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Orientacdes de Fluxo — NIC Arapiraca

1. Criando um novo inquérito

1.1 Como demonstrado na imagem abaixo, para cadastrar um novo Inquerito acesse 0 menu
“Cadastro > Processo de 1° grau...”:

= Sistem.? de Auioma(;_éo da _!ust_i_@_ - Ministério Piiblico

Cadastro || Editer Andamento

| azasasacssmagsafaas

Atendimentos...

Carga Procuradoria Consulta Relatdrios  Apoic  Ajuda

Atividade Mao Procedimental..,

Manifestacies... pas
Maria da Penha...

Maoticias de Fato... ‘i Informagbes importantes
Procedimentos... Existem 11 documentos nio finalizados
Procedimentos Administrativos...

Procedimentos de Registro Pablico...

Processos de 17 grau...

Protocolos..

Remogdes...

Solicitagdies de Apoio...
Solicitagdo de Acesso & Informagdes (LAI).,
Recurso por Omissdo de Acesso & Informagdes... Peticidnammeife

PEEFFEEPEREFeSrRD

Corregedoria L4

Pessoas [(Cadastro Controlado}...

Pasta Digital... F12

Identificagde do usuario...

Sair

Alterna Lotagdo...
Alteragio de Senha... ﬂ:l:ﬁ] Compromissos do dia

Fel g U P

1.2 Ao efetuar o procedimento acima, sera aberta a tela do cadastro. Clique no botéo
“Novo” para iniciar a edi¢édo do novo cadastro:

‘2| Cadastro de Processos do 1° Grau = =
newp: (D7 L) Bl
[os2mel - M s o |
(@ JIC ; ) (R
s Geree | BB e = [ e |
Fora: rea Data‘Hora cadastro :
Jal| L B |
Competéncia Clssse
ol J
Vara/Oigdo Julgador Nivel de pricridade
Ja | =
JuizdDezermbargador : Fielator
=S [ | =Y
Assunito
=1 2]
Data sivizamento . DR do valor da cousa, Walor causa ;
EE | - | Réw preso [ Justica gratuita
M2 Judicidrio - [~ Gt Wolumes : Folhas : Nivel de sigio : ]
e Il &) L =
Municipio do fato [MF] : Comarca do fato [MP) :

Objeto da agas -

ED @ coh D@ %

s Limpar T4 Festauar ' Fechar
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1.3 Existem campos obrigatérios (marcados em vermelho) para o preenchimento de um

novo cadastro, lembrando que
“279 - Inquérito Policial”:

"= Cadsstro de Processos do1° Grau

o campo referente a “Classe” devera ser preenchido como

NIMP: (D7 [w

|

EIE Proceszo Judicial
e Witima: FABIANA BARROS DOS 54N

r_ Sszuntos E] Obeervacies B anexos Qf Local Fizsico TJaweb
B Dados Geraiz Pezznasz Mavimentacties i3] FPendéncias <= Winculoz
Foro Area DatasHora cadastro

[Fon:u de Arapiraca B‘J Crirninal |- ,][UE-"U?QU'I E 023604 P w |
Competéncia : Llasse =
[ﬂ[&iminal ]_EJ:J 279 l[lnquéritu Palicial l =
Wara/Urgao Julgadoar MNivel de pnondade
e &
Juiz/Desembargador : __ Relatar -
S &)
AZFUntD =
9678 || Foubo (art. 157) |al
Tata ajizaments . LI G0 alor 05 causa ;. valr cadsa -
[ i v][ 4 v][ D,EID]D Réu preso [ Justica gratuita
M2 Judiciarnio %I" [Grau = Yolumes ©  Folhasz : MWivel de sigilo :
[ / IEEET I || Puabiico |
Municipio do fata [(MF]: Comarca do fata [MP]
[2 I.f-‘uapiraca 8] [150 IAlapiraca ]SU
Objeto da agéo:
IP 053/2016 "
1| 1 | b
[ Copiar repres. fadvogada para outras partes =
ES--T9h-dR&E-%HEHeME-L@ %A
Fl Salvar 3 Move = Limpar 5% Restaurar ?Eechar
% Cadastro de Processos do 1° Grau ===
NEpP: (BT | Blrnegal:
[pa.2016.00051078-3 || ! ]
E"a EUCESSUJUC'”E" - Azzuntos W@ Obzemacdes ][E Anenos ][-g Local Fizsico 1 Tdwieh
witimna: FAR IaREDS D

