes
chidos no cadastro > Gravar. Penais a guia de execugéo provisodria, quando proferida sentenga
condenatdria de réu preso, com imposigéo de pena privativa de

® Apds trénsito em julgado para a defesa > confeccionar Aditamento a
CES Provisdria (Andamento 52 - Digitagdo de documento) > Oficio de
aditamento a Carta de Sentenga (Modelo 736).

liberdade.

Se na AlJ as partes manifestarem-se pela ndo interposicao de
recurso, o Juiz determinara o transito em julgado. Assim sendo, a

Atencéo! CES definitiva podera ser expedida.
No processo de réu solto, em havendo Apelagéo, sera

remetido a 22 Instancia sem a expedigéo da CES, a
qual sera confeccionada de modo definitivo apoés o
transito em julgado do Acérdio.



https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58

Oficios de Comunicacao

Veja quando e para onde expedir os oficios:
NIDI/INI - providenciar o andamento 52 > texto 45 (envio por e-mail).
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/b

—

FAZER OFiCIO DE COMUNICAGAO (ANDAMENTO 52)
DA CONDENAGAO PARA:

® Policia Federal (Texto 45); = SINARM (se houver
TRE - providenciar o andamento 68 > texto P > tipo de destinatario ® |FP (no sistema da FAC); armas apreendidas);
13 (TRE) > 593 (TRERJ) > incluir > local virtual > Gravar > Ir no campo ® TRE (Texto 1293); - Rﬁ!ggg‘ﬂgsdgrg‘g’ggi)a (para a des-
texto -> 1294 (preencher) > Gravar > Vincular (TRE) > Imprimir > enviar ® SEAP se estiver preso (texto 45)

para assinatura.

SEAP - providenciar o andamento 52 > texto 1523 (envio por e-mail).
- por meio do “oficio de comunicagao de resultado de processo
para transferéncia de regime prisional”, para que seja providenciada
a transferéncia do condenado para o estabelecimento prisional
compativel com o regime fixado, sendo desnecessaria a remessa da
sentenga

numero do processo > escolher o arquivo > tipo de documento (99 - doc.
comum ou 7 — FAC) > incluir > gravar. Novo andamento > juntada (6) >
informar o tipo de documento > “outros” > selecionar (ticar) o documento
que aprece em “petigdes” > informar o local virtual > gravar.

REU PRESO COM

SENTENGA
CONDENATORIA

REU SOLTO COM
SENTENGA
CONDENATORIA

ABSOLVIGAO; EXTINGAO
DA PUNIBILIDADE;

DETRAN - acessar site do SEI > opgao FAC WEB > comunicagéo de
Resultado > preencher (é obrigatéria a digitagdo) com o nimero do
processo > carregar dados TJ > acessar o campo Resultado > informar
o tipo de langamento (sentenga condenatério, absolutdria, extingdo de
punibilidade, acdrddo...), data da sentenga/acérdao e do transito em IFF/DETRAN sim sim sim
julgado, bem como a parte dispositiva da deciséo > “enviar” > salvar (PDF) a TRE
telaque o sistemagera e juntar na arvore do processo: menu processo
> processo eletronico > vincular documento ao processo > informar o

ARQUIVAMENTO DE
INQUERITO POLICIAL

NIDI/INI sim sim sim

sim sim sim

SEAP nao nao sim

@), e




0 f r = Meio de comunicagéo pelo qual o TJRJ solicita ou comunica a drgdos
ICIOS externos as providéncias necessarias ao impulsionamento dos atos
nos processos judiciais em curso.
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® Os oficios que informarem o cumprimento de pena em regime
fechado deverdo ser encaminhados, com confirmagéo de recebi-

mento, para o e-mail: cedr@seap.rj.gov.br.

m Os oficios que informarem o cumprimento de pena em regime se-
miaberto ou aberto deverao ser encaminhados, com confirmacéao

de recebimento, para o e-mail: cooclas@seap.rj.gov.br.

® O oficio de comunicagéo da condenagao definitiva (Andamento: 52
> Texto: 736) devera conter obrigatoriamente o nome do apenado,
seu RG, CPF (se houver), 6rgéo julgador, data do acérdao, capitula-
Gao, total da pena, regime de cumprimento de pena e data do tran-
sito em julgado, instruido com as pegas complementares indicadas.

Atencao

Comunicar, eletronicamente, ao Instituto de
Identificacao Félix Pacheco (IFP) e ao Instituto
Nacional de Identificagéo (INI), a deciséo ou a
sentenca penal, apds a preclusio ou o transito em
julgado, na forma do Aviso n° 942/2019, sob pena de
responsabilidade funcional.

Comunicar, eletronicamente, ao Distribuidor, exclusivamente, nas
Comarcas da Capital, Niteréi e Campos dos Goytacazes, a decisédo ou
a sentenga penal, apos a precluséo ou o transito em julgado, sob pena
de responsabilidade funcional.

Oficio de baixa!!

Na pagina inicial > Envio eletrénico > oficios > Novo > inserir nimero do
processo > inserir personagem > langar a Anotagao (de acordo com a
decisao judicial) > Incluir > Gravar.
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Ato que pée fim ao procedimento criminal pela exaurimento de todos os atos do processo.

Arquivamento

do estado do Rio de Janeiro.

Pode se dar nas modalidades Arquivamento com baixa definitiva e Arquivamento sem baixa definitiva. Previsdo nos
artigos 197 e 198 do Cddiigo de Normas da Corregedoria Geral da Justi¢a

Passo 1: Como localizar processos aptos ao ar-
quivamento?

1) Acessando o local virtual “AGARQ” (aguardando arquivamento)
e/ou;

2) Extraindo o relatério de processos baixados sem arquivamento (veja
como na cartilha de relatdrios).
Passo 2: Procedendo ao arquivamento

No caso do item 1, primeiramente, consultar todos os andamentos
para verificar se foram realizados os atos necessarios a completude
do processo.

B Em caso de nao ter sido expedida a CES (se couber), consultar a pa-
gina 32;

® Se os bens nao tiverem sido destinados, certificar (Andamento 4) >
enviar a conclusdo (Andamento 1);

m Verificar se todos os oficio de comunicagao foram expedidos. Con-
sulte as paginas 33/34 para saber quais 6rgdos precisam ser co-
municados.

No caso do item 2, cujos processos ja possuem a baixa, basta
providenciar o arquivamento: tela inicial > Novo > andamento 7 > inserir
ajustificativa > local virtual “saida de acervo” > gravar.




Sistemas de Cadastro e Pesquisa
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® Cada sistema possui uma fungéo especifica, assim sendo identifique

em qual vocé precisa trabalhar neste momento e o selecione clicando
com o mouse em cima da sigla. Outros sistemas conveniados estéo
disponiveis na pagina do TJRJ, contudo, necessario realizar o login >
Institucional > Convénios.

BNMP 3.0 - O Banco Nacional de Monitoramento de Prisoes (BNMP
3.0) é um sistema eletrénico que auxilia as autoridades judiciarias
da justiga criminal na gestdo de documentos atinentes as ordens de
prisdo/internagao e soltura expedidas em todo o territério nacional,
materializando um Cadastro Nacional de Presos.

LAUDO-WEB - possibilita a obtengao de laudos elaborados e emitidos
pelo Instituto Médico Legal, pelo Instituto de Criminalistica Carlos Eboli
e pelos Postos Regionais de Policia Técnica.

SEIl - permitir a consulta e emissdo de folha de antecedentes
criminais (FAC) da pessoa que figurar nos autos de processo na
qualidade de parte, ou testemunha/informante.

SIPEN - possibilitar aos usuarios realizar, de forma online, consulta
ao cadastro, agendamento de apresentagdo de presos internos da
SEAP, dentre outras diligéncias, dependendo da lotagao.

SNGB - aprimora a politica de gestao de bens judicializados e
oferece um maior controle da tramitagao judicial desses bens para
evitar depreciagoes, perecimentos e extravios. Também permite a
gestao de documentos e objetos sob a guarda do Poder Judiciario,
com registro da cadeia de custddia.



https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58
https://laudoweb.pcivil.rj.gov.br/p_login.aspx
https://10.200.96.108/ConsultaNet/mc3web/IULogin.aspx
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=marketplace-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fmarketplace.pdpj.jus.br%2F&state=f96f5aee-6a00-4a89-87ac-49444ed9f8a6&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid&nonce=82a0725c-5cdc-4cb1-be6d-d51cd28f0766

Controle do Prazo Prescricional
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Na primeira oportunidade do recebimento dos autos de processos
criminais, deve-se calcular o prazo prescricional, utilizando-se
da calculadora do CNJ pelo link https://www.cnj.jus.br/sistema-
carcerario/calculadora-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/.

inserir os dados solicitados > extrair a certiddo com a data da
prescrigdo da pena (PDF) > juntar na arvore do processo > Inserir no
“lembrete” a data da provavel prescrigao.

A questao da insergéo da provavel data, por si s6 bastara, se todos
que movimentarem os processos verificarem se o prazo prescreveu.
Caso contrario, para melhor gestdo desses prazos, sugere-se a
elaboragéo de uma simples planilha com a numeragao dos processos
e as respectivas datas de prescrigao.

eF izagdo do Sistema

CONSELHO CALCULADORA DE PRESCRICAO DA PRETENSAO PUNITIVA
NACIONAL o
DE JUSTICA

Caverdiiv e du Sistema de Exevuydo de Medidas Sucioeducativas - DMF

DADOS GERALS

rome do Acusado: |

Ndmero do Processo: |

e @

Data de Nasci
Espécies de Prescricio

| selecione

2 Droty

v]@

DRFSI’TRIBEI‘I DA DRETENS AN DINTTTIVA

Pena :
Faixa Eldria:
Prazo Prescricional :

Observagdo: |

oo

tlaborado Por: |

ECalcular Prescrigdo DLi_mparCamuo_s Iﬁlmmimir

Diviz 30 da Anilis @ « Dasan
Departementu de Teunulugia da lnformey 8o e Comuni

Deserwolvido por:

valvimento de Sistemas Judiciais

e du

Tribunal de Justi;a do Parana

WarsSol1

[



https://www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/calculadora-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/
https://www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/calculadora-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/

Desmembramento de Processo
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® No menu superior da tela, selecionar Processo > Desmembramen-
to de Processo > Preencher o nimero do processo no campo Pro-
cesso Principal > Preencher a Data de Desmembramento > Selecio-
nar os personagens no campo abaixo.

