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Funcionários da VEP 

1. Introdução  

Este manual tem como objetivo servir de guia para os funcionários da Vara de Execuções 

Penais do Rio de Janeiro utilizarem o sistema PROJUDI. Este novo sistema tem uma 

plataforma 100% Web e, portanto, pode ser acessado de qualquer lugar e a qualquer hora. 

Ele tem fluxo totalmente eletrônico e é aderente às tabelas do CNJ. No manual é apresentado 

todo o passo a passo para verificação de dependência, cadastro de nova ação penal, 

cadastro de processo criminal, registro de início de cumprimento de pena e verificação de 

cálculo. 
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2. Requisitos Básicos 

  Softwares Requeridos 

 Mozilla Firefox: navegador requerido para o perfeito funcionamento do PROJUDI.  

 Assinador de Documentos: tecnologia necessária para o funcionamento do 

assinador. É necessário que o Java esteja atualizado e configurado.  Na aba 

Segurança, em Lista de Exceções de Site será necessário adicionar o link do 

PROJUDI. Veja mais detalhes no Manual Assinador de Documentos. O aplicativo 

Assinador Livre do site do PJERJ, por enquanto, não é aplicável para o PROJUDI, 

pois utiliza outra tecnologia. 

 Adobe Reader:  visualizador de arquivos do tipo PDF.  

  Softwares Úteis 

 PDF Creator: ferramenta para converter documentos para o formato PDF.  

 PDF SAM SPLIT and Merge: ferramenta que divide um arquivo PDF em vários 

arquivos (selecionar a opção “32 bits Windows Installer” ou “64 bits Windows 

Installer”, de acordo com o sistema operacional instalado). Utilizado quando o 

arquivo tem mais de 2MB, limite para tamanho de arquivos inseridos no PROJUDI. 

Veja mais detalhes no Manual de Utilização do PDF SAM. 

  

https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/2674895/launch-advogados.jnlp
https://get.adobe.com/reader/?loc=br
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/2694452/manual-utili-pdf-sam.pdf
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3. Orientações Gerais para Uso do Sistema 

  Acesso ao Sistema 

Insira Login e Senha e clique no botão Entrar. 

 

Figura 1 – Tela de acesso. 

 Disposição do Sistema  

A tela principal do sistema, comum a analistas e técnicos judiciários, é apresentada 

conforme a figura abaixo 

 

Figura 2 – Barra de menu. 
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 Barra de menu – Os menus são apresentados para prover funcionalidades às telas 

específicas da aplicação, tais como tela de andamento individual, alteração de 

processo, audiências entre outras.  

 Links de acesso rápido – Esses links promovem maior agilidade no trabalho, tal 

como 

 Processo: Ao acionar essa funcionalidade o sistema apresenta a tela da busca 

simples para localizar um determinado processo. 

 

Figura 3 –Busca de processo. 

 Histórico: Através desse link o sistema apresenta todos os processos consultados 

durante o acesso ao sistema. 

 

Figura 4 – Histórico dos processos. 
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  Assinatura Digital 

Para assinar, use o Token ou o certificado digital em arquivo, exclusivo para funcionários 

da VEP, baixado do próprio PROJUDI.  

 Solicitar Certificado Digital no PROJUDI 

A solicitação do certificado digital utilizado exclusivamente pelos funcionários da VEP é 

feita através do menu Outros, Meus dados. 

 

Figura 5 – Menu Outros – Meus dados. 

Clique em Listar Certificados.  

 

Figura 6 – Botão Listar Certificados. 
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Clique no botão Novo. 

 

Figura 7 – Lista de certificados digitais. Botão Novo. 

Digite sua senha nos campos Senha e Confirmar senha.  Clique em Criar. 

 

Figura 8 – Tela de solicitação para emitir certificado digital. 

Será solicitado que o usuário apresente documentos para o Administrador conforme tela 

a seguir.  Após a validação dos documentos pelo Administrador, será dada liberação para o 

funcionário da VEP baixar o certificado conforme será mostrado no tópico a seguir, Baixar 

Certificado Digital do PROJUDI. 

 

Figura 9 – Lista de documentos para emitir certificado digital. 
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  Baixar Certificado Digital do PROJUDI 

Será mostrado como utilizar o certificado baixado do próprio PROJUDI. Para baixar o 

certificado digital, no menu Outros, clique em Meus dados.  

 

Figura 10 – Menu Outros – Meus dados. 

Clique em Listar Certificados.  

 

Figura 11 – Botão Listar Certificados. 

 Clique no número de série de certificado com situação válido. 

 

Figura 12 – No. Série dos Certificados. 
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 Clique em Baixar. 

 

Figura 13 – Tela Baixar/Revogar Certificado. 

 

OBSERVAÇÃO: Para que o funcionário da VEP consiga baixar o 

certificado, é necessário que o diretor libere o certificado, no perfil de 

Administrador. 

 

 Principais Consultas 

 Busca Simples 

Acesse no menu Processos, Busca e na sequência Simples.  

 

Figura 14 – Busca Simples 
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Neste tipo de busca, só é possível fazer consultas por números de processo, conforme 

as três opções apresentadas: “Número Único”, “Número Antigo” ou “Número Físico Antigo”. 

Selecione a opção desejada, por exemplo, “Número Único”. Preencha o Número do Processo 

e clique no botão Pesquisar. 

 

Figura 15 – Tela de preenchimento de busca por processo. 

Se a busca localizar um processo, o retorno será conforme a tela abaixo. 

 

Figura 16 – Tela de informação do processo. 
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Caso o processo não seja localizado, aparecerá uma mensagem de erro, conforme 

abaixo. 

 

Figura 17 – Tela de erro. 
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 Busca Avançada 

Acesse o menu Processos, clique em Busca e na sequência, em Avançada. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A Busca Avançada também pode ser acessada através 

do atalho RG no canto superior direito da tela. 

 

 

Figura 18 – Menu e submenu Processo/Busca/Avançada. 

 

  



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 
 
 

 

 
Funcionários da VEP Página 16 de 141 

A tela abaixo será apresentada. Ela dá a possibilidade de fazer vários tipos de busca.         

Para pesquisar pelo RG do apenado, digite o RG no campo RG. 

 Preencha os demais dados que deseja consultar e clique no botão Pesquisar. 

  

Figura 19 – Tela de preenchimento – Busca Avançada por Processos. 

Para pesquisar pelo nome do apenado, por exemplo, preencha o campo Nome da Parte. 

Marque, se desejar, a opção “Nome Exato” e clique no botão Pesquisar. 

 

Figura 20 – Pesquisa pelo Nome da Parte. 
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O retorno será conforme a tela abaixo. Nela há a possibilidade de refazer a pesquisa, 

clicando no botão Refazer Pesquisa, ou selecione o processo desejado, no box que é exibido 

antes do número do processo e, após, clique em Movimentar Selecionados. Se quiser ver os 

dados do processo, clique sobre o número deste. 

 

Figura 21 – Busca avançada por processos. 

 

4. Mesa do Analista Judiciário 

Após realizar o login, é apresentada a Mesa do Analista Judiciário onde são apresentadas 

diversas informações nas abas de Início, Pendências de Incidentes, Estatísticas, Intimações, 

Análise de Juntadas, Outros Cumprimentos e Lembretes. 

 

Figura 22 – Mesa do Analista Judiciário. 
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 Pendências de Incidentes 

Esta aba permite que sejam consultados todos os incidentes que estão vencidos ou a 

vencer, por isso o quantitativo de cada incidente é apresentado, separado pelas colunas 

Vencidos e A Vencer. 

 

Figura 23 – Aba Pendências de Incidentes. 

Clique no quantitativo e o sistema apresenta a relação de todos os processos nesta 

situação. No exemplo abaixo, o clique foi feito no quantitativo referente à coluna A vencer, 

incidente Término de Pena(Réu Solto). 

 

Figura 24 – Listagem com as Pendências de Incidentes no Período – Término de Pena (Réu Solto). 
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Já no exemplo abaixo, a busca do incidente Término de Pena foi feita com réu preso. 

 

Figura 25 – Mesa do analista Judiciário. 

Neste caso, exibiu todos os processos com término de pena com réus presos. 

, 

 

Figura 26 – Pendência de incidentes. 

 

OBSERVAÇÃO: Nos Incidentes de Livramento Condicional e Fixação, 

Harmonização e Alteração de Regime, após o juiz não conceder o 

Incidente o processo voltará a aparecer na tela de pendência de 

Incidentes em 360 dias para nova apreciação do pedido. 

 

  



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 
 
 

 

 
Funcionários da VEP Página 20 de 141 

 Identificação de Processos Baseados na Cor 

Quando os processos são listados no sistema, eles assumem a cor verde nos casos em 

que um incidente de Medida de Segurança é concedido e está ativo. 

 

Figura 27 – Processos na Cor verde – Medida de Segurança. 
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Quando um incidente de Livramento Condicional é concedido e está ativo, eles assumem 

a cor azul. 

 

Figura 28 – Processos na Cor azul – Livramento Condicional. 
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Nos casos em que o réu está preso, o número do processo assume a cor vermelha. 

