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Prezados,

Este manual tem como objetivo auxiliar na utilizagdo do Sistema SAJ MP nas Promotorias de Justica do Ministério Publico
Estadual de Alagoas.

Sua versao original foi elaborada pelo Assessor Especial do Procurador-Geral de Justica do Ministério Publico do Estado
do Mato Grosso do Sul, Dr. Paulo César Zeni, sob coordenagdo do Comité Estratégico de Tecnologia da Informagédo — CETI e Centro de
Estudos e Aperfeicoamento Funcional — CEAF, ambos do mesmo 6rgao. Ele nos foi gentilmente cedido para que o utilizassemos como
base para a criagdo de nosso proprio manual, adaptando-o a realidade do sistema em Alagoas.

Sendo assim, € com imensa satisfagdo que divulgamos nossa versao deste manual basico de operacado do Sistema SAJ
MP, e esperamos que seja uma ferramenta importante de auxilio nesta fase inicial de utilizagdo e consolidagdo de novas praticas,
trazendo mais tecnologia, agilidade, democracia e transparéncia para a Instituicio.

Ademais, reiteramos que a equipe residente da Softplan esta a disposicdo para dirimir quaisquer duvidas e prestar
qualquer auxilio no manuseio do SAJ MP.

Desejamos um 6timo aprendizado, bom trabalho e muito sucesso.

Mariana Rosner Jatoba Leite

Analista de Suporte a Sistemas
Softplan
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1. Como acessar o SAJ/MP:

* Duplo clique sobre o icone do SAJ — MP.
* Insira usuario e senha, selecione a lotagao e clique no botao “OK”.

/r"'""‘\f" SISTEMA DE AUTOMACAD DA JUSTICA
)‘SAJ Vers3o 2.0.12-19
Ministério Publico do Estado do Alagoas
g oy Usuario :[ ]
Yy e |
e gl N Lotagdo
L | ]
B Ok Cancelar
Poligraph




2. Tela inicial de trabalho:

* Assim que realizado o login, abrir-se-a a tela inicial:

[ Sistema de Automagao da Justica - Ministeno PUblico = [P
Cadastre  Editer Andamento Carga Procuradoria  Consulta  Relatérios  Apoic  Ajuda
TR |BASLG DR B HEAEARBAFE BRI ANE &0 QK- A
/__\//—\ SISTEMA DE AUTOMAGCAO DA JUSTICA
SAJ 0 Usuério: Mariana Rosner Jatobé Leite
Ministério Publico do Estade do Alagoas {i]"‘%
8
1 Informagses importantes = Documentos compartilhados =
Existem 19 documentos ndo finalizados.
Existe 1 cadastro priortrio
Existem 75 pendéncias com praze vencido a3 Modelos compartilhados =~
Existem 11 pendéncias a vencer até 10 dias Existem 2 modelos compartihados pelo usudrio
Existem & obrigagbes de PA vencidas Existem 22 modelos compartihados ac usuério
" Documentos recentes =~
8 Notificacdo para Audiéncia [05.2015.00000203-4] [Som...
@ Peticionamento A
Niio existem peticies com problema
N foi protocolizada nenhuma petigdo hoje
Nio ha petigdes para envio
@ Acesso Répido ~ Links importantes P
Ministério Piblico - Estado de Alagoas
newE: 97 nesa): (i
I - - 5 CHMP - Tabelas Unificadas.
Ajuda SAJIMP
m:m Compromissos do dia ~
¥ Dica do Dia £
5
Para atualizar o painel de informagées do SAJ utiize a
opgio apoio ¢, & seguida, selecione atualizar painel de
informacies.
potgraph
Unico 1| ia Testes Softplan Servidor: SIG.CHA-JAQUEIRA.D  Verso: 201219 Base de dados: SIGAL




* Do lado esquerdo existe o campo “informacgdes
importantes”, onde serdo exibidas varias
informacgdes, incluindo todas as pendéncias
vencidas e a vencer em até 10 dias, as
intimagbes  aguardando  confirmagdo, 0s
cadastros distribuidos para a sua lotagao,
documentos nao finalizados e a recuperar.

@ Acesso Rapido

Nemp: DT R

i Y

b

m Compromissos do dia

o

Existem ainda campos de acesso rapido
por numero do procedimento (N° MP ou
N° SAJ), e um painel de aviso de
compromissos agendados no sistema.

-
i Informagdes importantes

>

Exiztem 16 documentos ndo finalizados

Existem 38 pendéncias com prazo vencido

Existem & pendéncias a vencer até 10 dias

* Ficam também informacbes sobre as
peticdes que foram enviadas pelo usuario
naquele dia, as que estao aguardando na
fila para envio e as que tiveram problema

em seu envio.

@ Peticionamento

Mio existemn peticies com problema

Mdo foi protocolizada nenhuma peticdo hoje

Mio hi petictes para envio

»




* Do lado direito da tela inicial pode-se
observar campos reservados a exibicao
de eventuais documentos e modelos
compartilhados.

* O campo “documentos recentes’
permite localizar rapidamente os ultimos
documentos elaborados ou editados
pelo usuario no editor de textos do
sistema, bem como acessa-los, ao clicar
em seu link.

* A pagina inicial contém, ainda, alguns links e
dicas uteis:

"=, Documentos compartilhados 22
@ Modelos compartilhados 2
Existem 2 modelos compartihadas pelo usuario
Existem 17 modelos compartihados ao usudrio
WA,
ﬂ’ Documentos recentes =

@Certidﬁu - Modelo [05.2015.00000233-4] [Somente Leitu...
@Cedidﬁu - Modelo [01.2015.00000396-5] [Somente Leitu..
@Certidﬁu - Modelo [08.2015.00003598-0] [Somente Leitu...
[| Certiddo - Modelo [05.2014.00000034-3]
ﬂ Certiddo - Modelo [08.2015.00002524-9]

{ﬁ, Links importantes

Winiztério Piblico - Estado de Alagoas
CHNMP - Tabelas Unificadas
Ajuda SAJNNMP

Dica do Dia

informacies.

Para atualizar o painel de informacdes do SAJ utilize a
cpcio apoio &, em seguida, selecione atualizar painel de

b

»




3. Controle de carga de processos judiciais

* Uma vez que o judiciario estiver realizando as intimagdes eletronicamente (via integracao entre
sistemas), aparecera a quantidade de intimagdes aguardando confirmacgao na tela inicial, ultimo
item das “Informacgdes Importantes”.

* Para verificar a lista de processos, basta clicar no link das “Informacgdes Importantes”, ou
acessar o menu “Carga”, e em seguida a opg¢ao “Carga e Importagcéo de Processos do
Judiciario”.

* O sistema apresentara a janela de recebimentos de processos judiciais (prox. pagina).

»

]
) | Informagies importantes

Existem 16 documentos ndo finalizados

f_i Sistema de Automacdeo da Justica - Ministério Pdblico
Existem 38 pendéncias com prazo vencido Cadastro  Editor Andamento | Carga | Procuradoria  Consulta  Relatdrios  Apoioc Ajuda
Existem 6 pendéncias a vencer até 10 dias % S || Aam A f@? Remessa...
//'::\\ SISTEMA DE AUTOMACAQ |22 Carga e Importagdo de Processos do Judicidrio (Cartério)...
/SAj = Pasta Digital do T1... Fl1
Ministério Publico d Reemissdo do Comprovante de Remessa...




* Os processos na aba de

“Pendentes” séao
aqueles remetidos pelo Judiciario mas ainda nao
recebidos na promotoria, ou seja, ainda nao foi
iniciada a contagem do prazo.

* Os processos aguardardo na aba “Pendentes”
por até 10 dias corridos, e se nao forem
manualmente recebidos antes do decurso deste
prazo a intimacao sera consumada
automaticamente pelo sistema, e o processo
migrara para a aba “Concluidos”, iniciando a
contagem do prazo processual.

Enquanto o processo estiver aguardando o
recebimento na aba “Pendentes” ele podera ser
aberto, e também sera possivel acessar os autos
do TJ, através da Pasta Digital do TJ.

:Pendentes [37] | Concluidoz [0]

% Recebimento por Lote ][ 5@ Recebimento por F'ru:u:essu:u]

Foro / Unidade
[1 ][Fu:uru:u de Maceid ]

YWara ¢ OradoJulgador

Eztilo da consulta: | Padrdo v] E
Vista
Sel. * MIMPF: -
Efvista: [37)
03.2015.00003531-4
03 2015.00005653-1
03.2015.00008561-0
03 2015.00004620-0
032015000051 32-5
03.2015.00005733-6

02.2015.00004324-1




4. Acesso aos autos através da janela de carga de processos

* Para acessar os processos constantes da aba “Pendentes’,

pode-se selecionar o

procedimento respectivo e clicar no icone da “Pasta Digital do TJ”, que fica do lado direito da

tela: E

Sistema de Automacio da Justica - Ministério Piblico

Cadastre  Editor Andamentc Carga Procuradoria  Ceonsulta Relatdries  Apoic Ajuda

===

IE XTI

YAt ansasBrreoar|zaar = @

Recebimento de Processos Judiciais
Fendentes (0] || Concluidosz [1 ]1

Estilo da consulta [F'adrSo

T H% 29 He

R [t

vita bel

=

Sel. o+ MEMP: v MESA) v Clazse * Assunto v Concluido = Prazo v Observagio v Tipo v Atuslizads w e
£l Vista: (1) B

=

=

‘_

Pasta Digital do )|

EE, Atualizar Informagites Heceber Intimag3o ? Eechar [ Dizponibilizados hoje Ulltirmos: processos Atualizar a cada segundos




* Também é possivel acessar os autos do TJ abrindo o cadastro. Para fazer isso, basta marcar
0 processo, clicar com o botao direito do mouse e selecionar a opc¢ao “Abrir cadastro”.

* Apds selecionar “Abrir cadastro”, o sistema exibira a janela de cadastro do processo, que
contém todos os dados e movimentagdes do processo.

* Para visualizar os autos, clique no icone da “Pasta Digital do TJ”:

Vista ﬁ Cadastro de Processos do 1° Grau EI = @
— - NEMP: D MEGA,
éel.msta_ o T HEMP = ihigse |08 2014.00000003-2 | [D082030-30.2007.8.02.0001 / | Processo Eletrénico
08, 2015.00001 3655 071378 2.8.02.000 ‘ =43 Processo Judicial (B ssunios Observagdes ]f B  snexos ][ Bf LocalFisico “’ TJweh ]
Abrir cadastro... EE] Autor: Banco Volksw‘?gen S8 . &) Dados Gerais [% Pesznaz "@ Movimestacfies " L Pendéncias ""1'% Winculos ]
i ey Advogado: Aldenira Gomes Diriz - i S— P
Consultar... e Réu: lvanilda Franga de Lima OTEH =) ata/Hara cadastio :
& [Fc.m de Maceid | & ][civel v |[10/11/2014 05:08:45 F = |
Informacdes Complementares... Competéncia - — OEmme
Reiniciar importagie [Famflia ] Q, [1?5 ][.ﬁ.limentos - Provizionaiz ] Q]
R ‘ara/Orgdo Julgador ; Mivel de priondade
emeter processos...
proces (] ol =Y
Receber Intimagdo Juiz/Dezembargador © Relator ;
Imprime etiqueta resumida... ] 3‘ lg‘
) ) . Azsumto :
Impomelstiquetaldeiaut iacaos ['IDE?D ][Dbriga;:ﬁo de Entregar ] =)
Imprimir etiqueta processos.. Data ajuizamento : Dt do walor da causa : Walor causa
S Trihs ['I 8/04/2008 ][D?J‘I 242007 - H 18.971.59 l|:| Réu preso | Justica gratuita
Seleciona Nenhum e Judicidria : %' Grau : Wolumes : Folhas : Mivel de sigilo
| 0082090-90.2007.8.02.0001/ (12 Grau LN |[Pablice ]
Munizipio da fata [MP] - Carnarca do fato [MP
[JalC ] |
Objeto da acao
[T Copiar repres. fadvogado para outras partes =

15-2-795 G- R = 3 -

Ol Nowo sk Limpar 0% Bestaurar ¥ Fechar




5. Recebimento de intimagbes através da janela de carga

* Para receber as intimagdes constantes da aba “Pendentes”, deve-se selecionar o processo e
acionar o botao “Receber Intimagao” no canto inferior esquerdo.

* Uma vez recebido, o processo sera movido para a fila “Recebidos (Eletronicos)” ou
“Recebidos (Fisicos)” do Fluxo de Trabalho, dependendo do caso, iniciando-se a partir de
entao a contagem do prazo processual.

02.2015.00003212-8
02.2015.00003070-8
02.2015.00002808-7
02.2015.00002818-0
02.2015.00002347-8

o {08.2015.00002823-5

02.2015.00002801-3
(3.2015.00002733-0

PR, Atualizar Informacfes

IMPORTANTE: Esse ato de recebimento ira produzir uma

certidao judicial automatica de intimacao na base do TJ.




6. Importagcao de processos atraves da janela de carga

* Enquanto o Judiciario nido estiver intimando eletronicamente, € necessario importar o
processo manualmente, através do menu “Carga”, “Carga e Importacdo de Processos do
Judiciario”.

* Para tanto, basta selecionar a aba “Recebimento por Processo” (1) e em seguida preencher o
campo “N° SAJ” (2), clicando em seguida na seta verde.

* De tal modo, o processo sera importado em carga para o SAJ/MP, permitindo ao usuario
acesso aos autos e posterior peticionamento.

* O processo importado ira para o Fluxo de Trabalho, fila “Ag. Recebimento/Cadastrado”.

IMPORTANTE! Ap6s a importagéo do processo, quando o

@ Recebimento de Processos Judiciais

mesmo estiver na fila "Ag. Recebimento/Cadastrado”, é

[Fencnis 7 (R necessario dar a ENTRADA DA CARGA no processo, para
(@ R ¥ FRecebments por Pracssss | 1) fins de contabilizagdo no relatorio funcional. Isto deve ser
nep: (D7E (2)yesa). B feito selecionando o processo e clicando na atividade
L - | | ¥ "Entrada da carga", e clicando em "Salvar". O processo

o daconsubs Pad ey sera movido automaticamente para a fila "Recebidos
' = (Eletréonicos) ou (Fisicos)", dependendo do caso, e podera
Wista ser trabalhado normalmente. Este procedimento se faz
cel - NIME- ST necessario APENAS nos casos de importacao manual dos
El[Wista: [37] processos, pois nos casos de recebimento de intimagdes

05, 2015.00003531 4 0730726-28.2013.6.02.0001 eletronicas, a entrada é feita automaticamente apos o

08.2015.00005653-1 07258753-45.2013.8.02.0001 rECEhimEHtO da Intlmag"ao
M3 M & NNNNR&RAET-N MFM 770 2015 8 N2 ONEY




7. Fluxo de Trabalho

* O “Fluxo de Trabalho” contém pastas (chamadas de “Filas”) que organizam a tramitagao dos

processos judiciais e demais feitos.

|Z Sistema de Automacdo da Justica - Ministério Publico

Cadastro  Editor  Andamente  Carga  Procuraderia Consulta  Relatdrios Apoio Ajuda
Povuerteens 28cdcabsac s slEoeas
* Uma vez acionado o icone do “Fluxo de =
” . . . | Fluxo de Trabalho
Trabalho”, abrir-se-a janela contendo as pastas (Favos de aba | Pesqusar
. ; . . - quIEar
referentes a promotoria na qual o usuario estiver
, . . Fluzo de trabalko
lotado. O fluxo é organizado separando os tipos [Promotaria -
de cadastro (Processos Judiciais / Atendimento / Filra filas de trabalho
Noticia de Fato / Procedimento Preparatério, e [Digte o testo pora i ]
- % E

assim sucessivamente).

Os processos judiciais e os inquéritos policiais
tramitam na parte de “Processos Judiciais”.

O fluxo “Processos Judiciais” pode ser expandido
mediante um duplo clique ou clicando com o
cursor do mouse no sinal (+) situado na
extremidade esquerda da pasta.

+-5 Processos Judiciais

+-5) Atendimento

+-5 Moaticia de Fato

+-5 Procedimento Adminiztrativo

+-5 Procedimento Preparatdrio

+- 5 Inquiito Civil

+-5 Procedimento Investigatdrio Criminal

+-#5 Protocolo Unificado




* O fluxo de trabalho dos processos judiciais esta composto das seguintes pastas ou filas:

=5 Processos Judiciais
£ Ag. Recebimenta / Cadastrado
= Recebidos [Eletbnicos)
£ Fecebidos [Fisicos]
5 &g, Peticionamerto |nicial
£ Ag. Peticionamento Intermedirio
3 Em andlize - Promatar
£ Em andlize - Azzessar
= Em andlize - E stagiario
3 Devalvido ao TJ
= IP - Felatado com indiciamento
£ IP - Relatado zem indiciamenta
& IP - Indiciamento ndo especificado
£ IP - Pedido de promogaco de prazo
&9 IP - Diligéncia cumprida
5 Cancelado

a) Ag. Recebimento/Cadastrado: processos remetidos ao
MP pelo Judiciario pela primeira vez, que ainda nao foram
recebidos, e os processos importados manualmente, antes de
ser dada a entrada da carga, ficarao nesta fila. Ainda, os
processos cadastrados manualmente no sistema, através da
tela de Cadastro de Processos de 1° grau (peticdes iniciais)
também ficardo nesta fila;

b) Recebidos (Eletronicos) e Recebidos (Fisicos): contém
todos os processos ja recebidos, seja via importacao, seja via
confirmacao de recebimento da intimacao eletrénica, cada um
em sua respectiva fila, caso seja eletrénico ou fisico;

c) Ag. Peticionamento Inicial: os processos cadastrados na
tela de Cadastro de Processos de 1° grau (iniciais) podem ser
movidos para esta fila para controle;

d) Ag. Peticionamento Intermediario: quando for emitido um
documento com a movimentacao de “Ciéncia Favoravel,
Parcialmente Favoravel, Desfavoravel ou Outras ciéncias”, ou
quando estas movimentacdes forem lancadas no processo,
este sera movido para a fila de aguardando peticionamento
intermediario. Também podera ser movido para esta fila
manualmente, para fins de controle;




e) Em analise — Promotor: o processo pode ser encaminhado para esta fila pelos assessores ou
estagiarios, ou pelo préprio promotor, para fins de organizacédo e/ou controle;

f) Em _analise — Assessor: o0 processo pode ser encaminhado para esta fila pelos assessores,
estagiarios ou pelo promotor, para fins de organizagao e/ou controle;

g) Em analise — Estagiario: o processo pode ser encaminhado para esta fila pelos assessores,
estagiarios ou pelo promotor, para fins de organizacao e/ou controle;

h) Devolvido ao TJ: os processos que foram peticionados sdo movidos automaticamente para
esta fila. Ainda, os processos em que o MP ja se manifestou, mas retornaram para vista ao MP
também estardo nesta fila.

i) IP_— Relatado com indiciamento: fila em que chegardo os inquéritos policiais (com
indiciamento) remetidos pelo NIMP (promotorias que trabalham com o NIMP);

j) IP_— Relatado sem indiciamento: fila em que chegardo os inquéritos policiais (sem
indiciamento) remetidos pelo NIMP (promotorias que trabalham com o NIMP);

k) IP_— Indiciamento nao especificado: fila em que chegardo os inquéritos policiais (com
indiciamento n&o especificado) remetidos pelo NIMP (promotorias que trabalham com o NIMP);

|) IP_ — Pedido de prorrogacao de prazo: fila em que chegardo os inquéritos policiais remetidos
pelo NIMP em que houve pedido de prorrogagao de prazo (promotorias que trabalham com o
NIMP);

m) IP — Diligéncia cumprida: fila em que chegarao os inquéritos policiais remetidos pelo NIMP
apds o cumprimento de alguma diligéncia (promotorias que trabalham com o NIMP);

* O fluxo de trabalho dos processos extrajudiciais € composto por pastas ou filas dependendo
de suas necessidades especificas.



