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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
PROCURADORIA -GERAL DE JUSTICA

PORTARIA NORMATIVA N° 235, DE 5 DE OUTUBRO DE 2012

Aprova, no ambito do Ministio Publico do Distrito
Federal e Territérios, oManual de Processos e
Procedimentos da Coordelmia das Promotorias de
Justica de Brazlandia.

~ O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E
TERRITORIOS, no uso das atribuicdes conferidas deta Complementar n° 75, de 20 de
maio de 1993,

CONSIDERANDO a necessidade racionalizacados processos de trabalho nas
unidades do MPDFT;

CONSIDERANDO a anélise administredi realizada em conjunto entre as
unidades administrativas da Coordenadoria Beomotorias de Justicde Brazlandia e a
Secéo de Analise Administrativa dacgetaria de Planejamento — SECPLAN;

RESOLVE :

Art. 1° Aprovar, no ambito do Ministériublico do Distrito Federal e Territorios,
o Manual de Processos e Procedimentos derdenadoria das Promotorias de Justica de
Brazlandia.

Art. 2° Cabe aos chefes das unidadesninistrativas da Coordenadoria das
Promotorias de Justica de Brazlandia a sup@&ovdo cumprimento dos procedimentos e dos
padrdes estabelecidos no referido Manual de Processos e Procedimentos.

Art. 3° O Manual deve primar pela fibridade e adaptacatiante das mudancas,
podendo sofrer modificages e revisdes requeipedda necessidade de melhoria continua das
rotinas ou pela alteracdo de norma pertinente.

Paragrafo Unico. As eventuais propostis alteracdo do Manual deverdo ser
encaminhadas a Secretaria de Planejamentm pavidenciar a reedicdo e atualizacdo do
referido documento nos canais de divulgacéo e publicagcéo disponiveis.

Art. 4° O Manual deve ser disponibddo na pagina da Secretaria de
Planejamento, em arquivo de formato PDF.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigoa data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢Bes em contrario.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

JOSE FIRMO REIS SOUB
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Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia

1. APRESENTAGAO

Este Manual abrange as normas, os procedimentos e as rotinas
administrativas das Promotorias de Justiga de Brazlandia.

O Manual visa suprir os servidores da unidade de instrumentos operacionais
na gestdo administrativa. Ele contempla a diretriz metodolégica que baseou o estudo e
a pesquisa para o trabalho em funcdo das rotinas administrativas realizadas no
MPDFT.

Busca-se, com a implantacdo deste Manual, disciplinar e padronizar as
rotinas de trabalho das areas administrativas das Promotorias de Justigca de Brazlandia,
promovendo a maior racionalizacido das atividades, assim como estabelecer acdes
administrativas de modo a alcangar um modelo que sirva de respaldo aos gestores na
condugao das unidades.

Espera-se que a experiéncia decorrente da aplicagcdo deste Manual possa
promover ajustes identificados pelos servidores, sobretudo, na necessidade levantada
de introducdo de métodos e procedimentos que sejam determinantes para a
modernizacao da Gestéao.

A versao atualizada deste Manual estara disponivel na pagina da Secretaria
de Planejamento. As criticas, sugestdes e solicitagbes de alteragdes ao manual

poderao ser encaminhadas para o e-mail secplan@mpdft.gov.br.

2. METODOLOGIA

A metodologia utilizada para o desenvolvimento deste Manual € participativa.
Em conjunto com a unidade, foram realizadas reunides para conhecer e identificar a
estrutura, os recursos, as atribuicbes normativas e as atividades realizadas.

Na etapa seguinte, as rotinas de trabalho passiveis de padronizagédo foram
identificadas na unidade. Apdés a elaboracdo da rotina padronizada, foram
apresentadas as rotinas de modo grafico, por meio de fluxogramas, com o objetivo de
facilitar o entendimento.

Apresentamos, ainda, os formularios padronizados que serao utilizados pela
unidade no desempenho das rotinas mapeadas, um dicionario com os principais termos
técnicos utilizados durante o trabalho bem como uma referéncia normativa das
principais regulamentagdes pertinentes as atividades desenvolvidas pelas unidades

analisadas.

Secédo de Anélise Administrativa 1
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Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia

3. DICIONARIO DE TERMOS

AR: Aviso de recebimento dos Correios.

Assunto: é a especificagao do objeto de analise do feito ou do requerimento.
Atividades: constituem-se em um nivel maior de detalhamento das rotinas, que
demonstra os fluxos de trabalho em niveis sequenciais e interdependentes,
necessarias e suficientes para a execugao de cada rotina da organizagéo.

*Ato Praticado: é o ato do Procurador ou Promotor de Justi¢ca, no exercicio de suas
atribuicdes.

Autuar feito: € a sua formalizacio, consistindo na reunido de documentos, colocacao
de capa e sua numeracgao, etiquetar, carimbar, numerar, rubricar paginas e registrar no
sistema.

CCR: Camaras de Coordenacao e Revisao da Ordem Juridica Criminal e Civel.

CEMA: Secretaria Executiva de Medidas Alternativas.

Cl: Centro de Producgao, Analise, Difusdo e Seguranga da Informacéao.

Concluso: feito esta apto para a analise do Promotor de Justica.

CPJBZ: Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia.

CRAS: Centro de Referencia em Assisténcia Social.

CREAS: Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social.

CSMPDFT: Conselho Superior do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios.
DG: Diretoria-Geral.

DIAVE: Divisdo de Administracido de Veiculos.

DIGED: Diviséo de Gestdo de Documentos.

DISEG: Divisao de Servigos Gerais.

DPD: Departamento de Pericias e Diligéncias.

Encaminhar: E a movimentacdo fisica entre unidades de feitos, requerimentos ou
documentos.

*Feito: é todo processo ou procedimento autuado, submetido a apreciagdo das
Procuradorias e Promotorias de Justica, conforme as atribuicdes das respectivas areas
de atuacao, classificando-se em feito interno e feito externo.

*Feito Interno: é o procedimento instaurado de oficio ou a partir de requerimento
encaminhado ao MPDFT, classificando-se em Procedimento Preparatério (PP),
Inquérito Civil Publico (ICP), Procedimento Administrativo (PA) e Procedimento de
Investigagao Criminal (PIC).

Fluxograma: representagao grafica elaborada para visualizar uma rotina possibilitando

um melhor entendimento dela.

Secédo de Anélise Administrativa
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Formulario ISMA: Formulario de investigag&o social de medida alternativa.

*Inquérito Civil Publico (ICP): é o procedimento administrativo instaurado pelo
Ministério Publico, mediante portaria, de carater inquisitorial, que se destina a colher
elementos de convicgao para o exercicio das atribui¢gdes a seu cargo.

Mapeamento: consiste no levantamento e diagramagdo de como uma rotina é
executada atualmente — entende-se como a identificacdo dos fluxos de trabalho com
inicio, meio e fim bem determinados, com insumos e produtos/servigos claramente
definidos e com atividades que seguem uma sequéncia légica, permitindo uma viséao
integrada e encadeada do trabalho.

*Natureza: é a identificacdo do feito ou requerimento em relacdo a atribuicido ou a
especialidade da Procuradoria ou Promotoria de Justica a qual sera ele vinculado.
Padronizagdo: é a condicdo para manter o controle, bem como para garantir a
manutengado de seu dominio e assegurar que a execugao das tarefas esteja de acordo
com o que foi estabelecido em consenso.

Procedimento: grande conjunto de rotinas pelas quais a organizagdo cumpre a sua
missao, gerando valor. Correspondem as fungdes da organizacdo que devem estar
alinhadas aos objetivos de suas unidades organizacionais.

Procedimento Administrativo (PA): O Procedimento Administrativo destina-se a
acompanhar a fiscalizagao de situagdes de fato, de instituicdes, de politicas publicas,
tramitagdo de trabalho de comissdes e de 6rgaos colegiados internos, que nao tenham
o carater de investigacao civel ou criminal de determinada pessoa, em fungdo de um
ilicito especifico.

Procedimento Preparatério (PP): € o procedimento administrativo instaurado pelo
Ministério Publico, de carater inquisitorial, preparatério para o Inquérito Civil Publico,
que se destina a colher elementos de convicgao para o exercicio das atribuicdes a seu
cargo.

RA: Relatério de Acolhimento.

REEM: Relatério de evolugao de execugao da medida alternativa.

*Requerimento: € toda demanda dirigida aos 6rgédos da atividade-fim do MPDFT,
submetida a apreciacdo das Procuradorias e Promotoria de Justiga, conforme as
atribuicdes das respectivas areas de atuacgédo, que ainda nao tenha gerado um feito
interno ou externo, podendo ser formulado presencialmente ou nao.

*Resultado: € a informacéo que caracteriza a solugcdo dada a um feito ou requerimento
por envolvido, identificando suas condicbes finais ou proporcionando o

acompanhamento dos desdobramentos gerados.

Secédo de Anélise Administrativa 3
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RIS: Relatério de Investigacdo Social que detalha as condigbes financeiras,
disponibilidade de tempo e condi¢cdes familiares do autor do fato.
Rotina: Cada procedimento engloba varias rotinas, por meio dos quais sao viabilizados
os resultados pretendidos pela organizacdo. Tais rotinas tém inicio e fim bem
determinados, numa sucessao clara e logica de agdes interdependentes que geram
resultados.
SAC: Setor de Apoio e Controle dos Feitos.
SAD: Setor de Apoio Administrativo.
SAP: Servico de Analise Processual.
SEARQ: Secéo de Arquivo.
SEBEP: Secao de Controle de Bens Patrimoniais.
SECAD: Secretaria Administrativa.
SECEX: Secretaria Executiva.
SEEST: Secéo de Economia e Estatistica.
SEM: Secretaria de Estado da Mulher.
SEMA: Setor de Apoio a Medidas Alternativas.
SERCOF: Servigo de Controle de Frequéncia.
SES: Servigo de Secretaria.
SESEG: Secédo de Servigos Gerais.
SESIPE: Sistema que informa a situacéo do réu (se preso ou nao).
SETDIL: Setor de Diligéncias.
SETMAB: Setor de Manutencéo de Bens Moveis.
SISDOC: Sistema de Controle de Documentos do MPDFT.
*Sisproweb: Sistema de Controle e Acompanhamento dos Feitos e Requerimentos do
MPDFT.
SMA: Sistema de Medidas Alternativas.
TJDFT: Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territorios.
Tramitar: E a movimentacdo entre unidades, nos respectivos sistemas, de feitos,
requerimentos ou documentos para fins de registro e controle.
*Tramitagao: é a movimentacéo de qualquer feito ou requerimento para fins de registro
e controle, classificando-se quanto a origem:

- Interna, quando realizada entre unidades do MPDFT; e

- Externa, quando realizada entre unidades do MPDFT e o6rgaos ou entidades

externos.
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4. LEGENDA DE FORMAS DOS FLUXOGRAMAS

INICIO OU FIM DE UMA ROTINA

ATIVIDADE/ETAPA A SER EXECUTADA

Q PONTO DE TOMADA DE DECISAO

CHAMADA DE OUTRA ROTINA MAPEADA

DADOS, INFORMACOES OU AGCOES DE UNIDADE(S) OU
PESSOA(S) EXTERNAS

REFERENCIA NA MESMA PAGINA

REFERENCIA EM OUTRA PAGINA

— CONECTOR, FLUXO DAS ATIVIDADES/ETAPAS

Secédo de Anélise Administrativa
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5. ESTRUTURA DA UNIDADE OBJETO DO ESTUDO

A estrutura das promotorias é estabelecida pelo Conselho Superior na
Resolugdao n° 090, de 14 de setembro de 2009, que dispbe sobre as atribuicdes e
distribuigcdo de processos.

A estrutura administrativa apresentada € parte da estrutura organizacional
do MPDFT, composta e aprovada pelas Leis n® 8.559/92 e n° 10.771/03, que teve
como base os parametros estabelecidos pela Comissdo de Reestruturacdo buscando

atender o crescimento organico do Ministério Publico.

5.1. ESTRUTURA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGCA DE BRAZLANDIA

ATRIBUICAO/DISTRIBUICAO DE

PROMOTORIA DE JUSTICA FEITOS
- feitos da Vara Criminal, do Tribunal do
Juri e dos Delitos de Transito,
excluidos os crimes dolosos contra a
vida e delitos de transito, distribuidos
12 E 22 PJ CRIMINAL, ESPECIAL de forma equitativa;

- feitos do Juizado Especial de
CRIMINAL E DE DEFESA DA Competéncia Geral de Brazlandia,

MULHER EM SlTUACAO DE excluidos os de delitos de transito;
. , - substituicdo dos demais Promotores de
VIOLENCIA DOMESTICA Justica que oficiam nas Promotorias de

Brazlandia, em seus afastamentos,
inclusive dos que atuam perante as
Promotorias de Justica Civeis, de
Familia, Orfdaos e Sucessdes.

- feitos da Vara Criminal, do Tribunal do
Juri e dos Delitos de Transito de
Brazlandia, distribuidos de forma
equitativa;

12 E 22 PJ CRIMINAL, DO TRIBUNAL | _ substituicdo dos demais Promotores de

DO JURI E DELITOS DE TRANSITO Justica que oficiam nas Promotorias de
Brazlandia, em seus afastamentos,

inclusive dos que atuam perante as
Promotorias de Justica Civeis, de
Familia, Orfiaos e Sucessdes.

12 E 22 PJ CIVEL, FAMILIA, ORFAOS |- Vara Civel, Familia, Orfaos e

E SUCESSOES Sucessoes.
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5.2, ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

MPDFT - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - COORDENADORIA
DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA DE BRAZLANDIA

GABINETE DO COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Secretaria Executiva

Secretaria
Administrativa

Divisdo de Andlise e Conirole

dos Feitos
Servigo de Andlise Setor de Apoio -
Processual Administrative

Setor de Apoio e Controle
dos Feitos Criminais,
Especiais Criminais e de
Violéncia Domeéstica

Setor de Diligéncias

. . Setor de Apoio a
Servigo de Secretaris Medidas Alternativas |

Setor de Apoio e Controle
— dos Feitos Civeis, Familia,
Orfdos & Sucessbes

Servigo de Secretaria
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6. ATRIBUIGOES

As atribuicdes das Promotorias de Justica de Brazlandia estdo disciplinadas
na Resolucdo n° 090, de 14 de setembro de 2009, do Conselho Superior, e as
atribuicdes das unidades administrativas constam no Regimento Interno do MPDFT,

aprovado pela Portaria Normativa n° 72, de 22 de setembro de 2009.

6.1. SECRETARIA EXECUTIVA

As atribuicbes da Secretaria Executiva estdo disciplinadas no art. 123

do Regimento Interno, competindo-lhe, conforme estabelece o préprio artigo:

| - assistir o Coordenador Administrativo e eventualmente os demais Promoto-

res de Justica em suas representagdes politicas e sociais;

Il - prestar apoio técnico-administrativo a Coordenadoria das Promotorias de

Justica;

lll - assessorar o Coordenador Administrativo na elaboracao de relatério de ati-

vidades e estatistica;

IV - supervisionar, controlar e organizar os servigos de edicdo de textos e de
preparo dos expedientes, despachos, pareceres e documentos da Coordena-

doria das Promotorias de Justica;

V - recepcionar e assistir autoridades com audiéncias marcadas com o Coorde-
nador Administrativo, respeitando as orientacées da Coordenadoria de Publici-

dade, da Coordenadoria de Jornalismo e do Cerimonial do MPDFT;

VI - manter contato e relacionamento com os 6rgédos da Administracéo Publica,
com entidades privadas, com autoridades do Ministério Publico e demais enti-

dades de interesse da Coordenadoria;

VIl - gerenciar a estruturagdo e alocagao dos recursos humanos, bem como
manter atualizado o cadastro geral do MPDFT no que diz respeito a lotacéo

dos servidores e estagiarios;

VIII - supervisionar a distribuicido, a utilizacdo e a manutencao dos espacos fisi-

cos, bens e equipamentos disponiveis na Coordenadoria;

IX - supervisionar as atividades de analise e controle de feitos;
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X - zelar pela qualidade dos dados nos sistemas de informacédo do MPDFT, via-

bilizando a capacitacado e a formacéao técnica dos recursos humanos;

Xl - promover a integragéo e articulagdo entre as unidades da Coordenadoria
das Promotorias de Justica e o Coordenador, bem como com as demais unida-

des da Instituigao, objetivando o bom fluxo das informacgdes; e

XIl - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

6.2. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

As atribuicbes da Secretaria Administrativa estdo disciplinadas no art.

124 do Regimento Interno, competindo-lhe:

| - prestar assisténcia direta a Coordenadoria das Promotorias de Justica;

Il - receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrati-
vos e documentos, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados
de controle e mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

lll - auxiliar na organizagcado da agenda de reunides, audiéncias e despachos da
Coordenadoria Administrativa;

IV - solicitar ao Setor de Apoio Administrativo o material de expediente utilizado
pelo gabinete do Coordenador Administrativo;

V - recepcionar as pessoas que se dirigem a Coordenadoria das Promotorias
de Justica;

VI - coordenar e controlar os servigos de copa quando das reunides, despa-
chos e audiéncias do Coordenador Administrativo;

VIl - preparar os documentos da Coordenadoria das Promotorias de Justica,
com base nas normas vigentes, para encaminhamento ao arquivo central;

VIII - supervisionar o controle de empréstimos e o bom uso do acervo bibliogra-
fico alocado na Coordenadoria pela Biblioteca Central do MPDFT; e

IX - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.
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6.3. DIVISAO DE ANALISE E CONTROLE DOS FEITOS

As atribuicdes da Divisdo de Andlise e Controle dos Feitos estdo
disciplinadas no art. 125 do Regimento Interno, competindo-lhe, conforme estabelece o

préprio artigo:

| - supervisionar, orientar e avaliar as ag¢des referentes aos registros, analise,
distribuicdo e acompanhamento dos feitos internos, externos e requerimentos
das respectivas Promotorias de Justiga, as quais esta vinculada, objetivando
garantir a qualidade e uniformidade dos dados nos sistemas de informagéo do
MPDFT;

Il - promover e realizar, em parceria com as unidades administrativas co-res-
ponsaveis, a capacitagao e a reciclagem dos servidores lotados na divisdo no
que se refere a rotinas e procedimentos de controle e acompanhamento de fei-
tos, operacionalizacdo de sistemas e recursos de informatica, atendimento ao
publico, controle de arquivamento de documentos e processos administrativos,
secretariado, redacgao oficial e outros temas relacionados as atividades da Divi-
sao;

lll - coordenar e realizar consultas a sistemas, de acesso restrito, disponibiliza-
dos ao MPDFT, por meio de convénios com érgaos externos;

IV - elaborar os relatérios gerenciais analiticos e sintéticos referentes as infor-
macdes inerentes as respectivas Promotorias de Justica, as quais esta vincula-
da;

V - coordenar e supervisionar administrativamente os trabalhos dos Servicos
de Analise Processual;

VI - buscar a integragao e articulagdo entre as unidades da Divis&o, objetivando
o bom fluxo das informacbes;

VIl - manter contato permanente com os membros das Promotorias de Justica
as quais esta vinculada, buscando a exceléncia no atendimento;

VIII - supervisionar o atendimento ao publico;

IX - supervisionar o calendario de oitivas das Promotorias de Justica as quais
esta vinculada;

X - identificar as necessidades de recursos humanos e materiais no ambito da
Divisdo, bem como coordenar as acdes necessarias a otimizagado dos recursos

disponiveis;
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Xl - realizar reunides periddicas com os servidores e, sempre que necessario,
com os membros, para tratar de assuntos relacionados as atividades da Divi-
sao;

XIl - supervisionar o registro dos resultados finais dos feitos externos, internos
e requerimentos;

XIlll - realizar estudos e apresentar propostas de revisdo das rotinas a Secreta-
ria de Planejamento, sempre que necessario, para fins de normatizacéo; e

XIV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicées da unidade.

