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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE

PROVIMENTO N.° 03/2011

“Institui o Manual de Procedimentos das Varas
Criminais.”

O Corregedor-Geral da Justica do Estado do Acre,
Desembargador Samoel Martins Evangelista, no uso das atribuicbes estabelecidas no
art. 54, VIIl, do Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Acre, e

CONSIDERANDO a instituicdo da Meta 5/2010 pelo Conselho
Nacional de Justica, que visa implementar o método de gerenciamento de rotinas
(gestao de processos de trabalho) nas unidades judiciarias de 1° grau;

CONSIDERANDO a realizagédo das oficinas de simplificacédo de
processos, que contou com a participacdo de magistrados e servidores, objetivando
simplificar os procedimentos e tornar mais agil o trabalho nas Varas Criminais deste
Estado;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer os
procedimentos para a padronizagdo dos atos e rotinas concernentes ao rito comum

ordinario, da peti¢do inicial a sentenca, nas unidades judiciarias criminais,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Manual de Procedimentos, estabelecendo
o fluxo de trabalho nas Varas Criminais.

Art. 2° O Manual de Procedimento € livro obrigatério em todas as
Secretarias das Varas Criminais do Foro Judicial.

Art. 3° Este Provimento entra em vigor na data de sua publicacéo.

Publique-se e cumpra-se.

Rio Branco, 27 de janeiro de 2011.

Desembargador Samoel Evangelista

Corregedor-Geral da Justica
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O presente manual, é fruto da realizacdo das oficinas de simplificacdo de processos, cujos
protagonistas (Juizes e escrivdes) somaram esforcos no sentido de simplificar os processos e
assim, tornar mais agil o trabalho nas Varas Criminais.

Estabelecer os procedimentos necessarios a padronizacdo dos atos e rotinas concernentes ao
rito comum ordinéario, do oferecimento da denlncia a sentenca, nas unidades judiciarias de 1°
grau, Varas Criminais.

Unidades Judiciarias de 1° Grau, area criminal.

+ Compete aos Magistrados e Escrivdes, dar cumprimento aos procedimentos na forma
deste manual.

+ Compete a Corregedoria, a normatizacao e fiscalizacdo das rotinas deste manual, a sua

revisdo e a definicdo de novos temas que devam ser normatizados e/ou manualizados.

+ Compete ao Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica a conducédo dos trabalhos de
melhorias de processos (oficinas de simplificacao).

1.1 Processo e procedimento

1.1.1 Processo
“E uma seqiéncia de atos interdependentes destinados a solucionar um litigio,
com a vinculagdo do juiz e das partes a uma série de direitos e obrigagdes”.
(Fuher, p. 54)
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1.1.2 Procedimento
“E 0 modo pelo qual o processo anda, ou a maneira pela qual se encadeiam os

atos do processo. E o rito, ou 0 andamento do processo”. (Fuher, p. 54)

1.2 Processo comum ordinario

E aplicavel a todas as demandas, salvo as de rito especial ou de rito comum sumario.

1.3 Simplificacdo

Mapear 0s processos de uma organizacdo € muito mais do que um simples retrato da
l6gica de ENTRADAS e SAIDAS entre pessoas, cargos, departamentos, geréncias ou
areas. E um exercicio de reflexdo e debates cujo objetivo é retratar fielmente, através de
fluxogramas, como ocorrem os tramites internos, quais sdo o0s seus pontos fracos, onde
estdo as incongruéncias pontuais, como ocorrem os fluxos de informagdes (em meio
eletrénico e fisico), quais sdo as responsabilidades por cada etapa, e, principalmente,
guais sdo as entregas efetivas que constituem os produtos dos clientes internos das

organizagoes.

Os instrumentos normativos que regem a matéria no ambito do Tribunal de Justica do
Estado do Acre sao os seguintes:

Cddigo do Processo Penal — CPP;

Atos ordinatorios da Corregedoria Geral da Justica;
Resolucéo da Corregedoria Geral da Justica;
Provimentos da Corregedoria Geral da Justica; e
Recomendacdes da Corregedoria Geral da Justica.

il o o
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DEFINICAO

Recurso interposto pela parte que se considera prejudicada com
a decisdo, visando o reexame de matéria examinada em
sentenca definitiva ou com for¢ca de definitiva de primeira
instancia .