 

                               Figura 29 – Processos na cor vermelha- réu preso.    

E nas situações em que o réu estiver solto, o número do processo será exibido na cor 

preta. 

 

Figura 30- Processos na Cor preta- réu solto. 
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5. Guia de Execução Penal 

Na Mesa do Analista Judiciário, a partir da aba Início é possível visualizar as guias 

eletrônicas vindas do sistema da 1ª instância (CES, EXP e etc.) para a VEP. Para listar, localize 

Cartas de Sentença e clique em Listar. 

 

Figura 31 – Carta de sentença. 

O sistema apresenta a tela com as guias de execução penal a serem importadas. Na tela 

abaixo é possível filtrá-las para facilitar a pesquisa. Além de poder pesquisar por Comarca, 

Vara de origem e Tipo de Guia, também é possível filtrar pelo Nome do apenado, RG ou pelo 

Número do processo vindo da 1ª instância. 

 

Figura 32 – Guias de execução penal. 
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Para realizar o filtro por localidade de expedição da guia, selecione apenas a Comarca 

ou a Comarca e Vara de Origem, em seguida clique em Pesquisar.   

Outra forma de pesquisar é inserindo o nome do apenado ou através da seleção da 

opção RG, onde em seguida é necessária a inserção do número da identificação civil.  

Poderá ser feito também o filtro pelo Tipo de Guia enviada como: CES – Carta de 

Execução de Sentença, BIC – Boletim de Informação para Cadastro, EXP – Execução 

Provisória, GJT – Guia de Justiça Terapêutica ou GMA – Guia de Medida Alternativa.  

Além das formas de filtro, a grade de exibição das guias permite a ordenação crescente 

ou decrescente pela data de recebimento, pelo tempo da pena, ou através da Data de 

Nascimento. Para isso é necessário clicar sobre a “seta” localizada ao lado do título da célula.  

 

 

OBSERVAÇÃO: Quando a pena que está sendo exibida for inferior ou 

igual a 2 anos o sistema irá 24presenta-la em vermelho. 

 

 Importação da Carta de Sentença 

A importação da Carta de Sentença é o procedimento feito para que o processo de 1ª 

instância seja tombado no sistema PROJUDI. Após finalizado, será gerado um novo número 

de Execução Penal.  

Após a pesquisa, clique em cima da Carta de Sentença para começar a importação.  

 

Figura 33 – Importação da Carta de Sentença. 
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Abrirá uma tela para a Conferência de Documentos e, após verificado, clique no botão 

Iniciar Importação. 

 

Figura 34 – Iniciar importação. 

Na tela Dados do Condenado – Associar Execução, verifique se existe algum outro 

processo para associar o apenado. Caso tenha, selecione a opção Associar ao Processo de 

Execução Selecionado ou, caso contrário, clique no botão Não Associar. 

 

Figura 35 – Associar Execução. 
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Na tela de Dados do Condenado, verifique se os dados estão corretos e inclua algum, se 

necessário. Feito isso, clique em Próximo Passo. 

 

Figura 36 – Dados do Condenado. 

Na tela de Dados Gerais do Delito, verifique se os dados estão corretos e inclua algum 

se necessário, após clique em Próximo Passo. 

 

Figura 37 – Dados Gerais do delito. 
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Na tela de Sentenças do Condenado preencha todos os dados da Execução Criminal do 

apenado. Coloque obrigatoriamente os dados nos campos Tipo de Pena, Tempo de Pena e 

Regime de Pena, depois clique no botão Finalizar. 

 

Figura 38 – Sentenças do Condenado. 

Ao final, será exibida uma tela com o Número do Processo de Execução gerado e os 

dados cadastrados. 

 

Figura 39 – Novo processo de execução. 
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6. Cadastrar uma Nova Ação 

 Verificar Dependência 

Com a chegada de documentos de condenação (CES, EXP, etc.) na VEP, inicie o processo 

de registro das informações. Verifique se existe um processo de execução penal ativo para 

o apenado (sentenciado no PROJUDI) no sistema. Clique em Processos e, em seguida, clique 

em Cadastrar Nova Ação. 

 

Figura 40 – Opção Cadastrar Nova Ação. 

 

ATENÇÃO: A forma manual como está explicado abaixo será utilizada 

apenas para alguns processos vindos do interior e para aqueles vindos 

de outros Estados. 
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Preencha qualquer um dos campos (Nome, Nome da Mãe, Nome do Pai) e clique em 

Pesquisar. Caso seja encontrado o processo de execução penal, ele será exibido na tabela 

de resultados. Neste caso, clique no número do processo para acessar a tela de exibição 

deste, onde poderá adicionar novas informações. 

 

Figura 41 – Tela com processo de execução localizado. 

Caso não exista nenhum processo de execução penal cadastrado para o apenado, clique 

em Criar Novo (a). 

 

Figura 42 – Tela sem registro encontrado. 
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Constatado que o apenado não possui um processo de execução ativo, tem início o 

cadastro deste processo (sendo o processo, oriunda da 1ª instância, físico). Para isso, 

selecione a Localidade, Competência e clique em Próximo Passo. 

 

Figura 43 – Tela Informações Iniciais. 

Especifique a Classe Processual e o Assunto Principal. O preenchimento pode ser feito 

via digitação (com função auto completar) ou clicando na lupa para exibir as opções. Em 

seguida, clique em Próximo Passo. 

 

Figura 44 –Tela Informações Processuais. 
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O Polo Passivo (apenado) deve ser cadastrado. Para iniciar o cadastro, clique em 

Adicionar. 

 

Figura 45 – Tela Partes do Processo. 

Para cadastrar os dados pessoais do apenado, informe no número do RG, órgão 

expedidor e estado do documento e clique em Criar Novo. 

 

Figura 46 – Tela Cadastro de Parte. 

 

 

ATENÇÃO: Caso o RG informado já esteja cadastrado no PROJUDI, será 

exibida a mensagem “Este RG já existe no sistema!”, e não será 

permitido criar um novo processo para este apenado. O usuário deverá 

localizar o a Execução Penal e cadastrar um novo processo criminal, 

conforme o item “Cadastro de Processo Criminal”. 
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Figura 47 – Mensagem do sistema. 

Quando o RG ainda não estiver cadastrado, será aberta a tela abaixo, para inclusão da 

parte. Preencha todos os campos obrigatórios que tem o *, são eles Nome, Nacionalidade, 

Sexo, Escolaridade e Estado Civil e clique em Salvar. O campo RG estará preenchido, pois na 

tela anterior foi feito o preenchimento. 

 

Figura 46 – Tela Seleção de Parte. 
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Após o cadastro dos dados pessoais, deve ser cadastrado o endereço do apenado. Os 

campos podem ser parcialmente preenchidos de forma automática caso seja conhecido o 

CEP, sendo necessário preencher apenas alguns campos complementares. Caso o CEP não 

seja informado, preencha os campos manualmente. Por fim, clique em Salvar. 

 

Figura 48 – Tela Confirmação da Parte. 

Na Tela de Confirmação da Parte, verifique se os dados estão corretos e clique em 

Confirmar Seleção. 

 

Figura 49 – Botão Criar Novo(a). 
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O campo Nome será preenchido com parte cadastrada, clique em Salvar para prosseguir. 

 

Figura 50 – Tela Cadastro de Parte. 

 Pena com Prioridade 

Para situações onde o apenado tem direito a alguma prioridade (idoso, necessidades 

especiais, etc.), informe clicando na lupa ao final do campo Prioridade. Em seguida, clique 

em Salvar. 

 

Figura 51 – Tela Cadastro de Parte – Opção de Prioridade. 
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Nesta tela é possível observar o Polo Passivo cadastrado. Para dar prosseguimento ao 

cadastro, clique em Próximo Passo. 

 

Figura 52 – Tela Partes de Processo. 

 Representantes 

Neste passo, adicione o Representante do apenado. Isto vale para menores de idade, ou 

exceções apenas, ou seja, na maior parte de cadastro de réu preso, desconsidere este passo 

e clique em Próximo Passo. Para cadastrar o representante, clique em Adicionar. 

 

Figura 52 – Tela de Representante do apenado. 
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Na tela da Cadastro de Representantes, deverá clicar na Lupa ao lado do campo 

Representantes. 

 

Figura 53 – Representante. 

              Na tela de Seleção de Representantes, pesquise o representante, para verificar se já está 

cadastrado. Caso não localize, clique em Criar Novo(a). 

 

Figura 54 – Criar nova(a). 

Na tela de Cadastro de Representante, deverá preencher todos os campos com 

obrigatoriedade que contenham o * e após clicar em Salvar. 

 

Figura 55 – Cadastro de representante. 
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Após Salvar retonará para a Tela de Cadastro de Representante e ali deverá selecionar 

a parte do processo em que representará no campo Partes do Processo e clicar em Salvar. 

 

Figura 56 – Partes do Processo. 

 Cadastrar Advogados 

No passo 5, clique em Adicionar para informar o advogado do apenado. Caso ainda não 

possua, clique em Próximo Passo, dando prosseguimento ao processo de cadastro.  