6.4. SETOR DE APOIO E CONTROLE DOS FEITOS

As atribuicbes do Setor de Apoio e Controle dos Feitos estao

disciplinadas no art. 126 do Regimento Interno, competindo-lhe:

| - receber, classificar e registrar os feitos externos, internos e requerimentos,
autuando-os quando determinado pelas Promotorias de Justica as quais estao
vinculados e distribuindo-os conforme as normas vigentes;

Il - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos e requerimentos, atenden-
do as instru¢gdes normativas em vigor;

lll - encaminhar ao juizo competente os feitos recebidos do Servigo de Secreta-
ria, com as respectivas manifestagdes;

IV - manter os sistemas de informacao permanentemente atualizados, realizan-
do os registros de movimentacao, controle e manifestagcao dos feitos, zelando
pela integridade e qualidade dos dados;

V - manter o controle de comunicagdes de prisdo em flagrante, distribuindo-as
aos Promotores de Justica;

VI - manter arquivo atualizado das agdes ajuizadas, dos termos de ajustamento
de conduta firmados e das recomendacdes expedidas;

VII - organizar e manter arquivo atualizado dos feitos internos e requerimentos,
bem como dos documentos expedidos e recebidos;

VIII - realizar atendimento ao publico no que se refere a informagdes sobre os
feitos das Promotorias de Justica as quais estao vinculados e prestar eventuais

esclarecimentos;
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IX - providenciar e acompanhar a publicacdo das portarias instauradoras de In-
quérito Civil Publico e Procedimento de Investigacdo Preliminar, no Diario de
Justica, bem como manter a publicagao das portarias arquivadas;

X - supervisionar e acompanhar a expedi¢ao de notificagcdes e oficios, na forma
da legislagao vigente; e

Xl - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

6.5. SERVICO DE SECRETARIA

As atribui¢cdes do Servico de Secretaria estdo disciplinadas no art. 128

do Regimento Interno, competindo-lhe:

| - prestar assisténcia as Promotorias de Justica;

Il - registrar, controlar e acompanhar a movimentagado e andamentos dos feitos
internos, externos e requerimentos;

lll - langar, no sistema, os atos e ocorréncias praticados pelos Promotores de
Justica e adotar as providéncias determinadas;

IV - fazer o registro dos resultados finais dos feitos internos, externos e requeri-
mentos;

V - assessorar os Promotores de Justica na elaboragao de relatério de ativida-
des e estatistica;

VI - manter os sistemas de informacado permanentemente atualizados, realizan-
do os registros determinados pela chefia imediata ou por normas estabelecidas
pela Administracdo Superior, buscando zelar sempre pela integridade e quali-
dade dos dados;

VII - organizar, controlar e manter informados os Promotores de Justica sobre a
agenda de reunides, audiéncias, oitivas e despachos da Promotoria de Justiga;

VIII - elaborar e remeter notificagdes e oficiamentos, na forma da legislacao e
normativos vigentes;

IX - realizar os servicos de edi¢cao de textos referentes as manifestacdes e do-
cumentos elaborados pelos Promotores de Justica;

X - organizar e manter arquivo atualizado das manifestagdes da Promotoria de

Justica e dos documentos expedidos e recebidos;
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Xl - encaminhar ao respectivo Setor de Apoio e Controle os feitos recebidos
dos Promotores de Justica, com as suas respectivas manifestagdes, para as
devidas providéncias;
XIl - manter contato com as secretarias das varas no interesse da Promotoria
de Justica;
XIll - recepcionar e assistir as pessoas com audiéncia marcada e que se dirigi-
rem a Promotoria de Justica;
XIV - realizar o acompanhamento das requisi¢oes de abertura de inquéritos e
de documentos expedidos, com controle de prazo, pela Promotoria de Justica;
e
XV - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas, atinentes as
atribui¢cdes da unidade.
Paragrafo unico. Aos Servigos de Secretaria das Coordenadorias das Promo-
torias de Justica compete realizar o controle dos prazos das requisi¢coes e pedi-
dos de informacao, exceto:
a) na Coordenadoria das Promotorias de Justica da Infancia e Juventude, da
Comunidade e da Educacao, onde essa atribuicdo compete a Divisdo de
Analise e Controle dos Feitos da Infancia e Juventude e aos Setores de
Apoio e Controle dos Feitos da Comunidade e da Educacéo; e
b) na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia I, onde essa
atribuicdo compete a unidade administrativa em que o Procedimento de In-

vestigacao Preliminar fica aguardando término de prazo.

6.6. SERVIGO DE ANALISE PROCESSUAL

O servico de Analise Processual esta vinculado administrativamente a
Divisdo de Analise e Controle dos Feitos e funcionalmente a Coordenadoria das

Promotorias de Justica, competindo de acordo com o art. 129 do Regimento Interno:

| - realizar analise e emissao de pareceres em feitos internos, externos e reque-
rimentos solicitados pelas Promotorias de Justica as quais estao vinculados;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislagao, doutrina e jurisprudéncia, manten-
do arquivo atualizado com assuntos de interesse das Promotorias de Justiga;

lll - realizar atendimento ao publico para prestar esclarecimentos acerca das

atribuicbes das Promotorias de Justica;
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IV - prestar apoio técnico e juridico as Promotorias de Justica;
V - realizar visitas a instituigdes designadas pelas Promotorias de Justica;
VI - acompanhar as publicacdes relacionadas a area de atuagao das Promoto-
rias de Justica, no Diario Oficial da Unido e Diario Oficial do Distrito Federal;
VII - reduzir a termo declaragdes, depoimentos e oitivas; e
VIII - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas, atinentes as
atribuicbes da unidade.
Paragrafo unico. O Servigo de Analise Processual esta vinculado administrativamente
a Divisdo de Analise e Controle dos Feitos e funcionalmente a Coordenadoria das

Promotorias de Justica.

6.7. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

O Setor de Apoio Administrativo das Coordenadorias de Promotorias
de Justica, que tem por finalidade supervisionar, orientar e controlar as atividades
relacionadas a protocolo geral, material, patrimdnio, manutengao predial, telefonia,
servigcos de informatica e servigos gerais da Coordenadoria, observando as diretrizes e
orientacdes técnicas emanadas da Diretoria-Geral e seus respectivos Departamentos,

compete, conforme art. 130 do Regimento Interno.

| - controlar e executar servigos de multigrafia e encadernacao de documentos;
Il - realizar o controle de material de consumo e permanente da Coordenadoria;
lll - promover a solicitacdo e execugcao de atividades de manutencao e reparos
dos bens modveis e imoveis;

IV - fiscalizar os servigos de copa e de limpeza das dependéncias da Coorde-
nadoria;

V - acompanhar a execugao do servi¢o de portaria e de vigilancia, obedecendo
as orientagdes de procedimento da Coordenadoria de Seguranga Institucional;
VI - supervisionar e controlar a utilizagcdo dos veiculos sob sua responsabilida-
de;

VII - realizar as atividades referentes a arquivamento de documentos e proces-
sos administrativos, bem como as atividades de encaminhamento para o arqui-
vo central;

VIII - registrar o recebimento e remessa de documentos;
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IX - promover, em articulagdo com o Departamento de Tecnologia da Informa-
¢ao, a operacionalizacido dos servigos de informatica; e
X - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢cdes da unidade.

6.8. SETOR DE DILIGENCIAS

Conforme o art. 133 compete ao Setor de Diligéncias das

Coordenadorias das Promotorias de Justiga:

| - localizar envolvidos nos feitos internos e externos em tramitagdo na Promo-
toria de Justica, por meio de pesquisas em sistemas cadastrais de estabeleci-
mentos publicos e privados;

Il - realizar diligéncias in loco e levantamento de informagdes que auxiliem na
localizac&o dos envolvidos nos feitos internos e externos em tramitacdo na Pro-
motoria de Justica;

lll - fazer entrega de notificacdes, oficios e outros documentos demandados
pela Promotoria de Justica;

IV - realizar, em casos especificos, levantamento fotografico e confeccdo de
croquis;

V - manter atualizado o banco de dados dos sistemas utilizados, executando o
controle das solicitagbes encaminhadas ao Setor;

VI - supervisionar e controlar a utilizagdo dos veiculos sob sua responsabilida-
de; e

VII - desenvolver outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢cdes da unidade.
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6.9. SETOR DE APOIO A MEDIDAS ALTERNATIVAS

As atribuicbes do Setor de Apoio a Medidas Alternativas estéo

disciplinadas no art. 131 do Regimento Interno, competindo-lhe:

| - assessorar os Promotores de Justica nas indicagdes das medidas alternati-
vas mais adequadas ao perfil do autor do fato, se necessario, com o apoio dos
setores especializados da CEMA ou seus parceiros;

Il - assessorar os Promotores de Justica na indicacdo e encaminhamento dos
autores do fato as instituicdes parceiras e/ou credenciadas, observando o perfil
do autor do fato e da instituicao;

lll - assessorar os Promotores de Justiga na prestacao de informagdes relativas
a evolucao, execucgao e avaliacdo da medida alternativa;

IV - avaliar a qualidade dos programas para penas e medidas alternativas das
instituicdes, sob a orientagdo da CEMA, visando a efetividade das medidas;

V - participar e/ou organizar eventos relativos a penas e medidas alternativas
com a ciéncia do Coordenador Administrativo e anuéncia da Assessoria de Po-
liticas Psicossociais e de Medidas Alternativas;

VI - encaminhar a CEMA ou aos setores especializados, para desenvolvimento
e acompanhamento em conjunto, as demandas dos Promotores de Justiga re-
lacionadas a projetos e convénios que envolvam penas e medidas alternativas;
VII - disponibilizar as informacdes sobre suas atividades para estudo, pesquisa
e producao de conhecimento com autorizacdo da Administracdo Superior;

VIII - credenciar e descredenciar, visitar e manter atualizado o cadastro das ins-
tituigbes parceiras envolvidas na execugéo das penas e medidas alternativas
conforme critérios estabelecidos pela CEMA;

IX - manter atualizado o banco de dados do sistema de medidas alternativas e
de controle de feitos; e

X - desenvolver outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢cdes da unidade.
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7. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS, ROTINAS E FLUXOGRAMAS

Os procedimentos constituem as atividades desempenhadas pela
unidade com ocorréncia sequencial ou concorrente, formando uma rede de processos
de trabalho. Os procedimentos sao fracionados em rotinas, ou seja, um conjunto de
atos sequenciais padronizados que propiciam a compreensido detalhada do trabalho
executado.

Apresentamos a seguir a descricdo das rotinas mapeadas e
padronizadas. Para melhor visualizagéo, essas rotinas sao representadas graficamente

por meio dos fluxogramas.
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7.1. ARVORE DE PROCEDIMENTOS

CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

REALIZAR TRIAGEM DE DOCTUMENTOS

ORGANIZAR A PARTICIPACAQ DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO E DOS MEMBROS
DA CPJBZ EMEVENTOS EXTERNOS

q ASSESSORAR A ELARORACAOQ E IMPLANTACAO DE PROJETOS

GERENCIAR A ESTRUTURACAO E ALOCACAO DOS RECURSOS HUMANOS DA
COORDENADORIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA DE BRAZLANDIA

ELABORAR 08 CALENDARIOS DE FERIAS E AFASTAMENTOS DE MEMBROS E
SERVIDORES E DE RECESSO DE ESTAGIARIOS

DIVULGAR NORMAS E EVENTOS DE INTERESSE GERAL

q SUPERVISIONAR O SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

> REALIZAR REUNIOES PERIODIC AS
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CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

RECEBER FEITOS EXTERNOS

q CONTROLAR SAIDA DE FEITOS EXTERNOS

g CONTROLAR SAIDA DE FEITOS INTERNOS

|INSTAURAR PROCEDIMENT O ADMINISTRATIVO - PA, PROCEDIMENT O PREPARATORIO -
' PP E PROCEDIMENT O DE INVESTIGAGAO CRIMINAL - PIC

q ENCAMINHAR FEITOS A DILIGENCIAS

ANALISARE EMITIR PARECER EM FEITOS INTERNOS, EXTERNOS E REQUERIMENT OS

. ENCAMINHAR FEITOS AS CAMARAS DE COORDENACAQ E REVISAD

v CONTROLAR AGENDA DE AUDIENCIAS JUDICIAIS

ATENDER AO PUBLICO

ATENDER AO PUBLICO EXTERNO
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CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

TRANSFERIR FROCESSOS E DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO-GERAL

r CONTROLAR ABERTURA DA URNA DA OUVIDORIA

> CONTROLAR SERVICOS DE REFROGRAFIA

CONTROLAR A EXECUCAQ DOS SERVICOS DE TRANSPORTE

> CONTROLAR PATRIMONIO

ENCAMINHARE RECEBER MALOTE

y CONTROLAR A EXECUCAQ DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

ARQUIVAR FEITOS E DOCUMENT O8 NA PROMOTORIA

> CONTROLAR MANUTENCAQ PREDIAL E DE BENS MOVEIS

Y

CONTROLAR ESTOQUE DE MATERTAIS DE CONSUMO
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CONTROLAR E ACOMPANHAR DILIGENCIAS

REALIZAR DILIGENCIAS

CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

REALIZAR ATENDIMENT ) PRE-AUDIENCTA

q REALIZAR ATENDIMENT O POS-AUDIENCIA

w

CADASTRAR MEDIDAS ALTERNATIVAS NO SISTEMA DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

ACOMPANHAREVOLUCAO DE EXECUCAO DA MEDIDA

q ENCAMINHAR FEITOS A SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER

PREST AR INFORMA(OES EM MEDIDAS PROTETIVAS

PROPOR PARCERIAS PARA EXECUCAOD E APRIMORAMENT O DAS MEDIDAS
ALTERNATIVAS

GERENCIAR INSTITUIC OES PARCEIRAS DE EXECUCAQ DAS MEDIDAS ALTERNATIVAS

w
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CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

RECEBER DOCUMENTO

k.

L

ENCAMINHAR DOCUMENTO

CONTROLAR PRAZ 0O DE DOCUMENTO
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7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.1. REALIZAR TRIAGEM DE DOCUMENTOS

Requisito(s):
— Recebimento de documentos.

Produto(s):
Documentos pessoais:
— Documento entregue ao destinatario.

Documentos institucionais:
— Documento arquivado; ou

— Documento respondido.

Observagoes:
- Rotina aplicada ao recebimento de documentos encaminhados via Sisdoc ou

Tabularium.

Responsavel Descri¢ao das Etapas

1. Receber os documentos destinados aos membros e/ou
servidores.
2. Realizar a triagem dos documentos.
2.1.Caso trate-se de documentos de interesse pessoal:
2.1.1. Encaminhar ao interessado. Segue passo 4.
2.2.Caso trate-se de documentos de interesse geral:
2.2.1. Encaminhar ao Coordenador Administrativo para
Secretaria Executiva despacho.
2.2.2. Divulgar aos membros e servidores da CPJBZ.
3. Verificar a necessidade de resposta.
3.1.Caso trate-se de documentos institucionais e haja
a necessidade de resposta:
3.1.1. Preparar resposta.
3.1.2. Colher a assinatura do responsavel.
3.1.3. Encaminhar o documento ao destinatario. Segue

passo 4.

3.2.Caso trate-se de documento institucional e nao

haja a necessidade de resposta:
Secretaria Executiva

3.2.1. Encaminhar o documento ao Setor de Apoio

Administrativo para providéncias de arquivamento.
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4. Arquivar o documento.

Setor de Apoio 5. Fim de Rotina.
Administrativo
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PROCEDIMENTO: 7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA
ROTINA: 7.2.1. REALIZAR TRIAGEM DE DOCUMENTOS
. . Setor de Apoio
Secretaria Executiva s . p‘
Administrativo
Inicio
Encaminhar ao Fi
¥ interessado im
interesse pessoal
Receber os
documentos
Y
Realizar a triagem Qual o tipo de
dos documentos documento?
. Encaminhar o
—®| Preparar resposta C%I(I;ler;: aosnsslg‘a’::ra documento ao
Sim P destinatario
interesse geral A\
Encaminhar ao Divulgar aos A e Fi
Coordenador para [~ membros e e 1)
despacho servidores da CPJBZ P P L
Né&o
Encaminhar ao SAD Arqui
\—b para providéncias de L dorg:ujrl;,:;t?)
arquivamento.

Secéao de Analise Administrativa

Diviséo de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN 25



Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 10, 17 DE OUTUBRO DE 2012.

Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justi¢ca de Brazlandia

Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.2. ORGANIZAR A PARTICIPA(;AO DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO E
DOS MEMBROS DA CPJBZ EM EVENTOS EXTERNOS

Requisito(s):
- Demanda de participagdo do Coordenador Administrativo ou dos Membros da

CPJBZ em eventos internos ou externos ao MPDFT recebida.

Produto(s):
— Evento externo realizado e documentos relativos ao evento compilados na pasta

de atuacgao extrajudicial.

Observagoes:
— Os eventos externos aos quais o Coordenador Administrativo e os Membros da

CPJBZ participam sao identificados como reunides com o6rgaos ou entidades
externas ao MPDFT, palestras proferidas por estes e a participacdo em demandas

de projetos e da rede social.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber demanda de participacdo do Coordenador
Administrativo ou dos Membros da CPJBZ em eventos
internos ou externos ao MPDFT.

2. Verificar a agenda do Coordenador Administrativo ou
Membro destinatario da demanda.

3. Adequar a participacdo no evento com a agenda do

P Coordenador Administrativo ou Membro destinatario da
demanda.

Preparar a logistica da participagao.’

5. Confirmar a realizagéo do evento.

6. Elaborar a ata do evento apdés a participagao do
Coordenador Administrativo ou do Membro da CPJBZ.

7. Colher a assinatura do membro participante na ata do

evento.

' A preparagdo da logistica de participagdo do Coordenador Administrativo e dos Membros da CPJBZ
consiste em:
a) Preparar material de apoio e de divulgacao do evento;
b) Encaminhar documentos aos interessados conforme o caso;
c) Elaborar pauta do evento;
d) Agendar transporte;
e) Contatar os representantes das instituicbes parceiras dos projetos e da rede social, quando for o
caso.
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8. Encaminhar cépia da ata assinada ao SAC responsavel

para providéncias de registro no Sisproweb do ato

] ] praticado? pelo Membro.

Secretaria Executiva _ .

9. Compilar os documentos relativos ao evento na pasta
de atuagao extrajudicial.

10.Fim de Rotina.

2 O ato praticado neste caso sera o ato desvinculado desde que ndo tenha vinculagéo direta com
nenhum feito ou requerimento, conforme a Portaria Normativa PGJ n°® 115 de 04/08/2010.
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PROCEDIMENTO: 7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA
ROTINA: 7.2.2. ORGANIZAR A PARTICIPACAO DO COORDENADOR E DOS MEMBROS DA CPJBZ EM EVENTOS EXTERNOS

Secretaria Executiva

Adequar a agenda
Receber demanda Verificar a agenda do inatari e X
Inicio it periEEesED - destinatério da - doddeensgrr:gtaagoada | Preparar a logistica - Confirmar a w | Elaborar a ata do
eventos demanda participagdo no da participagao realizagdo do evento evento
evento

A
Colher a assinatura Encaminhar copia da Compilar os
do membro ataao SAC documentos relativos A
s - responsavel para P ao evento na pasta Fim
participante na ata registro no Sisproweb o5 HiEEES
do evento do ato praticado extrajudicial.
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.3. ASSESSORAR A ELABORA(}AO E IMPLANTA(;AO DE PROJETOS

Requisito(s):
— Demanda de Membro pela elaboracao de projeto.

Produto(s):
Caso trate-se de projeto institucional:
— Formulario de abertura de projeto encaminhado a SECPLAN.

Caso nao se trate de projeto institucional:
— Implantagao do projeto.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber do membro a demanda pela elaboragdo de
projeto.