Operacdo que consiste na guarda de documentos nos seus
devidos lugares, em equipamentos que Ihes forem préprios e de
acordo com um sistema de ordenagdo previamente
estabelecido.

Conjunto das pecas que compdem um processo

E o ato de ordenar as primeiras pecas de um processo, pondo-
lhe uma capa e lavrando o termo que contém o nome do autor,
do réu, o juizo em gue o processo corre, bem como o0 nome do
chefe de cart6rio e a natureza da acéo.

E o ato pelo qual se chama a juizo o réu ou interessado, a fim
de se defender de algo que lhe esta sendo imputado.

Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao juiz.

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados
segundo a natureza do processo e a espécie de recurso.

Instituicdo permanente, essencial a funcdo jurisdicional do
Estado, incumbindo-lhe a orientacdo juridica e a defesa, integral
e gratuita, em todos os graus, das pessoas que comprovam
insuficiéncia de meios para atender as custas judiciais.

Ato do juiz, lancado nos autos do processo, de oficio ou a
requerimento da parte, a cujo respeito a lei ndo estabeleca
forma especifica (CPC, art. 162, 83°)
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Providéncia determinada pelo juiz para esclarecer alguma
guestdo do processo. Pode ser decidida por iniciativa do juiz (de
oficio) ou atendendo requerimento do Ministério Publico.

Distribuicdo de processos judiciais as Varas competentes,
obedecendo a ordem de chegada ao Judiciario.

Peca acessoria que sobrevém no curso do processo judicial.

Fase processual, concretizada numa audiéncia, em que 0 juiz
instrutor ouve as partes e faz perguntas para deixar claro os
pontos que serdo objetos de julgamento.

E o ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos do
processo, para que faca ou deixe de fazer alguma coisa, tal
como a intimagdo das testemunhas para comparecimento
perante o juiz.

Ato realizado em cartério pelo qual documentos, peticdes,
laudos e demais pecas processuais sado inseridas ao processo.

Ordem judicial escrita, emanada por autoridade judicial, que
prescreve o cumprimento de ato processual a ser executado por
oficial de justica. Tem contetdos e finalidades especificas, tais
como a citacdo do réu, intimagdo das partes ou testemunhas,
busca e apreenséao de objetos, prisao etc.

Instituicdo responséavel por fiscalizar o cumprimento da Lei,
incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regime
democrético e dos interesses sociais e individuais indisponiveis.

Destina-se a prevenir responsabilidade, prover a conservacao e
ressalva de direitos, ou manifestar intengdo, de modo formal,
consistente na cientificacdo de um preceito para a pratica de um
ato.

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

Opinido manifestada por pessoa habilitada em relagdo a um
assunto. O parecer ndo tem que ser seguido, mas assinala uma
posicao e serve para orientar decisdes.

€ a série ordenada de atos formalizados pela lei para o litigio em
juizo, sobre uma causa ou relacdo de direito, ou conjunto de
atos praticados pelas partes, em juizo, no decorrer de um litigio,
denominados “atos processuais”.

Instrumento para pedir a mudanca de uma decisdo, na mesma
instancia ou em instancia superior. Existem varios tipos de
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recursos: embargo, agravo, apelacao, recurso especial, recurso
extraordinario, etc.

Sentenca Decisao do juiz que pde fim a um processo.

Sistema de Automagao Sistema utilizado para distribuichio e acompanhamento
da Justica — SAJ Processual.

Transito em Julgado Expressdo usada para uma decisdo (sentenca ou acérdao) da

qual ndo se pode mais recorrer, seja porque ja passou por todos
0S recursos possiveis, seja porque 0 prazo para recorrer
terminou.
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ITEM DESCRICAO

1 v" Nomear Defensor Publico, caso o acusado nédo constitua advogado;

v' Determinar a designacao de Audiéncia de Instrucao e Julgamento caso
ndo haja preliminares da defesa; (observar o modelo da 3. Vara
Criminal)

v' Determinar citacdo por edital, caso 0 acusado esteja em lugar incerto e
nao sabido;

v' Indeferir eventuais pedidos de diligéncias formulados pelo Ministério
Publico, considerando que sdo atribuicbes do 6rgdo ministerial e nao
do Judiciario a apresentacdo de provas tais como:

. Certiddes de antecedentes;

° Laudos periciais;

° Diligéncias nas delegacias—hospitais;
o Localizag&o de testemunhas.

v' Determinar a designacdo de audiéncia de suspensdo condicional do
processo quando o M.P. propuser o beneficio;

v' Com relagcdo a acusados estrangeiros, para auxiliar na compreenséo
da acusagédo, que o M.P promova, no idioma de fluéncia do acusado,
um resumo da acusacdo ou traducdo da denudncia, por tradutores
proprios, valendo-se, se for o caso, de recursos junto a rede mundial de
computadores (ex: Google).