 

Figura 57 – Tela Advogados. 
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Clique na lupa, ao final do campo Advogado. 

 

Figura 58 – Tela de cadastro de Advogado. 

Verifique se o advogado já está cadastrado no sistema preenchendo pelo menos um dos 

campos e clique em Pesquisar. Caso seja encontrado, marque o advogado desejado e clique 

em Selecionar.  

 

Figura 59 – Tela de Seleção de Advogado. 
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Caso não seja encontrado, clique no botão Novo. 

 

Figura 60 – Tela de cadastro de Advogado. 

Preencha o campo OAB e clique em Adicionar. 

 

Figura 61 – Tela Novo Advogado Particular. 
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No campo Atuação, selecione o tipo “Defensor Público” ou “Advogado Particular”. 

Marque a parte representada pelo advogado e clique em Salvar. No âmbito da VEP, o 

advogado estará sempre representando o Polo Passivo. 

 

Figura 62 – Tela Cadastro de Advogado. 

Nesta tela, é possível ver o advogado adicionado. Para dar continuidade ao cadastro 

clique em Próximo Passo. 

 

Figura 63 – Tela com advogado já adicionado. 

  



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 
 
 

 

 
Funcionários da VEP Página 41 de 141 

 Data da Infração  

No passo 6, insira a Data da Infração. Observe que esta informação não é obrigatória. 

Em seguida, clique em Próximo Passo. 

 

Figura 64 – Tela Informações Adicionais. 

 Juntada de Documento 

Nesta tela, realize a juntada inicial dos documentos. Os arquivos podem ter até 2MB. Se 

for maior, há a possibilidade de dividir o arquivo. Clique em Adicionar. 

 

Figura 65 – Tela Juntada de Documentos. 
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A juntada pode ser feita de 3 formas: “Digitar texto”; “Selecionar e assinar”; “Enviar 

assinado”.  

 

Figura 66 – opção Digitar Texto. 

 Digitar Texto 

No caso da opção “Digitar texto”, selecione o Tipo de Arquivo e o Modelo do documento 

e clique em Digitar Texto. 

 

Figura 67 – opção Digitar Texto. 
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Digite o documento e clique em Continuar. 

 

Figura 68 – Tela Digitar Documento. 

Após redigir o documento, aplique a assinatura digital, clicando em Assinar. 

 

Figura 699 – Tela Documento Digitado. 
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 Selecionar e Assinar 

Selecione a opção “Selecionar e assinar”, e clique no botão Selecionar e Assinar. 

 

Figura 70 – Opção Selecionar e Assinar. 

Clique no botão Adicionar para anexar o documento a ser assinado e, em seguida, 

selecione o Tipo da assinatura “Em arquivo(A1)” e “Cartão/token(A3)”, Digite a senha da 

chave privada e clique em Assinar. 

 

Figura 71 – Assinar Documento. 
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 Enviar Assinado 

Selecione a opção “Enviar assinado”. No campo Arquivo clique na opção “Escolher 

arquivo” para anexar o documento assinado digitalmente (extensão .p7z) e clique em Enviar 

Assinado. 

 

Figura 72 – Opção Enviar Assinado. 

 Selecione o Tipo do Arquivo. 

 

Figura 733 – Tela Inserir Arquivo. 
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E clique em Confirmar Inclusão. 

 

Figura 74 – Botão Confirmar Inclusão. 

Independente da forma da Juntada de documentos escolhida, ao final os arquivos 

juntados serão exibidos. Para dar prosseguimento ao cadastro, clique em Próximo Passo. 

 

Figura 755 – Tela Juntada de Documentos. 
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 Características do Processo 

Neste passo, pode-se, quando necessário, indicar uma prioridade para o processo de 

execução. Clique na lupa, selecione a Prioridade e clique em Salvar para finalizar o cadastro 

do processo de execução. 

 

Figura 766 – Tela Características do Processo. 

A tela abaixo indica que o processo de execução penal foi cadastrado.  

 

Figura 77 – Tela de processo de execução penal cadastrado. 
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7. Execução Penal 

Esta tela apresenta as informações da Execução Penal, tais como: o nome do 

Sentenciado, o Assunto Principal, a Classe Processual e também, caso haja, as Pendências e 

Lembretes Ativos. 

 

Figura 788 – Execução penal. 

 

OBSERVAÇÃO: Caso haja uma Guia de Execução para ser importada 

com o mesmo RG do apenado em tela, o sistema irá apresentar uma 

mensagem informativa nas Pendências. Esta somente será retirada, 

caso a guia seja importada ou devolvida à vara de origem. 

 

 

OBSERVAÇÃO: O número do processo será exibido de acordo com a 

situação do processo conforme cores abaixo: 

Preto – Réu Preso 

Vermelho – Réu Solto 

Azul – Livramento Condicional 

Verde – Medida de Segurança. 
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 Peticionar 

Esta ferramenta irá permitir que o funcionário possa peticionar dentro da Execução 

Criminal. Clique no botão Petição Eletrônica ou Peticionar. 

 

Figura 799 – Peticionar. 

 

OBSERVAÇÃO: Esta função está disponível também para processos 

Arquivados. 

 

Em seguida, clique no botão Adicionar. 

 

Figura 800 – Dados da movimentação. 

Após, o sistema apresentará a tela Inserir Arquivo. Selecione a Forma de Inclusão (campo 

obrigatório). Em seguida, preencha os demais campos. Ao finalizar o procedimento anterior, 

acione o botão Confirmar Inclusão. O sistema vinculará o documento inserido ao processo 

utilizado. 
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Figura 81 –Inserir arquivo. 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Poderão ser feitas várias inclusões de textos no mesmo 

procedimento. 

 

O sistema retornará para a tela de Dados da Movimentação. Complete o Tipo  Movimento 

e, ao final, clique no botão Concluir Movimento. 

 

Figura 82 – Dados da movimentação. 
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Para os perfis de Promotor, Defensor e Advogado o sistema disponibilizará dois tipos de 

juntada: “Autos Físicos” e “Certificação de Urgência”. 

 

Figura 83 – Tipo de documento. 

Ao selecionar esses tipos, o sistema criará o movimento de Juntada, como já ocorre com 

qualquer seleção feita nesse campo, mas também criará um movimento automático de 

conclusão com o tipo “Decisão” para o juiz que estiver com seu cadastro ativo, de forma 

aleatória.   

 

OBSERVAÇÃO: Ao criar o andamento para conclusão automaticamente, 

o sistema irá vincular o Agrupador respectivo de autos físicos ou 

certificação de urgência, também automaticamente. 

 

 

Figura 844 – Agrupador. 

Assim, a petição inserida para os “Autos Físicos” e/ou “Certificação de Urgência” não 

ficará disponível na Análise de Juntada, sem necessidade de uma verificação por parte do 

funcionário do cartório, para dar maior celeridade ao processo.   

 

OBSERVAÇÃO: Somente será possível a inclusão de uma única petição 

para Autos Físicos e Certificação de Urgência por processo. 
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 Indicador de Processo Disponível e Bloqueado 

O processo de execução penal possui um ícone que indica se o mesmo está disponível 

ou bloqueado para movimentação. Esta função é visualizada através de uma figura de 

cadeado, conforme descrito abaixo.  

  : Processo disponível para uso. Ao posicionar o mouse sobre este ícone, o 

mesmo apresentará a legenda: Livre.   

  : Processo bloqueado pelo usuário autenticado no sistema. Ao posicionar o 

mouse sobre este ícone, o mesmo apresentará a legenda: Bloqueado por Mim.   

  : Processo bloqueado por outro usuário autenticado no sistema. Ao posicionar 

o mouse sobre este ícone, o mesmo apresentará a legenda: Bloqueado por (Nome 

do Usuário que bloqueou o processo) – Data e Hora do bloqueio.   

  : Processo disponível para uso, mas possui um modelo de texto de Certidão 

de Conformidade. Ao posicionar o mouse sobre este ícone, ele apresentará a 

legenda: Certidão de Conformidade.  

  : Processo disponível para uso, mas possui um modelo de texto de Certidão 

de Informação. Ao posicionar o mouse sobre este ícone, ele apresentará a 

legenda: Certidão de Informação. 

  : Processo migrado físico disponível para uso, porém o mesmo não possui um 

modelo de texto de Certidão de Informação e/ou Certidão de Conformidade. Ao 

posicionar o mouse sobre este ícone, o mesmo apresentará a legenda: 

Aguardando Certificação. 
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8. Partes da Execução Penal 

 Cadastro de Novo Advogado 

Para realizar o cadastro de um novo advogado, entre na Execução Penal, selecione a 

aba Partes e clique no botão Advogado. 

 

Figura 85- Aba partes. 

Em seguida o sistema irá apresentar uma lista com a relação dos advogados que estão 

substabelecidos no processo e o nome da parte a qual estão relacionados. Nessa tela 

também é possível visualizar a situação dos advogados atualizada pela OAB.  