® Para a(s) parte(s) que sera(ao) desmembrada(s), apds a selegéo, cli-
que em MOVER. Para das demais partes como Ministério Publico e
testemunhas e acusacao clique em DUPLICAR > Gravar. O sistema
ird gerar o nimero do novo processo Desmembrado.

® Ao final, o cartério devera certificar o desmembramento em ambos
os feitos.
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PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

I n q Uueri tO Meio pelo qual a policia judiciaria apura as infragbes
penais. Previsdo no artigo 4° e seguintes do CPP.

B Acessar a tarefa Entrada de Acervo > Verificar se ja existe manifes- ® Arquivamento de inquérito e haja indiciado identificado: direcionar
tagéo do Ministério Pubico. Em caso positivo, selecionar o proces- o processo para a tarefa Digitar outros documentos para expedicdo
so no menu lateral esquerdo, clicar na transicdo Encaminhar Para de oficio ao INI e oficio eletronico ao IFP. Apds a assinatura e expedi-
> selecionar a tarefa Enviar para conclusao. Em caso negativo, fa- Gao do oficio, o processo deve ser direcionado para a tarefa Arquivar >
zer intimagao eletronica para o MP > tarefa Preparar Ato de Comu- apos a elaboragéo automatica de certidao de arquivamento > selecionar
nicag&o ou Intimar Orgao Piblico, ver pagina 48. Com a manifes- a opcao Arquivar com baixa (o oficio sera gerado automaticamente
tagcao do MP o processo é direcionado para a tarefa Manifestagao ao Distribuidor).

do MP. Na transigéo clicar em Prosseguir e em seguida selecionar a

. ~ B Arquivamento de inquérito e nao haja indiciado identificado: dire-
tarefa Enviar para Conclusao.

cionar o processo para a tarefa Arquivar > Elaborar uma certiddo de
arquivamento > selecionar a opgao Arquivar com baixa (o oficio sera

® Com a devolugéo do processo pelo gabinete, acessar a tarefa Re- ) oA
gerado automaticamente ao Distribuidor).

torno da Conclusédo ao Juiz para a movimentagao, de acordo com a
deciséo proferida: ® Remessa dos autos a Delegacia de origem: clicar na transi¢éo Re-
meter e baixar procedimento investigativo.

m Recebimento da Denuncia: veja o procedimento na pagina 46.
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I n q ueri tO Meio pelo qual a policia judiciaria apura as infragbes
(cont)) penais. Previsdo no artigo 4° e seguintes do CPP.

Passo 2: Digitacao
Oficio de Comunicacao

® Direcionar o processo para a tarefa Digitar outros Documentos opgao Arquivar com baixa (o oficio sera gerado automatica-
> Selecionar Tipo de Documento: Oficio > selecionar modelo de mente ao Distribuidor).
texto salvo. Se ndo houver, o texto podera ser digitado na integra
ou copiado e colado de um modelo salvo no Word. Obs:
Recomenda-se a leitura do Manual da SGTEC: Digitar
B Finalizada a elaboracéo do texto, clique em Salvar > preencha o OficioseTermos,disponivelem htps://portaltj.tjrj.jus.
complemento com o tipo de documento Oficio > selecionar na | br/documents/10136/228498448/PJe_Dica_de
transigdo Encaminhar para assinatura do Chefe de Serventia. Sistema_Digitacao_de_Oficios_e_Termos_Digitar_Ou-

tros_Documentos_v1_ 2.pdf e Modelo de Documentos,

disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/
228498448/PJe-Dica-de-Sistema-Modelo-de-Documen-

to-v1.3.pdf.

B Apds a assinatura, encaminhar o oficio, para o e-mail nid.srrj@
dpf.gov.br > direcionar o processo para a tarefa Arquivar > apds
elaborada a certidao automatica de arquivamento, selecionar a
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I n q ueri tO Meio pelo qual a policia judiciaria apura as infragbes
(cont)) penais. Previsdo no artigo 4° e seguintes do CPP.

PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

Passo 1: Processamento

m Verificar se ha laudo provisério do ICCE nos autos (no caso de ha-
ver drogas apreendidas). Caso nao haja, solicitar pelo sistema LAU-
DO WEB, consultando o SICWEB https://laudoweb.pcivil.rj.gov.
br/p_login.aspx > Juntar o laudo provisdrio (através do botéo Juntar
Documentos E disponivel nos autos digitais) > Abrir Concluséo (cli-
cando na transigao Enviar para conclusao).

B Em nao estando disponivel o laudo, certificar (selecionando a tarefa
Digitar atos da serventia) > Enviar para concluséo.

® Recebido o processo da Conclusao, com a determinacgao, notificar
o réu para apresentagao de Resposta Preliminar no enderego indi-
cado nos autos ou no presidio em que estiver acautelado. Consul-
tar o sistema SIPEN_http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/
index

B Recebida a Resposta Preliminar ou no caso de auséncia, juntar o
laudo de exame definitivo do ICCE (digitalizar as pegas fisicas enca-
minhadas pela Delegacia de Policia ou realizar consulta ao sistema
LAUDOWERB e encaminhar a Conclusao;

® Denuncia recebida, citar o réu (Passo 2).

Passo 2 - Digitacao

m Notificagéo ou Citagédo do réu: Verifique o procedimento, na pagina 47.
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Entradas e Processos

Processamento ® Se pertencer a Comarca, o processo devera prosseguir. Assim sendo,
No Painel do Usuario, selecionar a tarefa Entrada de Acervo > Abrir o sera necessario:
processo que estiver ha mais tempo na tarefa > realizar a analise. Os
processos com alguma prioridade anotada no sistema aparecem no 1- Calcular o prazo prescricional, utilizando-se da calculadora do
inicio da lista de processos. CNJ pelo link https://www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/

calculadora-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/, > inserir
os dados solicitados > extrair a certiddo com a data da prescrigao

Processo distribuido — da pena (PDF) > juntar no processo > Inserir no “lembrete” a data da
por dependéncia? SITUAGAO1 provavel prescrigéo.

2- Verificar se ha bens apreendidos no Registro de Ocorréncia (R.O.)
e certificar o fato, por ato ordinatério (digitar atos da serventia) >
enviar a conclusao.

m Verificar se o local do fato é abrangido pela Comarca da sua serven-
tia. Em caso negativo, certificar o fato, por ato ordinatdrio (digitar atos
da serventia) e enviar a Conclusao . Com o retorno, providenciar o que
for determinado pelo Juiz.

No caso de bens

NnOQ Para calcular i i
avaya apreendidos, o gabinete
OUTUBRO o prazo z .
- devera realizar o

12 3 prescricional

cadastramento no SNGB, em

9 . cumprimento a Resolugao
_zeﬂ__“_”_____-—— na pagina 72.
CNJ n° 483/2022.
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A Central de Custddiia € o local para onde o indlividuo preso em flagrante é
conduzido, em até 24 horas, apos a realizagao da priséo. O juiz analisa a prisdo

E nt ra d as e P rocessos sob os aspectos da legalidade, necessidade e regularidade.

Previséo no artigo 310 do CPP,

SITUAGAO 2 Processo recebidos da B Em se tratando de Lei de Drogas, cumprir o procedimento da pagina 42.

Central de Custodia?
B Recebida a Resposta Preliminar ou Pedido de Revogacéo da Prisdo

Processamento > Enviar a Cohclusaci. Como retorn_o da Conclusaci > Enca.m|~nhar ao
MP para manifestagéo sobre o pedido de revogagéo da prisdo > De-
>Abriroprocessohamaistemponatarefa>realizaranalise.(Osproces- réu (veja como na pagina 47).

sosde prioridadeaparecemnoiniciodalistade processos)>Consultar
aspegasinseridas pela Central de Custddia > ExtrairaFAC no sistema

SEI https://10.200.96.108/ConsultaNet/mc3web/IUL ogin.aspx
> (botao Juntar Documentos E disponivel nos autos digitais).

Passo a passo do procedimento Citagao/Intimagao
do Ministério Publico esta disponivel em https://
ortaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/dica_

de_sistema_ citacao_intimacao_do_ministerio
® Intimar o MP > direcionar o processo para a tarefa Preparar Ato de publico_pje_v2_ 2

Comunicagio ou para a tarefa Intimar Orgéo Publico. E necessario
cadastrar corretamente o Ministério Publico no polo ativo (Ver proce-

dimento na pagina 54).  ~~_Paracalcular

o prazo
prescricional
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Peca inicial da A¢éo Penal Privada, que é apresentada pela

E nt ra d das e P rocessos propria vitima ou seu representante legal.
Previs&o no artigo 38 do CPP.

Queixa-crime? SITUAGAO 3

Processamento

® Acessar o sistema PJE com /ogin e senha > Painel do Usuério > Sele-

do einformar se a agéo foi deflagrada no prazo decadencial previsto
cionar a tarefa Entrada de Acervo;

no art.103, do CP (digitar atos da serventia) > Enviar a concluséo.

® Os processos sao ordenados por data de inclusdo. Processos com m Retorno da conclusao ao juiz > Recebimento da queixa > Citagdo do
alguma prioridade anotada aparecem no inicio da lista de processos; réu (veja como fazer, na pagina 47/48).

B Em ndo sendo justiga gratuita, conferir o correto recolhimento das

B Antes de receber a queixa, o juiz podera oferecer as partes oportuni-
custas processuais > acessar Tabela de Custas do ano vigente por

dade para a reconciliagao, fazendo-as comparecer em juizo e ouvin-

meio do link https://cgj.tirj.jus.br/tabelas-de-custas-/-taxas-judi- do-as, separadamente, sem a presenga dos seus advogados, ndo se
ciais > Certificar o correto recolhimento ou se ha custas em desacor- lavrando termo (art. 520, CPP).

avava¥ya
Para calcular o prazo
OUTU!

