
Orientações de Fluxo – NIC Arapiraca

1. Criando um novo inquérito

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

1.2  Ao efetuar o procedimento acima, será aberta a tela do cadastro. Clique no botão 
“Novo” para iniciar a edição do novo cadastro:



1.3 Existem campos obrigatórios (marcados em vermelho) para  o preenchimento de um
novo cadastro, lembrando que o campo referente a “Classe” deverá ser preenchido como
“279 - Inquérito Policial”:



1.4  Na  aba  Pessoas,  deverão  ser  inclusas  todas  as  partes  envolvidas.  Sempre  que  for
necessário  incluir  uma nova  parte,  deverá se  clicar  no  símbolo  marcado  no  quadro em
vermelho (boneco azul).  Após o preenchimento dos DADOS GERAIS e das PESSOAS,
clique em “SALVAR”.

1.5  Após  salvo,  o  cadastro  terá  mais  abas  habilitadas. É  importante colocar  na  aba
Observações, o número do IP e a delegacia de origem, para facilitar a visualização posterior
no fluxo de trabalho, uma vez que o número ficará visível no fluxo, na coluna "Observação
do Processo".

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

2.1 Sempre que se salvar um cadastro ou for necessário manusear algum que tenha sido 
encaminhado ao NIC deverá ser acessado o Fluxo de Trabalho, que será sua ferramenta de 
trabalho diária:



2.2 Como podem ver, o Fluxo de trabalho é dividido em Filas, ou subpastas. Sempre que um
novo inquérito for cadastrado, o mesmo ficará inicialmente na fila de “Ag. Digitalização”. 
Nesta fila deverão ser inclusas as peças do inquérito (digitalizadas em PDF), clicando no 
botão “Digitalizar Peças”, que abrirá a pasta digital do MP. Inicialmente, deverá ser 
preenchida a categoria do documento a ser importado (ex.: Inquérito Policial), selecionando 
depois o botão Digitalizar, que abrirá a tela do Windows para buscar o local do arquivo.



2.3. Após escolhido o arquivo, voltamos nossa atenção a parte inferior esquerda da pasta 
digital do MP, onde estará a peça do inquérito a ser Liberada. Deve-se marcar a peça (na 
caixinha) e em seguida clicar no botão de “Liberar peça nos autos digitais”. Após incluir o 
inquérito na Pasta digital do MP, pode fechar a pasta e retornar para o fluxo de trabalho:

2.4 Concluído a inclusão das peças no cadastro, devemos agora direcionar este como: 
Relatar com Indiciamento ou Relatar sem indiciamento, ação esta que irá transferir o 
registro da fila atual para a respectiva fila ao qual foi direcionado. Observe as marcações em
vermelho da imagem abaixo:



2.5. Cada fila terão suas respectivas ações, elas funcionam como uma organização da metodologia 
de trabalho.

2.6 Após o encaminhamento do Inquérito de acordo com o indiciamento, deverá ser feito o 
envio ao  MP, para isso o cadastro deverá ser selecionado (podem também ser marcados 
vários de uma vez para o envio), em seguida utilizando o botão “Encaminhar ao MP” 
(Remeter), o que fará a ação de enviar o cadastro do inquérito ao Ministério Público.

2.7. Será aberta a tela de Remessa, onde deverão ser informados o “Tipo do órgão” e o 
“NIMP” a serem direcionados os inquéritos. Posteriormente é necessário clicar no botão 
“Adicionar” e em seguida “Remeter”. Teminando esta ação, poderá ser gerado no botão de 
“Relatório” um documento dando o OK do envio e recebimento desta remessa.



Obs.2: Ao clicar no botão Relatório após concluída a Remessa, abrirá uma tela onde poderá ser 
selecionada a quantidade de vias a serem impressas, juntamente com um campo de observação, para
alguma outra informação que seja importante direcionar neste comprovante de Remessa:



3.   Consultas pelo nome da parte

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

Obs.: Ao acessar o recurso abrirá esta tela representada abaixo na primeira imagem, onde temos a 
disposição vários 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 Órgão Atual e 
Situação Atual (marcados em Azul) e informar o intervalo entre datas (também em vermelho), para 
que a pesquisa seja melhor realizada. Fazendo uso deste recurso, o sistema trará o retorno da 
pesquisa, da forma que encontra-se a segunda imagem.