Para fazer a inclusão de um novo advogado, clique no botão Adicionar. 
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Figura 866- Advogados cadastrados 

 

 

OBSERVAÇÃO: No campo Situação OAB, permite que seja visualizado a 

situação atualizada dos advogados cadastrados no processo de acordo 

com informações fornecidas pela OAB. 

 

Na janela abaixo Seleção de Advogado, serão preenchidos os campos: Tipo e OAB ou 

Nome. Em seguida, clique em Pesquisar. 

 

Figura 87- Seleção de Advogado.            
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Serão apresentados os advogados encontrados na busca. Selecione o desejado e clique 

no botão Selecionar. 

 

Figura 88- Dados do Advogado. 

A opção Atuação será preenchida de forma automática. Selecione as Partes do Processo 

e, por último, clique no botão Salvar. 

 

Figura 89- Habilitação de Advogado para Parte. 

 

9. Cadastro de Processo Criminal 

O cadastro do processo criminal poderá ocorrer em dois momentos: ao finalizar o 

tombamento da execução, ou quando for necessário acrescentar um processo criminal em 

uma execução já existente. 

Para iniciar o cadastro do processo criminal, entre na execução penal para abrir os dados 

do processo. Clique na aba Processos Criminais. 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 
 
 

 

 
Funcionários da VEP Página 56 de 141 

 

Figura 90 – Tela de Exibição do processo. 

Nesta tela estará disposto todo processo criminal do apenado com sua respectiva pena 

e o seu desmembramento. Clique em Novo Processo Criminal para iniciar o cadastro. 

 

Figura 911 – Aba Processos Criminais. 
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Nesta tela, preencha o Número do processo criminal, a fim de vinculá-lo ao processo de 

execução e clique em Salvar. 

 

Figura 92 – Tela de Cadastro de Vínculo com Processo Criminal. 

Após vincular o número, preencha os demais campos referentes ao processo penal. Deve 

ser preenchida, obrigatoriamente, pelo menos uma das seguintes datas: Data de Trânsito 

em Julgado da Acusação, Data da Sentença ou Data da Autuação. Ao final, clique em Salvar. 

 

Figura 92 – Tela Cadastro de Processo Criminal. 
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  Cadastro de Nova Pena 

Dando continuidade ao cadastramento do processo, na tela Cadastro de Pena de 

Execução Criminal, informe os dados da pena imposta. Para cadastrar uma Multa Associada, 

clique no botão Adicionar.   

 

Figura 93 – Tela Cadastro de Pena de Execução Criminal – Botão Adicionar.  

 

Na tela Multa Associada preencha os campos necessários e clique no botão Salvar. 

 

Figura 94 – Tela Multa Associada – Botão Salvar. 
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Após retornar para a tela Cadastro de Pena de Execução Criminal, clique no botão Salvar. 

 

Figura 95 – Tela Cadastro de Pena de Execução Criminal - Botão Salvar.  

 Cadastro de Nova Pena Posterior ao Cadastro do Processo 

Criminal 

Uma pena também pode ser lançada no sistema, após o cadastro do processo criminal, 

em virtude de uma alteração da pena por um acórdão da 2ª Instância, por exemplo. Para 

realizar o procedimento, entre no processo e clique na aba Processos Criminais. 

 

Figura 96 – Aba Processos Criminais 
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Localize o processo criminal onde deseja incluir a pena e clique em Nova Pena. 

 

Figura 97 – Localize o processo criminal. 

Será exibida a mesma tela para preenchimento, conforme imagem abaixo. 

 

Figura 98 – Preenchimento de dados gerais. 
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Ao conceder a nova pena o sistema irá alterar o cálculo na aba Dados da Execução. 

 

Figura 99 – Dados da Execução. 

No item Cálculo dos Requisitos Temporais / Progressão de Regime, transformando a pena 

que estava anteriormente na nova pena cadastrada. 

 

Figura 102 – Cálculo da Nova Pena. 
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 Cadastro de Desmembramento 

Após o cadastro da pena, cadastre o desmembramento da pena, ou seja, estipule a pena 

imposta por artigo infringido. 

Preencha todos os dados obrigatórios, sinalizados por * ao lado do campo.  Ao final, 

clique no botão Salvar. 

 

 

OBSERVAÇÃO: O campo Data do Delito já virá automaticamente preenchido com 

a data da infração da ação penal.  

Caso o apenado tenha mais de um artigo para ser cadastrado, ao finalizar, marque a 

opção “Continuar cadastrando” e clique em Salvar. Caso possua apenas um artigo, clique 

em Salvar. 

 

Figura 100 – Tela Cadastro de Desmembramento. 

Após o cadastro do desmembramento, é possível observar a “árvore” criada pelo 

sistema para o processo criminal cadastrado. 
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Figura 101 – Árvore do processo criminal cadastrado. 

Um desmembramento também pode ser lançado no sistema, após o cadastro do 

processo criminal. Para realizar o procedimento, entre no processo e clique na aba Processos 

Criminais. 

 

Figura 102 – Lançando um desmembramento. 

Localize o processo criminal onde deseja incluir o desmembramento e clique em Novo 

Desmembramento. 
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Figura 103 – Novo Desmembramento. 
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Será exibida a mesma tela para preenchimento, conforme imagem abaixo. 

 

Figura 1047 – Tela de peenchimento de cadastro de desmembramento. 

10. Registrar Início de Cumprimento de Pena/Regime 

Inicial 

Caso o apenado já esteja preso, cadastre o evento de início de cumprimento. Clique na 

aba Eventos e no botão Adicionar. 

 

Figura 1058 – Tela cumprimento de pena/regime inicial. 

Selecione o tipo de incidente, no caso “PRISÃO/INÍCIO DE CUMPRIMENTO” e clique em 

Novo Incidente. 
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Figura 1069 – Tela Seleção de Tipo de Incidente. 

Nesta tela, informe os dados solicitados e selecione o processo criminal ao qual a prisão 

está vinculada. 

 

Figura 107 – Selecionar o processo criminal. 
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A tela abaixo mostra o evento cadastrado. 

 

Figura 108 – Evento cadastrado. 

Após o evento ter sido cadastrado, registre o incidente de regime inicial. Para isso, 

acesse a aba Incidentes Concedidos e clique em Adicionar. 

 

Figura 109 – Registrar o incidente de regime inicial. 

Selecione o tipo “Fixação/Harmonização/Alteração de Regime”.  
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Figura 110 – Tela Seleção de Tipo de Incidente. 
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Nesta tela, preencha os campos da seção Informações Adicionais. Isto vale somente para 

o registro do Regime inicial. 

 

Figura 111 – Tela Informações Adicionais. 

Após preenchidos os dados, clique em Salvar. 

 

Figura 112 – Tela Fixação/Harmonização/Alteração de Regime. 
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Nesta tela é exibido o incidente cadastrado. Note que na informação do processo agora 

está informada no campo prioridade “Réu Preso”. 

 

Figura 113 – Incidente cadastrado. 

11. Concessão de Incidentes 

Após digitar o processo que deseja conceder um incidente, vá na aba Incidente 

Concedidos e clique no botão Adicionar. 

  

Figura 1147 – Adicionar Incidente. 
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Na janela de Seleção de Tipos de Incidentes escolha o incidente desejado e clique em 

Novo Incidente. 

 

Figura 115 – Selecionar Incidente. 

  Suspensão 

Selecione o incidente de suspensão e será exibida a tela de cadastro de suspensão, 

conforme imagem do próximo item. Escolha qual incidente será suspenso. 

 Suspensão de Livramento Condicional 

Preencha todos os dados obrigatórios, sinalizados por * ao lado do campo. Em seguida, 

selecione o incidente de Livramento Condicional que será suspenso e clique no botão Salvar. 

 

Figura 116 – Cadastro de Suspensão. 
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O sistema irá apresentar em Livramento Condicional, o campo Data do Requisito 

Temporal com a informação “Suspensão”.  Esta informação irá refletir no Cálculo dos 

Requisitos Temporais do processo. 

 

Figura 117 –Tela Cálculo dos Requisitos Temporais. 

 

  Medida de segurança 

Na janela de Informações gerais deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios. 

Preencha a Data da Decisão do magistrado, selecione o Juiz e, em seguida, informe o Tipo 

de Medida de Segurança. Ao final, insira o tempo de pena. 

Figura 118 – Medida de segurança. 
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OBSERVAÇÃO: Os motivos de “Saída Terapêutica” e “Natalina” não 

apresentam o campo Nova Pena para ser preenchido. Já o motivo 

“Desinternação” apresenta o campo, mas ele não é de preenchimento 

obrigatório. 

  Os Tipos de Medida de Segurança “Regime Inicial – Tratamento Ambulatorial” e 

“Regime Inicial – Internação” apresentarão o campo da Data de Início do cumprimento de 

pena, conforme tela a seguir: 

 

Figura 119 – Tipo de Medida de Segurança –Regime Inicial – Tratamento Ambulatorial. 

Selecione a ação vinculada que receberá essa alteração e clique em Salvar. 

 

Figura 120 – Seleção de Ação penal. 
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  Livramento Condicional 

Selecione o incidente de Livramento Condicional e o sistema apresentará a tela a seguir. 