—— =735 prescricional da
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PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

> u
D enuncia Judlicidrio, para que seja iniciado um processo criminal contra

alguém. Previséo no artigo 41do CPP.

Passo 1: Processamento

= Recebida a dentincia, alterar a classe processual/assunto referente = Nio recebida a denuncia, cientificar o Ministério Publico: tarefa
a acao penal > cadastrar as testemunhas de acusacao informadas na Preparar Ato de Comunicagdo ou tarefa Intimar Orgio
pecga (Denuncia) > cumprir as diligéncias requeridas pelo Ministério Pu- Publico, e aguardar pelo prazo de 5 dias.

blico > Providenciar a Citagao do réu (verificar como, na pagina 47). . , . . L )
® Nao havendo manifestagdo do MP, certificar a inércia e encaminhar o

processo para a tarefa Digitar Outros Documentos para elaboracéo
dos oficios de comunicagéo de resultado e posterior arquivamento ,

conforme paginas 67/69.
Autuacio e Cadastro de

testemunhas: Na tela dos
autos clicar no botao Retificar

Autuacio. Atengéol

E proibido langar ato
ordinatdrio para alterar ou
direcionar os processos
para nova tarefa.

Utilize a aba Dados Iniciais para
alterar a classe, a aba Assuntos
para inclusao e exclusao de
assunto, a aba Partes para
cadastramento de testemunhas e
a aba Caracteristicas do Processo
para inclusao ou exclusédo da
prioridade Réu Preso.

= - Calt ), )




Citacao

de mensagens WhatsApp (HC 641.877).

PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

Chamamento do réu a juizo, dando-lhe ciéncia do ajuizamento da agéo. Previsao: artigos 351 ao 369 do CPP.
Néo ha previséo de citagdo por meio eletrénico, no CPR, mas o STJ se manifestou pela possibilidade de citagdo via aplicativo

1° Passo - «Descobrindo os enderegos»
® Com o processo aberto na tela, ler a decisao que determinou a cita-
Gao, para confirmar a situagao do réu (preso ou solto).

B Em caso de réu solto, verificar o enderecgo informado na Denuncia.

B Em sendo réu preso, acessar o sistema SIPEN para identificar a uni-
dade prisional. Apds, acessar o link http://10.200.96.17:8080/
sipen/acesso/index para verificar o enderego correspondente a
ser diligenciado.

POSITIVA?

2° Passo - “Iniciando a expedi¢ao”
® Tarefa Preparar Ato de Comunicagao:

1°) Escolher Destinatarios > Mostrar Todos > nome do réu a ser
citado/notificado > seguir com o preenchimento dos parametros
Comunicagéao — Mandado/Pessoal > check box/Meio — Central de
Mandados/Tipo de Prazo > Préximo.

2°) Definir enderegos: Se for para editar o enderego > selecionar o
lapis e, se nao for necessario > Préximo.

3°) Preparar o ato: Clicar no lapis para que sejam exibidas as opgoes
de Documento do processo ou Documento novo > escolher Docu-
mento novo e em seguida o modelo do texto a ser elaborado > fazer
as edigoes necessarias > Proximo.

4°) Escolher documentos e finalizar: Selecionar a Denuncia/Quei-
xa-Crime > Vincular documentos ao expediente > Assinar Digital-
mente ou Assinar Mobile.

Recomenda-se aleiturado Manual Preparar Ato de Co-
municagao,disponivelemhttps://portaltj.tjrj.jus.br/
documents/10136/0/pje-dica-de-sistema-tarefa-
-preparar-ato-de-comunicacao-v.-1.2-%281%29.

df/e3af7f70-726e-2baa-e1c8-3df6b73dc2a5?-

version=1.0

" I )
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. = Chamamento do réu a juizo, dando-lhe ciéncia do ajuizamento da agéo. Previsao: artigos 351 ao 369 do CPP.
C ! ta 9 ao Néo ha previséo de citagdo por meio eletrénico, no CPR, mas o STJ se manifestou pela possibilidade de citagdo via aplicativo
de mensagens WhatsApp (HC 641.877).

H Tarefa Minutar Mandado: Selecionar o tipo de documento e o Atengio!

modelo, se houver. Fazer as edigdes necessérias no texto e Salvar. ‘ Somente apds a respectiva assinatura o processo
/ sera direcionado para a tarefa Selecionar Central de

Abrir a aba Preparar Ato de Comunicagéao > Clicar em polo passivo Mandados para que o usudrio selecione a Central de

(incluséo dos dados do réu) > preencher os parametros Prazo/ Pes- i " Mandados responsavel pelo cumprimento da diligén-

soal/Urgente/Meios de comunicagéo > Abrir a aba Documentos Vin- cia. O envio nio é automatico ap6s a assinatura.

culaveis a Comunicagao > selecionar a Denuncia > Gravar dados dos
expedientes (final da tela) > Na transigao selecione Enviar para assina-
tura do Chefe ou do Magistrado.

Recomenda-se a leitura do Manual Expedicio de
Mandado, disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/
documents/10136/ 316180954 /Dica-de-Siste-
ma-Expedicao-de-Mandado-PJe-v1.3.pdf
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Intimacgao

B Com a determinagao judicial para a intimagao pessoal, encaminhar m Se for intimagédo do réu para ciéncia da sentenga, devera ser por
para a tarefa Preparar Ato de Comunicacgao para expedicdo de OJA, pela tarefa Minutar Mandado ou na tarefa Preparar Ato de Co-
intimagao postal ou por Oficial de Justiga (OJA), podendo esta ulti- municagéo, conforme descrito na pagina anterior;

ma (por OJA) também ser feita na tarefa Minutar Mandado, con-

. - . ® Em caso de diligéncia frustrada pela nédo localizagéo do persona-
forme descrito na pagina anterior.

gem, encontrado outro endereco e ja havendo determinagéo judicial
para a intimagéo, expedir novo mandado, independentemente de
abertura de conclusao.

’ Atengéo!!

No caso de Autoridade, o juiz solicitara que
esta indique dia, hora e local para ser inquirida,
a qual recebera copia da petigao inicial ou da
defesa oferecida pela parte que a arrolou como
testemunha, nos moldes do art. 221, do CPP.

INTIMACAO




Intimacao de testemunhas

PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

1° Passo
Verificar se houve audiéncia anterior e se alguma testemunha ja foi
ouvida, para que néo haja intimagéo desnecessaria.

2° Passo
Analisar o tipo de testemunha.

Testemunhas comuns: expedir mandado de intimagao, via oficial
dejustica. Necessario checar os enderecos cadastrados no sistema,
comparar com os dados constantes no processo e, se hecessario,
atualizar o cadastro das partes no sistema. Apds, verificar as centrais
competentes e digitar os mandados de intimagao.

Policiais Militares: requisicdo na plataforma CintPM (https://
www.cintpm.rj.gov.br/), com prazo minimo* de 07 dias de
antecedéncia > inserir login e senha > menu > apresentagao > novo
agendamento > inserir RG ou nome do policial, caso ndo conste o n°®
do RG > conferir o nome do policial > qualificagao escolher o tipo de
testemunha (se de acusacéo ou de defesa) > inserir data > horario >
numero do processo > incluir > salvar o comprovante em PDF para
juntada posterior no processo.

Demais funcionarios ptblicos: digitar oficio a ser encaminhado
por e-mail > Tarefa Digitar outros documentos. Selecionar Tipo
de Documento: Oficio. Em seguida, caso haja um modelo de texto

* Se o prazo for inferior a 7 dias devera ser digitado oficio e encaminhado por e-mail ao
setor competente (apresentacao__cgpm@pmerj.rj.gov.br);
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previamente salvo, este podera ser selecionado. Se ndo houver, o
texto podera ser digitado na integra ou copiado e colado de um
modelo salvo no Word. Finalizada a elaboragédo do texto, clique
em Salvar. Em seguida, preencha o complemento informando
novamente o tipo de documento Oficio. Apds, na transigéo, escolha
Encaminhar para assinatura do Chefe de Serventia. Apés a
assinatura, fazer a expedig¢ao do oficio por e-mail.

Intimagao para audiéncia:

Por mandado: Procedimento semelhante a citagéo, com a
especificidade do tipo de texto: Tarefa Minutar Mandado ou
Preparar Ato de Comunicagao.

Por Aviso de Recebimento (AR): Tarefa Preparar Ato de
Comunicacgao. O AR é enviado pelo sistema de correio.

Principais enderecos eletronicos para requisicao:

PoLiciaL MiLITAR — apresentacao_ cgpm@pmerj.rj.gov.br
PoLiciaL CiviL — convocacaojudicial@pcivil.rj.gov.br
PoLiciaL CiviL INATIVO — convocacaoinativos@pcivil.rj.gov.br

GuarDA MuNicipAL — secretaria.inspetoria@gmail.com

AGenTE DEGASE - pi@novodegase.rj.gov.br

PoLiciaL RoboviArio — apresentacaojudicial.ti@prf.cov.br

AcGenTE SEGOV - segov@segov.rj.gov.br

" I )
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Intimacao da defesa
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Intimar a Defensoria Publica:
Passo 1

Selecionar o processo no Painel do Usuario > encaminhar para a
tarefa Preparar Ato de Comunicacgao.

E necessarioqueaDP estejapreviamente cadastradanosistema.Para
fazer o cadastro: Na tela dos autos digitais selecionar o botéo de
Retificar Autuagao > abrir a aba Partes > Clicar no lapis ao lado do
nome do réu para editar o cadastro > Descer até o final da pagina
> Preencher o campo Procuradoria/Defensoria clicando na seta e
escolhendo a opgao Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro
> Salvar. O registro sera atualizado e o sistema passara a exibir o
simbolo que indica cadastro de drgéo publico e o nome da DP.