»

4 | 10 |

[ Copiar repres. /advogado para outras partes

Dados Gerais ”‘EEessoas I"@ Movimentagtes "ﬂ Fendéncias “ Winculos

Q-ad;:vs principais
ip

Tipo de participagio :

=

Data Hora cadastio

L [3 | witirma |2 [0B/07/2016 15:42 | [ Parte sigiloss
&f Tipo de peszoa: CPE: BG:
[ Fisica |=|[042.447.514-67  |[1714576 |
MHore da parte : ERR
[216303 |FaBI&NA BARROS DOS SANTOS | &l & G
E ztada civil i Profizzdo : - Género :
Casado EV__'] [88 ICabeIeileilo ].9‘.; [Femining :_v_']
Telefone : E -mail :
[152) 3305-7245 ] [ |
[ Feside no Exteriar
EE e tunicipio : :
[s7300:000 |2 |#rapiraca Jac](a) =
fome do logradoura : [urnera : %
[RUA PROJETADA QD H IEE J

B airro

| [BOM SUCESSD

Complemento :

]
I--TO9n-aEB&-HAnA-LdNa

Bl Salkear 3 Movo e Limpar 5% Bestaurar

? Eechar
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1.4 Na aba Pessoas, deverdo ser inclusas todas as partes envolvidas. Sempre que for
necessario incluir uma nova parte, deverd se clicar no simbolo marcado no quadro em
vermelho (boneco azul). Apos o preenchimento dos DADOS GERAIS e das PESSOAS,
clique em “SALVAR”.

1.5 Apos salvo, o cadastro terd mais abas habilitadas. E importante colocar na aba
Observag6es, 0 numero do IP e a delegacia de origem, para facilitar a visualizagdo posterior
no fluxo de trabalho, uma vez que o numero ficara visivel no fluxo, na coluna "Observacéo
do Processo".

2. Fluxo de Trabalho e Digitalizar Pecas (documentos do inquérito)

2.1 Sempre que se salvar um cadastro ou for necessario manusear algum que tenha sido
encaminhado ao NIC devera ser acessado o Fluxo de Trabalho, que sera sua ferramenta de
trabalho diaria:

magdo da Justica - Ministéno Pdblico

Andamento | Carga Procuradoria  Consulta  Relatorios  Apoio Ajuda

i Movimentagdo Unitania... E &} “F @ % % & g @ Ty a El f&'\ B
B, Pendéncia e Prazo... - s .
Cancelamento...

f# Restauracio...
f (¥] Finalizacio...

Arquivamento...

Desarquivamento...
Informagdes importantes

El; Historico de Peticdes... 4
Existemn 11 documentos ndo finalizados
&= Fluxo de Trabalho.., ) .
Senha de Cadastros... Existem 3 cadastros prioritarios
@ Histérico de Senhas de Cadastros... Existern 107 pendéncias com prazo vencido

Existem & obrigacies de PA vencidas
7H Agenda de Compromissos...