Preencha todos os dados obrigatórios, sinalizados por * ao lado do campo. Selecione o(s) 

processo(s) e, ao final, clique no botão Salvar.  

 

 

Figura 121 – Livramento Condicional. 
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OBSERVAÇÃO: Somente os processos que estiverem sem o benefício 

do Livramento Condicional concedido anteriormente, ou que estiverem 

com este suspenso e/ou revogado serão apresentados na tela anterior.  

 

  Sem Efeito 

Ao selecionar o incidente de Sem Efeito o sistema abre a tela Cadastro de Sem Efeito, 

conforme próxima imagem.  Preencha todos os dados obrigatórios, sinalizados por * ao lado 

do campo, e ao final selecione o incidente que receberá o Sem Efeito, gravando em seguida 

através do botão Salvar.  

 

Figura 122 – Cadastro de sem efeito. 
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Em seguida o sistema irá apresentar o incidente selecionado de acordo com a tela a 

seguir. 

 

Figura 123 – Incidente concedido. 

Caso sejam selecionados os incidentes de “Revogação”, “Suspensão” ou 

“Reconsideração”, ao ser lançado o incidente “Sem Efeito”, o sistema irá retornar, na 

consulta do incidente concedido, à situação anterior do incidente lançado, conforme tela 

abaixo.  

 

Figura 124 – Incidente Concedido – Exemplo da Consulta do Livramento Condicional. 

 

OBSERVAÇÃO: Sempre que for lançado o “Sem Efeito” sob outro 

incidente, o sistema irá retornar à situação anterior à concessão do 

incidente selecionado, atualizando os dados do requisito temporal caso 

necessário. 

 

 

OBSERVAÇÃO: O incidente “Sem Efeito” não pode ser concedido sobre 

ele mesmo ou sobre o incidente de Alteração / Fixação de Regime por 

motivo de Regime Inicial. 
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Para remover o incidente “Sem Efeito”, acesse o incidente que recebeu esse sem efeito.  

 

Figura 125 – Acesso ao incidente. 

Em seguida, clique no link Remover, conforme a imagem abaixo. 

 

Figura 126 – Remover. 

 

  Incidente Término de Pena 

O incidente Término de Pena foi criado para identificar um processo em que o apenado 

já terminou de cumprir a sua pena, mas ele ainda não pode ser extinto por diversas razões. 

Este incidente será concedido conforme os passos abaixo, e quando for realizada esta 

anotação o processo sairá da listagem de término de pena. Na aba Incidentes Concedidos. 

Clique no botão Adicionar. 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 
 
 

 

 
Funcionários da VEP Página 78 de 141 

 

Figura 127 – Aba incidentes concedidos. 

Selecione o Tipo de Incidente Término de Pena. 

 

Figura 128 – Término de pena. 
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Ao selecionar o incidente Término de Pena, o sistema abre a tela de Cadastro, conforme 

próxima imagem. Preencha todos os dados obrigatórios, sinalizados por * ao lado do campo, 

selecione o(s) processo(s) em que deseja conceder o incidente, e ao final clique no botão 

Salvar. 

 

Figura 129 – Tela de cadastro. 

O sistema atualiza o Cálculo dos Requisitos Temporais do apenado, deduzindo a pena 

terminada do total da pena imposta. Caso a execução penal possua somente a pena que 

teve término, o sistema não apresentará mais nenhum cálculo nos dados da execução, 

conforme tela a seguir. 

 

Figura 130 – Cálculo dos Requisitos Temporais do apenado. 
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Caso a execução penal esteja contabilizada nos indicadores de “Pendência de 

Incidentes”, o sistema irá atualizar também a grade, removendo o processo quando o 

incidente for concedido. 

 

Figura 131 – Aba pendência de Incidentes. 

Este incidente também retirará da lista de Pendências a informação de término de pena. 

  

Figura 132 – Lista de Pendências. 
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  Adequação 

Ao selecionar o incidente de Adequação, o sistema abrirá a tela de cadastro, conforme 

a imagem abaixo: 

 

Figura 133 – Adequação de Pena. 

Preencha os dados solicitados no campo Nova Pena (“Ano”, “Mês”, “Dia”). Esses dados 

corresponderão à pena, que poderá ser selecionada abaixo, através do Número do processo 

criminal.  

 Clique em Salvar e o sistema irá atualizar na aba Dados da Execução, na parte de Cálculo 

dos Requisitos Temporais, todos os dados para a nova pena imposta pela Adequação, 

incluindo a Progressão de Regime, Livramento Condicional, Término de Pena e a Comutação.  

Para que a Adequação seja lançada corretamente nos casos de Apelação Criminal, é 

preciso que a Apelação Criminal seja cadastrada anteriormente à inserção do incidente.  
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 Absolvição 

Ao selecionar o incidente de Absolvição, o sistema abrirá a tela Absolvição para cadastro, 

conforme a imagem abaixo. 

Preencha os dados solicitados no campo Data da Decisão (“Ano”, “Mês”, “Dia”), Juiz, 

Data Efetiva da Absolvição e selecione a ação penal correspondente, clique no botão Salvar. 

 

 

Figura 134 – Tela Absolvição. 

 

 

Figura 135 – Tela Absolvição - Botão Salvar. 
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 Comutação 

Ao selecionar o incidente de Comutação, o sistema abrirá a tela de cadastro, conforme 

a imagem a seguir: 

 

Figura 136 – Tela para cadastro de comutação. 

Na tela de Comutação preencha os campos que tem obrigatoriedade, exibidos com 

asterisco (*).  

Um dos campos com obrigatoriedade é o campo Decreto Lei, no qual se deve selecionar 

o decreto que o apenado teve direito de acordo com a pena.   
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Figura 137 – Campo Decreto Lei.  

Se realmente o apenado tiver direito ao decreto selecionado, abrirá uma nova tela com 

o número de processos a qual o apenado pode receber o benefício, selecione e clique em 

Confirmar Inclusão.  

 

Figura 138 – Botão Confirmar Inclusão.  

 

 

 OBSERVAÇÃO: Caso o apenado não tenha direito ao decreto ao 

selecioná-lo aparecerá uma tela sem nenhum processo para incluir. 
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Figura 139 – Não há processos para incluir. 

 

 Fixação/Harmonização/Alteração de Regime 

Ao selecionar o incidente de Fixação/Harmonização/Alteração de Regime, o sistema 

abrirá a tela de cadastro, conforme a imagem a seguir: 

 

 

Figura 140 – Tela Fixação/Harmonização/Alteração de Regime. 
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Na tela Fixação/ Harmonização/ Alteração de Regime preencha os campos que tem 

obrigatoriedade, exibidos com asterisco (*) e depois clique no botão Salvar. 

 

Figura 141 – Preenchimento dos campos obrigatórios. 

 

OBSERVAÇÃO: Nos Incidentes de Fixação, Harmonização e Alteração de 

Regime, onde o campo Motivo foi preenchido com a opção “Progressão 

de Regime”, após o juiz não conceder o benefício aparecerá nos Dados 

da Execução em Cálculo de Requisitos Temporais a não concessão.  

 

 

Figura 142 – Aba Dados da Execução. 
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Figura 143 – Cálculo dos Requisitos Temporais – Progressão de Regime.  
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12. Dados da Execução 

Após realizar o registro da pena ou do benefício, observe e confira o cálculo acessando 

a aba Dados da Execução e expandindo a seção “Cálculo dos Requisitos Temporais”. 

 

Figura 144 – Verificar cálculo. 
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Nesta seção, serão exibidos os cálculos para Progressão de Regime, Livramento 

Condicional e Término de Pena. 

 

Figura 145 – Cálculos para Progressão. 
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 Comutação 

Na aba Dados da Execução, no campo Cálculo de Requisitos Temporais, verifique os 

cálculos da execução. Nela é possível consultar o total das penas hediondas e não hediondas 

atualizadas, nos campos Pena Total Não Hed. E Pena Total Hed., além do prazo em que pode 

ser atribuído o benefício e se o apenado é reincidente. 

 

Figura 139 – Comutação. 
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 Medida de Segurança 

Na aba Dados da Execução, no campo Cálculo de Requisitos Temporais, verifique os 

cálculos da execução da Medida de Segurança. Nela é possível consultar a Data Base do 

incidente, a Pena Total, se houver, e a Data de Término, calculada pelo sistema. 

 Esta Data de Término é calculada através do somatório da Nova Pena informada quando 

é concedido o incidente de medida de segurança. Para os motivos onde esse campo não é 

preenchido, o sistema usa como base para o cálculo a data de autuação do incidente. 

 

Figura 146 – Medida de Segurança. 
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 Atestado de Pena 

O relatório de Atestado de Pena permite a impressão dos dados da execução penal de 

forma resumida. Na aba Dados da Execução, ao final da tela, clique no botão Atestado de 

Pena. 

 

Figura 147 – Botão Atestado de Pena. 

O sistema apresentará um relatório em formato PDF contendo o número do processo de 

execução penal abaixo do cabeçalho, bem como os demais dados de forma condensada. 