2 Intimar M.P. e Defensoria Publica por malote digital (e-malil);

3 Utilizar, no SAJ, o modelo de citagdo e intimacdo penal (modelo da
instituicdo), com as seguintes perguntas:

v" O acusado tem advogado ou tem condi¢ao de constituir um advogado
?

v' Caso ndo tenha advogado, deseja ser assistido pela Defensoria
Pdblica ?

v Caso queira, o réu podera arrolar, desde logo, testemunhas e
endereco.

4 Provimento da Corregedoria para que os mandados de citagdo e intimag&o
sejam assinados tdo somente pelo Escrivao.

5 A confirmacdo da movimentagdo da certiddo do Oficial de Justica ser
realizada pela CEMAN.

6 Realizar audiéncias preferencialmente gravadas em meio audiovisual,
devendo o juiz, sempre que possivel, prolatar a sentenca na proépria
audiéncia.

7 Quando os autos retornarem do gabinete do Juiz, com decisdo/sentenca, a
movimentacdo e/ou complemento jA& deve ter sido confirmados pelo
assessor.

8 Atentar para o cumprimento por parte da Defensoria Publica e ao M.P.

guanto a consolidacdo das normas 03/2007 no que se refere a devolucdo
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de processos e pegas no protocolo.

n° 7, de 14.02.2011)

11 Valores apreendidos e/ou fiancas recebidas pela delegacia, ndo deverdo
ser entregues em cartério e sim depositados em Banco pela autoridade
policial.

OBS: | Que as prestacdes das transacdes penais sejam depositadas diretamente
na conta das entidades beneficiadas e devidamente cadastradas.

ITEM DESCRICAO

A Ao receber o processo na Vara, proceder:

v Identificagdo do processo de acordo ¢/ provimento da COGER n°
03/2007;
v" Numerar e rubricar sem a colocacdo de carimbos, permanecendo o
Inquérito em apenso sem nova numeragao e capa;
v Imprimir certiddo de tramitacao de incidentes;
v' Remessa para o juiz;
Suprimir impressao da concluséo.

B Ao decidir sobre o pleito, o juiz:

v" Devera confirmar movimentacdo e complementagéo no SAJ;
v Atentar para a Sugestbes n° 1 e 7;

C Quando do recebimento do processo, proceder:

v" Com o recebimento do processo no SAJ;
v Cumprir a deciséo proferida pelo Juiz;

v" Evoluir classe/historico;

v/ Comunicar os institutos de identificacdo.

D Em ndo havendo proposta de suspensado (Sugestdo 3 e 4), o cartdrio
devera:

v Expedir documento de citacdo para apresentacdo de defesa;
v Encaminhar para CEMAN pelo SAJ sem a impresséo de protocolo.
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E Se houver proposta de suspenséo:

Designar audiéncia pela escrivania (atencdo para a Sugestao n° 2)
Intimar as partes pela forma mais &gil

Expedir mandado de citacao/intimacgéo

Emitir certiddo de designacdo de audiéncia e expedicdo de
mandados

DN NN

F Quando do recebimento do mandado a CEMAN providenciara:

v Recebimento do mandado no SAJ;
v Confirmar a certidao do oficial (atencdo para a Sugestao n° 5);
v Devolver mandado para o cartério.

G Se o réu ndo for localizado, proceder a citacdo por edital e:

v"Aguardar decurso do prazo;
v" Certificar decurso do prazo;
v Concluso para o Juiz;
v'Fazer carga no SAJ.

H Apoés proferir a deciséo, o Juiz devera:

v Confirmara complementacdo e movimentagdo no SAJ;
v Devolvera o processo para a escrivania.