8. Pasta Digital do MP e Pasta Digital do TJ

O sistema possui duas pastas diferentes para a visualizacdo dos documentos dos
procedimentos:

a) “Pasta Digital”:
b)“Pasta Digital do TJ":[=]

A “Pasta Digital”, do icone azul, € a pasta propria do MP, ou seja, todo cadastro, seja judicial ou
nao, tera sua Pasta Digital, contendo os documentos que foram elaborados no editor de textos
do sistema e ja foram finalizados, bem como os documentos digitalizados para o sistema, seja
via scanner ou importacao de arquivo. Os documentos desta pasta sio visiveis apenas ao MP e
ao publico externo, através do portal MP, dependendo do nivel de sigilo do cadastro.

A “Pasta Digital do TJ”, do icone amarelo, por sua vez, contém os autos do processo judicial na
integra, ou seja, é nela que encontram-se todas as pecas processuais liberadas pelos agentes
participantes da relacao juridico-processual.

Ao abrir a “Pasta Digital do TJ”, o sistema SAJ/MP acessa o processo diretamente na base de
dados do TJ por meio da integragao com o sistema deles, permitindo a exibicao dos documentos
processuais que nao se encontram na base do MP.



9. Como acessar a Pasta Digital do TJ e a Pasta Digital do MP

* O acesso a “Pasta Digital do TJ” e a “Pasta Digital” do MP podem ser feitos de varias maneiras.

* No Fluxo de Trabalho, pode-se clicar com o botao direito do mouse em cima do numero do
procedimento, e selecionar a opcao “Pasta Digital”:

ﬁ Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho‘][F'esqulsarw =N | e =] & Legenda Estilo da visualizagio: | Padrdo V] =
Fluso de trabalha - 4% Entrada da Carga Ifr—_l=| Abrir Cadastro IE), Consultar cadastro "4 Ag. Peticionamento Inicial
[F'romotoria - ]
Filtrar filas de trabalho S.|Seq v | [} E= e | N2 SAl ~ | Procedimento | Entrada -
[Digite o texto para filrar.. ] =3 08201 5. 00005537-6 02/12/2015 10:55
- % = == 08.2015.00005378-9 30411/2015 08:56
F=28 082014 NOnN00nN3-2 03/12/201511:35
=& Processos Judiciaiz -~

Histdrico do processo no fluxo
) Ag. Recebimenta / Cadastrado (3]

e s .
) Recebidos [Eletrénicos) Mostrar dependé&ncia do objeto

Fecebidos [Fisicoz] (5] 4% Entrada da Carga

5 Ag. Peticionamento Inicial [3] Abrir Cadastro

5 Ag. Peticionamento Intermedirio

= Em andlise - Promotar (6] &L Consultar cadastro

29 Em andlise - Assessor (3] W AgQ. Peticionamento Inical

) Em andlise - Estagiario (1]
S Devalvido ao TJ [2] ) ~
& IP - Aelatado com indiciamenta Editar observagio

Movwver para outra fila

3 IP - Relatado sem indiciamenta [ Alocar
5 IP - Indiciamento ndo especificado N -
& |P - Pedido de promogacia de prazo (1] Alocar para outro usuario
5 IP - Diliggncia cumprida (1] ] Liberar
= | C.anc:elad.o nn ) Excluir desta fila
=) Fila de objetos removidos [M3o usar] (1)
+ & Atendimento | 7H Agenda de compromissos
=] Maticia de Fato 3 &y, Consulkar cadastro
£3 Procedimento Administrativo 1  Emitr expediente
i . ..
i :;zzi':;::;‘ Preparatdrio &h  Etigueta resumida
+-#=4 Procedimento Investigatdrio Criminal s  Etiqueta de autuagio
+ &9 Pretacola Unificado |8 Pasta digital
+- Processos Extrajudiciaiz 2, Pendéncia e Prazo

+ = Programas do MP




* No Fluxo de Trabalho também encontramos em varias filas as atividades “Pasta Digital do TJ”,
por exemplo as filas “Recebidos” e “Em analise do Promotor”. Assim, basta selecionar a caixinha
referente ao processo desejado e clicar na atividade para abrir a pasta:

i Fluxo de Trabalho

Flusos detrabalhn][Pesquisar] =R T (2 i @ EQL Legenda Estilo davisualizacﬁu:[Padrﬁu v]E

% Abrir Cadastrulrfj Pasta Digital do TJ| % Gerenciador de Arguivos £ Erritir Expediente % Encaminhar ao Ass

Fluxo de trabalho

[F'rumutmia - ]
Filtrar filaz de trabalho ; .| Geq [«|& (|5 ]| N2 GAS B JDAE Rl I Frocedimenta + | Entrada -
[Digite o texto para filtrar. . ] & 3] 08.2015.00005524-3 04/12/2015710:34
- % g 08.2015.00005582-1 0441242015 10:34
| 08.2015.00005452-2 0441242015 10:34
A Processos Judiciais - el 08,201 5, 00005341-2 04412420115 10:34
{3 Ag. Recebimento / Cadastrado (2] e 08.2015.00004755-5 1311/2015 10:27
{3 Recetidos [Eletrénicos) 3] 08.2015.00004506-7 17411/2015 10:35
=] Fiecebidos [Fisicos] [5) & | 08.2015.00002301-8 1341142015 10:29
2 4q. Peticionamento Inicial (3] v =2} ) 0052090-90. 2007 8.02.0001 08.2014.00000003-2 04/12/2015 16:22

9 Ag. Peticionamento |ntermedirio
=) Em analize - Promator (2]

3 Em andlise - Assessor [3)

3 Em andlise - Estagisrio [1]

= Devolvido ao TJ (2]

3 IP - Relatado com indiciamenta
= IP - Relatado sem indiciamenta
= IP - Indiciamento ndo especificado
3 IP - Pedido de pramogagio de prazo (1]
3 IP - Diligéncia cumprida [1]

3 Cancelado (11




* Também é possivel ter acesso as pastas através da abertura do Cadastro do procedimento. Para
abrir o cadastro basta (1) selecionar a caixinha referente ao processo desejado e clicar na
atividade “Abrir Cadastro” do fluxo, ou (2) clicar com o bot&do direito em cima do numero do
processo e selecionar a opcao “Abrir Cadastro”. Apds isso, a tela do Cadastro se abrira,
contendo todos os dados do processo (3):

= (1)
L’;i Fluxo de Trabalho

[Flu:-ms de trabalho][Pesquisar} 2| MO & t] @ &L Legenda Estiodavi
(e Abrir Cadastro . Pasta Digital do T "4 Gerenciador de

2|y 5 S| &L G Legenda Estilodavisualizagéo:@

Fluxo de trabalho : f# Abrir Cadastro [, Pasta Digital do T) 4 Gerenciador de Arquivos [J |

[Promntnria hd l
. ) i 5./ Seq || & S O] NESAL + | Procedimento
Filtrar filas de frabalha : 5 Seg v & Abrir Cadastrofacy, - = L o 08 2015.00005
Digite o texta para filtrar... l 08.2015.00005!
[ d P @ E@ ]| 08.2015.0000%
- % e 08.2015.00005:
E E@ fas]] 08.2015.00004
- ] 08.2015.00004!
=5 Processos Judiciais o ] = ad 08,2015 00002
f-\'.g Fecebimenta ¢ Cadastrado [2] E@ =2 lat5 ) 0022090-90. 2007, 2.02.0001 03.201 4. 00000
a R bid Eletrén Histdrico do processo no fluxo
eceh DS[ BtanICDS] E@ ]  Mostrar dependéncia do objeto
5] Recebidos [Fizsicos) 5] 22 ] [ Abrir Cadastio
& Ag. Peticionamerto Inicial (3] II & @8 0082090-90.2007.8.02.0001 -, Pasta Digital do TJ
5] &g, Peticionarento |rtermedisrio 4% Gerenciador de Arguivos
=4 Em anélize - Promator (3] 0 Emitr Expediente
. Encaminhar ao Assessor
a Em andlize - Aszeszor (3] = ) o
% Encaminhar ao Estagidrio
* Redistribuir
( 3) @} Remeter
|£. Cadastro de Processos do 1° Grau =l® = Mover para outra fila
HEMP i NeSA) -
06.201400000003-2 | 0062030-40 2007 8020001/ | Editar abservacio
=13 Processo Judicial F Asourtos Bl Oboevagbes | Bl fnewos |2 LocalFisico |8 Toweb | £l Alocar
‘? ) %”‘Lizg:z:ﬂ‘;xgeg;m’;Dm & Dados Gerais |0 Pessons |[@  Movimertaghes @ Pendéncias [ Vineubos | Alocar para oUtro usudrio
L8 B v Franga de Lina ™ Fassomass = [‘géi e
[T |[Foro de Maceis el - 0845 P ]
Compeié ~ s Ul Liberar
[z [[Famiia S |[#imertos - Provisionais Ja Excluir desta fila
Wara/Orado Jugadar " Hivel de prionidade =
o JIEY] 7d Agenda de compromissos
Juiz/D'esembargador Relator
&l IEY] [, Consultar cadastro
Assunto:
[10670 |[Obrigacsa de Enegar |EY] & Etiqueta resumida
Data ajuizamento: D, do valor da causa: Valor causa i= Etiqueta de autuacdo
[18/04/2008 |[prrzizoor =] 18.971.53 7] Réu presn [] Justips mratuita (2 ) .
NE Judicidrio: [~ Grau Volumes:_Folhas |_Nivel de sigio &> Pasta digital
08208080, 3007, 5.0z 0001/ (12 Grau v]:] @, Pendéncia e Prazo
Municipio da fato [MP) Comarca do fato (MP]
Obielo da ag30 o
| Copiar repres./advogado para outras partes
12-c9n-B&-~ [y i IR o
O Novo sk Limpar T3 Restawar T Eechar




* Na tela do cadastro, existem varios icones de atalho, e dois deles correspondem as pastas

digitais, (1) Pasta Digital do MP e (2) Pasta Digital do TJ:

Cadastro de Processos do 1° Grau
NemP: D i ME S

(=] & ]

[ua.zm 4000000032 ][nnaznan-an.znn?.a.uznnm E

|

EI--E Proceszsa Judicial

@ Szzuntos 1||r Obzervacies ][E AREyE ]IFB Loczal Fizico ]r@ Tl w'ehb ]

EI ﬁ Autar: Banco Wolkswagen S48
o ey Advogado: Aldenita Gomes Diniz

[ Dadoz Gerais ]I% Fezzoas "@ Movimentactes IHEF' Pendéncias l"‘ﬂE Yinculos ]

. |5 Réu: lvanildo Franca de Lima Faro Area DatasHora cadastro

1 |[Foro de Maceid | & [ civel w [[10/11/2014 05:08:45 P |
Competéncia : Clagze
Familia ] 3_ [1 7B ][.ﬁ.limentng - Provizionais ] i
Yara/Urgdo Julgadaor : Mivel de prionidade :

Y 2l
Juiz/Dezembargador : Relator

=y |2

Azzynbo
['I 0EY0 ][Dbrigau;éu:u de Entregar ] i
Data ajuizamenta : Dt do walor da causza : Valor causa:
|18/04/2008 |[07.12/2007 ~|| 18.971.59 |[] Réu preso[] Justica gratuita
P42 Judiciario ; % M Grau Volumes © Folhas : Mivel de sigilo
| D082030-30.2007.8.02.0001/ |[ 12 Grau o |[Pablico (= |

kMunicipio do fata [MP]

Comarca do fato [MP]

I[N

Objeto da acdo :

[ ] Copiar repres./advogada para outras partes

(1) (2) ~
[l azon-E&- A B ER

O Movo & Limpar =X Restaurar ? Fechar

* A “Pasta Digital” do MP também pode ser acessada utilizando a tecla F12, e a “Pasta Digital do

TJ” mediante a tecla F11.




10. Gerenciador de Arquivos

* O “Gerenciador de Arquivos” permite
visualizar todos os documentos elaborados
ou em elaboracao no editor de textos do
SAJ/MP que estejam vinculados a um
determinado processo. Essa funcionalidade
pode ser acessada através do botido de
atalho no Fluxo de Trabalho:

= Fluxo de Trabalho

urios de trabalha -

Flura de trabalho

Promatoria - ]

Ziltrar filas de hrabalho

Diigite: o texto para filtrar

Y % E
B Processos Judicials -
& g Recebimento / Cadastado (2]

Recebidos [Eletrénicos)

&) Recehidos [Fisicos) [5)

A, Peticionamenta [nicial [3]

& Aq Peticionamenta Intermediario
Em anélise - Promotor [8)

&) Em andlise - Assessar [3)

Em andlise - Estagidrio (1)

& Devolvida an TJ [2)

IP - Relatado com indiciamento
& IP - Relatado sem indiciamenta

IP - Indiciamenta néo especificada
& IP - Pedida de pranogagia de prazo (1)
I - Diligéncia cumprida (1]

& Cancelado [11]

2@ 0| F | &S| &6 Legenda Esti\udawsuahzac%o:[PadrEo

(¢l Abrir Cadastro

gl

5. Seq v| % (35 o Mesal
=2

o

&

(082030302007 8.02.0001

EREAEAR

| Progedi Gerenciador de Arqumusada

03.2015.00005534-3
08.2015.00005582-1
08.2015.00005482-2
03.2015.00005341 -2
08.2015.00004786-5
03,2015, 00004508-7
08.2015.0000:2301-8
08.2014.00000003-2

0412/2570:34
04/12/20570:34
041272051034
0412/201570:34
amsemannzy
17M/2M510:36
13M/2man23
04127251622

Pasta Digital do TJ | 4 Gerenciador de Aruuivuslﬂ Emitir Expediente "4 Encaminhar ao Asse

-

& Gerenciador de Arquivos

Arquive  Editar  Exbir  Eerramentas

il A Pastas | Endereco Resultado da pesquisa

Procurar por Documentas chamados: Prarmagaq&a de (0. 2014.00000003-2)

Pranogagdo de € 08.2014,00000003:2]

i
| g

Pesquisar x. Home: denuncia treinamento [08.2014.00000003-2]
eep— "@ Cépia local. \Dentncia\Dacurmentos\denuncia treinamenta (08,2014, 00000003-2]
% Documentos Madelas i Dlima sheragdn 26011/20141 34548
T . . % Resultados da Usuarlu;l:;::zgg |ISUARIO TESTE
i ik gsquisa A
2 |saaneRNn; | Pesd N Lanb \Deniria Documentos
A4 ¥ v v [ome

v llimadherasio
13124110876
13112m4 113040

| Usuério da lima Aleragio
FTPSOFTPLAN
FTPSOFTPLAN

| [ateqoria
Despacha
Despacho

* Apds aberto veremos a lista dos documentos
elaborados no editor de textos do SAJ/MP
naquele procedimento:




* O “Gerenciador de Arquivos” ainda permite localizar:
(1) documentos ou modelos de documentos inseridos no sistema;
(2) pesquisados por meio do N° MP ou N° SAJ;
(3) localizados mediante busca pelo home do documento ou pelo conteudo do texto;
(4) pesquisados mediante indicacdo da data da ultima alteracdo, fixando-se uma data de inicio e uma
de fim para a abrangéncia da pesquisa;
(5) ainda ha opgéao de pesquisar por documentos finalizados ou nao.