2. Articular a viabilizagdo do projeto com os parceiros.

3. Elaborar o formulario de abertura de projeto.

Secretaria Executiva 4. Caso trate-se de projeto institucional, encaminhar o
formulario de abertura de projeto a SECPLAN. Segue
passo 6.

5. Caso ndo se trate de projeto institucional, iniciar o
projeto.

6. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

ROTINA:

7.2.3. ASSESSORAR A ELABORACAO E IMPLANTACAO DE PROJETOS

Secretaria Executiva

Articular a
viabilizagdo do
projeto com os

parceiros

Elaborar o formulario
de abertura de
projeto

Receber demanda
pela elaboragdo de
projeto

E projeto
institucional?

Encaminhar o
formulario de
abertura de projeto a
SECPLAN

Iniciar o projeto
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:

7.2.4. GERENCIAR A ESTRUTURAQAO E ALOCACAO DOS RECURSOS
HUMANOS DA COORDENADORIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA DE
BRAZLANDIA

Requisito(s):
— Necessidade de lotacdo ou desligamento de servidor ou estagiario.

Produto(s):
— Servidor ou estagiario lotado ou desligado.
Responsavel Descricao das Etapas

1. Caso trate-se de lotacao:
1.1.De servidor:
1.1.1. Acolher o servidor.?
1.1.2. Definir a lotagao do servidor.
1.1.3. Verificar as necessidades de treinamento do
servidor.
1.1.4. Verificar, junto as chefias, o grau de insergao
do servidor ao servigo.*
1.1.4.1.Caso o servidor seja considerado
apto ao exercicio das atividades da
Secretaria Executiva unidade em que esteja lotado,
permanecera lotado nesta. Segue
passo 3.
1.14.2.Caso o0 servidor ndo seja
considerado apto ao exercicio das
atividades da unidade em que esteja
lotado, sera lotado na unidade mais
adequada ao seu perfil. Segue
passo 3.
1.2. De estagiario:

1.2.1. Verificar a necessidade de lotacdo de

estagiarios.

¥ No momento de acolhimento do servidor é realizada a entrevista de perfil com o intuito de identificar
suas competéncias e habilidades. Neste momento o servidor também serd apresentado aos
integrantes da CPJBZ.

4 A verificagdo junto as chefias é realizada apos 3 meses do inicio do exercicio.
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1.2.2. Solicitar ao DGP, por meio de formulario e
plano de atividades, a lotagao de estagiarios.

1.2.3. Acolher o estagiario.®

1.2.4. Definir a lotagdo do estagiario. Segue passo
3.

2. Caso trate-se de desligamento:
2.1.De servidor:
2.1.1. Encaminhar memorando ao DGP informando
Secretaria Executiva a saida do servidor da CPJBZ. Segue passo
3.
2.2.De estagiario:

2.2.1. Solicitar, a SEEST, informacdes sobre a
existéncia de horas a serem gozadas ou
pagas pelo estagiario.

2.2.2. Encaminhar memorando ao DGP informando
a saida do estagiario da CPJBZ.®

3. Fim de Rotina.

® No momento de acolhimento do estagiario é realizada a entrevista de perfil com o intuito de identificar
suas competéncias e habilidades. Neste momento o estagidrio também serd apresentado aos
integrantes da CPJBZ.

6 Ao memorando sera anexada a folha de ponto e acompanhamento mensal, o cracha e o formulario de
desligamento.
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7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA
7.2.4. GERENCIAR A ESTRUTURACAO E ALOCACAO DOS RECURSOS HUMANOS DA CPJBZ

PROCEDIMENTO:
ROTINA:

Secretaria Executiva

Lotar o servidor em
unidade mais
adequada ao seu
perfil

Verificar as
necessidades de
treinamento do

Verificar, grau de
| insergdo do servidor

idor apto™a

Definir a lotagdo d
efinir a lotagao do atividades da

P~ Acolher o servidor N
servidor

; - P
servidor ao servico unidade ?
Lotacdo de Servidor L Sim———— | Wi @ se!'vidor
lotado na unidade
Verificar a -
~ L necessidade de Stelidiir o et @ L Definir a lotagédo do
Lotacdo de Estagigrio————————————————— ] ~ | lotagdo de = Acolher o estagiario | L
lotagdo de P estagiario
. estagiarios
estagiarios
Y
Inicio Fim
4
_ Solicitar a SEEST Encaminhar
Iioyregmas bro 2 memorando a0 DGP

Desligamento de Servidor

Desligamento de Estagiario-

serem gozadas ou
pagas pelo estagiario

informando a saida
do estagiario

Encaminhar
memorando ao DGP

informando a saida
do servidor
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.5. ELABORAR OS CALENDARIOS DE FERIAS E AFASTAMENTOS DE
MEMBROS E SERVIDORES E DE RECESSO DE ESTAGIARIOS

Requisito(s):
— Periodo de férias, afastamentos ou recessos a serem usufruidos por membros,

servidores ou estagiarios.

Produto(s):
— Calendarios de férias e afastamentos de membros e servidores e de recesso de

estagiarios elaborados.

Referéncia (s) Normativa (s):
— Portaria Normativa da PGJ n°® 112/10.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Caso trate-se de membros:
1.1. Verificar os critérios de concesséao estabelecidos na
portaria interna da CPJBZ.
1.2. Solicitar aos membros da CPJBZ a marcagao dos
periodos pretendidos.’
1.3.Elaborar a tabela de férias de membros e os
respectivos requerimentos de férias.
Secretaria Executiva 1.4.Encaminhar os requerimentos de férias a chefia de
gabinete.
1.5.Disponibilizar a tabela de férias a cada membro e
as chefias das unidades DAC, SAC-CRIM e SAC-
CIV para consultas e adequacgdes aos servicos.
1.6.Anexar a tabela de férias de membros na pasta de

Gestdo de Pessoas (Membros e Servidores).

Segue passo 4.

" A marcacao dos periodos de férias e afastamentos pelos membros obedecera a ordem estabelecida
pelos critérios previstos na portaria interna da CPJBZ que trata sobre o assunto.
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2. Caso trate-se de servidores:
Encaminhar email as chefias das unidades da CPJBZ
solicitando a elaboragao da escala de férias de forma a
ndo prejudicar o andamento dos servigos.®
2.1.Receber a escala de férias das chefias das
unidades para anuéncia e ajustes que se fizerem
necessarios.
2.2.Encaminhar email aos servidores solicitando a
marcacao de férias no sistema DGP Online
conforme a escala definida junto as chefias.
2.3.Solicitar as chefias das unidades que confirmem as
solicitacbes de férias de seus servidores.
2.4.Confirmar a solicitacdo de férias dos servidores
lotados na SECEX e das chefias das unidades da
Secretaria Executiva CPJBZ.
2.5.Elaborar a tabela de férias para anexacao na pasta
de Gestdao de Pessoas (Membros e Servidores).
Segue passo 4.
3. Caso trate-se de estagiarios:
3.1.Receber memorando do DGP com as informacdes
sobre o periodo de recesso dos estagiarios.
3.2.Elaborar a escala de recesso dos estagiarios
conforme estabelecido na Portaria Normativa da
PGJ n°® 112/10.
3.3.Elaborar a tabela de recesso para anexagado na
pasta de Gestdo de Pessoas (Estagiarios).
3.4.Encaminhar memorando contendo a tabela de
recesso dos estagiarios ao DGP.
4. Fim de Rotina.

8 As chefias devem buscar, na medida do possivel, que a unidade ndo permanega com um ndmero
menor que 3 servidores.
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Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 10, 17 DE OUTUBRO DE 2012.
PROCEDIMENTO: 7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA
ROTINA: 7.2.5. ELABORAR OS CALENDARIOS DE FERIAS E AFASTAMENTOS
Secretaria Executiva
Verificar os critérios de Solicitar aos Elaborar a tabela de Encaminhar os Disponibilizar a tabela Anexar a tabela de
COINEEEED membros da CPJBZ férias de membros e os| requerimentos de de férias a cada férias de membros
- estabelecidos na = = R - . N - membro e as chefias =
o a marcagéo dos respectivos férias a chefia de h na pasta de Gestao
portaria interna da requerimentos de fériag das unidades DAC e
CPJBZ periodos pretendidos d S gabinete SAC de Pessoas
Membro
Encaminhar email as Receber a escala de Encaminhar email aos| Solicitar as chefias das Confirmar a solicitagado EEbmEr 2 EsEm s A
chefias das unidades férias das chefias das servidores solicitando a unidades que de férias dos fri 3
Inicio Servidor—»| da CPJBZ solicitando a P unidades para - marcagdo de férias no - confirmem as = servidores lotados na > a"aass";aéz ?_{'eeggage Fim
elaboragéo da escala anuéncia e ajustes que sistema DGP Online solicitagdes de férias SECEX e das chefias P Freeenns
de férias se fizerem necessarios conforme a escala de seus servidores das unidades y

Regglgégﬁogﬁfg's"“ Elaborar a escala de Elaborar a tabela de Encaminhar
L : = recesso para anexagao| memorando contendo 4
Estagiario » lnfogmadgoes sobredo > FETEEED dlos 1 na pasta de Gestzo de P tabela de recesso dos
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Procedimento:

7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:

7.2.6. DIVULGAR NORMAS E EVENTOS DE INTERESSE GERAL

Requisito(s):

— Documento a ser divulgado.

Produto(s):
— Documento divulgado.

Responsavel

Descricao das Etapas

Secretaria Executiva

. Receber o documento a ser divulgado.

1.1.Caso trate-se de norma a ser divulgada aos
membros e servidores:
1.1.1. Encaminhar documento ao Coordenador
Administrativo para despacho.
1.1.2.Dar ciéncia aos membros e servidores. Segue
passo 2.
1.2.Caso trate-se de norma a ser divulgada aos
servidores:
1.2.1. Dar ciéncia aos servidores. Segue passo 2.
1.3.Caso trate-se de divulgagao de cursos e palestras:
1.3.1. Dar ciéncia aos servidores e estagiarios.
1.3.2.Realizar as inscricbes dos interessados.
Segue passo 2.
1.4.Caso trate-se de divulgacdo de materiais de
publicidade internos e externos de interesse da
CPJBZ:
1.4.1.Afixar nos quadros de avisos internos. Segue
passo 2.
1.5.Caso trate-se de divulgacdo de materiais de
publicidade internos e externos de interesse geral
da comunidade:
1.5.1. Solicitar autorizacdo ao TJDFT para afixar os

materiais nos quadros de avisos do orgao.

. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA
ROTINA: 7.2.6. DIVULGAR NORMAS E EVENTOS DE INTERESSE GERAL

Secretaria Executiva

Encaminhar documentq

Dar ciéncia aos
ao Coordenador

Norma a ser divulgada @ membros e servidores 1 Administrativo para mem_bros e
despacho servidores
Norma a ser divulgada aos servidol - i clacs
= 9 "’ servidores
Receber o
Inicio documento a ser Y
divulgado
Fim
Dar ciéncia aos Realizar as
Divulgagéo de cursos e palestr: servidores e P inscrigbes dos

estagiarios interessados

Afixar nos quadros
Interno———m| h N
de avisos internos
. ~ . . ual é o publico
——Divulgagao de materiais de publicidac - .
98¢ P la vo do material
Solicitar autorizagédo ao
Ext TJDFT para afixar os
Xterno » materiais nos quadros

de avisos do 6rgao
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.7. SUPERVISIONAR O SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Requisito(s):
— Final do dia subsequente ao ultimo langamento no Grifo.

Produto(s):
— Jornada de trabalho dos servidores da CPJBZ supervisionada.

Referéncias Normativas:
— Portaria Normativa da PGJ n° 34/09.

Observagoes:
— As excecgdes, concessdes e acumulo de banco de horas deverao ser levados ao

conhecimento da SECEX para compatibilizagdo das necessidades de adequagao
de servidores nas unidades.
— Os ajustes realizados fora do prazo estabelecido na Portaria Normativa da PGJ n°

34/09 deverao ser encaminhados por memorando a DG.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Orientar as chefias das unidades e servidores da
CPJBZ sobre as normas relativas ao controle de
frequéncia.

2. Caso verifique-se a necessidade, contatar o SERCOF
para solicitar a manutencao dos aparelhos do Grifo ou

Secretaria Executiva prestar orientagdes sobre normas do Grifo.

3. Tratar, diariamente, o ponto das chefias das unidades e
dos servidores lotados na SECEX.

4. Receber relatério mensal das chefias sobre as
excegoes, concessdes e bancos de horas dos
servidores das unidades.

5. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

ROTINA: 7.2.7. SUPERVISIONAR O SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Secretaria Executiva

Orientar as chefias
da unidades e
servidores da CPJBZ
sobre as normas
relativas ao Grifo

a necessidatie
de contato com a

Solicitar manutengao
dos aparelhos do
Grifo ou orientagées .
sobre normas do
Grifo

Tratar o ponto das
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e dos servidores
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina: )
7.2.8. REALIZAR REUNIOES PERIODICAS

Requisito(s):
— Necessidade de analise e controle da realizagdo das rotinas processuais e de

projetos executados pelas Promotorias de Justica de Brazlandia.

Produto(s):
— Ponto de controle efetuado periodicamente.

— As reunides ordinarias ocorrerdao em periodicidade mensal, exceto quando

assuntos urgentes requererem reunido especifica para tratar do(s) tema(s).

Responsavel Descricao das Etapas

1. Levantar necessidades de controle, distribuicdo de
atividades, problemas nas execugdes das rotinas,
andamento do cronograma de execucédo de projetos,
entre outros assuntos afetos aos trabalhos das
Promotorias de Justica.

Elaborar pauta da reunido.

Convocar os participantes da reunido.

Realizar a reuniao.

Elaborar ata da reuniao.

2 e

Secretaria Executiva Encaminhar, por email, a ata da reunido aos

participantes.

7. Entregar ao Coordenador Administrativo a ata da
reunido, dando destaque aos pontos criticos que
dependem de decisdo da Coordenadoria.

8. Divulgar as decisbes tomadas pelo Coordenador
Administrativo.

9. Caso necessario, definir data de nova reunido para
ajustes.

10.Fim de Rotina.

Secédo de Anélise Administrativa

Diviséo de Estruturacdo Administrativa — SECPLAN 41



Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 10, 17 DE OUTUBRO DE 2012.

Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justi¢ca de Brazlandia

PROCEDIMENTO:
ROTINA:

7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA
7.2.8. REALIZAR REUNIOES PERIODICAS

Secretaria Executiva

o L;J:r:]l:’;:ssﬂ%:z\:gg_s Elaborar pauta da Convocar os . . - Encaminhar, por email
Inicio | = | participantes da |  Realizar a reunidao Elaborar ata da reunia a ata da reunido aos
colocados na pauta da reuniao i ici
o reunido participantes
reuniao
4
Enfregar ao 5 _
Coordenador a ata da Dlvuklgsn;g:::ggoes Caso necessariq
reuniaq dando - Commbrinty | definir data de nova Fim
destaque aos pontos Administrativo reunido para ajustes
criticos
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7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.1. RECEBER FEITOS EXTERNOS

Requisito(s):
— Recebimento do feito externo.

Produto(s):
- Feito entregue ao Promotor de Justigca, se feito externo de competéncia da

CPJBZ.

- Feito encaminhado a unidade do MPDFT competente, se feito externo de
competéncia de outra unidade do MPDFT.

- Feito devolvido a unidade externa remetente, se feito externo sem vista ao
MPDFT.

Referéncia(s) Normativa(s):
- Resolugdes do CSMPDFT n° 113/2011, 114/2011 e 128/2011.

— Portaria Normativa PGJ n°® 69/2009.

— Portaria n° 03/2012 da Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia.

Observagoes:
— Apos o recebimento do feito externo deve-se priorizar os feitos que possuem urgén-

cia, tais como: Liberdade Proviséria; Medidas Cautelares; Quebra de Sigilo; Pedido
de Prisao, entre outros.

— No ato de recebimento, conferir: Apensamento e vistas dos feitos, bem como o ca-
dastramento no Sisproweb da prisédo e soltura do réu, se houver.

— Antes de distribuir os feitos, verificar necessidade de prevengao.

— Na transformacgéo do Inquérito Policial em Agao Penal no Sisproweb, o feito recebe-
ra novo numero, com a indicagao do Inquérito Policial como feito anterior.

— No caso de transformacgao de feito em Acéo Penal, ndo se deve receber o feito ante-
rior no Sisproweb, sendo necessario conferir e atualizar os dados no cadastro.

— O Setor de Apoio e Controle dos Feitos tera o prazo de até 1 (um) dia util para enca-
minhar os feitos ao Servigo de Secretaria, com excecéo dos feitos urgentes que de-
verao ser encaminhados com prioridade.

— Nos feitos que ndo possuem o campo destinado ao recebimento do MPDFT, deve

ser utilizado o carimbo de recebimento.

— Na indicagdo de Promotor de Justi¢ca responsavel pelo feito, atentar para os encami-

Secédo de Anélise Administrativa

Divis&o de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN 43



Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 10, 17 DE OUTUBRO DE 2012.

Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justi¢ca de Brazlandia

nhamentos de afastamentos conforme previsto nas Resolugbes 113 e 114 de 2011
do Conselho Superior do MPDFT.

Responsavel

Descricao das Etapas

Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

1.

N

Receber fisicamente o feito externo.

Conferir, assinar, datar e devolver a guia de remessa a

unidade demandante.

Verificar se foi aberta vistas ao MPDFT.

3.1.Caso afirmativo, segue passo 4.

3.2. Caso negativo, verificar a necessidade de abertura
de vistas.

3.2.1. Caso haja necessidade de abertura de vista,
levar o feito ao Cartério da Vara. Apds a
abertura de vistas, segue passo 4.

3.2.2. Caso nao haja necessidade de abertura de
vista, devolver o feito ao Cartério da Vara,
com o devido registro no livro de protocolo.
Segue passo 10.

Verificar se o feito externo esta registrado no

Sisproweb.

4.1.Caso o feito esteja cadastrado no Sisproweb,
receber feito no Sisproweb. Segue passo 5.

4.2.Caso o feito ndo esteja cadastrado no Sisproweb,
cadastrar o feito.

Verificar se o feito trata de matéria de competéncia da

CPJBZ.

5.1.Caso o feito trate de matéria de competéncia da

Coordenadoria:

5.1.1. Verificar a necessidade de prevencgao.

51.1.1. No caso de prevencao, realizar
distribuicdo  direcionada.  Segue

passo 5.1.2.

Secédo de Anélise Administrativa
Diviséo de Estruturacdo Administrativa — SECPLAN

44




Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 10, 17 DE OUTUBRO DE 2012.

Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justi¢ca de Brazlandia

Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

5.1.1.2.Nado sendo caso de prevencéo,
realizar distribuicdo aleatoria.
5.1.2. Tramitar para a Promotoria de Justica.
5.1.3. Imprimir guia de tramitagao.
5.1.4. Encaminhar feito ao SES. Segue passo 6.
5.2.Caso o feito ndo trate de matéria de competéncia
da Coordenadoria:
5.2.1. Verificar se é de competéncia de Promotoria
de Justica Especializada ou de Assessoria.
5.2.2. Caso o feito trate de competéncia de
Promotoria de Justica Especializada ou de
Assessoria e este tenha sido entregue na
Coordenadoria antes das 17 horas:
52.2.1. Tramitar feito para a unidade
competente do MPDFT.
5.2.2.2. Imprimir guia de tramitagao.
5.2.2.3.Entregar feito ao SAD para
encaminhamento a unidade
competente. Segue rotina
‘Encaminhar e Receber Malote”.
5.2.3. Caso o feito trate de competéncia de
Promotoria de Justica Especializada e este
tenha sido entregue na Coordenadoria apods
as 17 horas:
5.2.3.1. Entregar feito ao Setor de Apoio
Administrativo para encaminhamento
a unidade competente. Segue rotina

“Encaminhar e Receber Malote”
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Servigo de Secretaria

7.

10.

11

Conferir se o feito recebido consta na guia de

tramitacao.