I Ao receber o processo no SAJ, devera:

v" Alimentar histérico das partes;
v" Cientificar MP da deciséo;
v Cumprir a decisao judicial.

J Confirmada a existéncia de advogado, devera:

v" Aguardar decurso do prazo;
v Emitir certiddo de transcurso do prazo.

K Confirmada a existéncia de preliminar, proceder:

v Encaminhar p/ o MP com carga;
v Emitir guia de remessa.

Remeter o processo para Vara

M Recebido o processo do MP, remeter concluso para o Juiz com carga.

Em né&o havendo preliminar, devera:

v" Designar audiéncia de instrucdo e julgamento;
v' Expedir intimacdes necessarias;
Realizar audiéncia gravada (atentar para a Sugestdo n° 6).

@] Remessa do MP para o cartorio via protocolo.

Ap6s o recebimento do MP com alegacdes finais, fazer vista a
Defensoria/Advogado com carga.

Recebido da defensoria c/ alegacdes finais, fazer concluso para o juiz.

R Ao receber o mandado por parte da CEMAN, devera o cartorio:

v" Receber no SAJ o mandado;
v"Juntar mandado no SAJ;

Manual do Procedimento Comum Ordinario
12 edigdo: 01/2011



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE

S Devolver processo p/ Vara
T v Devolver o processo e a peticdo intermediaria;
v Na etapa de devolugdo do processo e peticao intermediaria, vide
item n° 8;

v Devolver em seguida o processo para a Vara.
U Apés a atualizacao do historico das partes proceder:

v" Processo suspenso;

v Expedir carta de guia e pecas para a CEPAL,;

v' Fim.

\Y Considerando que o MP nao recorreu o cartério devera:

v" Emitir certiddo de transito em julgado;

v Fazer as comunicacoes;

v" Alimentar histérico das partes;

v" Emitir termo de arquivamento;

v" Remessa ao arquivo Geral.

w Apés intimar as partes para apresentacao das razfes e contrarrazdes,
remeter o processo para o Tribunal pelo SAJ.

Cada Vara Criminal adotard uma forma agil de controle da conclusao, no sentido de evitar
a impresséo do termo de conclusao, ficando assim como sugestado que o Juiz acesse 0
modulo do SAJ/EST nas segundas-feiras e verifique, a titulo de controle, os processo

conclusos.

\ INDICADOR 16: Taxa de Congestionamento (conhecimento) no 1° grau

Tipo de Indicador Eficiéncia.

O que mede A relacgdo entre os processos judiciais baixados, os casos
novos e os pendentes de julgamento.

Quem mede Unidade Judiciaria / Nucleo de Estatistica e Gestao
Estratégica

Como medir (Total de processos judiciais baixados / casos novos +
casos pendentes)

Meta Reduzir para 55%, a taxa de congestionamento na fase
de execucéo até 2010.
40%.

| INDICADOR 18: indice de Processos Antigos
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Tipo de Indicador

Eficiéncia

O que mede Proporgdo dos processos antigos entre 0S processos
antigos

Quem mede Unidade Judiciaria / Nucleo de Estatistica e Gestao
Estratégica

Como medir % entre processos pendentes (protocolados até o ultimo
dia atil do segundo ano anterior ao corrente) / total de
processos pendentes.

Meta Baixar p/ 10% o indice de processos antigos até 2014

Distribuicdo da meta

\ INDICADOR 21: Produtividade do Magistrado (conhecimento) no 1° grau

Tipo de Indicador

Eficiéncia

O que mede A média de processos julgados por Magistrado

Quem mede Unidade Judiciaria / Nucleo de Estatistica e Gest&o
Estratégica

Como medir Total de julgados / total de magistrados

Meta Aumentar para 50% a produtividade do magistrado até

2014

Distribuicdo da meta

2010: 5%; 2011: 10%; 2012: 25%; 2013: 40% e 2014:
50%

Oportunamente serdo criados os modelos de documentos da instituicao.

Atos ordinatérios
Portarias
Instrugbes Normativas

oakwpdrE

Cdbdigo do Processo Penal — CPP
Resolugdes (http://www.tjac.jus.br/leis/resolucoes.jsp)
Provimentos (http://www.tjac.jus.br/leis/provimentos.jsp)
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