;m_: Sisterna de Automacgde da Justica - Ministérie Pdblico

Cadastre  Editor Andamentc Carga Procuradeonia Censulta Relatérios Apeoio Ajuda
T % b || BAD M B G I N W T = R T AR U

|&=;, Gerenciador de Arquivos

Arquive  Editar  Exibir  Eerramentas

Pastas | ¥ Enderego

Pesquisar x Morme:

- - Cdpia local: Endereca
Pesquisar por: (1) h@ Citirma alteracdo:
#* Documentos Modelos e Usudrio de o w3 :
. @G eony . Resultados da S“a"DFi:a'ﬁzzzgzj
[I : . ][ . : ; {2} ] pesquisa Carinho:
— S - - - - - - Mome
FProcurar por Documentos chamados:
{ "-I.} ]
Documentos gue contenhanm o testo: ]
= E Ou Frase Dicas >»»

Data da dltima alteracio [4]
v bodo de finalizagio
®: M3o Finalizados Finalizados{ 5)

A8, Consultar| | t; Editar| | & Limpar

Quantidade mawima de registros a serem retormados

Trazer todoz oz registros

[10 =

Opcdes adiciohais de pesquiss >>>




* Além da aba de Pesquisa, o “Gerenciador de Arquivos” ainda contém a aba Pastas, onde podem
ser visualizadas todas as pastas em que sdo armazenados os modelos de documento inseridos
no sistema, subdivididos em categorias:

Iﬁ Gerenciador de Arquives

Arquive  Editar  Exibir  Ferramentas

Lo % Pesquisar| ] Pastas || Enderego \Termo
Pastas = - -
[:I Adminiztrativo
- AlegacEa Final
[:I Arguisamento
- Sudigncia
-7 Carta Precatéria
-] Certidso
- Concluzo
-7 Conflita de atribuico
- Contra-Razfes
[:I Convite de Comparecimento
[:I Cota
=-C Denincia
- [Z 7 Diocumentos
[T Meus Modelos
[ IModelos da InstituicEo
[ Modelos do Grupo
[:I Despacho
--[:I Dezpacho de Converzdo
-1 Edital
[:I M anifestagio
[:I Mermorandao
- Memdria da Audigncia
[:I Motificagio
-] Oficia
=-[C7 Dfieio Circular
&-[_] Oficio Gabinete
=-Z ] Ordem
- Parecer
&-[C1 PetigBo Inicial
[:I Petigdo Intermediaria
&= Partaria
[:I Fartaria Conjunta
&-[_71 Portaria Procedimenta Administiativo
[:I Fromog3o
-7 Pratacola

- - « | Mome | Lltim:
Modelos da Instituigio
bModelos do Grupo
Meuz Modelos
D ocumentos

Lal
]
&
&




11. Funcionalidades para movimentacao dos processos

* No “Fluxo de Trabalho”, o sistema disponibiliza uma série de botdes de atalho, que executam
funcionalidades nos processos selecionados.

* Esses botdes sdo configurados de acordo com as finalidades de cada fila do “Fluxo de Trabalho”,
de modo que, de acordo com a fila onde estiver o processo, os botdes disponiveis irdo variar,
exibindo-se apenas as funcionalidades relevantes para o caso:

R R DR I R

ag 08,2015, 00005095.9 /1172015 03:41 Entiada da caras
ag 08.2015.00004536-3 1911/2M510:33 Ertrada da carga Inquérita Policial O

20 9ngbea

@ Abrir Cadastro (1 Emitir Expediente # Gerenciador de Arquivos ~H Agendar 4; Instaurar Procedimento 5'-'-# Cancelar 3'-?* Atendido 4} Emitir Expediente - Finalizacdo do Atendimento # Encaminhar a0 Assessor 4; Encaminhar 2o Promotar # Encaminhar 3o Estagidrio

P v e * Mbpmsouss
(15,2015, 0000025041 [3A22me14.12 Usuério de confiqurago da Softplan

- Secetio - Lcddsaien

Pratocolo Geral




11.1 EMISSAO DE EXPEDIENTES

]l Emitir Expediente

* O botao “Emitir Expediente” permite preparar
uma manifestacdo a partir de um dos
modelos armazenados no sistema. Uma vez
selecionado o botao “Emitir Expediente”, o

sistema abrira a janela de “Emissao de
Documentos”.

|2 Emissdo de Documentos

Pasta : Cateqgornia :

[ 4 |Cerid ] cemdao |
Modela NemP: O el Bh

| 500015 | Certiddo - Peticionamenta Inicial Ja @a [ o |

P ——

Dados |

Lista de Proceszos :
X 08.2015.00005095-9 [Aarupada)

Obzervagtes:
- Preencha a Categoria, o Modelo e o M2 MP para entdo oz dados
referentes a este modelo serem exibidos;
- Oz atendimentos/documentoz/protocolos serfo incluidos na lista de documentos
a gerem emitidoz, somente apds ser prezzionado o botdo < Confimar ;
- Caso vocé deseje ndo emitir um documento para um determinada atend/protoc/proced

basta desmaica-o da lista & direita da tela, e para remove-lo definitivamente da lista pressione
o botdo <Excluirr quando o processo estiver selecionado;

Todos [ Menkum

[ Fechar a tela apds salvar oz documentas no Editor

r IQ Editarl = Limpar &3 Restaurar & Imprimir & Configurar impressdo ?Eechar

P
|2 Emissdo de Documentos

=]
Fasta Categornia:
| ) la
Modelo :
I

Nemp: (DT nesel: By

o) | - I - Z ]

o

|
Tt |

Obzervagies:
- Preencha a Categoria, o Maodelo & o N2 MP para entdo os dados
refersd ibidos;

-Os

chiidos na lists de documentos

- Cam i o el im documento para
basta desmarcalo da lista & direita da tela, & para remové-lo definitivamente da lista pressione
o0 bot&o <Excluin: guando o processo estiver selecionado;

um determinado atend/protoc/proced

Todos [ Nenhum
[] Fechar a tela apds sakvar oz documentos no Editor
H: Confirmar * Editar & Limpar Restaurar &b Imprimir @& Configurarimpressio ¥® Eechar

Selecione o modelo desejado utilizando os
campos “Pasta”, “Categoria” ou “Modelo”,
pesquisando dentre os modelos disponiveis
mediante clique no icone em forma de lupa e,

em seguida, clique no botao “Editar”, situado no
canto inferior esquerdo da janela.

* O documento sera aberto no processador de texto, de modo que o usuario possa efetuar

todas as edicdes e modificacdes necessarias.



11.2 ENCAMINHAMENTOS INTERNOS

‘ 2 Encaminhar ao Assessor g Encaminhar ac Promotor “g Encaminhar ao Estagidrio ;,ﬁ Movimentagdo Unitaria

Nepp: (&P pea B

* Os botdes de encaminhamento destinam-se a G T
movimentagdo do processo entre filas do “FIUX0  ||[Giaas  endoisie |[Tamasaam e
de Trabalho”, permitindo a remessa ao Promotor, Tipo de movimentagdo

[92[!023 IEncaminhamentn an kembra

Assessor, ou Estagiarios, favorecendo a T E——

organizacao da divisao de trabalhos no respectivo |
orgao.

* Ao clicar em qualquer dos botdes em referéncia, o

&

sistema abrira a janela de “Movimentagao

Unitaria”, com o movimento de fila ja selecionado, Bt
bastando selecionar o botao “Salvar’, situado no fasdiels? [ Jdas( /4 [/
canto inferior esquerdo, para que o processo seja e ey =

movido para o local correspondente. (47 ] [ B | ]

e O botdao “Encaminhar ao Promotor” move o

Bl 5akvar o= Limpar ? Fechar

processo para a fila “Em analise — Promotor”.
O botao “Encaminhar ao Assessor” move o processo para a fila “Em analise — Assessor”.
O botédo “Encaminhar ao Estagiario” move o processo para a fila “Em analise — Estagiario”.



11.3 REMESSA E REDISTRIBUICAO DE AUTOS A OUTRA PROMOTORIA DE JUSTICA

13 Redistribuir & Remeter

Procedimentos remetidos ou redistribuidos incorretamente para um 6rgédo do MP poderao ser
encaminhados ao 6rgao correto mediante uso do botao “Redistribuir”.
O botdo “Remeter” permite enviar os processos, recebidos do Tribunal de Justica por meio da
tela “Carga e importacdo de Processos do Judiciario”, para outras promotorias do MP e também

devolvé-los ao local de origem.

O botado “Redistribuir’ aplica-se aos casos de distribuicao
incorreta de autos e permite o encaminhamento de um unico
procedimento por vez.

O botdo “Redistribuir” abrira janela onde deverdo ser
preenchidos os campos “Comarca de destino” e “Orgéo de
destino”. E obrigatério preencher na janela “Motivo” uma
descricao livre e resumida das razbes que motivaram a
redistribuicao.

Para concluir a redistribuicao, basta clicar no botao
“Distribuir” para que o0s autos sejam encaminhados
eletronicamente ao 6rgao de destino.

E": Redistrihui:l

Nepp: (DT

08.2015.00005095-9

Agsunto

=10 <>

[11160 | Rauba

JEY

Comarca do fato :

Municipio do fato:

JJEs

Comarca de desting :

Dlg,

(rg&o desting;

Eapital

|| (2309 |58 Promotora de Jusiica da Capital | &

Tipo de distribuico ;
Hedistribuicﬁo por direcionamento,/prevengao

o N P
| Autos foram distribuidos incoretamente.

IE

IE Distribuir I? Eechar




11.4 COMANDOS DISPONIVEIS MEDIANTE ACIONAMENTO DO BOTAO DIREITO DO MOUSE

Histdrico do processo no fluxo

Mostrar dependéncia do objeto

Abrir Cadastro

Consultar cadastro

Pasta Digital do T2
Digitalzar Pecas

Emitir Expediente
Gerenciador de Arguivos
Redistribuir

Remeter

Encaminhar ao Estagidrio
Encaminhar ao Promotor

Encarninhar para Assessoria

Ot
11

AUVBRDQpLE

Mover para outra fila

Editar observacdo

Alocar

Alocar para outro usudrio

Liberar

Excluir desta fila

Agenda de compromissos
Consuliar cadastro
Etigueta resurmida
Etigueta de autuacao
Pasta digital

Pendéncia e Prazo

* Ao selecionar um ou mais processos na fila de trabalho e acionar o
botdo direito do mouse, o0 sistema exibe uma janela contendo varios
comandos adicionados assim divididos:

1. os mesmos botdes de atalho situados na parte superior da
fila do “Fluxo de Trabalho” onde estiver localizado o
processo, 0S quais sdo apenas repetidos na janela
acionada com o botao direito; e

2. uma série de comandos auxiliares que, inobstante sejam
menos utilizados, podem ser eventualmente uteis para a
movimentagao dos procedimentos.

* Os comandos disponiveis a partir do acionamento do botdo direito do
mouse podem ser observados na imagem em destaque.

* As linhas demarcadas em vermelho no quadro ao lado correspondem
aos atalhos que estdo configurados no sistema em forma de botbes
situados na parte superior de cada fila de trabalho e, por essa razao,
eles variam conforme diferem entre si as configuragcdes de cada fila do
“Fluxo de Trabalho”.



a6l

P

o 0 U

# 4 g

AUDB L L

Histdrico do processo no fluxo

Mostrar dependéncia do objeto

Abrir Cadastro

Consular cadastro

Pasta Digital do T2
Digitalizar Pecas

Emitir Expediente
Gerenciador de Arguivos
Redistribuir

Remeater

Encaminhar ao Estagidrio
Encaminhar ao Promotor

Encaminhar para Assessoria

Mover para outra fila

Editar observacdo

Alocar

Alocar para outro usudrio

Liberar

Excluir desta fila

Agenda de compromissos
Consular cadastro
Etigueta resumida
Etiqueta de autuagdo
Pasta digital

Pendéncia e Prazo

a) Histérico do processo no fluxo: permite a expedicdo de um

documento em formato PDF, contendo lista com os andamentos lancados

NO Processo.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS

Emitido em : 07/12/2015 - 15:56:08

Pagina: 1 de 1
Processo: 08.2015.00004936-3
75 - Ag. Recebimento / Cadastrado
Operacdes realizadas no processo Data/hora Usuario Movimentagdo
Encaminhamento p/ fila inicial (Ag. Recebimento / Cadastrado) 18/11/2015 10:42:50 TAYNA.CUNHA
95 - Recebidos (Fisicos)
Operacdes realizadas no processo Data/hora Usuério Movimentagéo

Encaminhamento para fila (Recebidos (Fisicos))

19/11/2015 10:33:55 PAULO.FEITOSA Entrada da carga

b) Mostrar dependéncia do objeto: permite verificar se ha algum objeto
dependente vinculado ao processo, exibindo, por exemplo, documentos a
ele vinculados. Selecionando o documento exibido na janela e clicando
em “Visualizar fila de trabalho”, afigura-se possivel acessa-lo.

/22 Encaminhamento do Processo

M P ~Ie ¢ M2 S
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[08.2015.050049363 -

J

Fila de trabalho :

Alocado para o usuério :

[85 | Recebidos [Fisicos)

J

% Visualizar Documento
=13 Certidan

L 459 Parecer
. @ Em Elaboragso
S e

i Emn Elaboragiio

“fisualizar fila de trabalho

B Fechar

[ “isualizar objetos encernados [ Mostrar tada o fluso do processo
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Histdrico do processo no fluxo

Mostrar dependéncia do objeto

Abrir Cadastro

Consultar cadastro

Pasta Digital do T2
Digitalizar Pacas

Emitir Expediente
Gerenciador de Arquivos
Redistribuir

Remeter

Encaminhar ao Estagidrio
Encaminhar ao Promotor

Encaminhar para Assessoria

Mover para outra fila

Editar observacdo

Alocar

Alocar para outro usudrio

Liberar

Excluir desta fila

Agenda de compromissos
Consuliar cadastro
Etigueta resumida
Etigueta de autuacdo
Pasta digital

Pendéncia e Prazo

c) Mover para outra fila: o sistema exibira uma janela permitindo
escolher outra fila para o encaminhamento do processo selecionado.
Depois de selecionada a fila de destino, clica-se em “Salvar”.

fi Movimento de Processos entre Filas o] @ [
[Fila atual: Recebidos (Fisicos) ]
F_‘rocggsPS selecionados para encaminhamento : Selecione a fla de trabalho desting
Sel. Processo - - .Dbserv;af;so - Sel ‘Fi\a de trabalho ||Y,|
0820150003363 = |A
BoE Ag. Peticionamenta |nicial -
g Bokici L i

[ Ag. Recebimento / Cadastrada

Omnm Cancelado

o Devalvido aa TJ

] 108 Em andlize - Azzassor

] 107 Em andlise - Estagidrio

[ 108 Em anélize - Promaotar

[ 45 Fila de objetos removidos (&0 usar] -

[#] Mostrar todas as flas de trabalho

IMovimentagio a ser langada no encaminhamento :

Bl Salvar | ¥ Fechar |

d) Editar observacao: permite escrever observacdes que aparecerao
no fluxo de trabalho e poderdo ser consultadas, por exemplo, por
assessores e estagiarios.

e) Alocar: a alocacgao vincula o procedimento a um usuario especifico
e permite que apenas ele faca modificacbes no processo. Util, por
exemplo, para se dividir processos entre Estagiarios, Assessores ou
Servidores.

f) Alocar para outro usuario: um processo alocado para um usuario
pode ser alocado para outro usuario.

g) Liberar: cancela a alocagéo do processo, deixando-o acessivel a
qualquer usuario vinculado a lotagao.
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Histdrico do processo no fluxo

Maostrar dependéncia do objeto

Abrir Cadastro

Consultar cadastro

Pasta Digital do T2
Digitalizar Pecas

Emitir Expediante
Gerenciador de Arquivos
Redistribuir

Remeter

Encaminhar ao Estagidrio
Encaminhar ao Promotor

Encaminhar para Assessori

Mover para outra fila

Editar cbservacio

Alocar

Alocar para outro usudrio

Liberar

Excluir desta fila

Agenda de compromissos
Consultar cadastro
Etiqueta resumida
Etiqueta de autuacdo
Pasta digital

Pendéncia e Prazo

h) Excluir desta fila: remove o procedimento selecionado da
“Fila de Trabalho”.

i) Abrir cadastro: abre a janela contendo todos os dados e abas de
registro do cadastro, permitindo, a partir de tal janela, acessar as pastas
digitais, bem como incluir dados, corrigir informacdes e acrescentar
movimentos.

j) Agenda de compromissos: permite acessar a agenda da
Promotoria de Justica, consultando compromissos ja marcados,
modificando registros preexistente ou acrescentando novos compromissos
do 6rgéo.

k) Consultar cadastro: permite a consulta de dados a respeito do
processo selecionado. A janela de consulta basica permite verificar os
dados cadastrais, bem como abrir a janela de visualizacdo de autos do
SAJ, no portal do TIMS:

o Coigs Procuncoie Consuba Relatéries Apoio Ajuda
2B E 2534464362 8%0Q@|/22|8&RE

ncias > Qutras Providéncias
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Histdrico do processo no fluxo

Mostrar dependéncia do objeto

Abrir Cadastro

Consuttar cadastro

Pasta Digital do T2
Digitalizar Pecas

Emitir Expediente
Gerenciador de Arquivos
Redistribuir

Remeter

Encaminhar ao Estagidrio
Encaminhar ao Promotor

Encaminhar para Assessoria

Mover para outra fila

Editar observacdo

Alocar

Alocar para outro usudrio

Liberar

Excluir desta fila

Agenda de compromissos
Consultar cadastro
Etiqueta resurmida
Etiqueta de autuacdo
Pasta digital

Pendéncia e Prazo

|) Emitir expediente: abre a janela de emissao de documentos,
permitindo a selecao de um modelo e a criagao de um expediente.

m) Etiqueta resumida: gera uma etiqueta resumida contendo numero
do processo, classe, parte e codigo de barras:

N° MP : 08.2015.00004936-3

Processo Judicial

maria de fatima
n) Etiqueta de autuacao: gera uma etiqueta maior, formatada para
constar da capa dos autos, para uso caso seja necessaria a formacao de
autos fisicos:

18/11/2015 10:42

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
Promotoria Testes Softplan
Processo Judicial

Parte: maria de fatima
Objeto: esteh

Assunto Homicidio Simples
Cadastro:

18/11/2015

08.2015.00004936-3

Comarca:

o) Pasta digital: permite acessar os documentos do MP, arquivados
na base de dados local.

p) Pendéncia e Prazo: permite consultar se o0 processo possui
alguma pendéncia ou prazo vinculado ao registro, bem como criar-se uma
pendéncia ou prazo novo.