Excluir Distribuigdo...
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2.2 Como podem ver, o Fluxo de trabalho é dividido em Filas, ou subpastas. Sempre que um
novo inquérito for cadastrado, 0 mesmo ficara inicialmente na fila de “Ag. Digitalizac&o”.
Nesta fila deverdo ser inclusas as pecas do inquérito (digitalizadas em PDF), clicando no
botdo “Digitalizar Pecas”, que abrira a pasta digital do MP. Inicialmente, devera ser
preenchida a categoria do documento a ser importado (ex.: Inquérito Policial), selecionando
depois o botdo Digitalizar, que abrira a tela do Windows para buscar o local do arquivo.

i Sistema de Automagso da Justica - Ministéno Piblico

Cadastre  Editor Andamente Carga Procuradoria  Consulta Relatdrios  Apcio  Ajuda
|Popu|leartatend 2HEA440a6 |0 a0@ % st

2| Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho]eresquisar] I = & | | (s T @ (e &L Legenda Estilo da visualiza;éo:[Padlag

Elumo et abalkio:: Fy f'-\b__rir tl?adgs_trnl ﬁﬁ E_Znnsulh.r 7 Digitalizar Pecas | & Rel_atar com ilnc!i_c_i_zlmeptq % R_elgtgr
[NIC | y

Filtrar filaz de trabalho : il &a. v \C_’;} I ﬂ&, ﬁ@ ,&|Dcadg pa[q o L_,]_guémj- : - ! Eln[rada e - 'NE SAJ
[Dugite otewto para filbrar.. . ] Paula Cézar da Slhva Melo 06/07 /2016 15:36

e % E
=] Froceszos Judiciars

: Ag. Cumprimento de Diligéncia [35]
43 Diligéncia Cumnprida

4= Relatar com indiciamento

5] Relatar sem indiciamenta

45 Promogagin de prazo

45 Encaminhamento [outros casos)

[ Sistema de Automagéio da Justiga - Ministério Péblico

Cadestro Edtor Andamento Carga Procuradoria  Consulta Relatérios  Apoio  Ajuda

Povuerceens 19644096t snagn]saaaas

& Pasta Digitsl [EE R
€ [ ot )
£ Fluxo de trabalho: 2
@] -« » - |orgem: aquve - T - | Novapess (] Novapsgina| C- B B © 100% - @ [ ¥
Pegas liberadas x|
[1& oe 2076 00051078 (1908 [Inquetto Pocel | )|Petoctinca (%] [Mesa v [ Digtakesr | (] Duple | 3 Propriedades
% it
2| Escolha o Tipo de Documento a ser Digitalizado o] ® ==
Cotigo| Deseriho i
|4
1352 Remissho .
1383 Apenso z0s Autos
1334 Relaia de Digéncia
1338 Ordem
1405 Verso
1406 Petigio -
1407 Decisio & Importar arquivo ot
e = 5
1409 Escala d Plntzo Examinar . Downloads 5 £f B
1410 Relaiade Inspeco % L
1411 Auto Citcunstanciado El Nome Tamanho  Medificado em
142 R Teones T GafW One Pager Brazil 141KB 04/07/2016 08:32
egiago Edar 5 5 :
W e TLRCS-UN-SA-MP2016.. 1718 KB 20/06/201615:26
1415 Nomativas de Sadde EP Parc IPVA B1KB 13/06/2016 14:15 |
1416} rgceto vl ¢ $113203_Folha Ponto 20KB  OL/06/2016 03:36 1%
4 Digialzar [P Fecher F doe 24 08 2007 271KB  20/05/2016 09:00
7658049 34 KB 09/05/2016 14:22
THPauloFeitosa (1) 14 KB 05/05/2016 1507
FlLei Complementar - n... 2BKB 03/05/201614:25
ﬁ;O segredo do talento 1579 KB  02/05/2016 10:04
ﬁj Diferenca Banco de Te... 268 KB 13/04/201616:29
T4 OrientacBes Consulta .. 207KB  07/03/201611:19
1 (vrientar e Flrvn NTMD TAS KR 9501 /N1A 11N R
Nome: 7652049 Abrir
ST——— i v e POF POR i ‘
o & Lingar & Inpinic P Foshar T

Unico Nicleo de Inquéritos da Policia Civil- Arapiraca
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2.3. Apos escolhido o arquivo, voltamos nossa atencgéo a parte inferior esquerda da pasta
digital do MP, onde estara a pec¢a do inquérito a ser Liberada. Deve-se marcar a peca (na
caixinha) e em seguida clicar no botéo de “Liberar peca nos autos digitais”. Apds incluir o
inquérito na Pasta digital do MP, pode fechar a pasta e retornar para o fluxo de trabalho:

Pecasz aguardando liberagao |

El D'E 08.2018.00051073-9 E

e £
- ] Pagina 1

#®

I~ £ Pagina 2 i MII

|~ ] Pagna 3 %

- ] Pagina 4 [En

- ] Pagina: 5 Il
] Pagna B

Diferenca entre Banco
[ Mostiar pegas sem efeito | o Ranrn de Teceoc o P

Bl Salvar - Limpar ¢S [mprirnir ? Fechar

2.4 Concluido a incluséo das pecas no cadastro, devemos agora direcionar este como:
Relatar com Indiciamento ou Relatar sem indiciamento, acdo esta que ira transferir o
registro da fila atual para a respectiva fila ao qual foi direcionado. Observe as marcagdes em
vermelho da imagem abaixo:

‘2| Pasta Digital

Arquive  Fluxo de Trabalho  Configuragées

& Sistema de Automagao da Justiga - Ministéno Pablico

Cadastro  Editer Andamento Carga Procuradoria  Consulta  Relatdrics  Apoic  Ajuda

|Jrovzeravane as0sasa6seaag]eaaassm

‘= Fluxo de Trabalho

[ Flunos de trabalho |[F‘esquisar] | 72 | B D | ] @ 8 f@l Legenda Estilo da Visua|i269501[F'adr50 v]

Fluzo de trabalho |
(NIE Rl
Filtrar filas de trabalho

I'L)igite otexto para filtrar,.. ]

e % =] |
= a Processos Judiciais
5 Ag. Digitalizaco 1)
= Ag. Cumprimento de Dilgéncia [35)

|~ Enirads RaNTEN
060742016 15:36

3] Diligéncia Cumprida

Relatar com indiciamenta
5 Relatar sem indiciamenta

= Prorrogacio de prazo

] Encaminhamento [outios cazoz)
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2.5. Cada fila terdo suas respectivas acoes, elas funcionam como uma organizagdo da metodologia
de trabalho.

2.6 Apo6s o encaminhamento do Inquérito de acordo com o indiciamento, dever ser feito o
envio ao MP, para isso o0 cadastro devera ser selecionado (podem também ser marcados
varios de uma vez para o0 envio), em seguida utilizando o botdo “Encaminhar ao MP”
(Remeter), o que fara a agdo de enviar o cadastro do inquérito ao Ministério Publico.

M Sistema de Automagio da Justica - Ministério Piblico

Cadastro  Editor Andamentce Carga Procuradoria Consulta  Relatérios  Apoio Ajuda
P2pn 22242t Gkasan4806 00a0R

2 Fluxo de Trabalho

Flusos de trabalhn][Pesquisar] = #|= O [ & 5 @ [ h (3, Legenda Estiods visualizacﬁn:ﬂ

Fluko e trabalin: ;;1 ansuh]r (Fly Abrir E_:adastru |%s Enmm@nhar ao MPl

[N|E v! Arashe um o e coluna agui para agiipar pels coluna

Filtrar filas de trabalho ; 5. Seq v ﬂ& ﬂﬁ‘.!"r_g:ncé_dim_eﬁlo__ . : "-.Eﬂlfa_d'a B

[D:gite 0 tesbo para filkar... l [v] [08.2016.0001 74341 29/02/20161 F

= = g 08.2016.00017717-1 29/02/2016 1 F

. _— ] 08.2016.00017720-5 29/02/2016 1 F

=& Processos Judiciai 08.2016.00017721-5 29/02/2016 1 F
3 &g Digitalizago (6] | 08.2016.00013063-0 15/06/2016 1 F

5] Ag. Cumprimento de Diligéneia [81]
-5 Diligéncia Cumprida

I_g Relatar com indiciamenta [5]

i Relatar sem indiciamenta [2]