Receber feito no Sisproweb, indicando o membro

responsavel.

Datar, assinar e inserir a matricula na folha de abertura

de vistas do feito.

Observar os prazos:

10.1. Caso o feito tenha urgéncia/prioridade no
trAmite (a exemplo de réu preso, medidas
cautelares e outros), entregar feito diretamente ao
membro responsavel com guia para assinatura.
Segue passo 10.

10.2. Caso o feito tenha abertura de vistas com
prazo normal, entregar feito para o Servigo de
Analise Processual, para o procedimento de
triagem. Segue rotina “Analisar e Emitir Parecer em

Feitos Internos, Externos e Requerimentos”

. Fim de Rotina.
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Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justi¢ca de Brazlandia
PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.1. RECEBER FEITOS EXTERNOS
Setor de Apoio e Controle dos Feitos
. Realizar distribuicdo
[nifett® aleatoria e tramitar
para a Promotoria
n&o
A
y Verificar se o feito P i q
trata de matéria de s I::(:::ﬁa;g;cia sim 4 necessidade Imprimir guia de E”téee%ircf:'éz =20
Receber feito competéncia da de Prevengdo? tramitagéo = )
externo Coordenadoria o) Gl Skt
A y
néo sim
) = A
Verificar se ec?e Realizar distribuicao A
Conferir, assinar, cogr'?r:]%r:g'riaa e direcionada e
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sim

Entregar feito ao

nio Setor de Apoio

sim
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v
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

ROTINA: 7.3.1. RECEBER FEITOS EXTERNOS

Servico de Secretaria

Conferir se o feito
recebido consta na
guia de tramitagédo

A
Receber feito no
Sistema, indicando o
membro responsavel

Datar, assinar e
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.2. CONTROLAR SAIDA DE FEITOS EXTERNOS

Requisito(s):
— Feito com movimento do Promotor de Justica.

Produto(s):
— Feito entregue ao 6rgao externo destinatario.

Referéncia(s) Normativa(s):
— Resolugdes CSMPDFT n°® 113, 114 e 124 de 2011.

Observagoes:
- As manifestagbes escritas no verso da pagina do processo ndo necessitam de

copia.
- Feitos encaminhados para unidade externa diversa do TJDFT s&o encaminhados

por meio do Setor de Apoio Administrativo.

Responsavel Descricao das Etapas

—_—

Servigo de Secretaria Receber feito com movimento do membro.

2. Registrar o movimento do Promotor de Justica no
Sisproweb.
Publicar a peca processual no Sisproweb.®

4. Caso o feito trate de medida cautelar de carater
sigiloso, cujo objeto seja interceptacao de
comunicagoes telefénicas, de sistemas de informatica
ou telematica:
4.1.Certificar qual membro e quais servidores

manusearam o feito.

4.2.Preencher envelope externo com a tipificacdo do

delito.

® A peca processual deve estar no formato .pdf
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Servigo de Secretaria

4.3.Preencher envelope interno com o nome do
destinatario e a indicagdo de sigilo ou segredo de
justica.

4.4 Preparar recibo com remetente, destinatario e
indicativo do documento.

4.5.Colocar no envelope externo o envelope interno

lacrado com o recibo.

5. Caso necessario, registrar o resultado final no
Sisproweb.
6. Tramitar', no Sisproweb, o feito para o érgdo externo
desejado.
Imprimir e conferir a guia de tramitagao.
8. Encaminhar feito ao SAC.
10. Verificar o érgéao externo destinatario.
10.1. Caso o 6rgao externo destinatario seja o TIDFT:
10.1.1. Entregar o feito no TUDFT.
10.1.2. Colher assinatura do servidor do
TJDFT na guia de tramitagdo. Segue
passo 10.
Setor de Apoio e
Controle dos Feitos 10.2. Caso o ¢rgéo externo n&o seja o TIDFT, entregar
o feito ao SAD. Segue passo 12.
11. Protocolizar copia da manifestacdo no TJDFT.
12. Encaminhar ao Setor de Apoio Administrativo a guia de
tramitacdo assinada e copia da manifestacido para
arquivamento. Segue passo 13.
13. Providenciar entrega do feito.
14. Aguardar retorno da guia de tramitagao assinada.
Setor Apoio ) L .
Administrativo 14.1. Ao receber a guia de tramitagdo assinada,
providenciar o arquivamento.
15. Fim de rotina.

'° Essa atividade ¢é realizada pelo Servigo de Secretaria como Setor de Apoio e Controle dos Feitos.
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PROCEDIMENTO:

7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

ROTINA:

7.3.2. CONTROLAR SAIDA DE FEITOS EXTERNOS

Servico de Secretaria

Setor de Apoio e Controle dos Feitos
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina: ]
7.3.3. CONTROLAR SAIDA DE FEITOS INTERNOS

Requisito(s):
— Feito com movimento do Promotor de Justica.

Produto(s):
— Feito entregue a unidade ou érgao externo destinatario.

Referéncia(s) Normativa(s):
- Resolugbes CSMPDFT n° 113, 114 e 124 de 2011.

Observagoes:
- As manifestagbes escritas no verso da pagina do processo ndo necessitam de

copia.
— Feitos encaminhados para unidade externa diversa do TJDFT s&o encaminhados

por meio do Setor de Apoio Administrativo.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber feito com movimento do membro.

Verificar o destino do feito.

Verificar necessidade de encaminhamento de

documento a unidade ou 6rgao destinatario.

3.1.Caso nao haja necessidade. Segue passo 4.
Servigo de Secretaria 3.1.1. Caso haja necessidade, segue rotina

“‘Encaminhar Documento”.

Registrar o ato praticado do membro no Sisproweb.
Tramitar feito para unidade ou 6rgao destinatario.
Imprimir a conferir a guia de tramitagao.

Encaminhar feito ao SAC.

N o o &

Verificar o 6érgao externo destinatario.
8.1.Caso o 6rgao destinatario seja o TIDFT:
Setor de Apoio e 8.1.1. Entregar o feito no TJDFT.
Controle dos Feitos 8.1.2. Colher a assinatura do servidor do TJDFT

na guia de tramitagdo. Segue passo 9.

8.2.Caso o0 oOrgao destinatario nao seja o TJDFT,

entregar o feito ao SAD. Segue passo 10.
Setor de Apoio e

Controle dos Feitos 9. Encaminhar ao Setor de Apoio Administrativo a guia de

tramitacdo assinada e copia da manifestacdo para

arquivamento. Segue passo 11.

Setor Apoio 11. Providenciar entrega do feito.
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12. Aguardar retorno da guia de tramitagao assinada.

Administrativo 12.1. Ao receber a guia de tramitagdo assinada,

providenciar o arquivamento.

13. Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.3. CONTROLAR SAIDA DE FEITOS INTERNOS
Servico de Secretaria Setor de Apoio e Controle dos Feitos Setor. d.e Apfno
Administrativo
Inicio
Fim
A

A

Receber feito com
movimento do

Verificar o destino do

membro
N
Colher a assinatura Encaminhar ao SAD Ao receber a guia de
do servidor do El de tran)l{a(;ao tramitac&o assinada,
X assinada e cépia da . i
TJDFT na guia de manifestacdo para providenciar o
arquivamento arquivamento

feito

néo

Registrar o ato

no Sisproweb

A

praticado do membro

Tramitar, no sistema,
feito para unidade ou

Imprimir e conferir a

orgao destinatario

guia de tramitacéo

Encaminhar feito ao

tramitagéo

A

Orgao
destinatario é o
TJDFT?

Verificar o 6rgéao
"] externo destinatario

SAC

H& necessidade Confeccionar e
de expedigdo de sim——p Expedir Entregar feito no
documentos’ Documentos TJDFT
sIn Aguardar retorno da
guia de tramitagao
assinada

Entregar o feito ao
SAD

Providenciar entrega

do feito
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.4. INSTAURAR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - ~PA, PROCEDIMENTO
PREPARATORIO — PP E PROCEDIMENTO DE INVESTIGACAO CRIMINAL — PIC

Requisito(s):
— Recebimento do requerimento.

Produto(s):
- Se instauracdo de PA, PP ou PIC: Procedimento distribuido a Promotoria de

Justica.

— Se encaminhamento a 6rgao externo: Requerimento encaminhado ao 6rgao
destinatario.

— Se encaminhamento para diligéncias: Requerimento encaminhado a unidade
demandada.

— Se pedido de arquivamento: Requerimento arquivado.

- Se pedido de prorrogacao: Requerimento ou procedimento, conforme o caso,

prorrogado.

Referéncia(s) Normativa(s):
— Resolugbes CSMPDFT n° 60/05, 66/05, 78/07, 118/2011 e 133/12.

Observagoes:
- A noticia de fato pode ser colhida no atendimento realizado pelo analista

processual ou recebida por meio de peca de informacdo de pessoas/érgaos
externos ou internos pelo Coordenador Administrativo ou Setor de Apoio e
Controle dos Feitos.

— O Promotor de Justica podera realizar o registro de informagdes complementares
referentes a qualquer feito que estiver em tramitacdo em sua Promotoria, através
do Portal do Promotor.

- Quando do oficiamento a 6rgéo externo, deve-se observar a rotina “Controlar
Prazo de Documento”.

— A guia de tramitagdo assinada pelo membro devera ser arquivada no Setor de
Apoio e Controle dos Feitos.

— O requerimento sera encaminhado para a Coordenadoria das Promotorias de

Justica de Brazlandia para fins de arquivamento.
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Responsavel

Descricao das Etapas

Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

Receber o requerimento e cadastra-lo no Sisproweb.

Fazer a distribuicao verificando a prevengao.

2.1.No caso de prevencado, realizar distribuicao
direcionada. Segue passo 3.

2.2.Nao sendo caso de prevencao, realizar distribuicao
aleatoria.

Tramitar o requerimento para a Promotoria de Justica.

Imprimir a guia de tramitagao.

Servigo de Secretaria

Conferir a guia de tramitacdo e receber, conforme o
caso o requerimento ou procedimento no Sisproweb.
Indicar, no Sisproweb, o membro responsavel pelo
requerimento.

Encaminhar o requerimento ao membro com a guia de

tramitacao.

Membro

©

Analisar o requerimento e dar providéncias.™
Encaminhar o requerimento ao SES para langamento

do movimento e tomada de providéncias.

" As providéncias solicitadas pelos Promotores de Justiga s3o:

a) Instauracéo de PA, PP e PIC;

b) Encaminhamento a érgaos externos;
c) Diligéncia a 6rgéos internos;

d) Arquivamento; e

e) Pedido de prorrogagao de prazo.
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Servigo de Secretaria

10.
11.
12.

Registrar o movimento no Sisproweb.
Publicar a peca processual no Sisproweb.?
Tomar as providéncias determinadas pelo membro.
12.1.Caso se trate de solicitacdo de instauracao de
PA, PP ou PIC, tramitar o requerimento para o
SAC. Segue passo 13.
12.2.Caso se trate de solicitacdo de encaminhamento
a orgao externo, verificar se € o caso de
oficiamento ou manifestagdao ministerial.
12.2.1. No caso de oficiamento:
12.2.1.1. Verificar a numeracdo do oficio
na pasta de oficios expedidos
da rede interna da Promotoria
de Justica.
12.2.1.2. Elaborar
assinatura do membro.
12.2.1.3. Tirar

arquivamento na pasta fisica.

oficio e colher

copia do oficio para

12.2.1.4. Cadastrar oficio no sistema de
documentos, tramitar para 6rgao
destinatario e imprimir guia.
12.2.1.5. Tramitar o requerimento para o
SAC.
12.2.1.6. Encaminhar requerimento, oficio
e guias ao SAC. Segue passo
14.
12.2.2. Caso se trate de manifestacdo ministerial:
12.2.2.1. Tirar cépia do requerimento.

12.2.2.2. Tramitar o requerimento para o

2 A pega processual deve estar no formato .pdf
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Servigo de Secretaria

SAC. Segue passo 15.
12.3.Caso se trate de solicitagdo de diligéncia a
orgaos internos, encaminhar requerimento para
diligéncia. Segue rotina “Encaminhar Feitos a
Diligéncias”.
12.4. Caso se trate de solicitacdo de arquivamento:
12.41. Registrar o resultado final no
requerimento.
12.4.2. Preparar minuta de memorando para
encaminhamento a CCR. Segue rotina “Encaminhar
Documento”.
12.4.3. Tramitar o requerimento para o SAC.
Segue passo 16.
12.5. Caso se trate de pedido de prorrogagéo do prazo:
12.5.1. Caso trate-se de pedido de prorrogagao
do prazo do requerimento:
12.5.1.1. Registrar o resultado final no
requerimento.
12.5.1.2. Encaminhar ao SAC. Segue
passo 17.
12.5.2. Caso trate-se de pedido de prorrogacao
do prazo de PA, PP ou PIC:
12.5.2.1. Preparar minuta de memorando
para a ciéncia da prorrogagao
do procedimento a ser
encaminhada a CCR. Segue
rotina “Encaminhar Documento”.
12.5.2.2. Encaminhar PA, PP ou PIC ao
SAC. Segue passo 17.
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Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

14.

15.

16.

Caso trate-se de solicitacdo de instauracdo de PA, PP

ou PIC:

14.1. Receber o requerimento do SES.

14.2. Tramitar o requerimento para a CPJBZ.

14.3. Preparar a minuta de portaria de instauragao de
PA, PP ou PIC.

14.4. Colher a assinatura do membro responsavel.

14.5. Providenciar copia da portaria para arquivamento.

14.6. Gerar o feito conforme determinagao do membro.

14.7.Realizar a distribuicdo direcionada e tramitagéo
para o membro de origem.

14.8. Entregar procedimento e guia de tramitagdo no
SES. Segue passo 18.

Caso trate-se de solicitacdo de encaminhamento de

oficio:

15.1. Receber requerimento, oficio e guias do SES.

15.2. Tramitar o requerimento no Sisproweb para o
orgao externo e imprimir guia.

15.3. Encaminhar feito, oficio e guias ao SAD. Segue
passo 22.

Caso trate-se de solicitagcdo de encaminhamento de

manifestacdo ministerial:

16.1. Receber requerimento e oficio do SES.

16.2. Tramitar o requerimento para CPJBZ ou 6rgao
destinatario.

16.3. Entregar a manifestagdo com o requerimento ou
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sua copia no 6rgao destinatario. Segue passo 23.

. Caso trate-se de solicitagdo de arquivamento:

17.1. Receber o requerimento do SES.

17.2. Tramitar o requerimento para a CPZBZ. Segue

Servigo de Secretaria

22.

passo 25.
Setor de Apoio e 18. Caso se trate de solicitagdo de prorrogagéo:
Controle dos Feitos 18.1. Receber, conforme o caso, o requerimento ou
procedimento do SES.
18.2. Proceder a prorrogacgao no Sisproweb.
18.3. Tramitar, conforme o caso, o requerimento ou
procedimento para a Promotoria de Justica e
entregar ao SES. Segue passo 5.
20. Receber o procedimento e indicar no Sisproweb o
membro responsavel.
21. Registrar no Sisproweb a portaria de instauragdo, com

a devida indexacao do arquivo.

Caso trate-se de PP ou PIC, preparar a minuta de
memorando a CCR para ciéncia da instauragao do
respectivo procedimento, com a devida copia da

portaria instauradora.

. Colher a assinatura do membro. Segue rotina

“Encaminhar Documento”.

Setor de Apoio
Administrativo

. Providenciar a entrega do feito/oficio.
. Aguardar retorno da guia de tramitag&o assinada.
. Providenciar arquivamento.

. Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.4. INSTAURAR PA, PP E PIC
Setor de Apoio e Controle dos Feitos Servico de Secretaria Membro
Encaminhar o Analisar o

Conferir a guia de
tramitacdo e receber

Indicar, no
Sisproweb, o

Inicio

Y

Receber o

o requerimento no
Sisproweb

requerimento e
cadastra-lo no
Sisproweb

de Prevengéo?

néo sim

Realizar distribuicao

determinadas pelo
membro

Tomar as
providéncias

membro responsavel
pelo requerimento

Publicar a peca

" membro com a guia

requerimento ao

| requerimento e dar

de tramitagao

processual no -

A

Realizar distribuicao
aleatodria e tramitar
para a Promotoria

direcionada e
tramitar para a
Promotoria

Tramitar o

requerimento para a |

Promotoria de
Justica

Y

Imprimir a guia de
tramitacéo

Instauragao de
PA, PP ou PIC?2

ncaminhamento
orgao externo?

ncaminhamento
a diligéncia?

Solicitagdo de
Arquivamento?

Solicitagdo de
Prorrogagéo ?

Sisproweb

Tramitar o

sim—| requerimento para o ‘b@

SAC

providéncias

Encaminhar o
requerimento ao SES
para lancamento do

Registrar o
movimento no -t
Sisproweb

Encaminhar

Diligéncias

Feitos a

Requerimento

Registrar o resultado
final no requerimento

il o)

Memorando

Tramitar o

SAC

requerimento para o ’b@

Preparar minuta de
memorando para
encaminhamento a
CCR

Encaminhar
Documento

\J

movimento e tomada
de providéncias
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.4. INSTAURAR PA, PP E PIC
. . . . Setor de Apoio
Servico de Secretaria Setor de Apoio e Controle dos Feitos . . p.
Administrativo
Tramitar o Preparar a minuta de
A - Receber o o | requerimento no - portaria de
requerimento Sisproweb para instauragéo de PA,
CPJBZ PP ou PIC
nume\r/ae(;ggjzzaaoﬁcio EERIEY CiED ©
» i feit . . - .
Oficiamento na pasta de oficios P~ colher assinatura do Gs;anl;;me; ° Providenciar copia Colher a assinatura
expedidos pela PJ embie P - da portaria para % do membro
deteminacacido arquivamento responsavel
membro
Cadastrar oficio no
Tirar copia do oficio sistema de Realizar a Entregar
para arquivamento - documentos tramitar distribuicao procedimento e guia
na pasta fisica para 6rgéo destinatario| direcionada e > T E—
P & imprimir guia tramitag&o para o de tramitag&o no
membro de origem SES
Tramitar o Encaminhar Receber T_ramlttar ° Encaminhar feito, Providenciar a
requerimento para o | requerimento, oficio P requerimento, oficio L req'uegmen 0 para o L oficio e guias ao 1 entrega do
SAC e guias ao SAC e guias CragolexSmons SAD requerimento/oficio
9 9 imprimir guia q
Manifestagdo Entr \
Ministerial f Tramitar o Mzl &)
S Tramit : ; ) A
Tirar copia do -l r::mru“ar ° . . Receber o_| requerimento para . rrgca;:g?isr:%gnatg o - gLiJangal;:e:;)i:noEia
requerimento » requen SeACO para o 7| requerimento e oficio 7| CPJBZ ou o6rgéo o copia no 6rgao »| guiade tra d agac
destinatario destinatario assinada
A 4
Tramitar o Provid q
c . Receber o . rovidenciar
> L - requerimento para a Fim arquivamento
requerimento CPZBZ q
Registrar o resultado S AT
) - X
Requerimento-w final no requerimento requerimento ao
SAC
A 4
Do que se trata a Fim
prorrogaca®
Y
Receber, conforme o Proceder a ;Esicr)nict)arl'égczjrlefﬁm%
PA, PP ou PIC ’—> Encaminhar PA, PP CES®,® req_uerlmento | prorrogagéo no - ou prc;oedimento paraa
ou PIC ao SAC ou procedimento do Si Promotoria de Justi
i isproweb cae
Procedimento SES entregar ao SES
Registrar o resultado
final no requerimento
Memorando Preparar minuta de
memorando para a Encaminhar
ciéncia da Documento
prorrogagdo a CCR
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.4. INSTAURAR PA, PP E PIC

Servico de Secretaria

Registrar no Sisproweb Caso trate-se de PP ou

Receber o h
X . a portaria de PIC, preparar a minuta n .
proge;)dé?:)rsg)wzﬁnglmr | instauracdo, coma | de memorando & CCR - Colher a assinatura > I;ncammhar
mbro 1 savel devida indexacéo do para ciéncia da do membro ocumento
e oliesponsave arquivo instauragdo
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Procedimento:

7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:

7.3.5. ENCAMINHAR FEITOS A DILIGENCIAS

Requisito(s):

— Feito com movimento do Promotor de Justiga requerendo diligéncias.