12. Abas da janela de cadastro

* Ao acionar o comando “Abrir Cadastro”, o sistema exibira janela com as seguintes abas:

|2 Cadastro de Processos do 1° Grau =] & =]
MemP: 2 NE5A)
[os2o15.000049363 | - ... v |
=18 Processo Judicial wins B Observacies B Ancxos |BF LocalFisico |[B8 Tdweb |
) Witima: maria de Fatima B Dados Gerais ||EB Pessoas "@ Movimenl tagies "fFI Pendéncias ][’TE ¥inculos ]
Foro: Area DatarHora cadastro -
[T J[Fora de Maceis | & [Criinal = |[18/11/2015 104250 4 = |
Competéncia Classe
[ﬁ[ﬁmmm |a (28 [inquénto Poiial 1=
WVara/Org&o Julgador Nivel de prioridade -
(I | J[=¥
Juiz/Desembargador : Fielator :
C I V- )
Azsunto ©
[3370 |[Homicidio Simples =X
Data ajuizamento Dt do walor da causa : Walor causa:
[+ -/ - 0,00 | Réu preso [ Justics aratuita

WVolumes : Folhas: Nivel de sigilo :

A e =)

Comarca do fato [P
=

[ Copiar repres. fadvogado para outras partss

[ff, Cadastro de Processos do 1° Grau
Mee: (D NG :
[oe2oisooo0szes |- ]

£33 Processo.udicial

@ Aesuntos ]IE] DObservagfies W[E Anexos ][

LocalFisco B TJweb |

[ vitna

Diados Gerais 178

Dadnoz plimcwpais]

Pessoas II@ Maovimentagties ]m Pendénciazs M‘TE Winculos ]

Tipo de participagso ;

DiatasHora cadastio

B
|3 [viima | & 181172015 1042 | (] Pt sigiass
fﬁf Tipo de pessoa CPE: RG

[Fl’sma =l . .- ][ ]

MNome da parte :

[ﬁﬂ Imana de fatima ]% @ fﬂl
Estado civil Profizsfo : Giénero :

B ] /&) i )
Telefone : E-mai :

O

J

[T Reside na Exteriar

By

e &

Mome do logradours :

Miimern ;
] &

Bairro :

Complemento :

]

[ Copiar repres./advagads para outras partes

B Salvar O Novo s Limpar T Bestawrar T Fechar

03 -5 B8 -4k

LH -6 @56

a) Dados gerais: contém os principais dados do
processo, tais como o foro, area, competéncia,
assunto, classe, assunto principal, dentre
outros.

b) Pessoas: contém informacdes das pessoas
vinculadas ao cadastro (tipo de participacgao,
nome, tipo de pessoa, estado civil, endereco,
telefone, e-mail, dentre outros). A inclusdo ou
exclusdo far-se-a pelos botbes situados a
esquerda da aba: & permite a inclusdo
de pessoa: @ permite inclusao de
novo representante; a:permite a exclusao de
pessoas; e permite reativar uma
pessoa selecionada.
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_fa_:‘ Cadastro de Processos do 1% Grau

NemE: (97U ME 5A)

«

Ins

»i
Del

«

Inz

L35
Del

[os2msoonmagzes | - ./ |
Ea P'DCSS_SDJUdiC?aI : Lzzunios ][ Observaglies ][E Anexos ](Ef Local Fisico ]@ T.J-w'eb
. ﬁ Vitima: maria de fatima A Dados Gerais "ﬁ Pessoas "@ Movimentagdes "D“ Pendéncias I%E Yinculos
Processos internos
| Tipo de vincula |NeHP |Nimera do Judicirio | T
| O
Inz
B
Del
Processos externos
M Proceszo externo |Tnbuna\ de origem |Y,
)
Inz
<l
Del
[ Copiar repres. fadvogado para outias partes
S-S -4HERE - @5
I Hove sk Limpar 3% Restawar ¥ Fechar
éﬁCadastrodepmcasosdoPGrau =& @
MEMP: (D)L NESAL:
[oa2oi5000043363 || - ./ |
Ea Processo Judicial ] it ]f% Pesinas ]l’@ Movimentagties er’ﬂ Pendéncias WHE Winculos |
vy Vitima: maris ds Fétima Aszuntos Dbservagfes ]G Anegos ][@P Local Fisico ]@ TJweb ]
|
Assunto | Principal |Complemantar|! ‘IE
3370 Homicidio Simples & ] »ey
Del
[ Copiar repres. fadvogado para outias partes
1S-Raobh-BES-4HERE -6 @76
ar 3 Movo = Limpar 5% Restaurar ?Eechar

c) Vinculo: registra eventuais vinculagdes
do processo selecionado com outros
procedimentos internos ou externos ao
sistema. Vinculos podem ser incluidos ou
excluidos pelos botdes situados no canto
superior direito da aba: permite a insercao e
permite a exclusao de vinculos.

d) Assuntos: nesta aba devem ser incluidos
todos os demais assuntos relacionados ao
procedimento, além do assunto principal
consignado na aba de dados gerais. Seu
preenchimento é importante para fins
estatisticos, para solugcao de conflitos de
atribuicao e distribuicao de processos.
Assuntos podem ser incluidos ou excluidos
pelos botdes situados no canto superior direito
da aba: <2 permite a insergao e % permite a
exclusdao de assuntos.
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Ea Processo Judicial
ey Vitima: maria de Fatima

[ Copiar repres. /advogada para outras partes

f Dadoz G
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i Wrﬂ,ﬂ" o \f Movimentagties ]flf' Pendénciaz ]HE Winculos ]

B Anesos ][Ef Local Fisico ]F@ Tdwieh |

=] Dbserva;ues

-9 -DES-4HER B -6 @5

s [ Move sk Limpar O Bestaurar §® Fechar

_fi Cadastro de Processos do 1% Grau
N2 WP Jie | M2 S

== -

[os2mEoonoeszes || - . 4

|

El @ Processo Judicial
) Witima: maria de Ftima

| Capiar 1epres. /advogada para outras partes

s 1 Movo sk Limpar D3 Restaun

f- Dados Geraiz ]SE Pessoas ] fovimentacdes fF' Pendénciaz ]4% Yinculoz ]
g Azzuntos |. DObzervactes lﬂ Anero: IEf Local Figsico @ TJ-wfeb |
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Ins
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@ |
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ar T Fechar

ol
Ins

By
Del

e) Observagoes: disponibiliza um campo
para anotacdes livres, onde o0s usuarios
poderdo inserir anotacbes, comentarios e
lembretes. Tais anotacOes serao vistas
apenas por aqueles que tiverem acesso ao
processo no sistema.

f) Anexos: permite anexar ao processo
arquivos diversos, tais como planilhas, videos
e audios, dentre outros. Tais arquivos nao
serao transferidos para o Judiciario, serdo
armazenados no banco de dados do MP e
prestam-se apenas a funcdo de apoio ou
registro interno do 6rgédo de execucado. Os
botbes da aba Ilateral esquerda tem as
seguintes fungdes: 4 permite incluir anexo; %
presta-se a exclusao; & permlte
visualizar no sistema e @ permite
salvar o arquivo no computador.
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ﬁ Cadastro de Processos do 1% Grau
MEMP: 2 MESAL:
[oazmsooomasasea || - ../ ]

I_E Processo Judicial [@ Dados Gerais ](% Peszoas 1[@ Movimentacties W[fﬂ FPendéncias ]HE Winculos ]

""" £ Witima: maria de fatima |E Azsuntng ][ DObservacties ]fﬁ Anegn: ]f@' Local Fisico |[E@  TJweb '
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[] Copiar repres. /advogado para outras partes
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O Mova = Limpar 5} Restaurar ? Fechar
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g) Local Fisico: Em processos que,
embora eletrénicos, haja copia fisica ou
documentos fisicos arquivados no 6érgao,
sera possivel anotar nesta aba a sua
localizagao, facilitando buscar futuras. Para
tanto, utiliza-se primeiramente o botao <=
para, em seguida, selecionar na
relacdo de locais fisicos cadastrados a
opcao aplicavel.

h) TJ-Web: Esta aba abre para o usuario
uma janela do portal e-SAJ, permitindo
utilizar todas as opcdes de visualizacao e
consulta disponiveis naquela pagina. Para
melhor visualizacao, o botao ¥ , situado no
local em destaqgue na imagem ao
lado, que exibira o portal numa janela maior,
fora da aba.




|Z] Cadastro de Processos do 1° Grau fo] =@ |5 H H ~ . H
e — i) Movimentagdées: uma das mais

e e : 1t — e importantes abas da janela de cadastro!
T8 Vit mais d s gjjﬂ?éiﬁ@‘giflﬁffem e Contém todos os movimentos realizados no
T —— [ processo e permite a inclusdo de

1 e i E movimentos adicionais. O adequado

S et lancamento dos movimentos e

B i imprescindivel a expedicdo de relatérios

condizentes com a movimentagao
processual e a produtividade dos Membros.

[] Copiar repres./advogado para outras partes

02 -QTAB-BEG-HHAERE -6 8%

Ol Move s Limpar D% Bestawrar §% Fechar

Observacao 1: O uso dos modelos de documentos implica no lancamento automatico das
movimentagdes respectivas, de modo que o Membro do MP, ao assinar e liberar nos autos a sua
manifestacdo, estara automaticamente registrado o correspondente movimento no sistema,
dispensando, assim, o langamento manual.

Observacao 2: Além dos movimentos lancados automaticamente através do uso dos modelos, o
sistema permite fazer lancamentos manuais de movimentos (veja as instrugcdes logo a seguir). Essa
funcionalidade é util para o lancamento de participacdes e manifestacées realizadas em audiéncia, e
quaisquer outros atos que nao sao realizados por meio dos modelos de documentos cadastrados no
sistema ou por atividades que lancem movimentagdes automaticas, como recebimento de intimacao.
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j) Pendéncias: permite verificar se ha
algum prazo em andamento no cadastro,
bem como incluir quantos prazos ou
pendéncias forem necessarias (veja as
instrucdes logo a seguir).



12.1 INSTRUCOES PARA O LANCAMENTO MANUAL DE MOVIMENTACOES NO PROCESSO:

£ Cadastro de Processos do 1° Grau [ & [
MERP: (DA ME G
[oeemsooooaazes | - ./ |
Ela Prnce’sanudicwal 5 E Azzuntos ][ Observacies ][E Anesns ][g’ Local Fisico ]@ Tdwieh ]
@y Vitims: maria de félima =] Dados Gerais "& Pessoas "@ Movimentagies "EF' FPendéncias ]FE Winculos ]
Histdrico - N
Data +| Deserign |‘[ ‘".I‘s:l
26/11/2015 | Cadastro retificado JE=
2441/2015  Outras Providéncias
234142015 Manifestagdo
1941142015 Entrada da carga
1841142015 Juntada | =
_182112’2015 Cadastrado
|| Copiar tepres. advogade para outras partes
05 -Ro9h -8 -SHARE Gd e
var B3 M| Langamento || Histdnco B Ay iy
D ata da Movimentagdo :
[0931 2/2015 10:54:45 Al ~ ”Quarta-feila ]Ta_l,.lné Solano Cunha ]
Tipa de Mavimentagdo
- Ja
Complemento da movimentagao ;
T..
|‘ Pendéncia da promotona i
Prazo : YWencimento ; Cumprimento
[ | dias | / ¢ v|[ ¢/ v |
I:I Criar compromizzo’? 'I Opgdes ;
Diata compromisso . Inicio : Duragio MovimentagSo publicayel?

«
1°) Clique no botdo ~ (inserir),
4 situado no canto superior esquerdo da
Iz aba, para acessar a aba de
“Lancamento”.

2°) Preencher na aba “Langamento” o
“Tipo da movimentacao” e escreva, se
necessario, esclarecimentos em
“‘Complemento da movimentacao”
(sera exibido na consulta de
movimentos). Importante! Se o
movimento langado gerar algum tipo
de prazo ou compromisso, sera
possivel inserir tais dados na aba de

“Lancamento’, para
acompanhamento dos atos
agendados ou dos prazos
correspondentes.
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Langarmenta || Histdrico T
Data da Movimentagdo :
[09/12/2015 105445 A ~ ||Quatafeira | Tapna Solano Cunha |
Tipo de Movimentagao :

. Y
Complemento da movimentag3o ;

— Pendéncia da prormataria :

Prazo ‘Wencimento : Cumprimenta :
[ | dias| 7/ v|[ 4/ v]

1| Criar compromissa? rﬂ.u;ﬁa:
Data compromizso . Inicia: Duragao Movimentagdo publicavel?

[7¢ v | (om0 B (oo

=]

[ Copiar repres./advogada para outras partes
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Movimentacdo publicvel?

=

B Sabvar

3°) Verifique se a
movimentagao lancada deve ser
exibida na consulta publica de
andamentos no portal MP,
selecionando se o movimento é
ou nao publicavel, clicando, em
seguida, no botado “Salvar”, para
confirmar o registro  do
movimento.



12.2 INSTRUGCOES PARA O LANCAMENTO MANUAL DE PENDENCIAS NO PROCESSO:
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|Infcio prazo | Destin |Prazo|Fim prazo | Concluido | T

Atualizar dades

Abrir Pendéncia... ‘

Inserir Pendéncia
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B salvar O Nove sk Limpar TR Restaurar ¥* Fechar

1°) Clique na aba de “Pendéncias”, se
houver algum prazo ou pendéncia
cadastrada para acompanhamento, sera
possivel visualizar nas linhas constantes
da janela exibida.

2°) Clique na area em branco com o botao
direito do mouse para que o sistema
apresente as seguintes opgbOes de
comando:

Abrir Pendéncia...

Atualizar dados

Inzerir Pendéncia...

§

3°) Para incluir uma nova pendéncia,
cligue em “Inserir Pendéncia”, o sistema
exibira, em seguida, uma nova janela para
o cadastramento de pendéncias.




e m— % s 0 N 1°) Preencha no campo “Descricao”

Ly e . e Ty ——| qual a pendéncia inserida e marque
e Y — data de inicio d .
] a data de inicio do prazo, a seguir

- insira a data do fim do prazo ou
N ] selecione no campo abaixo o
ey numero de dias de prazo designado
i para a pendéncia, como preferir,

e | clicando ao final no botdo “Salvar”.
B sabvar | O Nowo % Excluir s Limpar & Imprimic 3] Visualizar % Confiuiar T Fechar
CED -
M T e 2°) Ao fechar a janela de insergado
R N | N .
Ba PTUCE'S_SU JUdiC?' - @ Azzuntos ][’ Observagies ][-E Anexos 1[@‘ Local Fisico ]ﬂg Td-wieh d e pe n d e n CI aS ) O p razo Cad aStrad O
T ﬁ “Witima: maria de fatima |a Dadoz Gerais “ & Pesznaz " @ Movimentacties || Pendéncias ] = Wikculos d eve ré a pa rece r n a a ba
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B B/ 151 2/205 “Pendéncias’. As pendénCiaS
cadastradas serdo exibidas na tela
inicial de trabalho, no campo
“Informacdes Importantes”,
conforme consta do item 2 deste
manual.
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| Dados Geraiz || % Pessoas || @2  MovimentagBes |®  Pendéncias |95 Yinculos 30) QU ando a pendénCia for
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| [09412/2015  Elaborar recurso de apelagsn. §15/12/2015 [ “ encerrada, baSta. clicar com o
mouse no quadrinho da coluna
“Concluido”.

12.3 UTILIZANDO A FUNCIONALIDADE “CADASTRO DE INFORMACOES COMPLEMENTARES” DO IP:

* Ao realizar a importacdo do inquérito policial do sistema SAJ-TJ para o sistema SAJ-MP, a
integracdo entre esses sistemas permitira que sejam importador os dados basicos do
procedimento constantes do banco de dados do judiciario.

* O MP necessita, entretanto, da inclusdo de dados adicionais indispensaveis a elaboragao de
estudos estatisticos, relatérios de atuagdao, mapeamentos estratégicos, bem como ao
fornecimento de informacdes constantemente solicitadas pelo CNMP para fins de
acompanhamento das atividades empreendidas pelas unidades do MP Brasileiro.

* Para atender a essa finalidade o sistema SAJ-MP foi dotado de um botdo denominado “Cadastro
de informacdes complementares”, que permitira a inser¢do de informacgdes inexistentes nos
bancos de dados do SAJ-TJ: ‘

O -aamn-BS - EmE - @S
* Ao clicar nesse botao, o sistema exibira uma janela que permitira a insercao de dados adicionais

como: identificacdo do numero do IP na Delegacia; origem do BO; numero dos Bos relacionados
ao IP; data do fato; incidéncias penais; endereco do crime; e coordenadas geograficas do crime.




13. Peticionamento intermediario

* Para realizar o peticionamento intermediario ou emitir parecer em processo em andamento deve-
se primeiramente providenciar o recebimento do processo na janela de carga, utiliza-se,
para tanto, o procedimento indicado nos itens 5 ou 6 deste manual (5. Recebimento manual
através da janela de carga e 6. Importacdo de processo através da janela de carga), conforme o
caso.

* Localize no “Fluxo de Trabalho” o processo a ser peticionado e o selecione conforme imagem

que segue.

*f:‘: Fluxo de Trabalho
[ Fluos de tfaba|h0-]|r|:'esquisar] el S | = IS &L Legenda Estilo da visualizagdo: |Padrio
(¥ Abrir Cadastro (% Consultar cadastro [, Pasta Digital do T1 = Digitalizar Pe

Fluxo de trabalho
[F‘romotoria =)

Filtrar filaz de trabalho S.|Seq |=|F ) S O] NESAJ - | Procedimento -

[Diglte 0 texto para fillrar.. J e 02.2015.00005905-1
- = 2 3] 02,201 5.00004936-3
o ] 02 2015.00003698-0

=145 Processos Judiciais =il f} e 02201 5.00002584-9
= Aq. Recehimenta / Cadastrado (3] | ] 03.2015.00001334-7

3] Fecebidos [Eletrénicos]
=] Recebidos [Fisicos] [5)
) Ag. Peticionamenta Inicial (3)

* Em seguida, sera possivel iniciar o peticionamento utilizando-se qualquer um dos seguintes
procedimentos:



13.1 UTILIZE OS BOTOES DE ATALHO SITUADOS NA BORDA SUPERIOR DO FLUXO:

* Na borda superior do “Fluxo de Trabalho® encontra-se alguns o botdo configuravel que serve
como atalho para a emissao de expedientes, ou seja, para a elaboragao do parecer cabivel:

| Procedimento

5 Seq.. Vfﬁ b & ﬂﬁ NQSM

i 3. 201 5.00005306-1

D 2 e 03.2015.00004336-3
ok £ 03.2015.00003592-0

2 e 03.2015.00002534-3

£ 03.2015.00001934-7

ﬁ;: Abrir Cadastro ECJ, Consultar cadastro [ - Pasta Digital do T3 o Digitalizar Pecas

£l Emitir Expediente & Gerenciador de Arguivos

| Entrada
09/12/201512:20
19/11/2015 10:33
3A12m5 102
17112015 10:34
30/11/2015 02:41

Alocado para o usuAno | v

Guilherme de Luna Freitas
Tapna Saolano Cunha

b ariana Rogner Jatoba Leite
b ariana Rogner Jatoba Leite

* Clique no botdo “Emitir Expediente” para
acessar a janela “Emissao de
Documentos” e localize através dos
campos “Pasta”, “Categoria” ou “Modelo”
o modelo de expediente aplicavel ao caso.