Bootes Volans Sextans registradofa)
# @ civimente como Aquila Aquarius Sagitta -
CPF: 111.111.111.11 {REU) REU Ativo

i

Q __I Defenzoria Publica do Estado do Rio de

Para fazer a intimagao: na tarefa Preparar Ato de Comunicacgao
Passo 1: Escolher Destinatarios: Clicar em Mostrar Todos para
que sejam exibidas as partes cadastradas. Clicar no nome do
réu a ser citado/notificado. Observe que ao lado do nome
aparecera o simbolo & , que indica o direcionamento da
intimacgdo ao d6rgio publico que o representa, neste caso, a
Defensoria Publica. Seguir com o preenchimento dos parametros
Comunicagao - Intimagao/Pessoal — Nao clicar no check box/
Meio - Sistema/Tipo de Prazo e Prazo. Clicar em Préximo.

Destinatarios

Br Destinatério Comunitagio Pessoal Meio Tipo do Prazo  Prazo

E Bootes Volans Sextans registrado{a)

civilmente como Aquila Aquarius Sagitta
2] DAB: RJ32830
REU

ntimagdo v| [  Sklema v | dias vl |§

PROMIMO =
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Intimacao da defesa

Intimar a Defensoria Publica (continuacso) Passo 3

Escolher documentos e finalizar: Caso necessério, selecione
o documento a ser enviado como anexo > Vincular documentos ao
expediente > Assinar Digitalmente ou Assinar Mobile. O sistema
exibirda mensagem de que a tarefa foi executada e o processo
retornara ao Processamento para nova movimentagao. Se todas as
diligéncias para a realizagdo da audiéncia ja tiverem sido expedidas,
o processo deve ser movimentado para a tarefa Aguardar
Audiéncia.

Passo 2
Preparar o ato: Clicar no lapis para que sejam exibidas as opgdes
de Documento do processo ou Documento novo > Escolher
Documento do processo > selecionar a Decisdao ou Despacho
que designou a audiéncia. O teor do documento selecionado sera
exibido > Confirmar > Préximo.

Recomenda-se a leitura do Manual Citar/Intimar
Defensoria Publica, disponivel em https://portaltj.

tirj.jus.br/documents/ 10136/316180954/
Dica-de-Sistema-Citar-Intimar-Defensoria-

Publica-v1.9.pdf



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/ 10136/316180954/Dica-de-Sistema-Citar-Intimar-Defensoria-Publica-v1.9.pdf

Intimacao da defesa
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Intimar o advogado:

E necesséario que o advogado esteja previamente cadastrado
no sistema. Para fazer o cadastro: Na tela dos autos digitais,
selecionar o botdo de Retificar Autuagao. Em seguida, abrir a aba
Partes > Clicarnobotdo + aoladodeProcuradorparaacrescentar
a parte > Informar o nimero da OAB, a UF e depois vincular a parte
que esta sendo representada.

Parafazeraintimacao,selecionaroprocessonoPaineldoUsuario
> encaminhar para a tarefa Preparar Ato de Comunicagao.

Passo 1

Escolher Destinatarios: Clicar em Mostrar Todos > Clicar
no nome do advogado a ser intimado > preencher os parametros
Comunicagéo - Intimagao/Pessoal — NAO Clicar no check box/
Meio - Sistema/Tipo de Prazo e Prazo. Clicar em Proximo.

Passo 2

Preparar o ato: Clicar no lapis para que sejam exibidas as opgoes
de Documento do processo ou Documento novo > Escolher
Documento do processo > selecionar a Decisao ou Despacho
que designou a audiéncia > O teor do documento selecionado sera
exibido > Confirmar > Préximo.

Passo 3

Escolher documentos e finalizar: Caso necessério, selecione
o documento a ser enviado como anexo > Vincular documentos ao
expediente > Assinar Digitalmente ou Assinar Mobile. O sistema
exibirda mensagem de que a tarefa foi executada e o processo
retornarda para o Processamento para nova movimentagdo. Se
todas as diligéncias para a realizagdo da audiéncia ja tiverem
sido expedidas, o processo deve ser movimentado para a tarefa
Aguardar Audiéncia.




Ministerio Publico
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Instituigdo responsavel pela defesa dos diireitos individuais e sociais indisponiveis, pela defesa da
ordem juridica e do regime democratico. Previséo no artigo 257 e seguintes do CPP.

—

Primeiramente, é necessario que o MP esteja previamente cadastrado
no sistema. Para fazer o cadastro: Na tela dos autos, selecionar o
botéo de Retificar Autuagdo > abrir a aba Partes > No polo ativo
clicar no botdo *+ para acrescentar a parte > Selecionar tipo de
parte: Autor/ Tipo de pessoa: Juridica/ Orgéo Publico: Sim > No campo
Nome, digitar Ministério Publico > Pesquisar > selecionar o resultado
encontrado > Inserir. Aparecera o simbolo de érgdo publico &
indicando que o cadastro do drgéo foi feito corretamente.

INTIMAR O MP: Selecionar o processo no Painel do Usuario e
encaminhar para a tarefa Preparar Ato de Comunicacao.

Passo 1
Escolher Destinatarios: Clicar em Mostrar Todos para que
sejam exibidas as partes cadastradas > Clicar em Ministério Publico
> Preencher os parametros Comunicagao — Intimagdo/Pessoal - NAO
Clicar no check box/Meio - Sistema/Tipo de Prazo e Prazo. Clicar em
Proximo.

Passo 2

Preparar o ato: Clicar no lapis para exibir as opgdes de Documento
do processo ou Documento novo > Escolher Documento do processo
> selecionar a Decisao ou Despacho que designou a audiéncia > O
teor do documento selecionado sera exibido abaixo > Confirmar >
Proximo.

AP L)

Passo 3

Escolher documentos e finalizar: Caso necessario, selecione
o documento a ser enviado como anexo > Vincular documentos ao
expediente > Assinar Digitalmente ou Assinar Mobile > O sistema exibira
mensagem de que a tarefa foi executada e o processo retornara para o
Processamento para nova movimentagao. Se todas as diligéncias para
arealizagdo da audiéncia ja tiverem sido expedidas, o processo devera
ser movimentado para a tarefa Aguardar Audiéncia.

OBS.: Quando houver manifestagéo, o processo automaticamente
migraré para a tarefa Manifestacao do MP.

Recomenda-se a leitura do Manual Citagdo/
Intimagdo do Ministério Publico disponivel em
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/
dica_de_sistema_citacao_intimacao_do

ministerio_publico_pje_v2 2

e
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E o instrumento juridico utilizado por um juiz ou tribunal de uma Comarca para que outro, em

C ar t a P reca to ria Comarca distinta, execute os atos processuais necessarios ao cumprimento de medidas judiciais.

Como deprecante Como deprecado
® No painel do usuario, direcionar o processo para a tarefa Digitar Car- m \Verificar se a Carta Precatoria estd instruida com os documentos ne-
ta Precatoria. cessarios (certificar em digitar atos da serventia) > em caso negativo,

. . . enviar para conclusao.
® Selecionar o tipo de documento e o modelo, se houver > Fazer as edi- P

¢Oes necessadrias no texto > Salvar > Abrir a aba Preparar Ato de ® Tudocerto,consultarosistemaSIPENhttp://10.200.96.17:8080/
Comunicagao > selecionar polo ativo ou polo passivo (para o réu ou sipen/acesso/index, para verificar se a pessoa esta presa, > Juntar
a testemunha) > Preencher os parémetros Prazo/Pessoal/Urgente/ arquivo relativo a consulta do SIPEN (botédo Juntar Documentos
Meios de comunicagao > No final da tela, abrir a aba Documentos > Enviar para concluséo.

Vinculaveis 2 Comunicagao para selecionar os anexos > Gravar

. ® Com a determinacao, cumprir as diligéncias > inserir na tarefa Aguar-
dados dos expedientes. Gao, cump g g

dando prazo diverso.

= Na transicao, selecione Enviar para assinatura do Magistrado. o . . .
¢ p g B Cumprida integralmente a CP > enviar ao juizo deprecante por e-mail

ou Malote Digital > Certificar o integral cumprimento (digitar atos da
serventia) > Devolver a Carta Precatdria ao juizo deprecante (tarefa
devolver carta precatdria).

Atencao!

No PJE, as Cartas Precatodrias ndo serdo enviadas
automaticamente pelo sistema apds a assinatura.
Dependendo do Estado, devem ser enviadas pelo

PJE (apds cadastro prévio no Estado) ou via sistema
proprio de cada Tribunal (juizo deprecado). No ambito
do TJRJ sao distribuidas pelo préprio servidor da
unidade dentro do PJE.

Formas de envio a outros Tribunais:

https://sti.tims.jus.br/confluence/pages/
viewpage.action?pageld=265421613
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Atencao!

No caso de Autoridade, o juiz solicitara que
esta indique dia, hora e local para ser inquirida,
a qual recebera copia da peti¢ao inicial ou da
defesa oferecida pela parte que a arrolou como
testemunha, nos moldes do art. 221, do CPP.

" I )



https://sti.tjms.jus.br/confluence/pages/viewpage.action?pageId=265421613
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index

Citacao por Edital

Previsdo no art. 361, CPP,

O que fazer?

Selecionar o processo e encaminhar para a tarefa Publicar edital
> Selecionar o tipo de documento e o modelo, se houver > Fazer as
edigoes necessarias no texto e Salvar > Assinar o documento > Preen-
cher os campos obrigatdrios > na transigdo, escolher Prosseguir
> Clicar em polo passivo para selecionar o réu e preencher os demais
parametros > Em Documentos vinculaveis a comunicagao, selecionar
como Ato de Comunicacao o edital anteriormente assinado > No fi-
nal da tela, clicar em Criar expediente > Prosseguir. O processo sera
direcionado para a tarefa Aguardando Prazo das Publicagées.