Apresentará também as ações criminais, a pena total de cada processo, o desmembramento 

de cada pena por artigo e as leis com as respectivas penas impostas para cada uma. Segue 

exemplo:  
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Figura 148 – Exemplo de relatório de Processo de Execução Penal. 
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 Situação Carcerária 

O relatório de Situação Carcerária permite a impressão dos dados da execução penal de 

forma completa. Vá em Dados da Execução, ao final da tela e clique no botão Situação 

Carcerária. 

 Ao clicar nesse botão, o sistema apresentará um relatório em formato PDF contendo o 

número do processo de execução penal abaixo do cabeçalho, bem como todo o histórico dos 

benefícios e eventos da execução penal consultada, exibindo o cálculo da pena em cada 

momento da execução. Apresentará também as ações criminais, a pena total de cada 

processo, o desmembramento de cada pena por artigo e as leis com as respectivas penas 

impostas para cada uma. Segue exemplo:  

 

Figura 149 – Pena Originária. 

 

 

OBSERVAÇÃO: O histórico dos benefícios concedidos somente será exibido no 

relatório da Situação Carcerária, quando o incidente tiver sido lançado após a 

data de 25/10/2016. 

 

  



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 
 
 

 

 
Funcionários da VEP Página 95 de 141 

 Lembrete 

Funcionalidade que permite inserir uma mensagem atrelada à execução penal somente 

disponível para os usuários do cartório (perfil analista).  

 

 Incluir Lembrete 

Para realizar a inserção desta mensagem acesse na aba Dados da Execução o link Novo 

Lembrete, conforme tela a seguir. 

 

Figura 150 – Link Novo Lembrete. 
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Em seguida o sistema irá apresentar a tela de Lembrete, onde deverá ser informada a 

data de Ativação para que a informação esteja disponível e o Assunto. 

 O sistema disponibiliza também um editor de texto para que, caso necessite, possam 

ser inseridas maiores informações sobre o lembrete cadastrado. Esse texto não é 

apresentado na tela da execução penal, somente será acessado ao clicar sobre o Assunto 

informado.  

Ao finalizar a inclusão do lembrete, clique em Salvar. 

 

Figura 151 – Tela Lembrete.  

Em seguida o sistema disponibilizará a informação na tela principal, conforme figura a 

seguir. 

 

Figura 152 – Informações na tela principal. 
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OBSERVAÇÃO: Caso insira a informação “MUT61”, “MUT62”, “MUT63”, 

“MUT64”, “MUT65”, “MUT66”, “MUT67”, “MUT68” e “MUT69” o sistema irá 

permitir a pesquisa desses processos através do campo Mutirão, disponível para 

o promotor, defensor e também para o usuário cartorário no retorno da 

conclusão, conforme tela de exemplo abaixo. 

 

 

Figura 153 – Tela Conclusões.  

 

 Consultar Lembrete  

No menu Outros, vá no item Lembretes. 

 

Figura 154 - Consultar Lembrete 
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Na tela de Lembretes de Processo(s) preencha os filtros necessários e clique em Filtrar. 

Ali encontrará todos os lembretes disponíveis no sistema. 

 

Figura 155 – Verificar Lembretes 

 

 

OBSERVAÇÃO: O partir da versão 2.1.71, que entrou em produção no dia 

20/03/2017, esta tela também permite que o usuário consiga filtrar os 

processos pelo final do RG do apenado (último número antes do dígito). 
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13. Movimentações 

Na tela principal do processo de execução, clique na aba Movimentações. 

 

Figura 156 – Tela Principal do processo. 

Será exibida uma tela constando a tabela com uma lista de movimentações. Elas são 

descritas através da coluna Evento. Qualquer evento pode servir de base para uma nova 

movimentação. Portanto, selecione aquele a partir do qual será feita a nova movimentação. 

Para isso, clique no nome do evento. 

 

Figura 157 – Aba Movimentações. 
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Aparecerá então a tela de Movimentação com funções liberadas neste momento, tais 

como: Bloquear por Determinação Judicial, Alterar Nível do Sigilo, Invalidar Movimentação e o 

botão Movimentar a Partir Desta Movimentação. Clique neste último botão. 

 

Figura 158 – Tela de Movimentação. 

Aparecerá uma tela com as listagens Ações e Outras Ações. Aquelas que não são 

possíveis de realizar neste momento, aparecem riscadas, veja abaixo: 

 

Figura 159 – Tela Ações e Outras Ações. 
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Outra ação muito comum é a de enviar o processo para o juiz.  Para realizar esta ação, 

clique em Enviar Concluso. 

 

Figura 160 – Ação de Enviar Concluso. 
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Abrirá uma tela onde devem ser preenchidas as seguintes informações: Tipo da 

Conclusão, Conclusão pessoal para e Urgente, escolhendo entre as opções “Sim” ou “Não”. 

Preencha ao menos os campos obrigatórios e clique em Enviar Concluso. 

 

Figura 161 – Tela Enviar Concluso. 

 

 

 Realizar Remessa 

Em movimentações, no menu Ações, clique em Realizar Remessa. Neste exemplo, 

faremos uma remessa ao Ministério Público.  
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Figura 162 – Enviar Remessa. 

Selecione “Enviar ao Ministério Público” e preencha os campos Destino, Finalidade, 

Agrupador, Prazo e Urgente. 

 

Figura 163 – Realizar Remessa. 

 

OBSERVAÇÃO: O campo Agrupador não é obrigatório, porém ao 103reenche-lo, 

quando o processo chegar no Ministério Público, o promotor, em sua mesa, 

poderá filtrar os processos pelo Agrupador, a fim de facilitar o seu trabalho. 
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Caso no campo Agrupador, não exista uma opção de acordo, crie um novo item clicando 

no botão com o símbolo de +.  

O sistema exibe o campo Descrição, para que seja incluído o novo item. 

Após digitar, clique em Salvar. 

 

Figura 164 – Novo Agrupador. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Esta nova opção criada ficará disponível para todos os demais 

usuários utilizarem. 
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Ao final, clique no botão Realizar Remessa. 

 

Figura 165 – Botão Realizar Remessa. 

 Expedição de Mandado de Prisão 

 Ordenar Cumprimento 

  No menu Ações, clique em Ordenar Cumprimentos. Neste exemplo, iremos ordenar um 

Mandado de Prisão.  

 

Figura 166 – Opção Ordenar Cumprimentos. 
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Na tela Ordenar Cumprimentos, preencha todos os campos obrigatórios (marcados com 

* ), e os opcionais que achar necessário. No Tipo de Cumprimento escolha a opção 

“MANDADO DE PRISÃO (AUT. POLICIAL)” e após clique no botão Ordenar.   

 

Figura 167 – Tela Ordenar Cumprimentos.  

 

Figura 168 – Botão Ordenar. 
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Após o ordenamento, o sistema passa a exibir a Pendência: Cumprimentos para Expedir: 

“Mandado de Prisão (aut. Policial)”.  

 

Figura 169 – Cumprimentos para Expedir: Mandado de Prisão (aut. Policial). 

 

 

OBSERVAÇÃO: Esta pendência também aparecerá na tela inicial do 

processo. 

 

 Expedir Mandado de Prisão 

Para expedição do mandado de prisão, após sua ordenação, é necessário acessar o 

menu Cumprimentos / Demais Cumprimentos / Para Expedir. 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 
 
 

 

 
Funcionários da VEP Página 108 de 141 

 

Figura 170 – Menu Cumprimentos/Demais Cumprimentos/Para Expedir.  

  

 

OBSERVAÇÃO: A confecção do mandado de prisão também pode ser 

acessada ao clicar na pendência que foi gerada na ordenação: 

Cumprimentos para Expedir: “Mandado de Prisão (aut. Policial)”. 

Na tela de Demais Cumprimentos, informe no campo Processo o número que realizará a 

expedição e clique em Filtrar. Após achar o processo e verificar em Tipo de Cumprimento se 

é o “Mandado de Prisão (aut. Policial)”, clique em Analisar.  

 

Figura 171 – Tela Demais Cumprimentos.  
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Em seguida, será apresentada a aba Pré-Análise composta dos dados do Mandado de 

Prisão e o documento em formato PDF.   

 

Figura 172 – Aba Pré-Análise.   

Para visualizar o mandado clique sobre o nome do mesmo (coluna Nome).  

 

Figura 173 – Visualização de Arquivos – Mandado de Prisão.  
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O documento será exibido em uma nova aba do navegador. Após verificação, feche a 

aba no x para voltar à análise do mandado.   

 

Figura 174 – Arquivo Mandado de Prisão.  

Ao retornar à tela Pré-Análise, clique em Salvar e Concluir.    

 

Figura 175 – Botão Salvar e Concluir. 
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Para enviá-lo à fila de assinatura é preciso acionar o botão Encaminhar ao Juiz, disponível 

em seguida.  

 

Figura 176 – Botão Encaminhar ao Juiz.  

Após a assinatura do Juiz, aparecerá na aba Movimentações do processo, a “EXPEDIÇÃO 

DE MANDADO DE PRISÃO (AUT. POLICIAL)”.   