* Quando for selecionado um atalho de
ciéncia, a janela abrira com o modelo
respectivo pré-selecionado.

ﬁ Emissdo de Documentos

Pasta Categoria :

Cm jal al
Madelo Newp: DT wega).

[# | jJajda ([ - | ] '
m] Lista de Processos :

Ohservacties:
referentes a este modelo serem exibidos;

a serem emitidos, somente apds 3

- Preencha a Categoria; o Modelo & o N2 MF para entdo os dados

- 05 atendimentos/documentos/protocolos serdo incluidos na lista de documentos
eszsionado o botdo <Canfimar: ;

- Cazo vocé deseje ndo emitir um documento para um determinada atend/protoc/proced
basta desmarca-lo da lista & direita da tela, e para remove-lo definitivamente da lista pressione
o batdo <Exclur: quando o processo estiver selecionada;

7 Todos [ Menbum

["] Fechar a tela apds salvar o documentas na Editar

firmar 5 Editar s Limpar =% Restaurar ¢ Imprimir G Configurar imp

essio §° Fechar




* Depois de selecionado o tipo de modelo, selecione as pessoas relacionadas na aba “Pessoas” e
acione em seguida o botdao “Confirmar’. Apdés a confirmagdo das pessoas abrangidas pela
manifestacdo, a janela passara em seguida para a aba “Dados”. Confira o numero do processo e
cligue no botao “Editar”, para acessar o documento a ser produzido no “Editor de Documentos”.

'ﬁ, Emissao de Documentos @ f;; Emissdo de Documentos @
Pasta: Categoria: Pasta: Categoria :
[ 10 [Denince |5 [0 |Denincia & [ 12 |Paecer | Parecer |
Modslo NEMP : i pesaln Models Newp: DT nesa).
| 200266 |[Denincia 1811 J2 [& 8 [oezmsonosess | - ] [ 700209 |[perecer Jal@ (. . J[ = won & |
[gadgg] Pessoas Lista de Processos © Dados | Lista de Processos ©
Eidbi Obssivages K 08.2015.00004336-3 [Agupado)
[Tudus 2 - Preencha a Categoria, o Modelo & o M2 MP para entdo os dados
referentes a este modelo serem exibidos;
: - Oz atendimentos/documentos/protocalos serdo incluidos na lista de documentos
Sel  Tipo Mome » s : i £ : :
T a serem emitidos, somente apds ser preszionado o botdo <Confimars ;
I—_“-.l\"t'ma Ministéria Pibica do Estado de Alagoas - Caso vocé dessje ndo emitir um documento para um determinado atend/protoc/proced
basta desmarca-lo da lista & dirsita da tela, e para remové-lo definitivamente da lista pressions
% 0 botdo <Exclir: quando o processo estiver selecionado;
7 Todos [T Menhum % Todos [ Nenhum
Fi Tados I Nenhum Pessoas Aqrupadas [] Fechar atels apds sabear o3 documentos na Editar

[ Fechar atela apés salvar oz documentos no Editar

H Qonfirmarl I; Editar = Limpar & Restaurar ¢S Imprimir a Configurar impressdo r;Pfechar

t

. gcn!'irn*.;-l I; Editar Ié Limpar T} Restaurar ¢ Imprimir & Cenfigurar impressdo ,Bfechar

i

* O modelo aberto no “Editor de Documentos” aparecera com os campos automaticamente

preenchidos, bastando realizar as modificacbes ou adaptacdées necessarias no documento,
observadas as peculiaridades do caso concreto.




13.2 UTILIZE O BOTAO DE EMISSAO DE DOCUMENTOS NA JANELA DE CADASTRO:

* A emissao de documentos também pode ser iniciada diretamente a partir da janela de cadastro.

* Depois de selecionar o processo e acionar o comando “Abrir Cadastro” ( bot&ao direito do mouse),
selecione o botdo “Emissdo de Documentos”, situado na extremidade esquerda, conforme
imagem que segue, selecionando o modelo cabivel e seguinte os demais passos ja explanados
no item 13.1.

1;%: Cadastro de Processos do 1% Grau (=] & [
MEMP: (D)7 MEGA):
[0B2015.000049363 || - ../ |
Ea PTDCE'S_SDJUdiC?a' s [EE Azsuntos WIF Obzervactes WIFE Aneros ]IFQ Lozal Fizico ][ TJw'eb ]
) Vitima: maria de fatima 5 Dados Gerais "% Pessoas "@ Movimentaglies "ﬁ' Pendéncias ""ﬂg Winculos ]
Fora: drea Data/Hora cadastng
(1 |[Foro de Macsis | & Criminal v |[18/11/2015 1042504 w |
Competéncia Classe :
[ﬂ[&iminal [EYEE [[Inquéita Palicial &l
“ara/Oiggo Julgador : Mivel de priondads :
&l =Y
Juiz/Dezembargader ; Fielator :
] Ja)
Agsunto
[3370 | Hamicidio Simples =N
Data ajuizamento : Dt do valor da causa: Walor cauza
[ I v" Fik VH U.UUID Féu presa_| Justiga gratuita
M2 Judiciario ; %' Grau YWolumes : Folhas @ Mivel de sigilo
5 || 12 Grau aal I | [Pabiico |
tunicipio do fato [MP] - Comarca do fato [MP] :
Y l
Objeto da agéo:
[ Copiar repres. /advag| ‘ :
A -9k -DE&-4HMEmRAE~- @&
B Salvar 3 Novo &= Limpar Restaurar ? Fechar




13.3 O QUE FAZER DEPOIS DE CONCLUIDA A ELABORACAO DO DOCUMENTO NO EDITOR?

* Uma vez concluida a elaboracdo do documento no editor, o usuario podera, conforme o caso,
utilizar-se de qualquer uma das seguintes opcgoes:

1°) SALVAR O DOCUMENTO:

~ ” ignr %Efﬂﬂl"— Editor de Documentos
* O uso da funcido “Salvar’ permitira que o documento o : 7 :
: Arquive Editar  Exibir  Inserir  Formatar

continue editavel por qualquer usuario. anamdalasr sy
* Para localizar o documento salvo e continuar a edita-lo, - e

sera necessario acessar o “Gerenciador de Arquivo”, ..

: : . ~ Ty . 00004336-3] |
conforme item 10 deste edital, ou através da opcéao S O e ——

“Mostrar dependéncia do objeto”, conforme 11.9, “b”. G —

% Documentos recentes =

I ("] Modelo [08.2015.00004936-3] I
[ | Dendncia 1811 [08.2015.00005537-5]
@ Cota 0212 [08.2015.00005432-2] [Somente Leitura)
(7] Denuncia 2711(02) [08.2015.00005378-9]

El Denuncia 2711 [08.2015.00005374-5]




Editor - Editor de Documentos

20) FINALIZARO DOCUMENTO Arquive  Editar Exibir Inserir  Formatar Ferramentas Tabela Ja

A + H Times New Romar ~ 12 - IEI I 5
. . - i ] CDaEEHESERY | &BpE IS -~ (O
* Depois de finalizado, o documento nao podera mais - et

ser editado por nenhum dos usuarios do sistema. L S, ¢
E]_;' _

SALVAR FINALIZAR
Documento ainda podera ser editado Documento nao podera mais ser editado
Documento ainda podera ser excluido Documento ndo podera mais ser excluido (€ possivel

apenas “Tornar sem efeito™)
Documento é acessado através do Gerenciador de Documento é acessado através do Gerenciador de

Arquivos Arquivos ( modo “Somente Leitura”®)
Documento ainda nao esta disponivel na Pasta Documento estara disponivel na Pasta Digital do MP
Digital do MP
Documento nao ganha carimbos especiais Documento ganha carimbo virtual de

“Finalizado”




sera possivel, através do campo “Operacdes”, selecionar uma das seguintes opgoes:

a) Finalizar: apenas modifica a situacdo do documento para “finalizado”;

b) Finalizar e Assinar: modifica a situacdo do documento
para finalizado e insere nele a assinatura digital do membro
do Ministério Publico, o que permitira que sua assessoria ou
apoio realize posteriormente  a  conclusao do
peticionamento, sem necessidade da presenca do membro;

c) Finalizar, Assinar e Peticionar: permite dar imediato
inicio ao peticionamento, finalizando o documento, inserindo
nele uma assinatura eletrénica e abrindo logo em seguida
as janelas de peticionamento via integragao com o Tribunal
de Justica.

d) Aguardar a Liberagao dos Autos e Finalizar: finaliza o
documento e passa a exibi-lo na “Pasta Digital” no campo
“pecas aguardando liberacao”, permitindo que o documento
seja acessado, visualizado e editado a partir da pasta digital
do processo.

* O botao finalizar acionara a janela denominada “Finalizacdo de Documentos”, por meio da qual

.*;f‘;_ Finalizagde de Documentos (3]
Operagoes :
i@ Finalizar " Finalizar. Assinar e Peticionar
) Finalizar e Assinar ) Aguardar Liberagio nos Autos e Finalizar
Selecione o certificado digital
[[FUU—\ND Da SILA | l
i~ Movimentagio :
Tipo de movimentagdo D ata da movimentagdo:
[EEEEEE |Escits | & [innzz0s |
Complementa da movimentagdo:
*
— Pendéncia gerada : Opcies
Prazo: Wencimento ©
[ Apenas dias dteis? [ ] [ A - | [ Matifizar partes par e-mail?
~| Criar compromissa?
D ata compromisso ; Inicio : Duragao :
(2 2 | ] | ]
~ Publicagdo de tezez e pareceres :
[ Publicar
Promotor responzavel :
I &)

t; Confirmar 9% Fechar

Observacao: As opcdes que dependem de assinatura do documento em processo judicial deverao
ser operadas exclusivamente pelos Membro do Ministério Publico.




* Para finalizar um documento, observe as etapas enumeradas a seguir:

(=l - -
=
|2, Finalizagde de Documentos

ExH

— Dperagoes : {1}
i@ Finalizar

) Finalizar e Assinar

) Finalizar. Assinar e Peticionar

) Aguardar Liberagdo nos Autos e Finalizar

PFULAND D&, SILVA,

Selecione o certificado digital {2} ]

— Movirmentagdo {3‘

D ata da movimentagao:

| & [101202m5

Complementa da movimentacio:

@)

— Pendéncia gerada : &
Prazo

“encimento ;

] Bpenas dias dteis? [

|

Opgdes:
{El Matificar partes por e-mail’?

| Criar compromizsa? (5}
D ata compromisso Inicio

Diuragdo :

[ 2 |

) | ]

] Publicar

i~ Publicagdo de tese: & pareceras

Fromotor responsavel : (7)

(8)

t; Confirmar %% Fechar

(1) No campo “Operacdes” selecione a opcao desejada:
finalizar, finalizar e assinar, finalizar assinar e peticionar; ou
aguardar liberacao nos autos e finalizar;

(2) Selecione o certificado digital a ser utilizado;

(3) VerifiQue a movimentagcdo que sera langada com o
documento (os relatérios e demais tipos de pesquisa serao
realizados a partir da movimentacao langada”);

(4) Se a movimentagao exigir ou recomendar a contagem de
prazo, sera possivel utilizar este campo;

(5) Pode-se vincular ao documento um compromisso na
agenda do sistema;

(6) A selecao da opcao “Publicar” fara com que o documento
produzido seja compartilhado no portal do “Banco de Teses
e Pareceres’;

(7) Selecione o nome do membro responsavel pela
manifestacdo (o _que sera imprescindivel a adequada
emissao dos relatorios de produtividade!);

(8) Se o membro responsavel estiver

em estagio

probatério, podera marcar as manifestacées que desejar como documento preferencial para a
analise da Corregedoria-Geral, dispensando de tal modo a necessidade de separagcdo manual de

pecas por amostragem para avaliagao.

* Superada tais etapas, clica-se no comando “Confirmar” para concluir a finalizacao.



3°) REALIZAR A JUNTADA DE DOCUMENTO ESCANEADOS:
2 Pasta Digtl

* Alem da elaborag@o das pegas processuais no “Editor e fuedclenhe Sofauce

de Documentos” do sistema, € possivel anexar outros [ezsmessss | - . T raa
_ . = Promotoria (Processos Judiciais) - Fila: Recebides (Fisicos) - Abrir Cadastro Consult:
documentos dlgltall_zgdos externos. Para tanto, dev_e-se & -4 b - | igenfaguwo [ toverere]a F.Jc._iﬁag,nalg. e
acessar a "Pasta Digital” do MP e observar os seguintes ‘e = E;FE—J:T;?P&.:&; o et
passos: 5 @ JITET &
. . , B ] Dendncia
(1) Selecione a origem do documento, que podera | = & veis & ‘

ser acessado via Arquivo (no caso de documento ja

digitalizado e salvo em uma pasta da rede ou do  |&iEscehsoTipe deDocumento s serDigitalizdo  [= ] = =]
computador) ou via Scanner (nesse caso o ey Y
documento tera que ser escaneado via sistema SAJ | B infomates de Artecedentes(3) =
e nem todos 0s scanners s3o compativeis com essa et =
Opgao); -
(2) Clique em seguida em “Nova Pecga” para acessar 733 Dffcia
a janela de selecéo de “Tipo de Documento”. T
(3) Selecione o tipo de documento a ser anexado. 79| i
(4) Clique em “Digitalizar” para acessar a busca de 798 Despacho
documento. 2 Pt
* Concluido esse processo, basta encontrar o documento o Alegasto frel |
a ser anexado e confirmar a operagdo para que O || {4)s Aecuso |
sistema faca a importacdo do arquivo e o disponibilize b Digielzar P Fechar

no campo de “Pecgas aguardando liberacao”.




* Depois de anexados os documentos, eles poderao ser
reclassificados para outro tipo de documento mediante uso do
botdo situado na borda esquerda do campo “Pecas
aguardando liberacao”.

* O uso da reclassificagdo permite melhor identificar os tipos de
documentos anexados ao sistema, bem como facilita a
navegacao futura nos autos, quando for necessario acessar
rapidamente um determinado tipo de documento.

4°) LIBERAR DOCUMENTOS NOS AUTOS DIGITAIS DO MP:

* Antes de realizar o peticionamento sera necessario liberar a
manifestacao judicial e respectivos documentos na “Pasta Digital”.
Importante recordar que essa liberagao encaminhara os documentos
a “Pasta Digital” do MP, ou seja, os documentos liberados ainda nao
estao juntados nos autos de processo judicial, 0 que s6 se consumara
com o peticionamento.

* Para realizar a liberacao, selecione a manifestacdo e os documentos
digitalizados e acione o botao “Liberar nos autos digitais”.

Pegas aguardando liberagao

EREE ] ciicio - @
] Pagina: 1 =
- ] Pagina: 2 %
] Pagina 3 e
£l Pagina: 4 1
] Pagina 5 =]
- £] Pégina: 6 gl
] Pagina 7
] Pagina 8
£l Pagina g
- [l Pagina: 10 i
Fl Dinie- 14
"] Mostrar pegas sem efeito
Pegas aguardando liberagao
£l Pagina: 1
- (] Pagina 2
f] Pagina: 3
f] Pagina: 4
£l Pigina &
- ] Pagina: &
£l Pagina: 7
£l Pagina: 8
£l Pagina: 9
- (] Pégina 10 I
o= e o O 1

"] Mostrar pegas sem efeito

m 5
7@ & = U[E

* Informe, em seguida, se ira ou ndo assinar os documentos no
momento da liberacdo (nesta ocasido a assinatura € opcional,
entretanto ela sera obrigatdria no momento do peticionamento, ou
seja, se nao for assinado na liberagdo devera ser assinado
posteriormente).

:f Liberar o5 Documentos nos Autos Digitais

— Selecione a movimentagdo

Documento : Dficio

O | Tipode movimertacEo :

(220057 [durtada

i3 LiberarIEF’ Fechar

* Para concluir, confira 0 movimento langado (utiliza-se o movimento
“jluntada”) clique em “Liberar’ e aguarde o sistema realizar a operacéo.




13.4 REALIZANDO O PETICIONAMENTO INTERMEDIARIO

1°)COMO REALIZAR O PETICIONAMENTO INTERMEDIARIO:

* Depois de liberada a peticao e demais documentos na
“Pasta Digital”, o sistema habilitara o acesso ao botao
de “Peticionamento”.

* Para iniciar o processo de envio da peticao e
documentos, selecione a manifestacido a ser peticionada
e cligue no botao de “Peticionamento”.

* Referido o comando abrira a janela “Enviar Peticao
Intermediaria”.

m:  Arquivo

» Tipode n:Ig:u_c
[]ee Lt

| Pasta Digital
Arquive  Fluxe de Trabalhe  Configuragde
l2MP. D7 N2 S

15.2014.00000003-2 "DDBEDED-SD.EDD?.B.DE_DDI

F= Promotoria (Processos Judiciais) - Fila: F

Crigem @ Arguis
Pecas liberadas »
- W] &3 08.2014.00000003-2 £}
- % Petig:ao @?

] Pagina: 1
+- [] g Dervincia @

Observacao Importante! Se a manifestacdo e os documentos
respectivos ainda nao estiverem assinados, o sistema n&o permitira
iniciar o processo de envio da manifestacdo ao Poder Judiciario.
e Nesse caso eles deverao ser primeiramente assinados mediante
: acionamento do botdo “Assinar documentos” e insercao da assinatura
¥ eletrénica do Membro responsavel pela manifestacao processual.



* Depois de selecionar o botdo de “Peticionamento”, a
janela “Enviar Peticdo Intermediaria” abrir-se-a logo em
seguida. Selecione entdo o “Tipo de Peticdo” (1) e, se
houver algum documento a ser anexado a manifestagao
(os documentos a serem anexados ja devem estar
liberados na “Pasta Digital” e assinados) que nao tenham
sido previamente selecionados na Pasta Digital, clique no
botido “Inserir” (2).