Produto(s):

Especializada.

- Feito entregue a SEMA, ao SETDIL, ao SAP, ao DPD ou a Promotoria

Responsavel

Descricao das Etapas

Servigo de Secretaria

Langcar o movimento do membro e cadastrar a

diligéncia.

2. Encaminhar o feito ao SAC.
3. Verificar o destino do feito.
Tramitar o feito para unidade destinataria e imprimir a
guia de tramitagao.
5. Caso a unidade de destino seja o SEMA, SETDIL ou o
SAP, entregar o feito no local de destino.
5.1. Se unidade de destino for o SEMA, encaminhar
diligéncia ao SEMA.
5.2. Se unidade de destino for o SETDIL, segue rotina
Setor de Apoio e “Realizar Diligéncias”.
Controle dos Feitos 5.3. Se unidade de destino for o SAP, segue rotina
“‘Analisar e Emitir Parecer em Feitos Internos,
Externos e Requerimentos”.
6. Caso a unidade de destino seja alguma Promotoria
Especializada ou o DPD:
6.1. Encaminhar o feito ao SAD para envio a unidade
destinataria. Segue rotina “Encaminhar e Receber
Malote”.
7. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.5. ENCAMINHAR FEITOS A DILIGENCIAS

Servico de Secretaria

Inicio

Langar o movimento
do membro e
cadastrar a diligéncia

Setor de Apoio e Controle dos Feitos

SEMA Encaminhar

diligéncia ao SEMA

Entregar o feito no Realizar
local de destino SETDIL Diligéncias

y

Analisar e Emifir
Parecer em
SAP- > Feitos Internos
Encaminhar o feito Verificar o destino do Externos e
ao SAC feito sim Requerimentos

4

Tramitar o feito para i © o
unlldadle Qestlna_tana SEMA, SETDIL
e imprimir a guia de ou SAP?
tramitagao p
néo
(Promotorias Especializadas
ou DPD)

Encaminhar o feito

Encaminhar e
ao SAD i

Receber Malote
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.6. ANALISAR E EMITIR PARECER EM FEITOS INTERNOS, EXTERNOS E
REQUERIMENTOS

Requisito(s):
— Feito com movimento do Promotor de Justica requerendo diligéncias.

Produto(s):
— Feito devolvido ao membro demandante contendo o parecer.

Observagoes:
— As pecas elaboradas serdo salvas na pasta de cada promotoria de justica,

subpasta “Servigo de Analise Processual” na rede.
— As pegas sdo classificadas em dois grandes grupos:

Grupo 1 (demanda maior trabalho pela complexidade ou pelo conteudo):
a) Alegacdes Finais;

b) Razdes de recurso e Contrarrazdes;
c) Recursos;
d) Pecas Civeis;

e) Arquivamento (matéria de fato).

Grupo 2 (demandas de menor trabalho ou de solugbes mais céleres):
Denuncia;

Manifestacdes criminais;
Arquivamento (matéria de direito);

Demais pecas nao constantes do Grupo 1.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber o feito e classifica-lo conforme o grupo a qual
pertenca.

2. Distribuir entre os analistas processuais de forma

Servigo de Analise o )
Processual equitativa considerando o grupo a qual pertenca.

Receber o feito no Sisproweb.™

Elaborar o parecer.

Tramitar feito para o SES.

Receber o feito.

Servigo de Secretaria Encaminhar feito ao membro demandante.

© N o & ®

Fim de rotina.

'3 Etapa realizada pelo analista processual ao qual foi distribuido o processo.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.6. ANALISAR E EMITIR PARECER EM FEITOS INTERNOSEXTERNOS E REQUERIMENTOS
Servico de Analise Processual Servico de Secretaria

Receber o feito e Distribuir entre os
classificalo - analistas > Receber o feito no | (=i @ pEreeEn > Tramitar feito para o > el 6 Fhs
conforme o grupo a processuais de Sisproweb SES
qual pertenca forma equitativa

Encaminhar feito ao
membro demandante
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.7. ENCAMINHAR FEITOS AS CAMARAS DE COORDENAC}I\O E REVISAO

Requisito(s):
- Pedido de homologagao de arquivamento de feito.

Produto(s):
Arquivamento homologado pela CCR:
- Feito arquivado.

Arquivamento ndo homologado pela CCR:
— Feito tramitado e encaminhado a CCR para providéncias.

Observagoes:
- Resolugédo n° 66, do Conselho Superior, art. 14, § 1°. Os autos do inquérito civil

ou do procedimento preparatoério, juntamente com a promogao de arquivamento,
deverao ser remetidos a Camara de Coordenagao e Revisdo competente, para
fins de homologagao, no prazo de 3 (trés) dias, contado da comprovacgao da
efetiva cientificacdo pessoal dos interessados, por meio de publicagdo na
imprensa oficial ou da lavratura de termo de afixacdo de aviso no 6rgao do
Ministério Publico, quando nao localizados os que devem ser cientificados.

- Resolugdo n° 66, do Conselho Superior, art. 18. Da decisdao do 6rgao do
Ministério Publico que negar a instauragado do inquérito civil ou do procedimento
preparatorio, bem como daquela que determinar o seu arquivamento, cabera
recurso a Camara de Coordenacéao e Revisao, no prazo de 10 (dez) dias a contar
da intimagao do interessado.

- Resolugdo n° 78, do Conselho Superior, art. 4° § 2°. O arquivamento do
procedimento (PA) sera promovido pelo membro responsavel, uma vez que nao
se justifique mais a tramitacdo do feito, fazendo-o fundamentadamente e
remetendo-se os autos, no prazo de 3 (trés) dias contados a partir da promogao,
a Camara de Coordenacéo e Revisao competente, para fins de homologacéo.

- Resolugdo n° 60, do Conselho Superior, art.17. Os autos do Procedimento de
Investigacdo Criminal ou as pegas informativas arquivadas serdao remetidos, no
prazo de 3 (trés) dias, a Camara de Coordenacgao e Revisdo da Ordem Criminal,
contado da comprovacgao, quando for o caso, da efetiva cientificacao pessoal dos
interessados, por meio de publicagcdo na imprensa oficial ou da lavratura de
termo de afixagcdo de aviso no 6rgdao do Ministério Publico, quando nao

localizados os que devem ser cientificados.

— Em caso de ndo arquivamento, a redistribuicdo devera recair sobre membro do
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Ministério Publico diverso daquele que promoveu o arquivamento.

Responsavel

Descri¢ao das Etapas

Membro

1.

Encaminhar pedido de homologacdo de arquivamento
ao SES.

Servigo de Secretaria

Lancar ato praticado no Sisproweb.

Caso trate-se de PA (Procedimento Administrativo):

3.1. Comunicar a CCR. Segue passo 21.

Caso trate-se de PP (Procedimento Preparatério); PIC

(Procedimento de Investigagdo Criminal)™ ou ICP

(Inquérito Civil Publico):

4.1.Cientificar o arquivamento ao interessado, com
prazo de 10 dias para a sua manifestacdo a
Camara de Coordenacao e Revisao.

4.2. Acompanhar a ocorréncia de interposicdo de
recurso pelo interessado no prazo de 10 dias a
contar de sua intimacao.

4.3. Caso nao haja a interposicao de recurso pelo
interessado:

4.3.1. Tramitar o feito a CCR, no prazo de 3 dias
contados da comprovacao da cientificagao
pessoal do interessado, efetuado controle
do prazo de 10 dias quanto a possivel
interposicéo de recurso. Segue passo 9.

4.4. Caso haja a interposicdo de recurso pelo
interessado:

4.4.1. Registrar o recurso do feito no Sisproweb.

4.4.2. Encaminhar ao membro para ciéncia do

recurso.

Membro

Dar ciéncia do recurso no feito.

Encaminhar o feito ao SES para envio a CCR.

Servigo de Secretaria

= © ® No o

Lancar o ato praticado.
Tramitar o feito para a CCR.
Imprimir uma guia de tramitacéo.
. Encaminhar ao SAD para envio a CCR. Segue rotina

“Encaminhar e Receber Malote”.

* Quando for o caso de cientificagdo pessoal dos interessados.
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11. Receber feito no Sisproweb.

12. Caso haja recurso por parte do interessado:

Camara de 12.1.Numerar e fazer a juntada ao feito correlato.
Coordenacéo e Segue passo 13.1.
Revisao

13. Caso nao haja recurso por parte do interessado:
13.1. Realizar analise.
13.2. Tramitar feito para o SAC da Promotoria

demandante.

Setor de Apoio e [14. Receber o feito no Sisproweb e tramitar para a

Controle dos Feitos . .
Promotoria responsavel.

15. Dar ciéncia de arquivamento no feito.
16. Encaminhar ao SES.

Membro

17. Caso trate-se de homologagao de arquivamento aceita
pela CCR:
17.1.Lancar ato praticado (ciéncia de arquivamento)
no Sisproweb, indicando o n° da caixa que o feito
sera arquivado.
17.2. Tramitar e encaminhar o feito ao SAC
Servico de Secretaria informando, no campo resultado, o arquivamento
do feito e no campo observacido o n° da caixa em
que este sera arquivado. Segue passo 19.
18. Caso trate-se de homologacdo de arquivamento nao
aceita pela CCR:
18.1. Arquivar copia da ciéncia de ndao arquivamento.

18.2. Tramitar e encaminhar o feito a CCR. Segue

passo 22.
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Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

19.
20.

21.

22.

Receber o feito no Sisproweb.

Caso trate-se de feito a ser encaminhado ao Arquivo-

Geral. Segue rotina “Transferir Processos e

Documentos para o Arquivo-Geral’.

Caso trate-se de feito a ser arquivado na CPJBZ:

21.1.Registrar, no Sisproweb, na Aba Arquivo
Intermediario, o numero da caixa em que o feito
sera arquivado.

Fim de Rotina.
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Encaminhar pedido
de homologacéo de

arquivamento ao
SES

Dar ciéncia do

—#»<_Trata-se de PA?

rata-se de PP
PIC ou ICP

Sim

v

Sim—»~ Comunicar a CCR -

Arquivar feito na

CPJBZ

Registrar, no
Sisproweb o numero
da caixa em que o
feito sera arquivado

Tramitar o feito a

PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.7. ENCAMINHAR FEITOS AS CAMARAS DE COORDENACAO E REVISAO
Membro Servico de Secretaria
Inicio
w | Lancar ato praticado
no Sisproweb
Y

w | IMprimir uma guia de

CCR

Cientificar o
arquivamento ao
interessado

\J

Acompanhar a

ocorréncia de

interposicédo de
recurso

de recurso?

Sim

v

Registrar o recurso
do feito no

tramitacgéo.

Encaminhar ao SAD
para envio a CCR

Encaminhar e
Receber Malote

Encaminhar ao

Sisproweb

| membro para ciéncia

do recurso

recurso no feito

4

Encaminhar o feito
ao SES para envio a

A

CCR

Langar o ato
praticado
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.7. ENCAMINHAR FEITOS AS CAMARAS DE COORDENACAO E REVISAO
Camara de Coordenacio e Revisio | Setor de Apoio e Controle dos Feitos Membro Servico de Secretaria

Receber o feito no B G 6
Sisproweb e tramitar .
- P arquivamento no

_ " para a Promotoria e
Rec_eber feito no responsavel
Sisproweb ¢

Encaminhar ao SES

& a interposicao
de recurso?

Sim Né&o omologagdod

Sim: arquivamento Nao
eita pela CCR
Numerar e fazer a Lancar ato praticado - .
juntada ao feito p  Realizar anélise no Sisproweb, Arquivar copia da
correlato indicando o n° da ciéncia de nio
caixa que o feito sera arquivamento
arquivado.
A\ 4
Tramitar feito para o Tramitar e
SAC da Promotoria P encaminhar o feito |-
demandante ao SAC

Receber o feito no |
Sisproweb o

LArquivo CPJBZ

Arquivo-Geral

Transferir :
Processos e Registrar, no
Documentos Sisproweb o nimero

para o Arquivo- da caixa em que o
Geral feito sera arquivado.
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.8. CONTROLAR AGENDA DE AUDIENCIAS JUDICIAIS

Requisito(s):
— Inicio do més em que serdo realizadas as audiéncias.

Produto(s):
— Registro no Sisproweb dos atos praticados pelos membros nas audiéncias

judiciais.

Referéncia(s) Normativa(s):
- Resolugdo do CSMPDFT n° 90/2009.

Observagoes:
- Na elaboracédo da escala de audiéncias judiciais, deve-se verificar a agenda de

reunides do Coordenador Administrativo e dos membros, bem como escala de
férias e afastamentos.

— As copias de processos que podem ser expurgadas devem ser verificadas, em
intervalos de 3 meses. Tal verificagado da-se junto ao site do TIDFT consultando a

situacao do processo.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Elaborar as escalas mensais de participacdo dos
membros em audiéncias judiciais.™

2. Encaminhar as escalas aos membros para aprovacgao.

3. Buscar, no TJDFT, semanalmente, a pauta de
audiéncias semanais para elaboracdo da escala
semanal do MPDFT."®

4. Encaminhar a escala semanal aos membros para

Servigo de Secretaria

ciéncia.
5. Elaborar pastas das audiéncias que conterao:
5.1. Criminal, Civel e Juizado Especial:
5.1.1. Anexo da recomendagdo n° 01/2012 da

Corregedoria-Geral.

Servigo de Secretaria 5.1.2. Formulario contendo o0 numero dos

processos e campo para que 0os membros

5 S&o elaboradas duas escalas conforme as naturezas dos feitos e observando o estabelecido na

Resolugdo do CSMPDFT n° 90/2009:
a) Uma escala para feitos provenientes das varas criminais, civeis e de juizados especiais;
b) Uma escala para feitos provenientes dass varas do tribunal do jdri..
Deve-se buscar no TJDFT, as tergas-feiras, a pauta semanal de audiéncias judiciais para
elaboracdo da escala semanal do MPDFT. As sextas-feiras deve-se confirmar a realizacdo das
audiéncias da semana subsequente.

16
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anotem os atos praticados.
5.1.3. Copias dos processos."
5.2. Juri:
5.2.1. Cobpia integral do processo com fotos
coloridas.™
6. Receber as pastas de audiéncias dos membros apds a
realizagao desta.
Desmontar as pasta de audiéncias.
Arquivar o formulario de processos e respectivos atos
praticados, bem como as coépias que porventura
existam.
9. Registrar no Sisproweb os atos praticados pelos
membros.
10. Fim de Rotina.

17

As partes dos processos que necessitam de coépias para constarem nas pastas de audiéncias,

ressalvadas as solicitagdes dos membros, sao:

a) Audiéncia de Interrogatério: Denuncia; Interrogatério do Réu; Depoimento das
Testemunhas; Declaracdo da Vitima; Relatério de Investigacdo da Secdo de Investigagéo
Criminal (SIC) e Laudos.

b) Audiéncia de Instrucdo e Julgamento: Atas de Audiéncia/lnterrogatério; Termo dos
Interrogatérios do Réu; Depoimento das Testemunhas; Declaragdes da Vitima.

Para os 7 jurados do tribunal do juri elabora-se caderno contendo as partes do processo escolhidas

pelo membro.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.8. CONTROLAR AGENDA DE AUDIENCIAS JUDICIAIS
Servico de Secretaria
Elaborar as 9205“35 Encaminhar as B'-'S(t?ara no TaJ_E)F"_—v a Encaminhar a escala Receber as pastas
et pamsigzzlgo (?os escalas aos pa::m:n:; Le;(;las semanal aos Elaborar pastas das de audiéncias dos
membros em ] membros para " elaboracao da escala "l membros para audiéncias membros apés a
audiéncias judiciais aprovagéo semanal do MPDFT ciéncia realizag&do desta
A
Arquivar o formulario Registrar no
Desmontar as pasta de ul rii pégﬁo\t/eosssc;?oes Sisproweb os atos Fi
audiéncias g == 5Di raticados pelos m
praticados e copias que P P
porventura existam membros
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7.4. ATENDER AO PUBLICO

Procedimento: ]
7.4. ATENDER AO PUBLICO
Rotina: )
7.4.1. ATENDER AO PUBLICO EXTERNO
Requisito(s):
— Demanda por atendimento.
Produto(s):
- Caso nao haja a necessidade de intervencdo do MPDFT: Encaminhamento do
atendido ao 6rgao competente.
- Caso haja a necessidade de intervengcdo do MPDFT: Informacgdes prestadas
e/ou requerimento encaminhado ao responsavel.
Responsavel Descricao das Etapas
1. Receber publico externo.
2. Preencher as informacgdes do atendimento no Livro de
Atendimento.
3. Verificar o tipo de atendimento a ser realizado.
3.1. Caso nédo haja a necessidade de intervencéo do
MPDFT, encaminhar o atendido ao érgéo
competente, informando o endereco e telefone do
local a ser procurado. Se passo 12.
3.2. Caso haja a necessidade de intervencdo do
MPDFT, verificar a Promotoria de Justica
responsavel.

Servidores da CPJBZ 3.2.1. Caso a unidade responsavel pelo
atendimento seja a CPJBZ, consultar
membro sobre o encaminhamento a ser
dado.
3.2.1.1. Caso haja necessidade de redugao

a termo das declaracbes do
atendido, encaminhar ao SAP.
Segue passo 4.
3.2.1.2.Caso nédo haja necessidade de
reducdo a termo das declaragdes
do atendido, prestar as devidas
orientagdes. Segue passo 12.
Servidores da CPJBZ 3.2.1.3.Caso o membro entenda que o
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atendimento deva ser realizado por
ele, encaminhar o atendido ao
membro. Segue passo 12.
322 Caso a unidade responsavel pelo
atendimento nao seja a CPJBZ, realizar os

encaminhamentos devidos.

4. Realizar oitiva do atendido.
5. Reduzir a termo as informacgdes prestadas.
6. Providenciar copia da documentagao necessaria.
Servico de Analise o . )
Processual 7. Imprimir duas vias do termo de informagées, acolhendo
as assinaturas e entregando uma via ao atendido.
8. Encaminhar o termo de informacbes e a copia da
documentacido a DAC para cadastramento.
9. Receber documentos do SAP.
10. Caso trate-se de competéncia da CPJBZ:
10.1. Distribuir o requerimento as Promotorias de
Divisdao de Analise e Justica de Brazlandia. Segue passo 12.
Controle dos Feitos 11. Caso trate-se de competéncia das demais unidades do
MPDFT:
11.1. Tramitar o requerimento a unidade destinataria.
12. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.4. ATENDER AO PUBLICO
ROTINA: 7.4.1. ATENDER AO PUBLICO EXTERNO
Servidores da CPJBZ Servico de Analise Processual Divisao de Analise e Controle dos Feitos
Inicio
Receber publico A o Receber documentos
extermno > Realizar oitiva »- do SAP
i Fim i
A
Preencher Reduzir a termo as
atendimento no Livro informagdes rata-se de
de Atendimento prestadas atribuicéo da
. CPJBZ?
Encaminhar o
i Realizar os cidadédo ao SAP i
encaminhamentos
Verificar o tipo de devidos Providenciar cépia Sim Nao
atendimento a ser da documentagao
realizado ? necessaria
c m b Imprimir duas vias do
onsultar membro termo, colher Distribuir o 5
P » sobre o . IS £ Tramitar o
atribuicdo da Sim encaminhamento a assinaturas e q I requerimento a
CPJBZ? ser dado ENtedagomaly/a AremeEnts 6 unidade destinataria
Justica de Brazlandia
Encaminhar o termo e
a copia da
documentagdo a DAC
para cadastramento e
distribuicadtramitacdo
Encaminhar o
atendido ao érgao
competente
Fim
v
. \ . mbro realizara
Fim < Sim atendimento?
A
Néao
Sim Prestar orientagdes
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7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.1. TRANSFERIR PROCESSOS E DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO-GERAL

Requisito(s):
— Solicitagdo de encaminhamento de processo ou documento para o arquivo-geral.