 

Figura 177 – Aba Movimentações.  
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 Revogar Mandado de Prisão 

Ao entrar no processo, na aba Movimentações, na coluna Evento clique em cima de 

qualquer movimentação. 

 

Figura 178 – Aba Movimentações.  

Ao abrir a tela de movimentação do processo, clique no botão Movimentar a Partir Desta 

Movimentação.   

 

Figura 179 - Botão Movimentar a Partir Desta Movimentação. 
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Na tela Movimentar Processo, no menu Ações selecione a opção Ordenar Cumprimentos. 

 

Figura 180 – Opção Ordenar Cumprimentos.  

Na tela Ordenar Cumprimentos, no campo Tipo de Cumprimento selecione a opção 

“MANDADO DE PRISÃO (AUT. POLICIAL)”, no campo Ação selecione “Revogar Mandado de 

Prisão” e depois clique no botão Ordenar. 

 

Figura 181 – Tela Ordenar Cumprimentos. 
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Figura 182 – Botão Ordenar. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Para que o mandado possa ser revogado, nos campos  

Protocolo Polinter e Protocolo BNMP tem que ter a mensagem de 

Enviado com Sucesso.  

  

 

Figura 183 – Campos Protocolo Polinter e Protocolo BNMP. 

Após o ordenamento de cumprimento de revogação de mandado de prisão, passa a 

aparecer nas Pendências do processo em Cumprimentos para Expedir: “Revogação do 

Mandado de Prisão”. Clique em cima para realizar a análise. 

 

Figura 184 – Pendência Cumprimentos para Expedir: Revogação de Mandado de Prisão.  
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Na tela de Demais Cumprimentos, clique em Analisar. 

 

Figura 185 – Tela Demais Cumprimentos – Analisar. 

Na tela Pré-Análise, preencha todos os campos obrigatórios para a inclusão de Arquivos. 

Para a Revogação de Mandado de Prisão deve constar no campo Tipo de Arquivo a opção 

“Ofício”, coloque a descrição desejada e no Modelo selecione o texto “Recolhimento de 

Mandado de Prisão – POLINTER (VEP-RJ)”. Após clique no botão Digitar Texto. 

 

Figura 186 – Tela Pré-Análise – Botão Digitar Texto. 
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OBSERVAÇÃO: Para que o mandado seja revogado o modelo de texto 

deve ser sempre o “Recolhimento de Mandado de Prisão – POLINTER 

(VEP-RJ)”, caso contrário o mandado não será recolhido nem no BNMP 

e nem na POLINTER. 

 

 

Figura 187 – Modelo Recolhimento de Mandado de Prisão – POLINTER (VEP-RJ). 

Na tela Digitar Documento faça as alterações necessárias e clique no botão Continuar. 

 

Figura 188 – Tela Digitar Documento – Botão Continuar. 
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Na tela Documento Digitado clique no botão Salvar.  

 

Figura 189 – Tela Documento Digitado – Botão Salvar. 

Após realizado o documento, o sistema retornará para a tela Pré-Análise, clique no botão 

Salvar e Concluir. 

 

Figura 190 – Tela Pré-Análise – Botão Salvar e Concluir. 
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Na tela Revogação do Mandado de Prisão, clique no botão Encaminhar ao Juiz. 

Após a assinatura do Juiz, aparecerá no processo uma movimentação de Expedição de 

Revogação do Mandado de Prisão.  

 

Figura 191 – Movimentação Expedição de Revogação de Mandado de Prisão. 

 

 

ATENÇÃO: Se no processo não houver nenhuma movimentação de 

Expedição de Mandado de Prisão, o sistema não permitirá o 

lançamento do texto de Recolhimento do Mandado de Prisão, 

apresentando a seguinte mensagem: 

 

 
Figura 192 – Mensagem do Sistema. 
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14. Análise de Juntadas 

Na Mesa do Analista Judiciário, acesse a aba Análise de Juntadas. Serão listadas todas as 

ações pendentes de análise de juntada. Na tela estão incluídos os retornos das 

movimentações feitas acima. 

 

 

Figura 193 – Aba Análise de Juntadas. 

O sistema separa as ações, a princípio em dois grandes grupos: Com urgência e Para 

realizar. Também separa pelos tipos de ações a analisar, tais como: Juntadas, Retorno de 

Conclusão, Diligências aguardando retorno, etc.  

 Para fazer a análise do retorno da remessa do Ministério Público, por exemplo, clique no 

número do quantitativo de juntadas. Abrirá a tela com todos os processos que estão 

aguardando análise de juntada. É possível analisar individualmente ou em lote. 
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 No caso da análise individual, selecione o processo, conforme indicado na figura abaixo. 

Em seguida, clique no botão Analisar. 

 

Figura 194 - Análise de Juntada. 

  

 

Figura 195 – Botão Analisar. 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 
 
 

 

 
Funcionários da VEP Página 121 de 141 

Será aberta a tela com todos os dados do Processo. Na parte relativa aos Arquivos, é possível inserir um novo 

documento, ou ainda, clicar no botão Dispensar arquivo. 

 

Figura 196 – Arquivos. 

A análise da juntada será feita e aparecerá uma mensagem confirmando o sucesso da 

mesma. 

 

Figura 1978 – Mensagem de Análise de juntada realizada com sucesso. 
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Para fazer a análise de juntada em lote, pode-se utilizar o box que aparece no canto 

esquerdo superior da tabela com os processos, para selecionar todos de uma só vez, ou 

marque somente alguns processos, nos boxes individuais localizados a frente do número do 

processo. Em seguida, clique no botão Análise múltipla, na parte de baixo da mesma tela. 

 

Figura 198 – Tela para Análise de Juntadas em lote. 

No passo 2, é dada a possibilidade de inserir um novo documento.  Clique em Adicionar 

ou deixe em branco e dê sequência. Clique em Próximo Passo.  

 

Figura 199 – Tela Análise Múltipla de Juntadas. 
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No passo 3 (Movimentar) é possível além de juntar os documentos, fazer um movimento 

na sequência. Selecione a Ação desejada. Neste caso, foi selecionado “Não executar ação 

alguma”. Clique em Próximo Passo. 

 

Figura 200 – Opção Movimentar Processos. 

Neste passo 4, apenas clique em Próximo Passo. 

 

Figura 201 – Opção Localizador. 

Na conferência, verifique todos os processos e documentos a serem analisados. Se 

houver algum que deseje retirar da lista, basta desmarcar. Clique em Salvar.  

 

Figura 202 – Opção Conferir. 
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Aparecerá uma mensagem confirmando as juntadas analisadas. 

 

Figura 2034 – Mensagem de Juntadas analisadas com sucesso. 

 

 

 Inserir Agrupador  

Os Agrupadores são identificadores utilizados para facilitar a localização de processos 

que retornam da conclusão e estão em uma mesma situação. Para visualizá-los, clique na 

aba Análise de Juntadas e, em seguida, clique em Retorno de Conclusão. 

 

Figura 204 – Retorno de Conclusão. 
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Na tela Conclusões, é possível visualizar uma listagem dos processos. Na última coluna 

estará a classificação do Agrupador. 

 

Figura 205 – Tela de Conclusões. 

Para filtrar os processos pelo Agrupador e trabalhar somente com a situação desejada, 

em Conclusões, preencha as informações e clique em Filtrar. 

 

Figura 2067 – Filtrar os processos. 
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Seguem alguns exemplos de Agrupadores criados. 

 

Figura 2078 – Exemplos de Agrupadores. 

 

OBSERVAÇÃO: Sempre que um advogado peticionar com os modelos “Petição - 

*Pedido de Vista de Autos Físicos” e “Petição - *Pedido de urgência na 

Certificação de Autos”, o sistema classificará o processo com os Agrupadores 

“Vistas de Autos Físicos” e “Urgência na Certificação de Autos”, 

respectivamente. Estes tipos de peticionamentos vão direto para conclusão do 

juiz, e ao retornarem do cartório continuarão com esta classificação, exceto nos 

casos em que o gabinete alterar este campo. 

 

 

                                                                 Figura 208 – Agrupador. 
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15. Relatórios/Estatísticas 

 Listagem de Benefícios 

Clique no menu Relatórios/Estatísticas / Listagem de Benefícios para acessar esta 

listagem. 

 

Figura 209 – Listagem de Benefícios. 

 

 Gravar Listagem 

Esta funcionalidade cria um lote com os benefícios que foram emitidos em determinado 

período. Para isso, selecione o período desejado de quando foram emitidos os benefícios e 

clique em Listar. 

 

Figura 210 – Gravar Listagem. 
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Selecione os benefícios que deseja incluir no lote e ao final clique em Gravar Listagem. 

 

 

Figura 211 – Incluir benefícios. 

 

OBSERVAÇÃO: A partir deste momento, estes benefícios gravados não serão 

mais exibidos nesta listagem.  
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  Benefícios Emitidos 

Para visualizar os benefícios que já foram incluídos em um lote, preencha com o Período 

desejado e clique no botão Ver Emitidos. 