* Ao clicar no botao “Inserir’, o sistema retornara a “Pasta
Digital”, onde se deve selecionar os documentos a serem
anexados, acionando-se em seguida o botao “Selecionar”.

ﬁ Enviar Peticao Intermediaria
NE WP i NE G -
|08 2014.00000005-2 || 002090-30.2007 & 02,0001/ ]

Tipo de Peticio:

E510 | Manifestag3o do Promotor [1] ] &
~Documentos : 2)
‘ ‘Tipo |Dncumanto ‘ T«
Ins

Ll 9500 Peticdo Manifestagiies -
I8 : : :

Del

Opgles do peticionamenta
[ Urgente [Pedida de liminartutela antecipada)

[T Sigile em relagSo & parte contrana (Sigilo Extena)

Mota: Documentos destacados em vermelho e italico estdo com tamanho de aiquivo invalido acima do limite aceito pelo Poder Judiciario.

Iy Peticionar ¥* Fechar




L’:ﬂEn\riarPetigéoIntermedia'ria (o= =] ~

e @) s * Os documentos anexados aparecerao em uma nova

'Pifi';?f”'z Jramosoz sozom i linha na janela “Enviar Peticdo Intermediaria”, logo

e — abaixo da correspondente petigao.

| | [Tipa | Documenta ‘!‘IE

o 9500 Pelicin Maniestagtes > el . . .

= T__Deemiemaiims 5| | Deve-se, em seguida, clicar na lupa (3) e selecionar (4)

= Consuta de Tino de Documento Digtl e @E o “Tipo de Documento Digital” na janela que se abrira.
Cadigo | Descrigdo T

9501 | Procuraggo | %
9502 Contrato Social — . . . . “« . . ~ ”
S50 i ok - | * Depois que estiverem identificados o “Tipo de Petigao”,
S5IR ot deDlde Al bem como inseridos todos os documentos que tiverem
T | de acompanhar a manifestagao judicial, o sistema ira

- habilitar o comando “Peticionar”.

Opgies do peticionamentoc——————————————

[T Urgente [Pedido de liminar/tutela antecipada)

[ Sigila em relagn & parte contréria (Siglo Extero) [&] Enviar Peticio Intermediaria !_E?i = |[=]

Mota: Documentos destacados em vermelho e italico esty Nepp: (B d) HE5a)

{ Tipa de Peticionamento :

[08 2015 00N0BS75-0 | (0700540-17 2014 8,02 0056/ el ntermediar
5 Tipo de Petigio:
b t4) EBEI0 |Marifestagda do P
= : o a0 do Promotar Q,
Iy Selecionar % Bestaurar ? Fechar - ] i

Documentos
H L Selecionar T Restaurar T Fechar I g e [T «o
Ins
= 9500 Petigdn Manifestagies -
2 : - W
Del
Aviso ﬁ

* Ao clicar no botao “Peticionar”, o sistema iniciara as acdes
automatizadas necessarias ao processamento do envio dos
documentos ao Poder Judiciario.

* O tempo de envio pode variar conforme o tamanho da
documentacao, bem como de acordo com as condicOes de

Comunicagéo' Néo é necessa’rio aguardar O SiStema ConC|Uir O Nota: Documentos destacados em vermelho e itilico est3o com tamanho de arquivo inwalido acima do imite aceito pelo Poder Judiciario,
peticionamento, pois 0 mesmo entra numa “fila de envio”, e "' P

quando for processado com sucesso, aparecera uma janela “pop-



up” informando, assim como aparecera um “pop-up” caso ocorra
qualquer problema naquele peticionamento.

* Tais informagbes também ficam disponiveis na tela inicial do
sistema, coluna de Peticionamentos.

2°) VERIFICAR O PROTOCOLO ELETRONICO DO PETICIONAMENTO:

* O documento protocolado eletronicamente passara a

ostentar na “Pasta Digital” do MP o selo “Protocolado i

Eletronicamente”, situado no canto superior esquerdo da

pagina. EC51

[£] Propriedades do Documento ==
. . a . =5 Sistema de Automacio da Justica - Ministério Piblico

* Para visualizar o protocolo eletronico do documento, basta W Cadastro | Editor Andamento Cargs Procuradoria

selecionar o botao “Propriedades” para que seja exibida a (il Acompanbamenio e Piogimmas:.

#E] Atendimentos...

janela “Propriedades do Documento”, onde constam dados a
respeito do tipo de documento, assinatura digital e respectivo
protocolo do TJ.

Conselho Superior do MP..
Manifestagdes...

Maria da Penha...

Moticias de Fato...

Procedimentos...

14. Noticias de Fato, Procedimentos Extrajudiciais €|
Atendimentos no SAJ-MP

Procedimentos Administrativos...

%  Procedimentos de Registro Publico...

Processos de 17 grau...

Protocolos...

3
* Além dos procedimentos judiciais eletronicos, o sistema SAJ- % A
. . . . e iy clicitagdes de Apoio...
MP abrange ainda os procedimentos extrajudiciais, permitindo | soiicitacio de Acesso a Informaces (LAD...
[@ Recurso por Omissdo de Acesso a Informagdes...

a instauracao, a partir do menu “Cadastro”, de qualquer um
dos seguintes tipos de procedimentos: Corregedoria

Pessoas (Cadastra Controlado)...

Pasta Digital... F12

Identificagdo do usudric...

Vg UPF

Sair




1) Noticia de Fato
2) Procedimentos -
3) Procedimentos Administrativos

4) Procedimentos de Registro Publico

* O submenu “Procedimentos” permite a instauracido de
qualquer um dos seguintes tipos de feitos extrajudiciais:

|:lB_I:I'| i -|F5Fi"-Fi'h:u::ianjjri;'n!:'r'lt;:; E:f.!.E'.FIiﬁrEIt_EIf.J_I:I_-:. Hiir e e e e e s e s e I

06.02 _F'II: - Procedimentao [nvestigatdrio Criminal
06.03 |IC - Inquénta Ciwil

* O submenu “Procedimentos de Registro Publico” permite, por
sua vez, a instauragao de qualquer um dos seguintes tipos de
procedimentos:

Cadigo |Descriu;5u:|

_I-]:?"';'!:IEE;. -}E_!,h_iu::gze.-fljrn_e_r_1t'r4 de F};eg-iEé:t{izr-F'lﬁléainzzsn ........................
07.09 | Processo Eleitoral

14.1 REGISTRANDO UM NOVO PROCEDIMENTO

* Selecione o0 menu “Cadastro” e cligue em seguida no submenu “Noticias de Fato”,
“‘Procedimentos”, “Procedimentos Administrativos” ou “Procedimentos de Registro Publico”,
conforme o caso.

* O sistema exibira a janela de cadastro, oportunidade em que, para dar inicio a autuagdo de um



novo cadastro, sera necessario clicar no botao “Novo”:

&l Cadasgo [E=[E 5
8 hP TEL
2 | B (e EeE

Tipo de cadastro

D atasHora cadastn :

Y 2

Doc. Aprezentada

“Wolumes : Falhas : Mivel de sigilo ;

[

Municipio do fato :

Comarca do fato

o

)&« | JIE

Agzunto :

« ]

M ivel de prioridade :
=il 2

Secretario :

I

Abrangéncis

{D Local ) Regional () Macional l
Objeta
5 O Novo sk Limpar T4 F i §® Fechar

[ﬁ Cadastro de Noticias de Fato

* Assim que o botdo “Novo” for acionado,

sistema disponibilizara ao usuario o acesso

as abas da janela de cadastro, para
insercdo dos dados  referentes
procedimento.

* Na janela de cadastro inicie o
cadastramento pela aba “Dados Gerais”.

* Utilizando a lupa situada a direita de cada

NEMP: BT

01.2015. i

----- = Noticia de Fato

L

B  Dado: Gerais

-"F@ Obzervagtes ][E
Pessoas "@ M chimertantes

O Tipo de cadasto

(0101 |[Maticia deFato (1)

Doc. Apresentada :

[Dficin e 7222 (2)

Comarca do fato

a Municipio do fato ;

]2 Jpuie (3) )

Publico

1 Maceid 4 AL || |67 Capital
(4) 2
Azzunto Mivel de prioridade
ao
[11838 ][F‘arcelamento do Solo [5] l& [3 lBaixa [5] ] Q
Secretano
[USUARID.TESTE  [Usuério de teste inserida viabarca (7) Jla)

Abrangéncia

@ Local

) Regional () Macional l

Objeto

[] Copiar repres. fadvogade para outras partes

ED &k Ha -
IE L Lol LSRR

B salvar = tove & Limpar % Restaurar ? Fechar




campo, preencha como segue:
(1) Selecione o tipo de cadastro que sera
instaurado;
(2) Se o procedimento for instaurado com base
em algum documento, faga uma breve
descricao para identifica-lo;
(3) Selecione o nivel de sigilo;
(4) Selecione o municipio do fato;
(5) Selecione o assunto taxondémico;
(6) Selecione o nivel de prioridade;
(7) Selecione, se for o caso, servidor para
secretariar o procedimento;

(8) Descreva brevemente o objeto da investigagcdo. Importante: o preenchimento desse campo é
obrigatorio, ou seja, se nao for preenchido o sistema nao permitira concluir o cadastramento.

Os procedimentos classificados no nivel de sigilo “Publico” poderdo ser pesquisados por
qualquer usuario ou cidadao. Os procedimentos classificados no nivel “Restrito” somente poderao
ser acessados ou pesquisados pelos usuarios lotados na Promotoria (Membros, Servidores e
Estagiarios). Os procedimentos classificados no nivel “Sigiloso” somente serdo acessados pelos

Membros do MP.



* Passe em seguida para o preenchimento da
aba “Pessoas”.

* Utilizando a lupa, preencha:

(1) Para incluir uma pessoa no cadastro,

clique no icone & j

(2) Selecione o

cadastrada (Requerente,

Testemunha, etc.);

(3) Selecione se a pessoa € fisica ou juridica e

preencha o numero de CPF, RG, ou CNPJ,

conforme o caso;

(4) Preencha os dados da pessoa;

Obs.: Se essa pessoa ja possuir um cadastro

anterior, os campos serao automaticamente

preenchidos

(5) Preencha o endereco da pessoa.

&

tipo de participacao da pessoa
Requerido, Vitima,

2| Cadastro de Noticias de Fato =] = =S
NeWp: DT
01.2M5. 2
Ela Maticia de Fato T ) rice B Observages ][E s ][g’
E] Requerido: jodo da silva g Dadas Gerais & Peszoas "@ TR "fﬂ
[1] E D adoz principais
) Tipo de participagdo : Data/Hora cadasto :
[z [Requeids (2) &) 11122015 11:16 | (] Parte sigiosa
EW Tipo de pessoa . ERE: RG:
[Fisca (3) [w|[mimamn || ]
Mome da parte :
(23341 [iofodasiva  (4) & &)@,
Estado civil : Profissdo : [Género
[Casado '] ] [ADiCUHDI ] Q) [Masculino V]
Telefone : E-mail :

[T Copiar repres. /advogado para outras partes

B salvar =1

o o Limpar 33 Restaura

[[82] 21222352

] [Eadasilva@mpal.mp.br ]

[ Reside no Exterior

CEP: Municipio :
(55555.555 ]Maceié (5)

AL 9.
Mome da logradouro Murmera %
Rua zem nimero ] i}
Complementa : Bairro ;
=Ll
| |
B Fechar

* Apds concluir esses preenchimentos basicos, clique no
botao “Salvar’ situado na extremidade inferior esquerda da

janela, para concluir a instauragao.

* Assim que clicar em “Salvar’, o sistema ira registrar o

procedimento no banco de dados,
numero automaticamente.

atribuindo-lhe um

.—ﬁ Cadastro de Moticias de Fato

IS

i

01.2015.00000417-& ]

= WAL

bicio da Eob

&

Requerida: jodo da silva




* Depois de salvar o novo procedimento,
dé continuidade ao cadastramento
incluindo as demais informacdes
importantes:

(1) Utilize o botdo “Complementar cadastro
da pessoa” para incluir dados adicionais,
tais como enderecos adicionais,
qualificacbes adicionais, renda, filiacao,
documentos, telefones e vinculos com
outas pessoas;

(2) Utilize o botdo “Incluir novo enderec¢o”

para acrescentar enderecos da pessoa;

(3) Clique no icone & para acrescentar
quantas pessoas forem necessarias;

ﬁ. Cadastro de MNoticias de Fato
MeEmp: DI

01.2015.00000417-E

][E AnERos ][ Local Fisico

5@ Moticia de Fato 48 winculos Bl Assuntos Observaciies
) Requerda: jodo da siva = Dados Geraiz % Pessoaz [@ Movimentagies " 2 Pendénciaz

(E ﬁ Qadosprincipais]

Tipo de participagdo :

DatasHora cadastio @

[‘lr 0 (2 |Requerida J[Q) (1112720051116 | [] Patte sigiloss
(%) ER Tipo de peszoa: ERE: BG:
[Fisica ~ | [ || | )
MHame da parte :
(23341 [i0%0 da sitra | & G | ey
E stado civil : Profizs&o : Género :
[Casado V] [35 [ADiCU“DT ]i [Masculino V]
Telefone : E-mail :
(182) 2122:2352 | [josedasiva@mpal.mp.br |
[_] Reside no Exterior
BERN M unicipio :

[ssaa5555 | [1 |Maceis

sL] o)

MHome do logradourns :

Rua sem numero

] [Nufamelo : ] @g(

Complementa : Bairra

]

[ Copiar repres. fadvogado para outras partes

-~ RS- B -0 @

lvar I Move s Limpar TR Restawrar ¥ Fechar

(4) Utilize o botdao & para incluir no cadastro um Representante ou Advogado;

(5) Utilize o botado &« para excluir uma pessoa.




14.2 INSERINDO DOCUMENTOS NA PASTA DIGITAL DO PROCEDIMENTO

* Para inserir um documento novo nos autos digitais do procedimento o sistema permite que seja
adotado qualquer um dos seguintes métodos:

1°) Utilizar a funcdo de emissao de expediente para elaborar um documento diretamente através

dos modelos do sistema, nos moldes ja descritos nos itens 11.1, 13.1, 13.2 e 13.3, deste manual;

2°) Realizar a juntada de documentos externos, digitalizados ou escaneados, nos moldes descritos

nos subitens 4° e 5° do item 13.3 deste manual.

14.3 PARTICULARIDADES DOS TIPOS DE PROCEDIMENTO CONFIGURADOS NO SISTEMA:

* As telas de cadastro das “Noticias de Fato”, “Procedimentos Preparatorios”, “Inquéritos Civis”,
“Procedimentos Investigatérios Criminais”, “Procedimentos Administrativos” e demais
“Procedimentos Extrajudiciais” sdo muito semelhantes no que se refere a forma de cadastro e
movimentacao, diferindo unicamente quanto a alguns detalhes, especialmente no que se refere
as seguintes particularidades.

a) Cada procedimento é configurado para que seja observado o prazo regulamentar especifico;

b) Os “Procedimentos Preparatorios”, “Inquéritos Civis”, “Procedimentos Investigatorios Criminais” e

“Procedimentos Administrativos”, uma vez instaurados, somente sao liberados para incluir

documentos ou realizar movimentacao depois de emitida a respectiva portaria de instauracao.

c) Os “Procedimentos Administrativos” possuem uma aba especial, destinada a fiscalizacao das

obrigacoes celebradas em termos de ajustamento de conduta.




14.4 CADASTRANDO E FISCALIZANDO OBRIGACOES DE TAC EM UM PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

* Os “Procedimentos Administrativos” destinam-se, dentre outros objetivos, a fiscalizacdo do
cumprimento dos TACs e, para tal finalidade, o sistema SAJ-MP oferece uma aba especifica
denominada “Obrigagdes”

@ Assuntos ][- Obzervagies ][E fneyng 1[@‘ Local Fizico ]@7 Obrigacies
J@ Dados Gerais ][% Pessoas "@ Mavimentagoes "EF' Pendéncias EEI Winculos

* Clicando na aba “Obrigages” sera possivel cadastrar quantas @@ s (8 e & i [§ o

obrigacbes forem necessarias, estabelecendo prazos (.o Wi
individualizados para cada uma delas. ORI T AR v | <3
e Para iniciar o cadastramento de um compromisso, S = (le=
selecione a aba “Obrigacdes” e cliqgue em “Inserir’. O &
sistema exibira a aba “Dados”, destinada a inclusdo das ) "L
informacdes correspondentes a obrigacdo, que devera ser | componisséio: (1)
preenchida como segue: S l%_., i
(1) Selecione o compromisso; 7830 | Miristero Publico do E oo de Alagoas |a %
(2) Selecione o beneficiario; ﬁ'“"a”‘fgm.ma.;guHmm R IE]
(3) Indique se o termo de ajustamento de conduta diz pesiio:
respeito a algum projeto ou programa institucional;
(4) Descreve brevemente a obrigacao; o &)
(5) Selecione a espécie de obrigacao; [2__[0bigacso defaze | Y
(6) Selecione a data de vencimento e mande “Salvar”. yanineio: (B) Vo8 || resean  vaarm.
2ems v ] (/7 e ]
(] Parcela realizada




* Para obrigacdes continuadas/parceladas, deve-se observar o procedimento que segue:

(1) Clique em seguida no botao “Gerar Obrigagdes”;
[Tabela | Dacs |

) -y [ T

Comprarmizzaria :

«

joné

o | &=

B eneficiario ;

L d

[?BEID IMinisterio Publico do Estado de Alagoas

l Del

Programa :

iﬁkjﬁ

[1 IEHpIora;Eo Florestal Sustentavel

Descricdo :

IHequerer...

* A janela “Gerar Obrigacdes”, que se abrira em seguida, devera ser preenchida do seguinte

modo:
(1) Selecione o numero de obrigacgdes;
(2) Selecione o valor ou quantidade de prestacoes;
(3) Selecione o intervalo entre as obrigacdes,
observando a possibilidade de contagem do
intervalo em meses ou dias, como preferir;
(4) Indique a data da primeira parcela;
(5) Indique se o TAC se refere a projeto
institucional;
(6) Selecione a espécie de obrigacao;
(7) Descreva brevemente a obrigagao;
(8) Clique no botao “Gerar”.