5 Promogagdo de prazo [7)

“5) Encaminhamento [outros casos)

-5 Documentos
#-&5 Cetido

2.7. Sera aberta a tela de Remessa, onde deverdo ser informados o “Tipo do 6rgédo” e o
“NIMP” a serem direcionados os inquéritos. Posteriormente é necessario clicar no botéo
“Adicionar” e em seguida “Remeter”. Teminando esta ac¢do, podera ser gerado no botéo de
“Relatério” um documento dando o OK do envio e recebimento desta remessa.



s
Qadastro‘][Eendentes ]f Concluiglos]
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M2 Late :

2ME.005510 | =

Tipio de drgdo desting :

HIMP :

10

lNL’JcIeo de Inquéritaz da Ministéno Piblico

| = J[go028

INL’JcIeo de Inquéritas do Ministéria Poblico - Arapi ]

Tipo de movimentagao ;

Lomplemento

[820248 lEntlada da carga

& |

[

NEMP: 87w Bhnesal

I I

| Consultar Processos

[ Ineme [NE Judiciario

| Movimentag o

| Complemento

[08 2016.0005107¢

1920245

Entrada da carga

ER Remeter| B Salvar I Mown &l Escluir - Limpar |¢

5o | ? Fechar 1

Obs.2: Ao clicar no botdo Relatério apds concluida a Remessa, abrira uma tela onde podera ser
selecionada a quantidade de vias a serem impressas, juntamente com um campo de observacéo, para
alguma outra informacéo que seja importante direcionar neste comprovante de Remessa:

5

2| Rernessa

=@ I=]
Qadastro][.Eendentes]flioncluigos]
N2 Lote : Lote recebido
Tipo de drgdo desting : g8 desting :
[10 [Ncleo de Inquéitos do Miristério Publico | “ @002z [Micleo de Inquéiitos do Ministério Priblico i
Tipo de movimentacéo : @ Co’l‘i"lbib'.\'.r.aﬁté e - Prazo
NEMP O* - NEGA) - EE ! Lte T':L]merc- de viaz: _
[ _ ][ ¥ [ Agrupada por Pracuradar

 Ordenada por

| [Nemp N2 Judisidrio (@@ Incluzdo na lote ("3 Nomero do processa Prazn | Tipn de processo | T
| 08,2016.00081 37 e ! ‘Fisico : 3&7'
|08, 2016.00081 378 Fizico | =
|08, 2016.00051 39¢ Fizico
<| 08 2016.00051 400 Fisico =
<|08.2016.00051404 Fisico
|08, 201600051 408 |Fisico
| 08.2016.00051411 Fizico =1
<)08.2016.0005141% s Limpar | & Impririr | & Visusizar % Corfiguwar ¥ Fechar Fisico
1] 08 2016.00051 398 i i I._ii.'.j Fisico
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[l Visualizagio do Relatério

s R e e (N D SIS

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS Emitido em : 11/07/2016 - 16:19:13
Péagina: 1 de 1

Lote: 2016.005373 Origem: Nucleo de Inquéritos da Policia Civil

Remetido: 08/07/2016 Destino: Nucleo de Inquéritos do Ministério Publico

Ne MP N° Judiciario Parte passiva

08.2016.00051377-5 ANTONIO DO SANTOS JUNIOR

08.2016.00051378-6 ESTADO

08.2016.00051396-4 REVENDA BRASILGAS - MARCELO AVELINO D)

08.2016.00051400-8 ESTADO

08.2016.00051404-1 JOSE ADRIANO DOS SANTOS

08.2016.00051408-5 LUIS CARLOS BENTO DA SILVA

08.2016.00051411-9 ESCOLA MUNICIPAL MARIZETE CORREIAN. B

08.2016.00051415-2 AUTO AVIACAO NOSSA SENHORA DA PIEDAD

08.2016.00051398-6 PEDRO HENRIQUE HONORATO DA SILVA

Total: 9

Recebidoem __ / /  Hora: . Por: Assinatura:

3. Consultas pelo nome da parte

3.1 Caso necessario uma pesquisa sobre um inquérito, temos o recurso de Consulta Avancada do
sistema, para acessar a mesma, veja as marcagdes na imagem abaixo:

adastro  Editor Andamento Carga Procuradoria | Consulta | Relatérios  Apoio  Ajuda

Toou[6ABLB G | ekt braogs/eaa@]ws
s asica de Cadastros... -
ﬁ SISTEMA DE AUTOMACAD DA JUSTICA ﬂ‘-\ Tt e

SAJ

W e Acompanhamento de Atividades...
Ministério Publico do Estado do Alago&a=

3 Informagbes importantes

Existam 11 documentes ndo finalizades
Existem 4 pendéncias com prazo vencido

Existem 31 cadastros distribuidos para este local hoje

Obs.: Ao acessar o recurso abrira esta tela representada abaixo na primeira imagem, onde temos a
disposicdo varios filtros de pesquisa, dentre eles o mais usual que é pesquisa pelo Nome da
Parte/Alcunha (marcado em vermelho). Lembrar sempre de limpar os campos de Orgdo Atual e
Situacdo Atual (marcados em Azul) e informar o intervalo entre datas (também em vermelho), para
que a pesquisa seja melhor realizada. Fazendo uso deste recurso, 0 sistema trara o retorno da
pesquisa, da forma que encontra-se a segunda imagem.

»
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= e &)

‘@Cﬂ = - .nva .__ ae s -
— Filtroz bagicos
NIMP: D~

I

Urgao atual:

Mome da parte/alcunha [ Mame completo

> nEsal: [

oo 1

90023 INL’JCIEO de Inquéritos da Palicia Civil l B..« T IEm ar;l:lamentl:u
| ipo de cadaztio: LUBela;
Jais | |

da

]’i:ladu:ug Adicionaiz 1[-Mwimentau;§0 ][-Filiagﬁg]lrﬂugrus parametros ][-TQ wieb ]|r hdaria

Azzunto Ahrangéncia
[ ][ ]B_‘ (@ Todas i Local i) Regional ) Macional l
Mivel de priondade : Secretario;

& I =Y

| &

Tipo de Procedimento Adminigtrativo

HDero entie . [_] Exibir az partes dos procezso: em uma coluna
A X l a[ 4 B ] [ Exibir oz winculos dos processos em uma coluna
B8, Pesguizar s Limpar por ™ Fechar

w Sistema de Automagao da Justica - M
Cadastro

Procuradoria  Consulta  Relatérios  Apoio  Ajuda

Editor Andamento Carga
ropulereaeansn avaq4sa26|ttac@g™ |23 aawm
o o

Pesquiza || Resultado

[L@ta de Reaistros Encontrados ][MP - Dados Eadastlals]

"1/ 09.2016 NUSSSSEN - Procedimento Administrativo
Requerente : Fulano da Silva

Fulano de TAl

05/02/2016 as 10:12

Promotoria / Ag. Analise do Promotor

Requerido :
Data do cadastro:

Localizacao :

Tp. Proc. Extra-Jud. : Classe: Procedimento Administrativo
Orgdo: Promotoria Testes Softplan Origem:
Volumes:

Doc. Apresentado :

%Pﬁ rtes e advogados
Participacdo

@Filas de trabalho
(i Distribuicao
fé:vinculus

1-\:42Assuntus

N° Judiciario :
Comarca Fato:
Abrangéncia:
Réu Preso:

Tipo de Processo :
Objeto :

Tarjas:

Capital
Local
Néo

teste

Nome

Requerente Fulano da Silva
Orgdo teste
Requerido Fulano de Tal
@: Movimentacies
pr. E0 360
Data Movimentacdo
05/02/2016 (4 Juntada
05/02/2016 (4 Juntada
05/02/2016 Registro de Procedimento Administrativo

Area do Processo:
Assunto:
Programa:

Justica Gratuita :

Afastamento do Cargo

Néo