Afixar o edital publicado em local visivel;

Decorrido o prazo sem manifestagéo, certificar o ocorrido (digitar
atos da serventia) e enviar para conclusao;

Com a decisao de suspensao, providenciar o andamento correlato >
tarefa Sobrestar ou Suspender processo.
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Também chamada de citagéo ficta, € o ato utilizado somente nos casos
em que todas as possibilidades para se encontrar o réu foram esgotadas.

® Comunicar a suspensao, por meio do Sistema Estadual de Identifi-
cagao (SEI), para anotagao na folha penal (realizar o login na pagina
do TJRJ > Institucional > Convénios > SEI — acessar sistema > login
e senha.

® Providenciar o arquivamento (tarefa Arquivar ) sem baixa do pro-
Cesso suspenso.

®m ANTES, veja na préxima pagina como fazer registros corretos para
um melhor monitoramento desses processos (suspensos pelo art.
366, CPP).

OBS.: Recomenda-se a leitura do Manual Publicar Edital

https://portaltj.tirj.jus.br/documents/10136/0/
Dica+de+Sistema+-+Publica’%C3%A7%-
C3%A3o+por+Edital+v.1.1.pdf/cdefa208-f9a5-2d-
18-4003-cfae2f9bc413?version=1.0

Thw

L Y


https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/0/Dica+de+Sistema+-+Publica%C3%A7%C3%A3o+por+Edital+v.1.1.pdf/cdefa208-f9a5-2d18-4003-cfae2f9bc413?version=1.0
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Suspensao Art. 366

Suspensao Art. 366
m Os processos suspensos em razdo do artigo 366 do CPP podem ser = Arquivar definitivo sem baixa ( Tarefa Arquivar), na forma do art.
extintos pela prescricéo, com base na pena em abstrato, segundo en- 258, XXIV, do Cédigo de Normas.

tendimento do STF (Tema 438). Assim, se o crime ndo € imprescritivel,
sera possivel declarar extinta a punibilidade, observando-se a pena
maxima em abstrato.

® ANUALMENTE, conforme previsdo no art. 259, XXI, alinea b, do
Cadigo de Normas, realizar as pesquisas para a localizagdo do réu,
quais sejam, juntar a FAC atualizada, a consulta ao banco de ébitos
= E IMPORTANTE registrar a data da prescrigdo em cada processo deste Tribunal e consultar os sistemas SIPEN, SIEL, INFOSEG e CDL.

suspenso.
OBS.: Para facilitar a identificacao dos processos suspenso

pelo art. 366 do CPP, sugere-se o uso de Etiquetas, para fins
de verificagao anual, ja que estarao misturados com os demais
processos arquivados sem baixa.

® Primeiramente, acessar a calculadora do CNJ, disponivel em https://
www.chj.jus.br/sistema-carcerario/calculadora-de-prescri-
cao-da-pretensao-punitiva/, a certiddo com a data prevista para
ocorrer a prescrigao, com base na pena em abstrato Juntar a certidao
aos processos, colocando, ainda, lembrete no sistema com a provavel
data da prescrigao.

Atencao!
Em caso de nomeacéo de defesa técnica, abrir conclusao;
/ Em caso de morte do réu, abrir vista imediata ao Ministério Publico;
Em caso de priséo ou localizagdo de novo enderego, expedir de
i imediato mandado de citagéo e, no caso de comparecimento
espontaneo do réu na serventia, proceder a citagao do acusado.

-
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https://www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/calculadora-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/
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Suspensao (art. 89 e 76 da Lei 9.099/95)

Providéncias:
Apds determinagéo judicial para suspenséo do processo, na forma do ® Abrir, de imediato, vista ao Ministério Publico (Preparar ato de comu-
art. 89 da Lei n° 9.099/95 ou do art. 76 da Lei n° 9.099/95, nicagao ou Intimar érgéo publico), quando informada a existéncia de
langar no sistema o andamento correlato (tarefa Sobrestar ou Novo processo criminal.

suspender processo), devendo:
® Para o controle de assinatura de comparecimento dos réus, mensal-

B comunicar a suspensao, por meio do Sistema Estadual de Identifica- mente, necessario fazer um controle individual, por nome e data de
¢ao (SEI), para anotagéo na folha penal; comparecimento;

® verificar o cumprimento a cada 30 (trinta) dias e, constatado o des- ® |nformar nos autos correspondentes, por meio de ato ordinatdrio (di-
cumprimento do inciso IV do § 1° do art. 89 da Lei n°® 9.099/95 ou o gitar atos da serventia), que o réu compareceu.
término do prazo estipulado, certificar o fato (digitar atos da serventia)
e abrir imediata conclus&o ao juiz (enviar para conclus&o); ® Mensalmente, verificar no registro de cada réu se todos compare-

ceram. Caso contrario, proceder a certificagdo da auséncia e abrir
B juntar, semestralmente, FAC atualizada e devidamente esclarecida; conclusao (enviar para concluséo).
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Audiéncia

Cumprrir diligéncias para audiéncia de sentenca, certificar sobre o cumprimento dos mandados
= Retornado o processo com a data de audiéncia designada, cumprir as de intimagao e requisi(;éo’para o ato e esclarecer a folha de
diligéncias necessarias; antecedentes criminais do réu.
® Para requisitar/intimar os personagens e testemunhas, verifique como, Dessa forma, neces’séria se faz a consulta a pauta de audiéncias,
voltando ao menu principal e escolhendo a diligéncia a ser realizada; que deve ser extraida, pelo menos, uma semana antes da data
designada, para verificar se as diligéncias foram cumpridas, os
= Cumpridas todas as diligéncias, colocar o processo na tarefa Aguar- mandados juntados, para evitar o comparecimento desnecessério de
dando Audiéncia, sem prolatar ato ordinatdrio. personagens, caso a AlJ ndo possa ocorrer.
m O servidor responsavel pela Preparacéo, buscara os processos em }
consulta a pauta de audiéncias. A identificagéo também pode ser feita Como extrair a pauta?
através do uso de etiqueta especifica a ser criada para essa finalidade. No Painel do Usuario, clique no menu no canto superior esquerdo
E > clique em Audiéncias e sessdes — pauta de audiéncias. Em
Preparacio da audiéncia Situagdes de Audiéncia selecione Designadas > preencha o periodo
O servidor responsével pela preparagdo deve juntar aos autos, desejado > Pesquisar > clique em =] para gerar o PDF da pauta e
previamente, os laudos técnicos imprescindiveis & prolagio posterior impressdo. Em caso de frustagdo de alguma diligéncia

(citagdo/intimagao negativa), o servidor responsavel deve certificar
(digitar atos da serventia) e abrir concluséo (enviar para concluso),
para que o juiz redesigne o ato, se for ocaso, e todos os envolvidos
possam ser cientificados.

Uma pauta bem administrada, reflete positivamente na
entrega da prestacao jurisdicional e, também, na estatistica.
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Requisi¢cao de Preso

Requisita-lo pelo sistema SIPEN m Verificar se a situagdo do réu no SIPEN consta como ativa. Em caso

http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index positivo, clicar em “novo” e realizar uma nova requisigao > inserir os
dados relativos a audiéncia: data, horario e nimero do processo >
clicar em salvar > imprimir o comprovante e salvar em uma pasta pre-

- . o : . S - L . . con
Abrir o SIPEN em nova aba > inserir login e senha > na pagina principal viamente criada para posterior juntada no processo.

clicar em consulta > movimentacgéo > pauta online > agendar apresen-
tacao > fazer busca utilizando o nimero do RG do réu ou seu nome
completo (verificar se 0 nome da méae esta correto e também os de-
mais dados cadastrados, comparando com os dados constantes do
processo. O numero do RG do réu geralmente consta da denuncia e
também do registro de ocorréncia ou autos do flagrante).

m Realizada a requisicao do réu preso, verificar as testemunhas arrola-
das pelo Ministério Publico na denuncia, e pela defesa na resposta a
acusagao, definindo a forma correta de intimagao.

Atencao!

Requisitar o preso, por meio do Sistema de Identificagéo Penitenciaria
(SIPEN), com antecedéncia minima de uma semana, salvo em caso de
urgéncia, a critério do juiz, consignada tal circunsténcia na requisigao,
conforme Resolugéo TJ/OE n° 45/2013 e Ato Normativo n°® 30/2020.

=[S = ity It
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S en te n 9 a Pronunciamento do Juiz que pde fim a fase cognitiva do Processo Comum.

- - V - Arquivamento com baixa.
Cumprindo o determinado na sentencga Absolutoria 7
® Realizar a leitura da sentenca e verificar se foi determinada a expe- Réu ja se encontra solto: intimar eletronicamente o MP, a defesa
digdo de Alvara de Soltura (veja como expedir, na pagina 63) oude e o réu (este pessoalmente) para ciéncia da sentenga > aguardar
Mandado de Priséo (veja como, na pagina 62). Caso néo haja tais prazo de recurso no local virtual “ Ag. Transito em Julgado”.

determinagbes ou apds cumpridas, cientificar o MP da sentencga
(Preparar ato de comunicagao ou Intimar 6rgéo publico), bem como
o réu, pessoalmente;

Réu preso: expedir alvara de soltura e intimagao pessoal do réu,
para ciéncia da sentenga.

B Se o réu estiver solto: intimar no enderego onde foi citado ou no ’
ultimo informado nos autos. Se o réu estiver preso: intimar no ende-
recgo da unidade prisional.

. Arquivamento sem baixa.
Condenatoria Oficio de Distribuigdo (Enviado pela VEP)

® Transcorridos os prazos legais, certificar o transito em julgado*

(andamento 53). Réu solto: expedir mandado de prisdo, em caso de pena nio
substituida > intimar as partes e o réu (este pessoalmente) para
Atencdo! o ciéncia da sentenca.
Sentenca proferida na AlJ, com Veja mais sobre L _ o o
a manifestacdo das partes pela o transito em Reu jase encontl.ra pl~'eso: exp.edlr CES provisoria> expedir oficio
ndo interposicio de recurso, julgado, na ao SEAP, com atualizagdo do regime prisional > Intimar as partes e o
a data do transito sers a da pagina 64. réu (este pessoalmente) para ciéncia da sentenga

prolacio da sentenca.