 

Figura 212 – Botão Ver Emitidos. 
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Em seguida, o sistema irá apresentar os lotes criados com as listagens de benefícios 

emitidos, em ordem decrescente de data de emissão. Selecione o Período de criação do lote 

desejado para consultar e clique em Listar. Por padrão, ao entrar na tela, serão sempre 

exibidos os sequenciais do dia corrente. 

 

 Figura 213 – Tela Listagem de Benefícios. 

Ao final da tela, o sistema disponibilizará a impressão da listagem de benefícios ou de 

Ofício para o Conselho e para o Patronato. Selecione um sequencial e, depois, clique em um 

dos botões desejados: Listagem, Ofício p/Conselho ou Ofício p/ Patronato. Observe que os 

nomes dos apenados serão exibidos em ordem alfabética. 

 

Figura 2145 – Listagem de benefícios. 
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Clique no botão Listagem e o sistema exibirá o relatório com o nome dos apenados em 

ordem alfabética por benefício, como mostra a tela abaixo: 

 

Figura 2156 – Relatório em ordem alfabética. 
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Clique no botão Ofício p/ Conselho e o sistema exibirá o relatório em ordem alfabética 

por benefício, como a tela abaixo: 

 

Figura 2167 – Ofício para o Conselho Penitenciário. 

O mesmo acontece se o botão Ofício p/ Patronato for selecionado, diferenciando do 

anterior apenas pelo destinatário no corpo do texto. 

 

Figura 217 – Ofício para o Patronato. 
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 Devolução de Guia de Execução Penal 

A Devolução de Guia de Execução Penal é um relatório feito para que os funcionários da 

VEP possam ter o controle das Cartas de Sentença devolvidas à Vara de Origem. 

 Para extrair esse relatório, clique no menu Relatório/Estatísticas e, depois, em Devolução 

de Guia de Execução Penal.  

 

                           Figura 218 – Devolução de Guia de Execução Penal. 

Na tela de Devolução de Guia de Execução Penal, preencha os campos necessários para 

realizar a pesquisa desejada e clique em Pesquisar. 

 

                                 Figura 2190 – Pesquisa de Guias de Execução Penal Devolvidas. 
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Conforme a pesquisa realizada, o sistema exibirá os resultados na grade, como mostra 

a imagem abaixo: 

 

Figura 220 – Resultado da Devolução de Guia. 

 Relatório de Benefícios Por Período 

No Menu Relatórios/Estatísticas/Benefícios Por Período, o funcionário conseguirá 

visualizar todos os Benefícios concedidos naquele período de tempo determinado. 

 

Figura 2212 – Benefícios por Período. 
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Na tela de Benefícios Expedidos, selecione o Período em que deseja extrair as 

informações, colocando a data no campo Período de e clique em Listar. 

 

Figura 2223 – Benefícios expedidos. 

No resultado, os benefícios aparecerão nas colunas superiores. Em baixo dos benefícios, 

será exibida a quantidade que foi concedida naquele período, e, na coluna Mês, os meses 

determinados na extração do relatório. 

 

Figura 223 – Lista de Benefícios. 
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 Benefícios Expedidos por Local de Custódia 

 

Clique no menu Relatórios / Estatísticas, submenu Benefícios por Local de Custódia. 

 

Figura 2245 – Benefícios por Local de Custódia. 
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Essa ferramenta nos permite consultar os benefícios expedidos na Listagem de 

Benefícios, como: Livramento Condicional (LC), Alvará de Soltura (ALV), Progressão de 

Regime (Fechado p/ Semiaberto e Semiaberto p/ Aberto), Visita Periódica ao Lar (VPL), VPL 

Pernoite, Curso Extramuros (CEM) e Trabalho Extramuros (TEM) de acordo com a unidade de 

custódia onde o apenado encontra-se acautelado. Além dos Benefícios, é possível visualizar 

também os incidentes concedidos: Desinternação, Comutação, Indulto e Remissão. 

A tela apresentará o somatório mensal de cada benefício e incidente apresentado por 

mês e também pelo período previamente informado. Na última coluna e linha será mostrado 

o valor Total Mensal de benefícios em todo o período pesquisado, conforme tela a seguir: 

 

Figura 2256 – Exemplo do Resultado dos Benefícios Expedidos por Unidade Prisional. 

 

 

OBSERVAÇÃO: O relatório apresentará o somatório de cada benefício para os 

apenados que não estejam acautelados em nenhuma unidade prisional no 

sistema, identificado como: “BENEFÍCIOS EXPEDIDOS SEM CASA DE 

CUSTÓDIA”. 
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15.5 Conclusões 

Clique no menu Relatórios / Estatísticas, submenu Conclusões.  

 

Figura 226 – Conclusões. 

Essa ferramenta nos permite consultar as estatísticas de conclusões dos juízes ativos e 

inativos, selecione no campo Usuário o juiz desejado e depois clique no botão Pesquisar.   

 

Figura 227 – Tela Estatísticas de Conclusões.  
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16. Histórico de Versões  

Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 15/06/2015 Elaboração do manual. Bruno Teixeira (PUC) e 

Joanna Fortes Liborio 

1.1 09/05/2016 Softwares Requeridos – feita a retirada 

do texto onde constava IE como 

software recomendável. Atualização de 

diversos links. 

Ligia Flores 

1.2  05/09/2016 - Mesa do Analista Judiciário/  

Pendências de Incidentes  

- Importação de Cartas de  

Sentença  

- Execução Penal / Peticionar 

- Execução Penal / Indicador de 

Processo Disponível e Bloqueado  

- Concessão de Incidentes / Suspensão  

- Concessão de Incidentes / Suspensão 

/ Suspensão de Livramento Condicional  

- Concessão de Incidentes / Livramento 

Condicional 

- Concessão de Incidentes / Adequação  

- REQ2015.0097894 V2.1.48 –Delito 

- REQ2016.0073056 V 2.1.48 – 

Incidente Término de Pena 

- REQ2016.0100660 V 2.1.48 – Inserir 

Vista 

- REQ2016.0096810 V 2.1.48 – ordem 

- REQ2016.0068333 V2.1.49 – Tipos de 

Medida de Segurança  

- REQ2016.0114129 V 2.1.52 – 

Cadastro de Nova Pena Posterior ao 

Cadastro do Processo Criminal 

- REQ2016.0114017 V 2.1.53 – 

Benefícios Emitidos 

- REQ2015.0118041 V 2.1.53 – 

Devolução de Guia de Execução Penal 

Marcela Borges Maia 
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- REQ2016.0112332 V 2.1.54 – 

Relatório de Benefícios Por Período 

1.2 21/10/2016 Revisão de Template/ Ver. Ortográfica Luis Carlos Tiago/ 

Joanna Fortes e Hitala 

Fernanda 

1.3 26/10/2016 - Dados da Execução / Comutação 

- Dados da Execução / Medida de 

Segurança 

- Dados da Execução / Atestado de 

Pena 

- REQ2016.0112336 V2.1.55 – 

Benefícios Expedidos por Local de 

Custódia. 

- REQ2016.0066459 V 2.1.55 – 

Situação Carcerária (histórico de 

cálculo) 

Marcela Borges Maia 

1.3 26/10/2016 Revisão template / ortográfica Mariana Miranda / 

Laressa Guimarães  

1.4 24/11/2016 - REQ2016.0129310 V 2.1.56 – 

relatório de Unidade Prisional. 

- REQ2016.0132840 V 2.1.56 – 

Processo. 

Marcela Borges Maia 

1.4 25/11/2016 Revisão template / ortográfica Mariana Miranda / Maria 

Paula Ramos 

1.5 29/11/2016 - REQ2016.0137439 V 2.1.56ª – 

Lembrete. 

Marcela Borges Maia 

1.6 15/12/2016 - REQ2016.0109008 – V 2.1.57 –

Cadastro de Novo Advogado 

Juliana Barroso Cano 

1.7 20/12/2016 - REQ2016.0142464 – V 2.1.59 – 

Identificação de Processos Baseados 

na Cor (Incluída observação no Item 7) 

- REQ2016.0144160 – V 2.1.59 – Busca 

Avançada 

 

 

 

Rogerio Oliveira Cardin 

1.8 23/01/2017 - REQ2016.0146067 – V 2.1.62 – 13.1 Marcela Borges Maia 

1.9  22/03/2017 - REQ2017.0034936 – V 2.1.71 – 0. Marcela Borges Maia 

2.0 08/11/2017 -  REQ2016.0131728 – V.2.1.76 – Multa 

Associada. 

-  REQ2017.0036700 – V.2.1.80 – 

Absolvição. 

Marcela Borges Maia 
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-  REQ2016.0086583 – V.2.1.83 – 

Comutação. 

- REQ2017.0027395- V.2.1.86 – 

Conclusões. 

- REQ2017.0087565- V.2.1.90 – 

Revogar Mandado de Prisão. 

- Item Expedição de Mandado de 

Prisão. 

 

2.1  - REQ2017.0065364 – Fixação/ 

Harmonização/ Alteração de Regime. 

Marcela Borges Maia 