'fi Gerar Obrigagdes

M Dbrigactes | Yalor/Gd Intervalo: Tipointer.

B

Data 12 parcela:

5 (1)  |[(2) 10.00000][1 (3)][Meses = |[11712/2015 (4} ]
Frograma

['I IEHpIDran;ED Florestal Sustentayvel [5] E'L
Espécie

['I IDI:urigau;Eu:u de dar (6) ] Q|
Degcricio :

Fazer depdsitn de Rg 10,000 . (7)

{8)
E] Gerar ? Eechar




O botao “Gerar” criara automaticamente na tabela de
obrigagdes as parcelas pactuadas, fixando as datas
de vencimento conforme intervalo estabelecido (1). Na
coluna “Realizado” pode-se verificar quais obrigacdes
ja foram cumpridas (2):

As obrigagbes vencidas mudarao para a cor vermelha:
[Dados] 4 A4 p» p

Tabela

| |Datacto | walor/Otd | Descrigio | Healizatlol T
11242015 0.00 | Requerer... [} -
10/12/2015 . i
11/01/2018 10.000.00 | Fazer depdsito de R$10.000 ... [}
11/02/206 10.000,00 Fazer depdsito de RE 10,000 .. (|

Tabela | Dados il 29 B3 E
| Data Veto | Walo/Otd | Desoricio | Healizad&l T
1112/2015 000} R equerer... ] -
10/12/2M5 10,000, 00§F azer depdsito de RE 10,000 ... ]
11/01/2ME 100000, 00§F azer depdsito deR$ 10.000 ... [il]
11/02/2ME 100000, 008F azer depdsito de A$ 10.000... ]
10.000,004F azer depdsita de F$ 10.000... [5]
1EI.IJEIIJ,DIJIFazer depdsito de A 10.000... []
(2)

Quando a obrigacédo for cumprida, deve-se clicar duas vezes sobre a parcela respectiva e, na

aba “Dados”, selecionar a linha “Parcela Realizada”.

Realizada
Realizado em Walor/Qtd

|11/12/2015 -| 10.000,00 |
(7] Parcels realizads

As obrigagOes cadastradas no PA serdo exibidas na aba “Pendéncias” e aparecerao, ainda, na

“Tela Inicial”, no campo “Informacdées importantes”:

@
a4

}E Azsuntos ] Obszervactes [E Aneros ]l’w Local Fisico ][—@f Obrigagtes

7 3 ot i [T e
= Dados Gerais "& Pessoas ][52 Movimentagdes Hfﬂ Pendéncias ]4% Winculos
|Destin0 |F'lazo|Fim prazo |C0ncluid0 T

L

| Requerer... [Malor : 0,00 - Obrigago de fazer] 1141242015
10/12/2015 | Fazer depdsito de A% 10.000 .. [Valor : 10.000,00 10/12/2015
11/01/2016 | Fazer depésito de A% 10.000 ... [Valor : 10.000,00 11/01/2016
11/02/2016 | Fazer depdsito de R 10.000 ... [Valor : 10.000.00 11/02/2016

»

I

Informagtes importantes

»

Existem @ decumentos néo finalizados

Existe 1 cadastro prioritario

Existern 52 pendéncias com praze vencido
Existem 17 pendéncias a vencer até 10 dias
Existem 2 obrigacies de PA vencidas




15. Peticionamento Inicial

* O peticionamento inicial pode ser realizado

a partir da evolucdo de procedimentos
extrajudiciais previamente cadastrados no
sistema.

Para tanto, abra a tela de cadastro do
procedimento que embasara o ajuizamento
da acao utiizando o comando “Abrir
Cadastro” (maiores detalhes no item 13
deste manual) e clique no botdo “Evoluir”.

Na janela de evolucao que se abrira, siga os
passos abaixo:

(1) Selecione o tipo de cadastro de destino
“Processo Judicial” (esse mesmo
procedimento pode ser utilizado para as
demais evolugoes);

(2) Copie as partes que participarao do
cadastro de destino, ou seja, que
integraréo a agao a ser ajuizada;

(3) Clique em “Continuar” para abrir a janela
seguinte.

/%] Cadastro de Procedimentos Administrativos [l =@ (=]
MeMp: 248
09.2075.00000035.8 |
E-434 Procedimento Admiristrativo (_ pssuntos || Bl Observagtes W[E Anegos ]||2f Local Fisica ][@f Obfigagtes ]
d Requerente: jose By Dados Gerais "& Pessoas ”@ Movimentagies ”ﬁ‘ Pendéncias “’38 Winculos l
Tipo de cadastro : DataHora cadastro
09001 |[Prasedimento Administrativo | [hzems iz aast P
Nivel de sigilo : Municipio do fat:
Ublico Lﬁdaceio aj
Comarca do fato :
67 [Capial J|=9
Azsunto : Mivel de prioridade
[11837 | Camércio Ambulante [ [:] aj
Secretério
( I =
Abrangéncia
@ Local (") Regional () Nacional | ]
Dbjeto

[ Copiar repres. /advogado para outias partes

5 O Movo s Limpar = Restaurar " Fechar

ﬁ Evolucdo de Procedimento Administrative

— Cadastro de Origem :
epp: ST E

03.2015.00000035-2

‘ { Cadastro de Desting :

Tipo de cadasto : (1)
[Plocesso Judicial ] Q]

Selecione as partes que serdo copiadas

Partes do cadastro de destino

| [Sel | Nome | Tipo de Participagin | T | |Sel [Mome | Tipo de Particinagso | T
[ ||Z| jose 1 Requerente
(2)
C
=
«-
[ Todoz: | [T Menhum M1 Todoz | [T Menhum

2’ Copia o3 dados da parte para ofa) novola) "Processo Judicial”.

M. Move a parte para ofa) novola) "Processo Judicial”, alterando sua situagio para
baixada no cadastro de origem.

3
Yoltar =B Continuar ?Eechal




5 Evolugdo de Procedimento Administrativo

— Cadastro de Origem ;

<[ N o b

|:| Copiar repres./advogado para outras partes

Cadastro de Desting :
MEpP: DT Tipo de cadasto :
09,2015, 000000336 [08.01 | Processo Judicial
Selecione oz documentos que serdo copiados Documentos do cadastro de destino
Sel |Tip0 |Document0 | T Sel |Tip0 |Document0
[ Ofigio Oficio - Prefeito [09.2015.00000033 B
(4)
(5) »
(6)
o9 Wisualizar Documentas % Todos [ Menhum
= olar =B Eontin[g’ B Fechar
:ﬁ Cadastro de Processos do 1° Grau o] = |
Nemp: (DT NEga):
[22ms. - | |
=43 gocesso Judicial @ sssunt ] Observactes ][E En "’w e ] TJMwieh
Informante: Jozé Maria . 5 ;
D ados Gerais Pessoas mERtaEhE: iz lglep[ell=] LS .
Loy Interessado: Ministéro Piblico do Estal a: "ﬁ — "Q - " ][_

Fora:

DataHora cadastio -

Area:
[Foro de Maceid (8] ] Q. [ Cr?:el

B+ |[1112/2m5 032310 P = |

Competéncia : Clazze :
[ﬂ Civel (10ja 5 || 4550 Civil Piblica

Wara/Orgdo Julgador : MNivel de prionidade :

2
Juiz/Dezembargador Felator
&)l
Azzunto :
-
D ata ajuizamento - Dt do valor da causza : Valor causa:
[ Fas - ][ I - ][ D,DD]D Réu preso [ Justiga gratuita
M2 Judiciarnio % X Grau : “olumes :  Folhas @ Mivel de sigilo
- w F |[ 12 Grau - Il | [ Publica

Municipio do fato [MP] Comarca do fato [MFP]

[ [Maceia () @) [67  [Capital

Objeto da agdo

teste

B Salvar O Movo e Limpar D% Bestaurar

? Eechar

(4) Selecione o0s documentos que
pretender importar do procedimento de
orgiem para acao judicial;

(5) Cliqgue na seta central para que os
documentos selecionados sejam
transportados para o cadastro de acgao
judicial;

(6) Se necessario,
Documentos” para
documentacgao selecionada;

(7) Clique em continuar para abrir a janela
de cadastro de acao judicial;

(8) Na janela seguinte, selecione o “Foro”
da acao;

(9) Selecione no campo “Area’ se o
processo € civel ou criminal;

(10) Selecione a “Competéncia”
apropriada dentre as opcoes
disponibilizadas pelo sistema;

(11) Selecione o tipo de agado que sera
ajuizada no campo “Classe”;

(12) Verifique se o assunto selecionado é
compativel com a acao que sera ajuizada;

utilize “Visualizar
conferir a



[ ][ Observagtes IE
[‘E Dados Gerais "% Pessoas ] fale

Depois de preenchidos os dados necessarios na
aba “Dados Gerais”, verifigue na aba “Pessoas’,
se ha necessidade de incluir mais alguma parte.

Tipo de participacio ;

[21 Ilnteressadn

ER Tipo de pessoa : CHPJ -

[-Jur idica

- ] ['I 2472734000 -52

MHome da parte
VIEaE L e

Nessa oportunidade, sera possivel incluir, por
exemplo, o cadastro de testemunhas no sistema.

Para incluir mais pessoas, utilize o botao indicado

= ao lado.
* Concluido o preenchimento, clique em “Salvar”.

.rﬁ Cadastro de Processos do 1% Grau
MIMP: (D) pqyNEsal:
[0 2015000059928 || - ./ |

o] & =

-5 Processo.Judicial

][E Anegos -"Ef Local Fisico -". TJaweb -]

E Bzsuntos Ohzervaciies
= Dados Gerais % Pessoas [@ M ovimentacties "'EF' Fendéncias "4% Winculos ]

E] Dadoz principais |

Tipo de participacdo :

Data/Hora cadastro:

[21 llnteressada

| [nA2/20151523 | (] Pate siglosa

& B

Tipo de pessoa: CMP

Juridica

| [1z47273000m 52 |

Mome da parte ;

[? lMinistélio Publico do E stado de Alagoas l E'—LL{
Eztado civil - Famo de atividade :

" ] [84 IAdministragSo Piblica, Defeza e Sul
Telefone E-mnail :
|(82) 2122-3500 | | |
EER: — Municipia :
57230000 |[8 | Comuripe
Mome do logradouro : Numero :
[Av. Com. Tercio W anderley HS;"N l

Complementa ;

Bairra :

e T - . | [Rod. AL 1016u |
[ Copiar repres. advogado para outas partes [D! [3]
A5~ a9 -BE-4EgRE- %

Ol Mova s Limpar TR Restawrar W® Fechar

(1) A agao cadastrada ira ganhar um numero do
MP, ou seja, ainda n&o foi remetida ao
Judiciario.

(2) A partir do cadastramento da agao judicial
sera possivel acessar a “Pasta Digital” e incluir,
tornar sem efeito ou criar novos documentos
antes do ajuizamento da acgao, seja mediante
uso do processador de texto, seja mediante
juntada de pecas escaneadas.

(3) Se o0 processo estiver pronto para
ajuizamento, o peticionamento inicial pode ser
iniciado com o botao “Peticionar”.



* Ao acionar o botdao “Peticionar’”, o sistema

exibira a janela de “Enviar Peticdo Inicial’. |z ewirpeiciomnidl == e
1 A 1 i . hERP i NEGA Tipo de Peticionamento :
Siga, entao, os seguintes procedimentos: e [ |

(1) Na janela “Partes passivas”, selecione | ruepmis:

aqueles que serdo incluidos no polo passivo | =fgeeie
da acao;

(2) Acione o botdo “Ins” para: 1°) Abrir a
“Pasta Digital” do MP; 2°) Clicar na peticéo
inicial, localizando-a no campo “Pecas

liberadas”, e 3°) confirmar a sua selegdo |——— =
acionando o botdo “Selecionar”, situado na |1 s [Docunerio A=
borda inferior esquerda da janela; iz Pein [ et e
(3) Apods selecionar a petigao inicial, ela .
aparecera na primeira linha da tabela de
documentos a serem peticionados;

(4) Depois de inserir a peticao inicial, utilize os
botdes “Ins” (marcador n°2) e “Del” para incluir -

L

L

m

ou eXCI u I r d ocume ntos na ta be I a d e Nota: Dg:umentm destacados em vermelho e itélico estdo com tamanho de arquiva invalido acima da limite aceito pelo Poder Judiciario,
peticionamento, selecionando sempre 0 tipo | & ® e

de documento;
(5) Clique no botao “Peticionar” para concluir
o peticionamento.



15.1 CONSIDERACOES IMPORTANTES SOBRE O PETICIONAMENTO

(1) (2)
]
Matigia: anvindas = Pebgdes com peoblemas v
& pob plics: doian prodoocbzadas o Poded Judee diia Cuisen paigdss ndn i=das 2o Poder Jud cidi o
o Paticf
et fricn de Potics
(3)
| Histbrico de Petiges - X
| O Hoje () Uitimos 10 dias Atualizer Higtbrico | 53 petighes
| Tipo de Petiglo Classe Assunto Pedido de Envio |Si
|| Alegages finais Termo Circunstanciado Homicidio Simples 04/04 1535
Dendncia Inquérito Policial Homicidio Qualificado 04/04 08:35 |Protocolizado 0
Alegagies finais Termo Circunstanciado Homicidio Simples 03/04 1535  |Protocolizado o
Embargos ¢ Execucio Inguérito Policial Homicidio Simples 03/04 12:35 |Sem resposta do Judisidric | @
Dendncia Inquérito Policial Homicidio Qualificado 03/04 10.35 |Protocolizado [i]
Alegagies finais Termo Circunstanciado Homicidio Simples 02/04 1535 |Protocolizado [i]
Embargos 4 Execugio Inquérito Policial Homicidio Simples 02/04 1135 |Com problema [i]
Denincia Inquérito Policial Homicidio Qualificado 01/04 1535  |Protocolizodo 0
|| AlegagBes finais Termo Circunstanciado Homicidio Simples 01/04 12:35  |Protocolizado 0.
(5) | [ Reenvior || Editar | Cancelar | N* MP. 08.2014.00000903-4 N* SAJ:0000288-45 2014 8 24.0023
[4} Prfigins =

Esarbe 1 peddo cor piohierra
Foram piobozel 23dzs 10 petge: hog
Mo b petgdes pas envic




15.2 CONFERENCIA DO PETICIONAMENTO INICIAL

* Apobs concluir o peticionamento inicial o sistema recebera do TJAL o numero correspondente ao
processo judicial no sistema SAJ-TJ.

* Essa informacao pode ser conferida verificando-se o numero do procedimento no sistema SAJ-
MP através da “Janela de Cadastro”, de modo que, nos processos judiciais peticionados com
sucesso, além do “N° MP”, aparecera ainda o “N° SAJ”, que corresponde ao numero do processo
judicial junto ao Poder Judiciario.

* Também ¢é possivel conferir-se o protocolo do peticionamento inicial consultando-se as
propriedades da peti¢ao inicial na “Pasta Digital”, para tanto, deve-se utilizar o procedimento de
consulta ja descrito no subitem 2° do item 13.4 deste manual.




16. Cadastramento de modelos

Importante: O funcionamento do sistema SAJ-MP esta relacionado ao adequado uso de modelos
vinculados previamente as movimentagbes taxondmicas correspondentes. Por conseguinte, ao
cadastrar um modelo, atente-se para a correta utilizagcao das movimentagoes!

16.1 CADASTRANDO UM NOVO MODELO

0s seguintes procedimentos:
(1) Selecione a aba “Editor” e clique na opgao “Cadastro de ’Z;

Modelos de Documento”.

L’;.c: Cadastro de Modelos de Documento =/ & |
Iabela] Formoulario
Pasta:
[ = (2 o

;; Consulta de Pastas ls:l

|Cédign | Deseigio

> = B

i Administrativo

11 Alegagdo Final
17 Arquivamento

7 Audiéncia

E Carta Precatdria

4| Certidao

24 Concluso

20 | Conflito de atribuigio
21 Contra-Razties

32 Convite de Comparecimenta
18 Cata

10| Dentincia

8 Despacha

40 Despacho de Conversdo

m

I; Selecionar B4 Restaurar ?Eechar

¥ Sistema de Automacio da Justica - Ministério Piblico

=t

* Para iniciar o cadastramento de um novo modelo, observe  Cedsto | itor | Andamento  Carga Procuredoria Cons

Emissdo de Documentos... rh

| ® %
=

Cadastro de Modelos de Instituicdo...
Cadastro de Modelos de Documento...“]
Gerenciador de Arquivos..,

N

Cadastro de Autotextos..,
Editor de Documentos... F4

Hs PRRE D

Documentos Recentes L4

Configuragdes do Usuario...

Fxiate 1 radastrn nrinritarin

(2) Na janela “Cadastro de Modelos de
Documento” clique no icone da lupa.

(3) Na janela “Consulta de Pastas” escolha a
parta correspondente ao modelo a ser criado.



(4) Dé um nome ao modelo.

(5) Clique na lupa e selecione a categoria
apropriada para o modelo em cadastramento.
(6) Na aba “Informacdes”, selecione se o
modelo sera de grupo ou do usuario,
atentando-se que os modelos do usuario nao
ficarao acessiveis aos demais usuarios que
trabalham na mesma lotacao.

(7) Clique, em  seguida,
“Movimentacdes”.

(8) Na aba “Movimentagbes” deve ser inserido
a movimentacao taxondémica vinculada ao
modelo mediante acionamento do botao “Ins”.
(9) Use a lupa para selecionar a movimentacao
referente ao modelo em elaboracdo. Atencao
para que a movimentacao seja corretamente
escolhida e selecionada!