Produto(s):
— Processo ou documento arquivados.

Referéncia(s) Normativa(s):
— Orientacao técnica n° 001/DIGED.

Observagoes:
— O e-mail enviado a SEARQ devera conter: nome da unidade de procedéncia da

documentacdo, nome do chefe da unidade, endereco, telefone, e-mail,
guantidade de caixas e sequéncia numérica das caixas.

- A SEARQ disponibilizara listagem de agendamento para envio das caixas ao
arquivo.

— Um volume é composto de até 200 folhas.

— Espécie documental: divisdo do género documental que reune tipos documentais
por seu formato.

- Transferéncia € a passagem de feitos e documentos dos arquivos setoriais para a
SEARQ.

Responsavel Descri¢ao das Etapas

1. Formar volumes, por espécie, em ordem crescente de
numero dos documentos.
Prender documentos com grampo trilho plastico.
Confeccionar Capa de ldentificacdo de Documento
(Anexo Il da orientacdo técnica n° 001/DIGED),

Setor de Apoio informando o intervalo da numeragdo do documento e

Administrativo as excegOes (documentos que nao constam no
volume).

4. Acondicionar volumes de documentos nas caixas-
arquivo adequadamente.

5. Entrar em contato com a SEARQ para obter

numeracao das caixas.

Setor de Apoio 6. Fixar a Etiqueta de lIdentificagdo de Caixa-Arquivo

Administrativo (Anexo |V da orientacdo técnica n° 001/DIGED)
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preenchida nos dois lados da espessura das caixas-
arquivo.

7. Preparar uma Guia de Transferéncia de Documentos
(Anexo V da orientagdo técnica n° 001/DIGED) por
caixa a ser enviada, mantendo coépia arquivada na
SECAD.

8. Enviar e-mail para arquivo@mpdft.gov.br solicitando
agendamento para transferéncia dos documentos.

9. Aguardar contato da SEARQ informando data e horario
para transferéncia.

10. Solicitar carro e carregadores.

11. Acompanhar motorista e carregador até a SEARQ.

12. Conferir quantidade de caixas e Guias de
Transferéncia de Documentos (Anexo V da orientagéo
técnica n° 001/DIGED).

13. Entregar Termo de Recebimento de Remessa de
Caixas.

14. Conferir conteudo da caixa e Guia de Transferéncia de

Segao de Arquivo pocumentos.

15. Caso o envio tenha sido efetuado de forma correta,
devolver Guia de Transferéncia de Documentos
recibada para SECAD e segue passo 17.

16. Caso o envio nao tenha sido efetuado de forma
correta, devolver caixa e Guia de Transferéncia de
Documentos para corregao.

17. Fim de rotina.
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Sim

PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.1. TRANSFERIR PROCESSOS E DOCUMENTOS PARA O ARQUIVGGERAL
Setor de Apoio Administrativo Secio de Arquivo
P ElITEs, P Prender documentos Confeccionar Capa Acondicionar volumes
ified] espécie, em ordem 5 e = de documentos nas " "
nicio e G s com grampo trilho » de Identificagdo de > caixas-arquivo Conferir quantidade
e plastico Documento adequadamente > de caixas e Gl_Jias de
Transferéncia de
Documentos
[ Fixara Etiquetade | . Enviar email para
Entrar e contato ldentificacao de Caixa Rre ,Eﬁgge‘ié’“,?u%‘ﬂg @3 arqui f_T'PdﬂSOV-bf Entregar Termo de
com a SEARQ para Arquivo preenchida solicitando .
p i » Documentos » Recebimento de
obter numeragao das nosdolsrljadcsda mantendo copia atgr;ensdfgrpenjngara R de Cai
. espess;:gUisgm|xas arquivada na SECAD agomrf%ﬁzsos emessa de Caixas
Conferir contetdo da
caixa e Guia de
Aguardar contato da Acompanhar Transferéncia de
SEARQ informando Solicitar carro e - motorista e Documentos
data e horario para carregadores carregador até a
transferéncia SEARQ

Envio efetuado
corretamente?

Devolver Guia de
Transferéncia de
Documentos recibada

para SECAD

Néao

Devolver caixa e Guia
de Transferéncia de
Documentos para

corregao
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.2. CONTROLAR ABERTURA DA URNA DA OUVIDORIA

Requisito(s):
— Formularios depositados na urna da Ouvidoria.

Produto(s):
— Malote contendo manifestagcdes e termo de abertura semanal encaminhado a

Ouvidoria.

Observagoes:
- Rotina semanal estabelecida pela Ouvidoria e desempenhada pelos servidores

indicados como responsaveis, mediante assinatura de termo de responsabilidade.
— Caso haja necessidade de mudanca dos responsaveis, a unidade devera
comunicar a Ouvidoria e encaminhar novo termo de responsabilidade.
— Caso ocorra o impedimento temporario dos responsaveis devera ser informada a

substituicdo a Ouvidoria no campo observacao do termo de abertura da urna.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Verificar, diariamente a urna, e repor os formularios, se
necessario.

2. Recolher, em data previamente definida pela
Ouvidoria, os formularios da urna, na presenca dos
dois responsaveis, conferindo a quantidade de

Setor de Apoio manifestagdes.

Administrativo 3. Preencher o termo de abertura semanal.

Colher as assinaturas dos responsaveis pela urna.

Preparar o malote para encaminhamento das

manifestacdes e do termo de abertura semanal.

6. Encaminhar o malote a Ouvidoria.

7. Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: | 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINA: \ 7.5.2. CONTROLAR ABERTURA DA URNA DA OUVIDORIA

Setor de Apoio Administrativo

Verificar, diariamente
a urna, e repor os

formularios, se
necessario
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" de abertura semanal

Colher as
assinaturas dos
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urna

A
Preparar o malote para|
encaminhamento das
manifestagdes e do

termo de abertura
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Encaminhar o malote
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Secéo de Analise Administrativa

Divis&o de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN

84



Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 10, 17 DE OUTUBRO DE 2012.

Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justi¢ca de Brazlandia

Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.3. CONTROLAR SERVICOS DE REPROGRAFIA

Requisito(s):
- Controle de cépias extraidas na CPJBZ: Registro no formulario de Registro de

Servigcos Reprograficos o quantitativo de copias extraidas.
- Demanda por servicos de reprografia: Documento a ser encaminhado a
SESEG.

Produto(s):
- Controle de cépias extraidas na CPJBZ: Memorando, formulario de Registro de

Servicos Reprograficos e copia do relatério impresso pela maquina
encaminhados a SESEG.

- Demanda por servigos de reprografia: Documento encaminhado a SESEG.

Observagoes:
- Havendo a necessidade de reparos na maquina copiadora e substituicdo do

toner, o servidor entrara em contato diretamente com a empresa responsavel
pela maquina.

— Caso seja necessario emoldurar mapas, o SAD solicitara a SESEG as
providéncias.

— O Setor de Apoio Administrativo fara a checagem do quantitativo de copias com o
técnico da empresa fornecedora da maquina copiadora.

— Anexo: Formulario de Registro de Servigos Reprograficos e Relatério de

contagem da copiadora.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Caso trate-se de controle de copias simples extraidas

na CPJBZ:

1.1.Registrar diariamente, no formulario de Registro
de Servigos Reprograficos o quantitativo de

Setor de Apoio copias extraidas.

Administrativo 1.2.Digitar os dados registrados no formulario de

Registro de Servicos Reprograficos, apés a

checagem do quantitativo de coOpias com o

técnico da empresa fornecedora da maquina

copiadora.
Setor de Apoio 1.3. Imprimir o formulario digitado, datar e assinar.
Administrativo 1.4.Preparar memorando de encaminhamento do
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formulario.

1.5.Encaminhar memorando, formulario de Registro
de Servigos Reprograficos e copia do relatorio
impresso pela maquina, via sistema de

documentos, para a SESEG. Segue passo 3.

T

Caso trate-se de solicitagdo de servigos de reprografia:

[ N
T

2.1. Preencher formulario de Solicitacdo de Copias.®

2.2.Caso trate-se de documento que nao exija
urgéncia, encaminhar o formulario via malote a
SESEG. Segue passo 3.

2.3.Caso trate-se de documento que exija urgéncia,
solicitar que o motorista entregue o formulario de
Solicitacdo de Copias e documento original na
SESEG.

3. Fim de rotina.

® Tratando-se de cdpias coloridas, informar a observagao sobre ser copia de figuras coloridas ou mapas.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.3. CONTROLAR SERVICOS DE REPROGRAFIA

Setor de Apoio Administrativo

Reg|§ﬁf§rallanam§n1§ Digitar os dados . . Encaminhar
R an‘rr";'jU 53”0 le registrados no Imprimir o formulario Preparar memorando memorandg formulario
p| REgistro de Servicos » formulario de »| digitado, datar e »| de encaminhamento »| e copia do relatorio
eprograficos 0. 3 a : <ri mpre&o pela uinal
quantitaivo de copias Registro de,S_em(;os assinar do formulario ara a SESE!
extraidas Reprograficos P

Controle de copias extraidas na CPJBZ

Solicitar que o
Inicio motorista entregue o

formulario e
documento original &
na SESEG 2

y
l
3

Solicitagdo de servigos de reprografia

Preencher formulario
de Solicitagao de
Copias

Documento
urgente ?

h 4

Encaminhar o
formulario via malote
a SESEG
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.4. CONTROLAR A EXECUQAO DOS SERVICOS DE TRANSPORTE

Requisito(s):
— Demanda de transporte.

Produto(s):
— Formulario Diario de Trafego encaminhado a DIAVE.

Observagoes:
— O servico de transporte da CPJBZ divide-se em duas frentes:

Transporte de membros:
a) Rotina realizada diariamente quando se trata do transporte de membros

saindo da garagem do MPDFT em direcdo a Promotoria de Justica de
Brazlandia.

b) Rotina realizada nos dias de plenario do juri quando se trata do transporte de
membros saindo da residéncia do membro em direcdo a Promotoria de
Justica de Brazlandia.

Transporte para as atividade da CPJBZ:
a) Rotina realizada para o transporte relativo as necessidades da CPJBZ.

— Para todos os casos de transporte, o motorista devera verificar:
a) Possiveis avarias na parte interna e externa do veiculo.
b) A higienizacao do veiculo.

c) O abastecimento do veiculo.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Caso trate-se de transporte de membros saindo da
garagem do MPDFT em dire¢cdo a Promotoria de
Justica de Brazlandia:

1.1.Preencher o formulario Diario de Trafego a cada

saida.

1.2.Efetuar o traslado dos membros, saindo
Motorista diariamente da garagem localizada no Setor de
Garagens Norte com destino a Promotoria de
Justica de Brazlandia as 13:20hs. Segue passo 4.
2. Caso trate-se de transporte de membros, que atuam
diante do plenario do juri, saindo da residéncia do

membro em diregdo a Promotoria de Justica de

Brazlandia:
Motorista 2.1.Preencher o formulario Diario de Trafego a cada
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saida.

2.2 Efetuar o traslado dos membros, saindo, nos dias
de plenario do juri, da residéncia do membro com
destino a Promotoria de Justica de Brazlandia em
horario ajustado com o respectivo membro. Segue
passo 4.

Caso trate-se de transporte para as atividades da

CPJBZ:

3.1.Receber a demanda de transporte.

3.2.Preencher o formulario Diario de Trafego a cada
saida.

3.3.Realizar o transporte.

Caso trate-se de carro pertencente a CPJBZ, entregar
o formulario Diario de Trafego preenchido ao SAD.
Segue passo 6.

Caso trate-se de carro pertencente a outra unidade do
MPDFT, entregar o formulario preenchido e atestado
pelo SAD na DIAVE. Segue passo 9.

Setor de Apoio
Administrativo

fa'a)
o

[da

Conferir as informagdes preenchidas do formulario
Diario de Trafego.

Assinar o formulario.

Preparar memorando de encaminhamento do
formulario Diario de Trafego.

Tramitar e encaminhar o memorando e o formulario
Diario de Trafego a DIAVE.

Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINA:

7.5.4. CONTROLAR A EXECUCAO DOS SERVICOS DE TRANSPORTE

Motoristas

Setor de Apoio Administrativo
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T
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Y
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I
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina: A
7.5.5. CONTROLAR PATRIMONIO

Requisito(s):
Caso trate-se de recebimento de patrimdnio:
— Solicitagao de patriménio.

Caso trate-se de devolugdo de patriménio:
— Solicitagao ou necessidade de devolugao de patriménio.

Caso trate-se de controle de alocacao de patrimdnio
— Relatério de alocacao de patriménio

Produto(s):
Caso trate-se de recebimento de patrimonio:
- Termo de transferéncia de responsabilidade encaminhado a SEBEP ou a

Biblioteca, conforme o caso.

Caso trate-se de devolucdo de patriménio:
— Patrimonio devolvido.

Caso trate-se de controle de alocagdo de patriménio
- Relatério de controle de alocacdo de patriménio devolvido a SEBEP ou a

Biblioteca, conforme o caso.

Observagoes:
— Patrimbnio s&o os bens pertencentes ao MPDFT.
Responsavel Descricao das Etapas

1. Caso trate-se de recebimento de patrimonio:

1.1. Receber solicitagao interna de bens patrimoniais.

1.2. Encaminhar solicitacdo a SEBEP ou a Biblioteca,
conforme o caso.

1.3. Agendar logistica de instalagdo do mobiliario.?

1.4.Receber o patriménio.
Setor de Apoio

Administrativo 1.5.Realizar a conferéncia do patriménio.

1.6.Assinar o termo de transferéncia de
responsabilidade e providenciar copia para
arquivo.

1.7. Encaminhar o termo de transferéncia de
responsabilidade a SEBEP ou a Biblioteca,

conforme 0 caso. Segue passo 4.

».  Caso trate-se de devolucao de patrimonio:

[ Nt

Setor de Apoio
Administrativo

20 A logistica de instalagdo, quando necessaria, compreende:
a) Montador (SETMAB)
b) Carregador (DISEG)
c) Motorista (DIAVE)
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2.1.Receber solicitagdo ou verificar a necessidade de
devolugao de patriménio.

2.2.Preencher o termo de transferéncia de
responsabilidade e providenciar copia para
arquivo.

2.3. Agendar logistica de devolugéo do patrimoénio.?'

2.4. Acompanhar a transferéncia do patriménio.

2.5.Colher assinatura do destinatario do patriménio no
termo de transferéncia de responsabilidade.
Segue passo 4.

3. Caso trate-se de controle de alocagao de patriménio:

3.1.Receber, da SEBEP ou da Biblioteca, conforme o
caso, o relatério de alocagao de patriménio.

3.2. Conferir a localizag&o do patriménio.

3.3. Fazer os ajustes necessarios.

3.4.Assinar relatério e devolver a SEBEP ou a

Biblioteca, conforme o caso.

4. Fim de Rotina.

2! |dem.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.5. CONTROLAR PATRIMONIO
Setor de Apoio Administrativo
Encaminhar Assinar o termo de Encaminhar o termo
Receber solicitagao solicitacao a SEBEP Agendar logistica de Receber o Realizar a transferéncia de de transferéncia de
» interna por bens [ &l agBiinoteca > instalacédo do > s - conferéncia do —m responsabilidade e [ responsabilidade a
patrimoniais conforme o caso mobiliario P patriménio providenciar cépia SEBEP ou a
para arquivo Biblioteca
Recebimento de patriménio
Receber solicitagao Preencher o termo Colher assinatura do v
- ou verificar a de transferéncia de Agendar logistica de Acompanhar a destinatario do /
Inicio |  Devduczo — p necessidade de |—® responsabilidade e —p devolugao do —» transferéncia do | patriménio no termo | Fim
de patriménio devolugao de providenciar copia patriménio patriménio de transferéncia de \
patriménio para arquivo responsabilidade 7'y
Controle de alocagdo de patrimdnio
Receber, da SEBEP : -
Bibr . Assinar relatério e
» cgﬁfg?m'?;b‘l“:f;sc;'o » |°;ﬁ2§;"§roado »| Fazer os ajustes | devolver a SEBEP
relatério de alocagdo patriménio Zecessarcs coéjn?o?r:'nbe“%%%asb
de patriménio
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.6. ENCAMINHAR E RECEBER MALOTE

Requisito(s):
Encaminhamento de malote
— Documentacao a ser enviada.

Recebimento de malote
— Chegada do malote.

Produto(s):
Encaminhamento de malote
— Guia de Remessa de Correspondéncia e Encomendas recibada pelo Protocolo

arquivada.

Recebimento de malote
— Guia de Remessa de Correspondéncia e Encomendas recibada devolvida ao

Protocolo.
Observagoes:
— Rotina diaria.
Responsavel Descricao das Etapas
1. Caso trate-se de encaminhamento de malote:
1.1.Receber a documentacdo das unidades na caixa
de saida.
1.2. Preencher a Guia de Remessa de
Correspondéncia e Encomendas.?
1.3. Imprimir duas vias da guia.
1.4. Colocar documentos e guias no malote lacrando-o
Setor de Apoio em seguida.
Administrativo 1.5.Encaminhar malote ao protocolo do Ed. Sede por

meio do motorista e aguardar retorno da Guia de
Remessa de Correspondéncia e Encomendas
recibada

1.6. Arquivar a Guia de Remessa de Correspondéncia
e Encomendas recibada. Segue passo 3.

2. Caso trate-se de recebimento de malote:

2.1.Receber o malote.

Setor de Apoio 2.2.Conferir os documentos recebidos com o
Administrativo

discriminado na Guia de Remessa de

2 Informar na Guia de Remessa de Correspondéncia e Encomendas:
a) N° do lacre.
b) Descrigdo dos documentos.
c) Remetente e destinatario.
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Correspondéncia e Encomendas.

2.3.Separar documentos e encaminhar as unidades
responsaveis.

2.4.Devolver Guia de Remessa de Correspondéncia e

Encomendas recibada ao protocolo do Ed. Sede.

3. Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.6. ENCAMINHAR E RECEBER MALOTE

Setor de Apoio Administrativo

Receber a Preencher a Guia de Colocar documentos Er:)ﬁgg{:)hggrgzlcgg:: Arqaz;;:gu&ae S
documentagéo das > Remessa de > Imprimir duas vias da » © guias no malote > f : > A
"l unidades na caixa de Correspondéncia e i lacrando-o em EeppeiokiclnoionSials CensiEmE ek @
etk Eneomenaag seguida aguardar retorno da Encomendas
guia recibada recibada
Encaminhamento de malote
Y
Inicio Fim
A
Recebimento de malote
d%gmﬁg:ﬂ%ss Separar documentos Devolver a guia de
p» Receber o malote » recebidos com o » e encqanighar as » remestsa l]ec(ijbacéaé ao
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.7. CONTROLAR A EXECU(;IT\O DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Requisito(s):
— Existéncia de prestadores dos servigos terceirizados.

Produto(s):
— Memorando e folha de ponto encaminhados a DISEG.

Observagoes:
— O encaminhamento dos memorandos com as folhas de pontos sao realizados

separadamente por tipo de servigo.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Acompanhar, diariamente, a execucdo dos servicos
terceirizados de limpeza, conservagao e copeiragem.

2. Verificar a frequéncia dos prestadores dos servigos
terceirizados.

3. Contatar o gestor do contrato em casos de auséncias
dos prestadores dos servicos terceirizados e de

alteragcbes nas orientagbes quanto as rotinas de
Setor de Apoio

Administrativo trabalho.