* Momento em que uma decisdo — sentencga ou acérddo — torna-se definitiva, ndo poden-
do mais ser objeto de recurso. (Artigos 574 e seguintes, do CPP.
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Mandado de Prisao

Atencgao! O mandado elaborado no BNMP sera visivel na arvore do processo no PJE,
Os mandados de priséo e internagao devem conter a quali- apos a assinatura do Magistrado.

ficagcao da pessoa, a espécie da prisdo, os motivos, o funda-
mento juridico, o tipo penal em que incurso, o valor da fianga
arbitrada quando afiangavel a infragéo e a data de validade.

Passo 3: Expedicao do Mandado de Cumpri-
mento anexando o Mandado de Prisido para en-

Passo 1: Acessar o sistema BNMP 3.0: vio a Central de Mandadaos.

® Pelo site do CNJ: No sistema PJe > Menu > Tarefa atual > selecionar tarefa Preparar
o ] ] Ato de Comunicagéo > preencher todos os campos obrigatérios >
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid- Encaminhar para a assinatura > Remessa para a Central de Manda-
connect/auth?client id=bnmp&redirect uri=https://bnmp2.cnj. dos (vincular Central de Mandados).

jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58

L [ ituci énios PJERJ > BNMP 3.
Pelo site do TJRJ>Institucional > Gonvenios PJER > 30 Ap6s a assinatura do Magistrado no sistema BNMP 3.0, o Mandado

de Prisdo sera migrado ao processo, no sistema PJE. Entdo, o

Passo 2: Expedir mandado de prisdao no BNMIP 3.0. cartdrio devera confeccionar o Mandado de Cumprimento e anexar
o Mandado de Priséo para ser enviado a Central de Mandados.

Acessar “Pecgas” > incluir a pega “Mandado de Prisdo” > preencher todos
os campos > sera disponibilizado QR CODE(1) > baixar documento em

PDF e salvar no computador. Para mais informagdes, acesse o manual dispo-
‘ nivel em https://www.cnj.jus.br/wp-content/
uploads/2024/05/manual-usuario-b-
(1) O QR CODE verifica a autenticidade do documento, contendo nmp-3-0.pdf.
informagdes de data, horario e responsavel pela assinatura digital.

=[S = ity e [


https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2024/05/manual-usuario-bnmp-3-0.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2024/05/manual-usuario-bnmp-3-0.pdf
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58

Alvara de Soltura
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Passo 1: Acessar o sistema BNMP 3.0:

® Pelo site do CNJ:

https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-
connect/auth?client id=bnmp&redirect uri=https://bnmp?2.cnj.jus.

br/api/login&response_type=code&state=q2RX58

B Pelo site do TJRJ > Institucional > Convénios PJERJ > BNMP 3.0

Passo 2: Expedir alvara de soltura no BNMP 3.0:

Selecionar a opgéo ‘Incluir pega’ > ‘Alvara de Soltura’ > preencher os
campos obrigatdrios > “Préximo” > “Finalizar pega” > aparecera o status
“Aguardando assinatura do magistrado”.

Se o perfil for o de servidor, a pega ficara com status “Aguardando
assinatura do Magistrado”. Caso seja perfil de Magistrado, a pe¢a ficara
com status “Pendente de Cumprimento”.

O alvara elaborado no BNMP sera visivel ha arvore do processo do PJE.

Passo 3: Expedi¢ido do Mandado de Cumpri-
mento anexando o Alvara do BNMIP 3.0 para
envio a Central de Mandados

=M=

AP L)

Apés a assinatura do Magistrado no sistema BNMP 3.0, o alvara
serd migrado ao processo no sistema PJE. Entdo, o cartério devera
confeccionar o Mandado de Cumprimento e anexar o alvara para ser
enviado a Central de Mandados.

Selecione a tarefa Preparar Ato de Comunicagao > preencher todos
os campos obrigatdrios > Encaminhar para a assinatura > Remessa
para a Central de Mandados (vincular Central de Mandados).

Passo 4: Como certificar o cumprimento do
Alvara de Soltura
Apds o cumprimento do Alvara, havera mudanga de status da pessoa

e devera ser criada a Certiddo de Cumprimento de Alvara de Soltura
dentro do sistema BNMP 3.0.

Selecionar “Pegas” > “Incluir Pega” > Selecionar Certiddo de
Cumprimento do Alvara de Soltura > preencher todos os campos
obrigatdrios apresentados > revisar documento > “Finalizar pega” >
preencher login e senha do usuario > o alvara de soltura ficara com o
status ATIVO > Com a Certidao criada, o Status da pessoa passara para
“Em Liberdade”.

Caso o réu esteja preso por outros processos, o Alvara deve ser
encaminhado diretamente para o Presidio por E-mail, ndo sendo
necessaria a confecgao do Mandado.

" I )



https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58
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Meio de impugnagéo contra uma deciséo judicial.
Re curso Previséo nos artigos 574 e seguintes do CPP.

Processamento

®m Apresentado o recurso pela(s) parte(s) > Certificar a tempestividade m Verificar se ha bens sem destinagao. Caso haja, certificar o fato na
do(s) Recurso(s), por meio do ato ordinatdrio (digitar atos da serven- tarefa digitar atos da serventia > encaminhar a concluséo (enviar
tia) > Abrir Conclusao (enviar para conclusao). para conclusdo).

® Com o retorno do processo da Concluséo, por determinagédo, enca- ® Em ndo havendo recurso > Expedir a Guia de Recolhimento Defini-
minhar a 22 Instancia para apreciagao do(s) recurso(s): tarefa Reme- tiva diretamente no BNMP. O envio a VEP é feita através do sistema
ter ao Tribunal de Justi¢a e aguardar retorno. PROJUDI.

® Ao retornar da 22 Instancia, conferir se constam as certidoes de Jul-
gamento/Acordao/transito em julgado da defesa e langar, no sis-
tema informatizado, o trénsito em julgado.

s s G Atencao!
W*g” A Guia de Recolhimento Proviséria é
= — expedida apenas nos processos de réu
Atencéo! Prazos para apresentagao preso se houver interposicao de Apelagao.
No processo de réu solto, em havendo de recurso, apds a ciéncia Apos o transito em julgado do Acérdéo,
Apelagao, sera remetido & 22 Instancia da sentenca: devera ser expedida Guia‘ de Recolhitnento
sem a expedicéo da CES, a qual sera MP e advogado = 5 dias; Definitiva a ser enviada a VEP através do
confeccionada de modo definitivo apés o Defensoria Publica =10 dias. sistema PROJUDI.

transito em julgado do Acordao.

= Cad ) [
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Da Extracao das Guias de Recolhimento,

de Execucao ou de Internacao

(continua)

Para as pessoas condenadas ou submetidas a medida de segurancga
devera ser expedida a respectiva guia no BNMP. 3.0, segundo o
art. 22 e seu §1° da Resolugédo CNJ N° 417 de 20/09/2021.

A Guia é documento obrigatdrio, expedido pela autoridade judiciaria
para dar inicio a execugdo penal e sdo classificadas em Guia de
Recolhimento, de Execucao e de Internagéo, conforme previsao no art.
22,§1°,da Resolugéo CNJ N° 417/2021:

I-Guia de recolhimento: para pessoas condenadas presas proviséria
ou definitivamente, que devam iniciar o cumprimento da pena em
regime fechado ou semiaberto;

II- Guia de execugdo: para pessoas condenadas definitivamente
em regime aberto, com penas substitutivas e com suspensédo
condicional da pena;

lil- Guia de execugao de tratamento ambulatorial: para pessoas
submetidas a medida de seguranca restritiva de tratamento
ambulatorial;

IV- Guia de internacgdo: para pessoas internadas submetidas a
medida de seguranca de internagao.

Guia de Recolhimento Provisoria ou Definitiva

Para extrair Guia de Recolhimento (provisdria ou definitiva), selecionar
o mandado vinculado ao CPF. O texto instruira o subtitulo “Para
confeccionar a Guia de Recolhimento Proviséria”

Para as demais guias: escolher no Tipo de Pega a guia desejada.

Passo 1:

Incluir Pecas

Selecionar “Pecgas” > “Incluir Pegas” > Guia de Recolhimento (proviséria
ou definitiva) > selecionar o regime prisional > selecionar “Mandado
de prisdo” > preencher os dados: UF > Municipio > Local de Custédia >
“Préoximo”.

Passo 2:

Dados do Processo Criminal

Preencher os seguintes campos: Tipo de Processo Criminal > Data
da Infragédo > Data do Recebimento da Denuncia/Queixa > Data da
Publicagéo da Sentenca > “Préximo”.




PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

Da Extracao das Guias de Recolhimento,

de Execucao ou de Internacao

(continuagao)

Passo 3:
Cadastro de sentenca

Esta aba ja apresenta a opgédo correspondente ao tipo da guia
selecionado, entdo, basta clicar em “Préoximo”.

Passo 4: Tipificagado Penal
Em sequéncia, aparecera aaba“Tipificagdo Penal” e, nesta aba,deverao
ser preenchidos todos os campos obrigatdrios > “Préximo”.

Passo 5: Cadastro das Prisdes

Apds, o sistema habilitara nova aba de “Cadastro das Prisoes” e, neste
formulario, devera selecionar a opgao correspondente (Sim ou Nao) >
“Proximo”.

Passo 6:

O sistema apresentara um Resumo da Guia de Recolhimento >
“Finalizar Pega”. Apds, o sistema ira retornar para a tela de pesquisa
com o RJI carregado e com a Guia ativa.

Para mais informagdes, acesse o manual disponivel em
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/
2024/05/manual-usuario-bnmp-3-0.pdf.

Passo 7:

Apods a assinatura do magistrado no sistema BNMP 3.0, salvar a Guia em
PDF para juntada aos autos e posterior envio a VEP através do sistema
PROJUDI.



https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2024/05/manual-usuario-bnmp-3-0.pdf
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Documento enviado pelo juizo de 1° grau (que proferiu a sentenga condenatoria) & VEP

Ca I‘ta d e Exe Ccu 95 (0 d e S e nte n (}a (Vara de Execugdes Penais) para dar inicio do cumprimento da sentencga.