(10) Depois de preenchidos todos os campos
acima indicados, clique no botdo “Salvar’ para
que o sistema registre o modelo e abra, logo
em seguida, o processador de texto, para que
seja elaborado o conteudo do documento.

na aba

,ﬁ Cadastro de Modelos de Documento

| labela] Formularic

Cédiga : Pazta:
(200444 ][ 10 |[Denincia |

Mome do modelo :

[Denl’mcia teste (4)

Categona :

10 Dentncia

{7\
Infgrmagﬁes][Mogimentacﬁe‘s’]rh-'lodelos degendentes]

(2 [1 Modelo do ususria

Salvar modelo na pasta :

[\D endnciatbodelos do Grupo

Outras opgies :
[D Fara de usa

] €2 Modelo sem vinculo com N2 MP

B Salvar

Editar 01 Novo ‘& Excluir & Limpar =4 Restaurar & Imprimir ?Eechar

5;: Cadastro de Modelos de Documento =] B

Tahela || Farmuléria

Cédigo Pasta:
200444 || 10 |Dendncia ]

Mame do modela ;

[D endncia teste

Categona

['IU lDenL’mcia

Infarmagdes Mogimentau;ﬁes][ Modelos degendentes]

| Passul movimentagSe
Movimentagies azsociadaz

| |Tipc| da Mavimentag 3o

[5200E

Escrita

[T
G

g movimentactes destacadas em cinza 3o invalidaz ["Fora de uen”, “Automaticas" ou que "Efetuam baixa de
prat/proc'] & ndn podem ser uzadas na emizzdo de documentos.

|||||

L")

Salvar . Editar 0 MNovo 'l Excluir & Limpar 0 Restaurar &5 Imprimir ?Eechar




Painel auxiliar - documento 1 del x

= Campos de Texto... ~
Exibir Campos

| Exibir apenas os campos mais usados
Filtrar Campos por :{12]

| [11 ].Nome do campo .

+| Advogado Selecionado
Advogado da Parte Ativa
Advogado da Parte Passiva
Advogado da Parte Terceira
Campos sem vinculo com N° SI(
Dados do Procedimento/ Protoo|

= Assunto

M Classe do Processo

= Classe e Procedimento do Processo no 19

= Comarca do Procedimento / Atendimento

= Comarca do fato

= Competéncia do processo

B Data da sentega

= Dats do ajuizamento

=l Dats do cadasto

= Data do valor da causa

= Especialidade

= Folhas do processo

= Faro do Processo

= Grau do processo

= Juiz/Desembargador do processa

= Muricipio do fato

= Nome do Secretrio

= Nivel de sigilo

ey 1 uimnera do MP

= Nimern do Sl

'Z-I'- Momero do proceszso ongem

'ZT'- Objeto do protocolosprocedimento

= Pricridade do cadastro

= Procedimanto do Processo no 12 Grau

= Relator do processo

'ZT'- Tipo de argao da PG

= Tipo do Documento

=l %alor da Acio

= valor da Diligéncia do Mandado

= Y ara do Processo

= Yolumes do processo

= Area do processo

E-r'- (1980 do protocolo/procedimento

= Qrg3o julgadar

Movimentacdo do Procedimento|

LB [ 1]

(11) No editor de texto, digite o texto apropriado (ou cole) para o
modelo em elaboracdo, incluindo os campos de auto-
preenchimento (ou vinculos) necessarios para o caso mediante
duplo-clique nas varias opcdes de campos oferecidas ao usuario
pelo sistema na aba “Painel Auxiliar’ situada ao lado direito da tela.
(12) Para facilitar a localizacdo do campo procurado, utilize a
ferramenta “Filtrar Campo por”, digitando na linha disponivel o tipo
de informacao que deseja incluir no modelo, de modo que o sistema
exiba apenas os campos que contenham o dado selecionado.

ﬁ: Editer - Editor de Docurr
Arguive  Editar  Ezibir
0 0ee S
i | ™

Observacao! Novos campos
poderao ser incluidos, a qualquer

tempo, a partir da “Lista de n P
Campos”. Para exibicao da “Lista - ; ——
de Campos” utilize o botao “Exibir 2
lista de campos”, indicado na ~ B
imagem a direita. a B

|'Sﬂ —




16.2 LOCALIZANDO E EDITANDO UM MODELO A PARTIR DO GERENCIADOR DE ARQUIVO

* Um modelo ja criado pode ser localizado e editado através do “Gerenciador de Arquivos”,
observando-se 0s seguintes passos

=3 k k
(%, Gerenciador de Arquivos

Co (1) C“que no menu Arquive Editar Exibir  Ferramentas
P S £l Emissdc de Documentos... | “Edlj:'or” e Sele_CIOne a ¥ 5s & | [2] || @ Pesquisar| ) Pastas | Endereco
//’R r B, Cadastro de Modelos de Instituigio... Zpgao (%erenCIadOr de Pesquisar 4
Q % Cadastro de Modelos de Documento... quIVOS . Pesquizar par : 9
1‘;.@ Gerenciador de Arquivos... [1) Documentos (@ MDdElDS( ]
5 . .
Te  Cadastro de Autotestos... (2) No palnel situado ao Nemp: S MEGA] - %
@ Editor de Documentos... Fi4 !‘ado _esquerdo dO [ o : ” S l
Documentos Recentes » Gerenciador de
AFQUiVOS” selecione a Procurar por Modelos chamados;
Configuragdes do Usuario.., .
S — pesquisa de modelos. 3
Modelos que contenham o testo: I[ ]
(3) Preencha, as especificacbes referentes ao modelo | : : l
® E O Ou Frase Dicas .

pesquisado (indicando seu nome, seu conteudo ou data de
alteracao) e clique entao em “Consultar’.

[Data da tilima alteracio

HE, Consultar| | &, Editar. = Limpar.

* A pesquisa fara aparecerem na janela do lado esquerdo
do gerenciador oS modelos que se enquadram no Huantidade maxima de registroz a serem retornados

A : Trazer todos o registros
arametro pesquisado. .
p pesq i &

Opcies adicionaiz de pesquiza ¥




* ApOs realizar a pesquisa e localizar o modelo que pretende submeter a edicdo, proceda do
seguinte modo:

(4) Selecione no modelo a ser editado, clicando nele com o botao direito no mouse.
(5) Observe a janela de opgdes que se abrira.
(6) Clique no comando “Editar”.

Bl = Mome: Dendncia teste

I—@ I_f Copia local:
i Clltima alkeragdo: 141242015 12:00:25
Resultados da Jzudrio de criagdo: TAYMA CLIMNHA

% Finalizagao:
_pe=iUIsd Laminha: \Dendnciaitodelos do Grupo
[ I~ O O~ IO ~ Y~ e
Dendncia de furto

Dentincia 2

[g]
[g]
[s] Modelo Dendncia Ezcrita Teste
[g]
[g]
B

Dendncia 1811
Dendncia Treinamento

(] Er'li_']r'_ujiEi ‘teste

Abrir Pasta do Documento

"ﬁ Movo Modelo de Documento...
Movo Documento...
Editar...
Execluir

Renomear

% Imprimir Ctri+P

* Uma vez incluidas no modelo as modificacdes necessarias, basta salvar essas alteracoes.



17. Cadastrando e utilizando a “Solicitacido de Apoio”

* A “Solicitacdo de Apoio”, ou apenas “Solicitacido”, destina-se a permitir que um 6rgao do
Ministério Publico solicite a outro 6rgao ou setor também integrado ao sistema SAJ-MP a
realizacdo de quaisquer tipos de atividades de apoio, bem como o envio de uma informacéio, ato
ou documento necessario a instrugao de um procedimento.

* A “Solicitagdo de Apoio” sera automaticamente numerada pelo sistema e podera trafegar
livremente entre os fluxos de trabalhos dos diversos érgaos integrados via SAJ-MP, sempre
visualizada no subfluxo denominado “Solicitagdo”, conferindo maior agilidade e economia as
solicitagOes sejam registradas, monitoradas e avaliadas estatisticamente.

17.1 CADASTRANDO UMA “SOLICITACAO DE APOIO” A PARTIR DA “JANELA DE CADASTRO”

* O cadastramento da “Solicitagdo de - —
. ’ . 0E.2015.00000048-0
Apoio” deve ocorrer preferencialmente & e B e [ o (B reges [P LocaiFisieo )
. . 4 [@ Dados Gera%j[% Pessoas "@ Movimenl tacdes "fﬂ Pendénciaz ]
a pa rtl r d e u m p roced I m e nto Ja Tipo de cadastro : i _ Data/Hora cadastro
) [0B.01_|[PP - Pracedimento Preparatéric | oo [21/08/2015 041554 P = |
oc. Apresentado “olumes : Folhas : Mivel de sigilo :
instaurado e que se encontre em [ e
andamento. [El [ Hacsis Y| P [
FISDS;Z;EU ][Imunidade Reciproca ] 31 [MEI I Ci.
S ecretario
L | =
= &
rédghla_r;g:arl]cm () Regional ) Macional | l (R tribuic: t
Objeta :
Objeta.
[ Copiar repres./advogado p. tras part: —
102 -8 -2at|ols-3-%6
A sal i R s Limpar TR Restaurar ®® Fech,




* Acesse a janela do procedimento em
que sera instaurada a “Solicitacio”
utilizando-se o comando  “Abrir
Cadastro” (item 11.9, “i” deste manual)
e, em seguida, na aba “Dados
Gerais”, acione o botdo “Solicitacdo

de Apoio”, conforme imagem ao lado.

.ﬁ Cadastro de Solicitagdes de Apoio
e bP - i
05,2015, =

Origem da solicitacdo de apoio :

= =
* Na janela de “Cadastro de solicitacbes de Apoio”, que se

Hivel de sigilo :

[999999 IF'romotoria Teste: Softplan

(1]] 2 [F!estrito (2]']

ssunto :

abrira logo em seguida, verifique se encontra-se

A
[10113 |[Gestdo de Florsstss Publicas

(3) =)

Hesponsvel :

corretamente preenchido o o6rgao de origem (1),

| J
Apoio m[m

N classifique o nivel de sigilo do cadastro (2), selecione o

Solicita realizag3o. .. {4]

. (W

= assunto taxonémico da solicitacdo (3) e preencha de
maneira resumida, no campo “Apoio”, uma descricdo do
tipo apoio solicitado (4), clicando, ao final, no botao
! “Salvar” (5).

Encaminharmento dado

Data

Atendido por @

920025 [Encamlnhamento a Orgdo Intermnao

|l [1an2/2018

- | [TavNACUNHE |

B
Salvar O Fow = Limpar

? Eechar

se

deseja

* Assim que acione o botdo “Salvar” o sistema perguntara
enviar imediatamente a “Solicitacédo™:

Confirmagdo

|

i " "'.I Deseja encaminhar a solicitagdo agora?
k ' Apds o encaminhamento vocé ndc podera modificar ou incluir novas pegas nesta solicitagdo.




* Selecione “Nao” caso ainda n&o quera enviar, e deseje poder inserir uma manifestacdo melhor
especificando a natureza do apoio solicitado (por exemplo, enumerando quesitos dirigidos ao
perito, juntando documentos da propriedade a ser periciada, informando os fatos que pretende
sejam fiscalizados ou copiando outros documentos dos autos de origem para os autos de

“Solicitagao”).

* A “Solicitacdo” instaurada ficara no “Fluxo de
Trabalho” no subfluxo “Ag. Envio”, onde
podera ser acessada quantas vezes for
necessario para sua complementacao com as
informacdes, documentos ou manifestacdes
necessarias.

* Sera possivel copiar documentos dos autos
que originaram a “Solicitacdo”, conforme
procedimento especificado no item que segue.

(1) Selecione este botao para emitir um

expediente no bojo da “Solicitacdo”, a partir de

um modelo previamente criado.

(2) Selecione o botao da “Pasta Digital” para

anexar outros documentos a “Solicitacao”.

’ﬁ Cadastro de Solicitagdes de Apoio = |I_EI‘

NE WP i

05.2015.00000258-9

Origem da zolicitacio de apoio : I ivel de sigilo :
[m IF'romotoria Testes Softplan ] o [Hestlito - ]
Sssunto
[10119  |[Gestao de Florestas Pablicas =%
Responsavel : )

Apoio ][ Histérico-“ Vinculo-] T

Solicita realizacio... -~ W

I
Encaminharnento dada EIER Atendido por
o0o011 Informagdo cadastrada e ndo enviada. l [1 4122015 ] [T.&YN.-‘-\.I:LINH.&

Bv%fﬁ-"

o 1 Mowo = Limpar TR Restaurar ?Eechar




17.2 COPIANDO DOCUMENTOS DE UM PROCEDIMENTO PARA “SOLICITACAO DE APOIO”

Para copiar documentos de um
procedimento para uma “Solicitacao” (ou
para qualquer outro tipo de cadastro!!!”
abra a janela do cadastro do
procedimento que deu origem a
“Solicitacdo” (use “Abrir Cadastro”) e
selecione no botdo “Cépia” (1) a opcao
“Copia de Documentos” (2).

O sistema exibira a janela de “Copia de
Documento”.

Siga entdo os procedimentos abaixo
especificados:

,ﬁ Copia de Documento = | = @
— Cadastio de Origem — Cadastio de Destino
Newp: (974 WMp: S
08 2015 00000048-0 06.2014.00000027-6 | (1)
os d tos que serdao copiad Documentos do cadastro de destino
|Sel | Tipo | Documen to |‘[ 156l | Tipa | Documen to |‘[
4 Forlaria Fortaria de Instauragio de PR [06. 2( ‘ [
(2)
= (3)
=9 Wisualizar Documenl tos G5 Todos [ Nenhum
)
al % Fechar

:—,’a Cadastro de Procedimentos =S
nepp: (DR = =5
0. 2015.00000048-0

HE Winculoz ] E Azsuntos ][ Observagtes ][’E Anegos ][ Local Fizico ]
3 Dados Geraiz " & Pesznas " @ Movimentagties " il Fendéncias ]
Tipo de cadastro : [ratas/Hora cadasto
[06.01|[PP - Pracedimenta Preparatéria |2 [21/08/2m5 04:15:54 Pw
[oc. Apresentada ; Wolumes : Folhas : Mivel de sigilo ;
[ ] :] Fiestita -
Municipio do fato ; Comarca do fato
[1 |Maceia allal s | |l
Azsunto : M ivel de prioridade :
(10530 |imuridade Recipraca Jad | Jlal
Secretario :
I =3
Frograma :
[ =8
-Abrangéncia R
{@ Local () Regional () Macional l [ Passui atibuicdo concorrente
Objeto :
Obijeta.
[ Copiar repres. /advogado para outras partes 1
(0D Q3 -PetbEa-d-6ha

|5 Copia de Cadastro [

B Salvar O Hove == Limpar D& Restaurar ? Fechar
— — — — — {2VE% Copia de Documentos

(1) Preencha o numero do procedimento para onde serao
copiados os documentos (no caso, preencha o numero da
solicitagao”);

(2) Selecione o documento que sera copiado para o
cadastro de destino;

(3) Clique na seta central para transferir para a tabela da
direita os documentos que serao copiados;

(4) Ao final, clique em “Copiar”.



17.3 REMETENDO A “SOLICITACAO DE APOIO”

. Depois de instruida a “Solicitagao”, siga os
seguintes passos para 0 seu envio:

(1) Clique no botdo “Ins” situado na borda direita

para incluir um novo movimento;

(2) Na linha “Encaminhamento dado” selecione o

movimento “920025 — Encaminhamento a Orgdo

Interno’;

(3) Descreva brevemente no campo “Apoio” o

movimento ou o tipo de apoio solicitado;

(4) Clique em “Salvar”.

(5) Na janela
confirmacao selecione| @

Deseja encaminhar a solicitagdo agora?
Apés o encaminhamento vocé ndo podera modificar ou incluir novas pegas nesta selicitagdo.

“Sim” para iniciar o (6)_5m

envio.

(6) Selecione entao, na janela de
‘Encaminhamento”, a comarca de destino da

“Solicitacdo” (no exemplo ao lado, como se trata de
pedido de pericia, selecione Maceid).

(7) Selecione o “Local de destino”.

(8) Descreve brevemente o motivo do envio.

(9) Clique em “Distribuir” para concluir a operacao.

d e Confirmagio lihj‘

ﬁ Cadastro de Solicitagdes de Apoio

MEMP: DL
05.2015. -

Origem da solicitagdo de apoio :

=l = ==

Mivel de sigilo :

[888898 lF'rDmotDria Testes Softplan

] = | [Hestrito - |

Azzunbo

[10113 | Gestao de Florestas Pablicas

Fesponzéwvel :

| I

Apoio ]r H istélico]r\-" irculo ]

Solicitagdo de ... (3]

(=

Encaminhamento dada

lZ] Data:

Atendido por :

[820025 lEncaminhamento a Orgdo Interno

= [1anz/2015 ~ | [TAYHACUNHA |

A Salvar O H

. o= Limpar ¥ Fechar

== -
\i;) Encaminhamento

Hemp: 94 P

05.2015.00000253-0

Azzunto

[1 01139 ][Gestsc. de Florestas Plblicas

Comarca de degting ;

[1 ]capita|

Local desting ;

90004 ltourdenacéu daz Pramotanias Coletivas do Meio Ambiente

Tipo de distribuico :

[5 IHedistribuiu;Eo por direcionamento/prevengao

M'Osti: I?c:tx!?ﬁ)u

{9}
B Distibuir ¥ Fechar




(10) Como se trata de operacdo que retirara o
procedimento do fluxo do érgao, impedindo que ele
faca quaisquer modificacbes ou movimentos no
cadastro, antes de consumar o envio da
“Solicitacdo” o sistema solicitara que o usuario que
confirme sua senha.

|£5 Confirmagdo |‘£|$J

* O sistema exibira janela confirmando a realizagdo dO [ Resuktado do Encaminhamento
envio, caso em que a “Solicitacao” desaparecera do | & Solisitagio de apoio foi encaminhada para
ﬂUXO emitente e apareceré no ﬂUXO do destinata'rio Coordenagao dasz Promatorias Coletivas do Meio Ambiente

Essa mesma janela permite a impressao de um
recibo, caso seja necessario enviar algum objeto

fisico.

17.4 RETORNO DA “SOLICITACAO DE APOIO”

MNEMP gerado : 05.2015.00000124-6

= Recibo ? Fechar

HEET T
| TAYNA CUNHA | Tayna Solana Cunha e
Senha:
Iz Confirmar ? Fechar
=2 Eoll|™><

« As “Solicitages de Apoio” devolvidas ao Orgdo de origem reaparecerdo no seu “Fluxo de
Trabalho”, no subfluxo “Retornado”, com a resposta do 6rgao solicitado.