4. Preparar memorando de encaminhamento da folha de
ponto dos servigos terceirizados.

5. Providenciar cépia do memorando para controle
interno.

6. Tramitar e encaminhar memorando e folha de ponto a
DISEG.

7. Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.7. CONTROLAR A EXECUCAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Setor de Apoio Administrativo

Aoo_mpanhar a Verificar a frequéncia Contatar o gestor do Preparar memorando
execucdo dos servicos dos prestadores dos contrato em casos de encaminhamento
I terceirizados de » e » de auséncias e de » da folha de ponto
limpeza, conservagdo e terceirizga GhS alteragdes nas dos servigcos
copeiragem rotinas de trabalho terceirizados

y

Providenciar copia Tramlt_aLe
do memorando para Sncaminan F
g memorando e folha
controle interno de ponto a DISEG

A 4
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.8. ARQUIVAR FEITOS INTERNOS E DOCUMENTOS NA PROMOTORIA

Requisito(s):
- Documento ou feito interno a ser arquivado.

Produto(s):
- Documento ou feito interno arquivado nas pastas-arquivo.

Referéncia(s) Normativa(s):
— Orientacao Técnica n° 001/DIGED.

— Portaria Normativa DG n° 37/2010.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber demanda de arquivamento de documento ou
feito interno.

. Caso trate-se de documento:

[ Nt

2.1. Verificar se o documento se encontra com o
devido despacho.

Servigo de Secretaria 2.2. Langar resultado fina no sistema de documentos.

Segue passo 3.2.

3.  Caso trate-se de feito interno:

3.1. Localizar o feito interno.

3.2. Encaminhar ao SAD para providéncias de

arquivamento.

4. Arquivar o documento ou feito interno conforme
Orientagao Técnica n° 1 da DIGED.

Setor de Apoio Caso a pasta-arquivo exceda o limite de documentos

Administrativo

fd .l
O

arquiva-la nas caixas-arquivo e abrir nova pasta.

6. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.8. ARQUIVAR FEITOS INTERNOS E DOCUMENTOS NA PROMOTORIA
Servico de Secretaria Setor de Apoio Administrativo

Verificar se o

documento se
encontra com o
devido despacho

Lancar resultado fina
»> no sistema de
documentos

Sm——  p|

Receber demanda Y
- de arquivamento de Trata-se de Encaminhar ao SAD Arquivar o
documento ou feito documento? para providéncias de documento ou feito
interno arquivamento interno

Localizar o feito
interno

Nao »
(feitos internos )

A
Caso a pasta-arquivo
exceda o limite de
documentos arquiva-
la nas caixas-arquivo
e abrir nova pasta
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Procedimento:

7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:

7.5.9. CONTROLAR MANUTENCAO PREDIAL E DE BENS MOVEIS

Requisito(s):

— Demanda de manutencao.

Produto(s):

— Ordem de servigo arquivada.

Responsavel

Descricao das Etapas

Setor de Apoio
Administrativo

1.

s
4.

Receber demanda de manutencéo.

Caso trate-se de demanda de telefonia, contatar o
setor  responsavel pelo contrato  solicitando
providéncias. Segue passo 4.

Cadastrar demanda no Sistema de Administracao
Predial.

Contrato

4.
Setor Responsavel pelo |

Abrir ordem de servico.
Encaminhar e-mail ao SAD com o agendamento do

servico.?

Setor de Apoio
Administrativo

lda)

).

0. Fim de rotina.

Providenciar autorizagcdo de entrada do executante do
servigo junto ao Setor de Seguranga do TJDFT.
Acompanhar a execugao do servigo.

Assinar a ordem de servigo apds execucao do servigo.

Providenciar cépia da ordem de servigo para arquivo.

2 No email devera constar o nome e identificagdo do executante do servigo.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.9. CONTROLAR MANUTENCAO PREDIAL E DE BENS MOVEIS
Setor de Apoio Administrativo Setor Responsavel pelo Contrato

Contatar o setor
responsavel pelo
contrato solicitando
providéncias

Abrir ordem de
servigo

demanda de
telefonia?

| Receber demanda
nicio de manutengao

Cadastrar demanda
no Sistema de

N&o Administracéo
Predial L
Encaminhar e-mail
ao SAD com o
agendamento do
servigo

(;Heu/ide'\d;amaizagﬁa Acompanhar a Assinar a ordem de Providenciar cépia

doselvigoju%:&d[x » execu;:ég do servigo » servigo apos P da ordem de servigo Fim

de Seguranga do TIDFT execugao do servigo para arquivo
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.10. CONTROLAR ESTOQUE DE MATERIAIS DE CONSUMO

Requisito(s):
— Necessidade de material de consumo.

Produto(s):
— Guarda do material.
Observagoes:
- Rotina mensal realizada no comeg¢o do més.
Responsavel Descricao das Etapas
1. Verificar as necessidades de material de consumo.
2. Cadastrar demanda no Sistema de Solicitacdo de
Almoxarifado.
3.  Providenciar transporte para busca do material.
Setor de Apoio 4.  Agendar carregador junto a DISEG para transporte do
Administrativo material ao carro da CPJBZ.
5. Receber o material.
6. Realizar conferéncia do material.
7. Providenciar a guarda do material.
8. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.10. CONTROLAR MANUTENCAO PREDIAL E DE BENS MOVEIS

Setor de Apoio Administrativo

Agendar carregador
Verificar as Cadastr_ar demanda Providenciar 'u?'uto a DISEGg ara
- h no Sistema de J B
Inicio necessidades de » Solicitagao de » transporte para » tranlsporte do a
i : material ao carro da
material de consumo Almoxarifado busca do material CPJBZ

y

Realizar conferéncia ol Providenciar a
do material guarda do material

A 4

Receber o material

A,
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7.6. CONTROLAR E ACOMPANHAR DILIGENCIAS

Procedimento: A
7.6. CONTROLAR E ACOMPANHAR DILIGENCIAS

Rotina: A
7.6.1. REALIZAR DILIGENCIAS

Requisito(s):
— Demanda de servigos ao SETDIL.

Produto(s):
Caso trate-se de localizacao de pessoas:
- Diligéncia fechada no Sisproweb e tramitada a Promotoria de Justiga

demandante.

Caso trate-se de transporte de testemunhas ou vitimas:
— Transporte da testemunhas ou vitimas.

Responsavel Descricao das Etapas

Membro Demandar servigos ao SETDIL.

Servico de Secretaria Tramitar feito ao SETDIL.

GO
L =4

o

Receber feito no Sisproweb.

4. Inserir os dados do feito na Tabela de Controle de

Feitos em Diligéncia, bem como registrar suas

movimentacdes posteriores e observacgdes.

%.  Caso trate-se de localizagao de pessoas:

5.1. Analisar o feito, verificar o pedido do membro e o
motivo da nao localizagdo da pessoa pelo oficial
de justica.

Setor de Diligéncias 5.2. Pesquisar na internet colhnendo dados relevantes
que possam levar a sua localizagdo da pessoa.?

5.3. Pesquisar no SESIPE se o envolvido esta preso.

5.4. Solicitar pesquisa ao Cl (www.ci.mpdft.gov.br).

5.5. Diligéncia externa nos enderecgos recentes e junto
aos vizinhos.

5.6.Fazer relatério informando o resultado da
diligéncia.

5.7.Fechar a diligéncia no Sisproweb e tramitar para o

membro demandante. Segue passo 6.

Setor de Diligéncias 6. Caso trate-se de transporte de testemunhas ou

vitimas:

24

A pesquisa deve ser ampla, tendo como referéncia pesquisas no telelistas, Sisproweb, cartérios para
verificar obitos, sitios de relacionamento, consulta processual do TIDFT e TSE/TRE para saber onde
a pessoa vota e delimitar a regido de localizagao.
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6.1. Articular junto ao Setor de Seguranga do TJDFT
buscando garantir a seguranga dos conduzidos.

6.2. Transportar a testemunha ou vitima.

7. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.6. CONTROLAR E ACOMPANHAR DILIGENCIAS
ROTINA: 7.6.1. REALIZAR DILIGENCIAS
Membro Servico de Secretaria Setor de Diligéncias
Inicio
Nao
si \ re;te-sae dz (Transporte
m ocaelsz:g::? e de testemunhas
2 - ou vitimas)
Analisar o feito,
7 verificar o pedido do
‘ ] ) Inslerlr os dados do membro e gmo,ﬁvo da - -
Demandar servigos Tramitar feito ao feito na Tabela de gsas%laocaelllgﬂo c?a?ge Arﬁémlgrjunto ao 3et0r
ao SETDIL g SETDIL g Contro[l;a_l_dei Feitos P BSida O s
em Diligencia garantir a seguranga
dos conduzidos
Pesquisar na internet
colhendo dados
relevantes que possam
levar a sua localizagéo Transportar a
da pessoa testemunha ou
i vitima
Pesquisar no
SESIPE se o
envolvido esta preso
Solicitar pesquisa ao
Cl
Diligéncia externa
nos enderegos
recentes e junto aos
vizinhos
Fazer relatério
informando o
resultado da
diligéncia
Y Y
Fechar a diligéncia ﬁ
no Sisproweb e .
tramitar para o > g
membro demandante
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7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina: ) A
7.7.1. REALIZAR ATENDIMENTO PRE-AUDIENCIA

Requisito(s):
— Solicitagao de diligéncia encaminhada pelo membro.

Produto(s):
- RIS e sugestdo de medida alternativa a ser cumprida pelo autor dos fatos

encaminhada a Promotoria de Justica demandante.

Observagoes:
— Na ciéncia da audiéncia o Membro pode enviar ao SEMA sugestao de medida

alternativa por meio do formulario de Requisicdo ao SEMA.

Responsavel Descricao das Etapas

Membro 1. Solicitar diligéncia do SEMA ao SES.

T

Registrar a diligéncia no Sisproweb.
3.  Tramitar feito ao SEMA.

ls
4.

Servigo de Secretaria

4. Receber feito no Sisproweb.

5. Notificar o autor do fato solicitando seu
comparecimento ao SEMA em data determinada.

6. Receber o autor do fato no dia agendado.

7. Prestar informacbes sobre a medida alternativa ao
autor do fato.

8. Realizar entrevista com o autor do fato e elaborar o

Setor de Apoio a RIS.
Medidas Alternativas Sugerir medida alternativa, conforme orientagcdes do

[da
<

membro.

10. Encaminhar RIS a Promotoria de Justica demandante
da diligéncia para a juntada ao feito.

11. Fechar diligéncia no Sisproweb.

12. Tramitar feito a Promotoria de Justica demandante da
diligéncia.

13. Fim de Rotina.
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Solicitar diligéncia
do SEMA ao SES

Registrar a

diligéncia no
Sisproweb

Tramitar feito ao

SEMA

.

PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.1. REALIZAR ATENDIMENTO PREAUDIENCIA
Membro Servico de Secretaria Setor de Apoio a Medidas Alternativas
Inicio
4

Receber feito no
Sisproweb

Notificar o autor do
fato solicitando seu
comparecimento ao
SEMA em data
determinada

Receber o autor do
fato no dia agendado

Prestar informagdes
sobre a medida

alternativa ao autor
dos fatos

Realizar entrevista
com o autor dos
fatos e elaborar o
RIS

‘S@erlrvmedlda
alternativa,
conforme
orienta¢des do
membro

ncaminhar a
Promotoria de
Justica demandante
da diligéncia para a
juntada ao feito

A4

Fechar diligéncia no
Sisproweb

A J

Tramitar feito a
Promotoria de
Justica demandante

da diligéncia
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.2. REALIZAR ATENDIMENTO POS-AUDIENCIA

Requisito(s):
— Comparecimento do beneficiado da medida alternativa.

Produto(s):
- Formulario ISMA, formulario RIS e oficio de encaminhamento para instituicao

parceira providenciados.

Observagoes:
— Apods a audiéncia, o autor do fato é orientado pela Vara do TJDFT a dirigir-se ao

SEMA, munido do termo de audiéncia, para receber orientacdes.

— A especificacdo da medida a ser cumprida (pecunia e/ou prestacdo de servigos)
constara no termo de audiéncia.

— O oficio destinado a instituicdo de cumprimento da medida alternativa em pecunia
contera o valor a ser pago e sua data de vencimento.

— O oficio destinado a instituicdo de cumprimento da medida alternativa em
prestacdo de servicos contera a quantidade de horas a ser cumprida e a data

limite de cumprimento.

Responsavel Descricao das Etapas

Membro 1.  Encaminhar o autor do fato ao SEMA.

2. Receber o autor do fato e verificar seus documentos.
3. Prestar informacdes sobre a medida alternativa ao
autor do fato.

4.  Realizar entrevista com o autor do fato e elaborar o
RIS.

5. Adequar o perfil do autor do fato com a instituicao

Setor de Apoio a parceira a ser indicada.
Medidas Alternativas

D
O

Preencher o ISMA, informando a instituicao de

cumprimento da medida.

7. Verificar se a medida alternativa € em pecunia.

8. Caso a medida alternativa seja em pecunia:

8.1. Orientar o autor do fato a contatar a instituicao de
cumprimento da medida.

8.2. Elaborar oficio de encaminhamento a instituicio.

Setor de Apoio a 8.3.Orientar o autor do fato a levar a instituicdo o

Medidas Alternativas oficio, documento com foto e o Termo de
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1

Ida)
<

Audiéncia.
8.4.COrientar o autor do fato sobre a necessidade de
entrega do cupom fiscal ou nota fiscal que
comprove 0 pagamento da pecunia a respectiva
Vara do TJDFT. Segue passo 10.
Caso a medida alternativa seja em prestagdo de
servigos:
9.1. Orientar o autor do fato a contatar a instituicao de
cumprimento da medida.
9.2. Elaborar oficio de encaminhamento a institui¢ao.
9.3.0Orientar o autor do fato a levar a instituicdo o
oficio, documento com foto e o Termo de
Audiéncia.
9.4.Orientar o autor do fato sobre a necessidade de
entrega da folha de ponto, ao término da
prestacao de servico, a respectiva Vara do TJDFT.
0. Providenciar cépias do oficio de encaminhamento a
instituicdo de cumprimento da medida e do ISMA para
arquivamento no SEMA.
1. Anexar ao feito o oficio de encaminhamento a
instituicado de cumprimento da medida e o ISMA.
2. Fim.

Secédo de Anélise Administrativa 11

Diviséo de Estruturacdo Administrativa — SECPLAN




Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 10, 17 DE OUTUBRO DE 2012.

Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justi¢ca de Brazlandia

PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.2. REALIZAR ATENDIMENTO POSAUDIENCIA
Membro Setor de Apoio a Medidas Alternativas
Inicio
A4

Preencher o IS WK

Prestar informagdes A
informando a

sobre a medida
alternativa ao autor
do fato

Realizar entrevista Addagua © il dly

P com o autor do fato > Aautt_(ir .d(: (e com a - instituigao de
e elaborar o RIS 1nstifuigao parceira & cumprimento da
ser indicada medida

. Receber o autor do
Encaminhar o autor = fato e verificar seus
do fato a0 SEMA o

documentos

Y

entar 0 autor do Orientar 0 autor do . Tientar o autor do
fato sobrea fato alevara Elaborar oficio de fato a contatar a Medi
: . P Ly . vl Pt edida em
necessidade de entrega instituigdo o oficiq |- encaminhamento a |- institui¢do de PR
do cupom fiscal ou documento com foto e instituigio cumprimento da PECUnI
nota fiscal ao TIDFT o Termo de Audiéncia medida
Nao
(Medida alternativa
em presta¢do de servigos)
rientar o autor do
fato a contatar a
instituigdo de
cumprimento da
medida
A A
%vﬂe:plar copias do Orientar 0 autor do Orientar 0 autor do )
0';1?10 dem A fato sobrea fato alevara Elaborar oficio de
in:?ﬁggﬁo g'gg ISOM A - necessidade de entrega |- instituigdo o oficiq |- encaminhamento a
para arquivamento no dafolha de ponto documento com foto e instituigdo
al-qSEMA aoTIDFT o Termo de Audiéncia
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.3. CADASTRAR MEDIDAS ALTERNATIVAS NO SISTEMA DE MEDIDAS
ALTERNATIVAS

Requisito(s):
— Pauta mensal de audiéncia ou solicitagdo do membro.

Produto(s):
— Dados cadastrados no SMA.

Observagoes:
- A rotina é realizada mensalmente, entretanto, sera realizada de imediato caso o

processo encontre-se em posse do membro e ainda néo houver sido cadastrado
no SMA.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Caso trate-se de rotina padrdo de cadastramento por

meio de pauta de audiéncias:

1.1. Verificar pauta de audiéncia mensal.

1.2. Solicitar ao TJDFT o empréstimo de processos
com determinacdo de aplicagdo de medida
alternativa.

1.3. Cadastrar as informagdes pertinentes no SMA.
Setor de Apoio a

Medidas Alternativas 1.4. Colar etiqueta do SMA no processo. Segue passo

3.

».  Caso nao se trate de rotina padrao de cadastramento

[ Y

por meio de pauta de audiéncias:

2.1. Receber o processo do SES.

2.2.Cadastrar as informacgodes pertinentes no SMA.
2.3.Colar etiqueta do SMA no processo.

3.  Fim.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.3. CADASTRAR MEDIDAS ALTERNATIVAS NO SISTEMA DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

Setor de Apoio a Medidas Alternativas

Inicio

padra
Cadastramento Receb,

‘mensal por meio de Nio— o Rt SINOIDIOCESSD
Pauta de do SES
Audiéncja?

Sim
4

Verificar pauta de Cadastrat as

audiéncia mensal informagdes

pertinentes no SMA

Y
Solicitar ao TIDFT
o empréstimo de
TOCEsSos com
eterminagao de
aplicacao de medida
alternativa

A 4

Cadastrar as
informagdes
pertinentes no SMA

Colar etiqueta do
SMA no processo
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.4. ACOMPANHAR EVOLUQI\O DE EXECUQAO DA MEDIDA

Requisito(s):
— Oficio do Juiz questionando o cumprimento da medida alternativa.

Produto(s):
— REEM encaminhado a Promotoria de Justica demandante.

Observagoes:
- Rotina utilizada quando o Juiz encaminha oficio questionando o cumprimento da

medida alternativa.

Responsavel Descricao das Etapas

Membro Solicitar diligéncia do SEMA ao SES.

RN

[ Y
L =4

] ] Cadastrar a diligéncia no Sisproweb.
Servigo de Secretaria
Tramitar para o SEMA.

[N Y
o

.  Receber o feito no Sisproweb.

5. Contatar o autor do fato, por telefone, ou instituicdo de

cumprimento da medida alternativa para verificar seu

cumprimento.

5.1. Caso o autor do fato ja tenha cumprido a medida
alternativa, preencher o REEM e anexar copia da
folna de frequéncia ou recibo de pagamento.
Segue passo 6.

5.2. Caso o autor do fato ndo tenha cumprido a medida

M:dei:j:lrsdzl tp:r)r?::i 3as alternativa, verificar sua localizacao.

5.2.1. Caso o autor do fato tenha sido localizado:

5.1.1.1. Realizar entrevista com o autor
do fato para \verificar a
justificativa do n&do cumprimento.
5.1.1.2. Orientar o autor do fato sobre
consequéncias do nao
cumprimento, incentivando-o a

realiza-la.

51.1.3. Preencher o REEM sugerindo,
Setor de Apoio a

. . se necessario, a
Medidas Alternativas

prorrogacao/alteracao da
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medida alternativa, a depender
da justificativa do autor do fato.
Segue passo 5.2.2.1.
5.2.2. Caso o autor do fato nédo tenha sido
localizado:
5.2.2.1. Elaborar relatério ISMA para
encaminhamento ao Membro
demandante com as informacgdes
colhidas.
6. Fechar a diligéncia no Sisproweb.
7. Tramitar feito a Promotoria de Justica demandante da
diligéncia.
8. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.4. ACOMPANHAR EVOLUCAO DE EXECUCAO DA MEDIDA
Membro Servico de Secretaria Setor de Apoio a Medidas Alternativas
Contatar o autor da
. Tramitar para o o | Receber o feito no fato ou instituigao
Inicio SEMA o Sisproweb para verificar
cumprimento
A
4
Cadastrar a A
Sim cumpriu medida

Solicitar diligéncia

> diligéncia no

do SEMA ao SES

Sisproweb

Preencher REEM e
anexar frequéncia
ou pagamento

alternativa?