Atencgéo!

A CES provisoria é expedida apenas nos
processos de réu preso, se houver interposi¢éo
de Apelagéo. Apés o transito em julgado do
Acordao, devera ser expedido a VEP o Oficio
de Aditamento a CES Provisoria.

Para confeccionar a Guia de Recolhimento
Provisoria:

® Deve-se confeccionar a Guia de Recolhimento Proviséria no sistema
BNMP, por meio do link https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/real-
ms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&re-
direct_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response
type=code&state=q2RX58

B Apds a assinatura do magistrado, salvar a Guia em PDF para juntada aos
autos e posterior envio a VEP através do sistema Projudi.

®m Remeter, em até 05 (cinco) dias apds o recebimento do recurso, in-
dependentemente de quem o interpds, a Vara de Execugdes Penais
a guia de execugao provisodria, quando proferida sentenga condena-

® Apds trénsito em julgado para a defesa > Expedir a Guia de Recolhimen- tdria de réu preso, com imposigéo de pena privativa de liberdade.

to Definitiva para envio a VEP através do sistema Projudi. ] L .
® Se na AlJ as partes manifestarem-se pela nao interposi¢ao de recur-

® Sobreoenvio,recomenda-sealeituradoManual SGTEC Guias PJE dispo- s0, 0 Juiz determinaré o transito em julgado. Assim sendo, a Guia de
nivel em httQS Ilportalt| Ajrj.jus. br/documents/10136/90480155/ Recolhimento Definitiva podera’ ser expedida_
PROJUDI-dica-de-sistema-guias-pje-vep-v.-1.0.pdf/2{518b-

46-c0e9-a60d-a9e1-d690c8eeddf2?version=1.0

Atengao!

No processo de réu solto, em havendo Apelagao,
sera remetido a 22 Instancia sem a expedi¢ao da
Guia de Recolhimento, a qual sera confeccionada
de modo definitivo, apds o transito em julgado do
Acdrdao.
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https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/90480155/projudi-dica-de-sistema-guias-pje-vep-v.-1.0.pdf/2f518b46-c0e9-a60d-a9e1-d690c8eeddf2?version=1.0
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/90480155/projudi-dica-de-sistema-guias-pje-vep-v.-1.0.pdf/2f518b46-c0e9-a60d-a9e1-d690c8eeddf2?version=1.0
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/90480155/projudi-dica-de-sistema-guias-pje-vep-v.-1.0.pdf/2f518b46-c0e9-a60d-a9e1-d690c8eeddf2?version=1.0
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58
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Oficios de Comunicacao

Veja abaixo quando e para onde expedir os DAR DESTINAGAO FINAL AOS BENS APREENDIDOS:

oficios.

NIDI/INI - Direcionar o processo para a tarefa Digitar outros ® SINARM (se houver armas apreendidas);
documentos. Seguir o passo descrito no slide 7 em relagéo aos oficios
de comunicagao de resultado.

® Delegacia de Policia (para a destruigdo das drogas)

TRE - Deve ser feita diretamente na plataforma prépria do TRE
denominada INFODIP, devendo ser solicitado acesso a SGTEC.

SEAP - Direcionar o processo para a tarefa Digitar outros documentos. ABSOLVIGAQ; EXTINGAO REU SOLTO COM REU PRESO COM
: - : x -~ A DA PUNIBILIDADE; SENTENGA SENTENGA

Seguir o passo dc?s_crlto no slide 7 e.m reI?gao aos oficios dg comumc{a.c;ao ARQUIVAMENTO DE e T T

de resultado. Oficio deve ser enviado a SEAP por e-mail (ver proximo INQUERITO POLICIAL

slide) para c!ue seja p.ro.wdenmada a’transferenma df) con.denado para NIDI/INI sim sim sim

o estabelecimento prisional compativel com o regime fixado, sendo

desnecessaria a remessa da sentenga. IFP/DETRAN Sl = =i

DETRAN - acessar site do SEI > opgdo FAC WEB > comunicagdo de TRE nao sim sim

Resultado > preencher (é obrigatdria a digitagdo) com o numero do SEAP e ) S

processo > carregar dados TJ > acessar o campo Resultado > informar
o tipo de langamento (sentenga condenatdrio, absolutdria, extingdo de
punibilidade, acdrdao...), data da sentenga/acérddo e do transito em
julgado, bem como a parte dispositiva da deciséo > “enviar” > salvar (PDF)
a tela que o sistema gera e juntar nos autos digitais através do botdo
Juntar documentos.

= Calt ), )
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Meio de comunicagéo pelo qual o TJRJ solicita ou comunica a 6rgéos externos as
providéncias necessarias ao impulsionamento dos atos nos processos judiciais
em curso.

Atencéao

Comunicar, eletronicamente, ao Instituto de
Identificacao Feélix Pacheco (IFP) e ao Instituto
Nacional de Identificagao (INI), a decisédo ou a
sentenga penal, apos a preclusdo ou o transito em julgado, na forma
do Aviso n° 942/2019, sob pena de responsabilidade funcional.

m Os oficios que informarem o cumprimento de pena em regime fechado
deverao ser encaminhados, com confirmagéo de recebimento, para o

e-mail: cedr@seap.rj.gov.br.

m Os oficios que informarem o cumprimento de pena em regime semia-
berto ou aberto deverdo ser encaminhados, com confirmagao de re-

cebimento, para o e-mail: cooclas@seap.rj.gov.br.

= O oficio de comunicagéo da condenacéo definitiva (tarefa digitar Comunicar, eletronicamente, ao Distribuidor, exclusivamente, nas
outros documentos) devera conter obrigatoriamente o nome do Comarcas da Capital, Niter6i e Campos dos Goytacazes, a deciséo ou
apenado, seu RG, CPF (se houver), érgéo julgador, data do acérdéo, a sentenga penal, apés a preclusdo ou o transito em julgado, sob pena
capitulagao, total da pena, regime de cumprimento de pena e data de responsabilidade funcional.
do transito em julgado, instruido com as pegas complementares in-
dicadas. Oficio de baixal!

No PJE o oficio de baixa é feito automaticamente no momento do
arquivamento ao selecionar a opgao arquivar com baixa.

Vamos ao arquivamento?
Veja o procedimento na
préxima pagina.

.DCP g ‘ ‘! ’ ==
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Ato que pée fim ao procedimento criminal pela exaurimento de todos os atos do processo. Pode se dar

- nas modalidades Arquivamento com baixa definitiva e Arquivamento sem baixa definitiva. Previsdo nos
A rq uivame ntO artigos 197 e 198 do Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justi¢a do estado do Rio de Janeiro.

Passo 1: Como localizar processos aptos ao

arquivamento?
Direcionar os processos para a tarefa Arquivar e nao concluir o pro- ® Se os bens ndo tiverem sido destinados, certificar (digitar atos da
cedimento para que os processos fiquem na tarefa Certificar proces- serventia) > enviar para conclusao;

SOs para arquivamento. . . . . .
m Verificar se todos os oficios de comunicagao foram expedidos.

Consulte a pagina 68/69 para saber quais 6rgéos precisam ser

Passo 2: Procedendo ao arquivamento )
comunicados.

Consultar todos os andamentos para verificar se foram realizados os

= tejat feito, direcionar o pr: ra a tarefa Arquivar.
atos necessarios a completude do processo. Caso esteja tudo feito, direcionar o processo para atarefa Arquiva

Sera elaborada uma certiddo de arquivamento e em seguida deve ser
® Em caso de nao ter sido expedida a CES (se couber), consultar a selecionada a opgdo Arquivar com baixa ou Arquivar sem baixa.
pagina 67;

DCP g FLUXO




Sistemas de Cadastro e Pesquisa
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m Cada sistema possui uma fungao especifica, assim sendo identifique

em qual vocé precisa trabalhar neste momento e o selecione clicando
com 0 mouse em cima da sigla. Outros sistemas conveniados estdo
disponiveis na pagina do TJRJ, contudo, necessario realizar o login >
Institucional > Convénios.

BNMP 3.0 - OBanco Nacional de Monitoramento de Prisoes (BNMP
3.0) é um sistema eletronico para auxiliar as autoridades judiciarias
da justiga criminal na gestdo de documentos atinentes as ordens de
prisdo/internagéo e soltura expedidas em todo o territdrio nacional,
materializando um Cadastro Nacional de Presos.

LAUDO-WEB - possibilitar a obtengao de laudos elaborados e
emitidos pelo Instituto Médico Legal, pelo Instituto de Criminalistica
Carlos Eboli e pelos Postos Regionais de Policia Técnica.

SEIl - permitir a consulta e emissdo de folha de antecedentes
criminais (FAC) da pessoa que figurar nos autos de processo na
qualidade de parte, ou testemunha/informante.

SIPEN - possibilitar aos usuarios realizar, de forma online, consulta
ao cadastro, agendamento de apresentagdo de presos internos da
SEAP, dentre outras diligéncias, dependendo da lotagéo.

SNGB -aprimorar a politica de gestao de bens judicializados e
oferece um maior controle da tramitagao judicial desses bens para
evitar depreciagdes, perecimentos e extravios. Também permite a
gestdo de documentos e objetos sob a guarda do Poder Judiciario,
com registro da cadeia de custddia.



https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=q2RX58
https://laudoweb.pcivil.rj.gov.br/p_login.aspx
https://10.200.96.108/ConsultaNet/mc3web/IULogin.aspx
http://10.200.96.17:8080/sipen/acesso/index
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=marketplace-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fmarketplace.pdpj.jus.br%2F&state=f96f5aee-6a00-4a89-87ac-49444ed9f8a6&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid&nonce=82a0725c-5cdc-4cb1-be6d-d51cd28f0766
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Controle do Prazo Prescricional

Na primeira oportunidade do recebimento dos autos de A questdo da insergao da provavel data, por si sé bastara,
processos criminais, deve-se calcular o prazo prescricional, se todos que movimentarem os processos verificarem se o
utilizando-se da calculadora do CNJ pelo link https://www.cnj. prazo prescreveu. Caso contrario, para melhor gestdo desses
jus.br/sistema-carcerario/calculadora-de-prescricao-da- prazos, sugere-se a elaboragéo de uma simples planilha com a
pretensao-punitival/ numeragao dos processos e as respectivas datas de prescrigao.

B inserir os dados solicitados > extrair a certiddo com a data da pres-
cricéo da pena (PDF) > juntar na arvore do processo > Inserir no
“lembrete” a data da provavel prescrigao.

CONSELHO CALCULADORA DE PRESCRICAO DA PRETENSAO PUNITIVA
NACIONAL
Deparameme de MonRorameme e Fiscalizacie do Skstema

DE JUSTIC‘A Carcerario ¢ do Sistema de Execucio de Medidas Socioeducativas - DMF

DADUS CERALS

v|®

PRESCRICAN DA PRETENSAD PURITIVA

Observagiio: [

Data:

tlaborado Por |



https://www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/calculadora-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/
https://www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/calculadora-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/
https://www.cnj.jus.br/sistema-carcerario/calculadora-de-prescricao-da-pretensao-punitiva/

Desmembramento de Processo

PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

® Com o processo na tarefa Processamento, selecione o processo na
listagem a esquerda, clique no botdo Encaminhar Para > selecione
a transicdo desmembrar processo. O processo sera encaminhado
para a tarefa Desmembrar Processo. Na tela principal > botao Des-
membrar > Abrira a janela de Detalhes do Processo > Na aba Partes,
identificar a(s) parte(s) que sera(do) desmembrada(s) > clicar na seta
na frente do nome da parte.

B Em seguida, na aba Documentos, na listagem exibida, selecione os
documentos a serem incluidos e clique na seta na frente do referido
documento. E possivel incluir todos os documentos do processo ori-
ginario, clicando na seta ao lado de Documentos.

® Na aba Assuntos > “a ser desmembrado” > clicar na seta ou preen-
cher o campo Assunto > Pesquisar, para localizar os assuntos dese-
jados no processo.

= PJ& osetames g0 Processs

. T e Fame om

® Ao finalizar a selecéo dos assuntos desejados > botao Desmembrar
>Na aba Detalhe seréo listados todos os dados sobre o0 desmembra-
mento efetuado nas abas Partes, Documentos e Assuntos > Apds
conferir > Salvar.

Atenciao!

Somente as partes do Pdlo Passivo selecionadas
serdo removidas do processo originario e passarao
a atuar no processo desmembrado. Ministério
Publico e testemunhas de acusagdo, também,
precisam ser selecionadas para o novo processo.
Porém, permanecerao em ambos os feitos.

A tela serd atualizada e a aba Desmembrar exibird a mensagem
de confirmagao do desmembramento e o nimero do novo processo
criado.

DESMEMBRAR

Os atributos foram desmembrados para o processo: 0800216-°

B Em seguida, conferir o novo processo criado, na tarefa Processo
Desmembrado.

®m Ao final, o cartdrio devera certificar o desmembramento em ambos
os feitos.

" I )




FLUXO | ATIVIDADES CARTORARIAS

FLUXOS | Distribuicao e Controle Processual
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FLUXOS | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

FLUXO 1 | Procedimento Inicial do Processo Penal

— INQUERITO — Elementos —) Relatério do —_
POLICIAL Normativos Delegado L
Investigagéo
criminal pela Policia
Judiciaria (Civil)

Juiz determina o #

Arquivamento

SIM ~ Solicitar o
Juiz envia ao — MP opinasobre NAO DELITO Arquivamento
O 4 — Ministério Publico o delito — q e
Cabera recurso em
. sentido estrito sobre a
DUVIDA Devolver a Rejeigéo

Delegacia f

It - Rejeicéo da Dentincia
POSSIVEL Oferecer q % pelo Juiz,com
DELITO DENUNCIA determinagao de

Arquivamento
‘ SIM

CITAGAO

.




FLUXOS | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

FLUXO 2 | Oferecimento de Denuncia

Sim g::gépl:;:: Providenciar NAO Intimar a
I ' requeridas pelo _> a;.lta?ao _> D;f’el?orla Designacéo AlJ
Ministério Pblico oreu Gblica

1

D>

Intimar o .
A Abrir
- SIM NAO Ministério . —»‘ )
DENUNCIA Publico concluséao

‘ NAO
Intimar o advogado

intimar o MP para apresentar
para ciéncia defesa

}

Arquivar e localizar no
Local “Saida de Acervo”

SIM

V
O

A E g E Ea il ), o



FLUXOS | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

FLUXO 3 | Providenciar a Citacao

CITAGAO

>

Com aindicagéo Em caso de reiterada Ministério Publico

- Minils':(télrri':)a;zbli — —> de novo endereco, —> frustracéo da citagao, —> opina por —> 1
NAO providenciar a citagao intimar novamente o MP Citagao por Edital

am |

Intimar a defesa —}K\ Abrir > gsﬂ%:aqﬁo

conclusao

Ton

Abrir Com a determinagéo, PAIEEA Certificar o NAO Def;bsirr;gs;?i:lica
1 _’ conclusao _’ . pr?c er a_ ' decurso do prazo tra|.1 urso do Prazo para manifestagéo 2
citagdo por edital fixado no edital genérica

AR Com a deciséo de
Cons%t;lr_r S(,)IPEN e informagdes Abri suspenséio (art Comunicar a Arquivar
2 = s —lp encontradas e x =l " ==  suspensdono === definitivamente
para verificar mencionar cencs 326’ CPIZ)’ Iangalr :’ sistema SEI (FAC) SEM BAIXA
a situagéao do réu a defesa apresentada andamento correlato

v

- Arquivar e localizar no '
Qal “Saida de Acervo”

e

o [ 260, ) i



FLUXOS | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

FLUXO 4 | Preparar Audiencia

AlJ
designada
Receber o processo Cumprir as diligéncias Coloc:ar olpr_otce slso Com 15 dias de
O —> da conclusédo coma —> necessarias para a r:; c::d‘g:‘:: —> a?ltece déncia —> 1
- audiéncia desighada realizagédo da AlJ a% diéncia”

SIM Deixar o processos
* Extrair a pauta de # Analisar todos os * Juntar laudo e no local virtual
1 audiéncias futuras processos pautados FAC esclarecida “aguardando
audiéncia”
NAol

v

Certificar e abrir
conclusao

v




FLUXOS | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

FLUXO 5 | Providenciar o Cumprimento da Sentenca

SENTENCA
Realizar a leitura da Intimar o Ministério Cientificar, Aguardar o
O —> sentenga e cumprir # Publico para ciéncia # pessoalmente, o réu * decurso de prazo —> 1
as determinagdes da sentenca e intimar a defesa de cada parte

Cortif Recebido o .

ertificar a processo com a . umprir o

1 =P wewll>  tempestividadee ">  determinagio, "> Aguardar —lp cor?cgzgéo == determinado
Siv abrir conclusdo encaminhar oretorno no Acérdao

a 22 Instancia

NAO e A . Providenciar a Expedir carta Providenciar
CertIfIC?rIO t:'janSItO # destina?éo de bens, * de execuqéo de * abaixaeo
em julgado se houver sentenga CES arquivamento

Arquivar e localizar no
&cal “Saida de Acervo”

v




FLUXOS | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

FLUXO 6 | Arquivar Inquerito (solicitacao do MP)

INQUERITO

Recebe pedido de

O ==  arquivamento pelo

Ministério Pablico oficio de baixa Local “Saida de Acervo”

Expedir _> quuivar e localizar no » O

Abrir Cadastramento de bens é
feito pelo gabinete, no SNGB
(Resolugédo CNJ 483/2022)

conclusao

Cumprira
determinagéo de
destinacgéo do bem
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FLUXOS | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

FLUXO 7 | Arquivar Processo

Expedir oficios
de comunicagéo
PROCESSO
FINALIZADO

Expedir oficios de

# ' comunicagao apos ' Arquivar o processo ' Arquivar e localizar no ’
& W verificada a condigéao SEM BAIXA Local “Saida de Acervo” \ ﬁ
Sim do réu (solto ou preso)

lNi\o

Expedir oficios de
comunicagéo

Expedir oficio
de BAIXA

Arquivar e localizar no
%:al “Saida de Acervo”
DCP PJE FLUXO N
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Como usar a cartilha interativa

Botoes de acesso aos sumarios

Botoes de acesso aos sumarios

Os sistemas estéo identificados com cores diferentes. O DCP ll em
azul e PJE [l em verde. O contelido geral estd em azul marinho ll e
ao final estéo o sumario e os sete fluxogramas em cinza.

Na parte inferior de cada pagina ha botdes que facilitam a navegagéao
e interatividade. Ao clica-los vocé acessara os sumarios de cada
parte da cartilha com o respectivo conteudo detalhado e o link para a
pagina correspondente.

B B B @
— 0o

Numero do
Fluxograma

Sumério Sumario Sumario
do DCP do PJE do Fluxos

O botdo do fluxograma tera o nimero do fluxograma
correspondente ao tema abordado na pagina e ao clicar

Ndmerodo  hele,vocé sera direcionado exatamente para este fluxo.
Fluxograma

Botoes de navegacao entre as paginas

As setas direcionais facilitam a movimentagdo entre as paginas,

conforme as orientagdes abaixo.

Pagina Ultima Pégina
Anterior Pagina Seguinte
Visualizada

O botéo para a ultima pagina visualizada € muito util para otimizar a
visualizagdo de uma pagina distinta e o retorno a pagina de leitura
anterior.

Comandos: ajuda, imprimir e fechar o arquivo

E no canto direito da barra inferior tem os botdées para imprimir a
cartilha e para fechar a cartilha ou sair do aplicativo.

(i / o

i R >
Imprimir Fechara
cartilha

Agora, escolha abaixo o sistema que quer trabalhar e boa leitura.

" I )
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