Sim

calizar enirevista
com o autor do fato
para verificar a

justificativa do ndo

cumprimento

Orientar o autor do
fato sobre
consequéncias do nao

cumprimento

4
Preencher o REEM
sugerindq se

necessdrio,a

orrogacao/alteragio
](yiramegi alternativa

A 4

Nao

Elaborar relatorio
ISMA para
encaminhamento ao

Membro demandante

v

Tramitar feito &
Promotoria de Justica
lemandante da

Fechar a diligéncia no
ROWEB |

> SISPRO!

Y

diligéncia
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.5. ENCAMINHAR FEITOS A SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER

Requisito(s):
— Presencga do beneficiado da medida alternativa ou da vitima do fato.

Produto(s):
Caso trate-se do beneficiado da medida alternativa:
- ISMA encaminhado a Promotoria de Justiga responsavel para a juntada ao feito.

Caso trate-se da vitima do fato:
- ISMA ou RA, conforme tenha determinado o membro, encaminhado a Promotoria

de Justica responsavel para a juntada ao feito.

Observagoes:
— Apods audiéncia do TJDFT, o beneficiado da medida alternativa sera encaminhado
ao MPDFT.
Responsavel Descricao das Etapas
1. Receber o autor do fato ou a vitima.
2. Caso trate-se do autor do fato:
2.1.Receber o autor do fato e a copia da ata de
audiéncia.
2.2. Atualizar os dados do autor do fato.
2.3. Preparar oficio destinado a SEM.
2.4.Encaminhar oficio com cépia da ata de audiéncia
a SEM.
2.5.Informar o autor do fato sobre o contato que sera
realizado pela SEM.
Setor de Apoio a

Medidas Alternativas 2.6.Elaborar ISMA constando a data de
comparecimento.

2.7.Anexar copia do oficio de encaminhamento ao
ISMA.

2.8.Encaminhar ISMA a Promotoria de Justica
responsavel para a juntada ao feito. Segue passo
4.

3. Caso trate-se da vitima do fato:

3.1. Entrevistar a vitima.

3.2.Explicar como é feito o acompanhamento pelas

instituicoes (SEM, CREAS e CRAS).
Setor de Apoio a 3.3. Verificar interesse da vitima no acompanhamento
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Medidas Alternativas

D

.

3.3.1.

3.3.2.

pelas instituicdes (SEM, CREAS e CRAS).
Caso a vitima tenha interesse:
3.3.1.1. Elaborar oficio a ser encaminhado
a instituicao.
3.3.1.2. Informar a vitima sobre o contato
que sera realizado pela instituicio.
Segue passo 3.3.2.1.
Caso a vitima n&o tenha interesse:
3.3.2.1. Elaborar ISMA ou RA conforme
determinagdo do membro.
3.3.2.2. Anexar copia do oficio ao ISMA ou
RA, conforme tenha determinado o
membro.
3.3.2.3. Encaminhar ISMA ou RA,
conforme tenha determinado o
membro, a Promotoria de Justica
responsavel para a juntada ao

feito.

Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.5. ENCAMINHAR FEITOS A SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER
Setor de Apoio a Medidas Alternativas

Receber o autor do
fato ou a vitima

Sim

Receber o autor do
fato e a copia da ata
de audiéncia

v

Atualizar os dados
do autor do fato

v

Preparar oficio
destinado a SEM

v

Encaminhar oficio
com copia da ata de
audiéncia a SEM

Informar o autor do
fato sobre o contato
que sera realizado

pela SEM

E autor do fato?

Niao
(Vitima)

Entrevistar a vitima
acerca da situagdo
atual

Explicar como é
feito o
acompanhamento
pelas institui¢des

Elaborar oficio a ser
encaminhado a
institui¢ao

Informar a vitima
sobre o contato que

A vitima tem
interesse no
acompanhamento
pelas instituigbes?

sera realizado pela

institui¢ao

Elaborar ISMA
constando a data de

Anexar copia do
oficio de

comparecimento

» i
P encaminhamento ao
ISMA

€ito

“ncaminhar ISMA &

Promotoria de
| Justica responsavel
para a juntada ao

Elaborar ISMA ou
RA conforme
determinagdo do
membro

Anexar copia do
oficio ao ISMA ou
RA, conforme tenha
determinado o

membro

Encaminhar ISMA
ou RA a Promotoria
de Justiga

responsavel para a

juntada ao feito

A 4

— Fim
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.6. PRESTAR INFORMA(;CES EM MEDIDAS PROTETIVAS

Requisito(s):
— Deferimento da medida protetiva.

Produto(s):
- RA-VD encaminhado a Promotoria de Justica demandante para juntada ao feito.
Observagoes:
— Rotina realizada em casos de violéncia doméstica com o deferimento de medida
protetiva.
Responsavel Descrig¢ao das Etapas
Membro 1.  Solicitar diligéncia do SEMA ao SES.

A4

Cadastrar a diligéncia no Sisproweb.

[ Y
T

Servico de Secretaria . .
Tramitar feito para o SEMA.

N led
o

.  Receber feito no Sisproweb.

5. Notificar a vitima, por telefone ou por escrito, a
comparecer ao SEMA.

6. Agendar data de comparecimento ao SEMA.

7. Ouvir a vitima na data agendada.

8. Preencher o RA-VD com as informacdes coletadas na
Setor de Apoio a

Medidas Alternativas oitiva.

9. Encaminhar o RA-VD a Promotoria de Justica
demandante para juntada ao feito.

10. Fechar diligéncia no Sisproweb.

11. Tramitar feito a Promotoria de Justica demandante da
diligéncia.

12. Fim de Rotina.
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Solicitar diligéncia
do SEMA ao SES

Cadastrar a

- diligéncia no
Sisproweb

4

Tramitar feito para

PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.6. PRESTAR INFORMACOES EM MEDIDAS PROTETIVAS
Membro Servico de Secretaria Setor de Apoio a Medidas Alternativas
Inicio
\ /

Receber feito no

o SEMA

Sisproweb

Notificara vitima, por
telefone ou por

"7 escrito, a comparecer

a0 SEMA

Agendar data de

comparecimento ao
SEMA

Ouvir a vitima na
data agendada

Tramitar feito a
Promotoria de

4

Preencher o RA-VD
com as informagdes
coletadas na oitiva

Encaminhar o RA-
VD a Promotoria de
Justiga demandante
para juntada ao feito

A 4

Justiga demandante
da diligéncia

Fechar diligéncia no
Sisproweb
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.7. PROPOR PARCERIAS PARA EXECUQAO E APRIMORAMENTO DAS
MEDIDAS ALTERNATIVAS

Requisito(s):
— Necessidade de credenciamento da instituicdo parceira para execucédo da medida

alternativa.
Produto(s):
— Credenciamento da instituigdo parceira divulgado ao CEMA e a todos os SEMA’s.
Responsavel Descrigao das Etapas

1.  Buscar instituicbes que atendam a aplicagdo das
medidas alternativas.

2. Fazer contato e agendar a visita.

3. Realizar visita.

4. Colher informagdes da instituigcao.

hwl
OH

Preencher formulario de  Cadastramento de

Instituicdes.

oY

5.  Consultar situagao da instituicdo junto a Promotoria de
Fundagdes e Entidades de Interesse Social.

7. Verificar a existéncia de restricbes quanto a instituicio.
7.1.Caso haja restricbes, cancelar o processo de

cadastramento. Segue passo 11.
Setor de Apoio a

Medidas Alternativas 7.2.Caso nao haja restrigdes:

7.2.1. Preparar relatorio.
7.2.2. Encaminhar relatério aos membros.
7.2.3. Acompanhar a anuéncia dos membros
quanto ao cadastramento da instituicéo.
7.2.3.1. Caso ndo haja anuéncia, cancelar
o processo de cadastramento.
Segue passo 11.

7.2.3.2.Caso haja anuéncia, cadastrar
instituicdo no SMA.

8. Informar o sucesso do credenciamento a instituicio.

[da

).  Imprimir o espelho do cadastramento e incluir nas

pastas dos membros.

Setor de Apoio a 10. Informar o credenciamento, via e-mail, ao CEMA e a
Medidas Alternativas
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todos os SEMA’s.
11. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.7. PROPOR PARCERIAS PARA EXECUCAO E APRIMORAMENTO DAS MEDIDAS ALTERNATIVAS

Setor de Apoio a Medidas Alternativas

Buscar instituigdes Preencher Consultar situagdo da
el que'aten~dam a > Fazer conta‘t(? e > Rezifazme vl > Colher. 1nf-0r¥ne~1g:oes > formulario de = 1nl§§g1111110g:ta(§) ﬂ]:g’éo a
aplicacdo das agendar a visita da institui¢do Cadastramento de - & g
. § Lo Fundagdes e Entidades
medidas alternativas Instituigdes de Interesse Social

a restrigoe
quanto a
{nstituicao?

Preparar relatério
Sim

Encaminhar
relatorio aos
membros

viémbros anuiram
quanto ao
adastramento

Cancelar o processo
de cadastramento

Sim

Cadastrar instituigdo
no SMA

Y

Informar o sucesso
do credenciamento a
institui¢do

Imprimir o espelho Informar o
do cadastramento e credenciamento, via
incluir nas pastas 7| e-mail, a0 CEMA e
dos membros a todos os SEMA’s
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.8. GERENCIAR INSTITUI(;OES PARCEIRAS DE EXECUC}AO DAS MEDIDAS
ALTERNATIVAS

Requisito(s):
— Agenda semestral de visitas as instituicdes elaborada.

Produto(s):
- Pasta dos membros e SMA atualizados.

Observagoes:
— As visitas de acompanhamento das instituicbes cadastradas sao realizadas

semestralmente.
— As visitas possuem a finalidade de verificar:
a) Se a instituicdo mantém controle das frequéncias dos beneficiados com
medidas alternativas.
b) A ocorréncia de mudangas nos quadros gerenciais da instituigéo.

c) As necessidades da instituicdo.

Responsavel Descrig¢ao das Etapas

1. Elaborar agenda semestral de visitas as instituigoes.

2. Realizar contato e agendar a visita.

3. Realizar visita.

4. Entrevistar o responsavel pela institui¢ao.

5.  Verificar o controle e arquivo das fichas de frequéncia
dos apenados com medidas alternativas.

6. Verificar as necessidades da instituicdo para

atualizag¢ao do seu cadastro.
Setor de Apoio a 5

Medidas Alternativas Orientar a instituichio sobre os procedimentos

referentes as medidas alternativas.

8. Preparar relatério de acompanhamento da instituicio.

(da)
<G

Caso o relatério seja conclusivo pela manutengéo da

parceria, atualizar cadastro da instituicio no SMA.

Segue 12.
10. Caso o relatorio seja conclusivo pelo encerramento da
parceria, consultar membros sobre o]
descredenciamento da instituicao.
Setor de Apoio a 10.1. Caso decida-se pelo descredenciamento da
Medidas Alternativas instituicao:
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B

10.1.1. Encaminhar oficio a instituicao
informando o seu descredenciamento.
10.1.2. Desabilitar os dados da instituicdo no

SMA.
10.1.3. Informar descredenciamento ao a
CEMA e todos os SEMA's.

10.2. Caso decida-se pela manutencdo da
parceria, atualizar cadastro da instituicdo no
SMA. Segue passo 12.

11. Atualizar pasta dos membros.

12. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.8. GERENCIAR INSTITUICOES PARCEIRAS DE EXECUCAO DAS MEDIDAS ALTERNATIVAS
Setor de Apoio a Medidas Alternativas
i
Elab da Entrevist S cessidades d
aborar agen . ntrevistar o arquivo chas de necessidades da
Inicio semestral de visitas > R:al:fdz;rr Zosiait':) ¢ P Realizar visita | responsavel pela > frequéncia dos P institui¢do para
as instituigoes &8¢ stia institui¢ao apenados commedidas atualizagdo do seu
alternativas
procedimentos
referentes as medidas
alternativas
Preparar relatério de|
acompanhamento da
institui¢ao
5 conclusivo pela
Nao manutengio da
parceria?
Consultar membros Sim
sobre o
descredenciamento da
institui¢do
Informar Encaminhar oficio a Atualizar cadastro
Atualizar pasta dos descredenciamento ao Desabilitar os dados instituigdo informando . A instituigao serd 5 G o
membros - a CEMA e todos os - da instituicdo no SMA - 0 seu Sim Na ik 1ns;1;;[1§a0 no
SEMA’s descredenciamento
- Fim -t
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7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

Procedimento:

7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

Rotina:

7.8.1. RECEBER DOCUMENTO

Requisito(s):

- Recebimento do documento.

Produto(s):

— Resultado final do documento registrado.

Responsavel

Descri¢cao das Etapas

Servigo de Secretaria

C

[da

1.

D

ls
4.

3.

e

).

Receber documento.

Conferir enderecamento do documento.

Caso trate-se de resposta de documento
encaminhado, identificar feito originario para juntada.
Caso trate-se de documento externo:

4.1. Registrar recebimento no relégio.

4.2. Entregar via do emitente assinada.

4.3. Cadastrar documento no sistema de documentos.

Segue passo 6.

Caso trate-se de documento interno

5.1. Assinar recebimento com data, hora e matricula.
5.2. Registrar informagdes no sistema de documentos.
5.3. Tramitar para a unidade destinataria.

Caso trate-se de arquivamento, registrar resultado
final. Segue rotina “Arquivar Feitos e Documentos na
Promotoria”.

Caso trate-se de encaminhamento de documento,
registrar resultado final. Segue rotina “Encaminhar
Documento”.

Caso trate-se de instauracdo de PA, PP ou PIC,
registrar resultado final. Segue rotina “Instaurar PA, PP
e PIC”.

Caso trate-se de juntada do documento ao feito:

9.1. Registrar resultado final.

Servigo de Secretaria

9.2. Caso trate-se de feito interno:

9.2.1. Fazer a juntada ao feito interno.
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9.2.2. Langar ato praticado no Sisproweb.
9.2.3. Encaminhar feito ao membro. Segue passo
10.
9.3. Caso trate-se de feito externo:
9.3.1. Lancar ato praticado no Sisproweb.
9.3.2. Tramitar para o TJDFT.
10. Fim de Rotina.
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Receber documento
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Conferir
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documento
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v
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documento
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documento?

Documento

Interno

Entregar via do
emitente assinada

Documento
Externo

Cadastrar
documento no
sistema de
documentos
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unidade destinataria

T

Registrar
informagdes no
sistema de
documentos

e

Assinar recebimento
com data, hora e
matricula

Feito
Interno

(Juntada do documento ao feito)

Registrar resultado

final

Fazer a juntada ao

feito interno

!
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no Sisproweb

v

Encaminhar feito ao

membro

Qual o tipo de
feito?

PROCEDIMENTO: 7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS
ROTINA: 7.8.1. RECEBER DOCUMENTO
Servico de Secretaria
Inicio > rec:b?gzgg no Trata-se dte7 Sim—p Registr'?r rTsuItado ’;‘rglg‘c’i':n':;i:g:
relégio SIS 2 na Promotoria

Registrar resultado
final

Encaminhar
Documento

Registrar resultado
final

Feito
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no Sisproweb

v

Tramitar para o
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Procedimento:

7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

Rotina:

7.8.2. ENCAMINHAR DOCUMENTO

Requisito(s):

— Demanda por encaminhamento de documento.

Produto(s):

- Documento encaminhado.

Responsavel

Descricao das Etapas

Servigo de Secretaria

Ida)

1

1

1.

).

Receber demanda por encaminhamento de

documento.

Preparar o documento.

Colher assinatura do responsavel no documento.

Cadastrar o documento no sistema de documentos.

Tramitar o documento ao destinatario.

Imprimir guia de tramitagao.

Arquivar copia da guia de tramitagao.

Caso trate-se de remessa pelo correio com AR:

8.1. Preencher o AR com endereco no envelope e tipo
de documento.

8.2. Colar o AR no lado do destinatario.

8.3. Preencher guia de postagem.

8.4. Arquivar cépia da guia de postagem.

8.5. Encaminhar envelope por malote.

8.6. Caso trate-se de documento que necessite de
resposta, segue Rotina “Controlar Prazo de
Documento”.

Caso trate-se de remessa por malote, segue Rotina

“Encaminhar e Receber Malote”.

0. Caso trate-se de documento que necessite ser

1.

entregue em maos, colocar na bandeja de saida dos
motoristas.

Fim de Rotina.
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Receber demanda
por encaminhamento
de documento

}

Preparar o
documento

l

Colher assinatura do
responsavel no
documento

Cadastrar o
documento no
sistema de
documentos

Tramitar o
documento ao
destinatario

y

Imprimir guia de
tramitagéo

}

Arquivar cépia da

ata-se de
remessa de
remessa por
alote?

Né&o
(Documento a ser entregue em maos)

Colocar na bandeja

Encaminhar
Documento

Sim

PROCEDIMENTO: 7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS
ROTINA: 7.8.2. ENCAMINHAR DOCUMENTO
Servico de Secretaria
Preencher o AR com _ _ o .
remessa el Sim b O e P e e 5 e ot
: documento
Néo
A

documento que
necessita de

Controlar Prazo
de Documento

de saida dos
motoristas

guia de tramitacao
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Procedimento:
7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

Rotina:
7.8.3. CONTROLAR PRAZO DE DOCUMENTO

Requisito(s):
— Documentos com data a vencer.

Produto(s):
— Controle do prazo de documentos realizado.
Responsavel Descricao das Etapas

1. Acompanhar documentos com data a vencer.

2. Confirmar vencimentos na tabela de prazos.

)

3.  Informar ao membro os documentos com prazo

d

vencido.
Servigo de Secretaria

D

. Tomar medidas solicitadas pelo membro.

fd .l

». Caso haja necessidade de reiterar o encaminhamento
do documento, segue rotina “Encaminhar Documento”.

6. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS
ROTINA: 7.8.3. CONTROLAR PRAZO DE DOCUMENTO

Servico de Secretaria

Inicio

Acompanhar
documentos com
data a vencer

}

Confirmar
vencimentos na
tabela de prazos

A

Informar ao membro
os documentos com
prazo vencido

v

Tomar medidas
solicitadas pelo
membro

Encaminhar
Documento
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8. FORMULARIOS

8.1. FORMULARIO DE RELATORIO DE ATENDIMENTO

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

RELATORIO DE ATENDIMENTO

Dados do Servidor.
Servidor Responsavel:
Cargo:

Matricula:

Data:

Dados do Cidadéo.
Nome:

RG:

CPF:

Endereco:
Telefones:

Dados do Atendimento.

Problema exposto

Encaminhamento

Observagoes
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8.2. AVISO DE RECEBIMENTO

3 AVISO DE
oYy
RECEB!M ENTO A R ( CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRO DO OBJETO )
CORREIOS|  Ayys cNo7
BRESIL

DATA DE POSTAGEM / DATE DE DEPOT

e

UNIDADE DE POSTAGEM / BUREAU DE DEPOT

TENTATIVAS DE ENTREGA /| TENTATIVES DE LIVRAISON

TS| o 7

PREENCHER COM LETRA DE FORMA
NOME OU RAZAQ SOCIAL DO REMETENTE / NOM OU RAISON SOCIALE DE L'EXPEDITEUR

§ I I | I 1 1 1 1 ] | I | 1 | 1 1 1 1 1 I 1 1 1 1 1
<9
o o I e G Ge o s e WIE T e e Wit e gl e e T 0 e R
8 = :OD ENDEREGO PARA DEVOLUGAQ / ADRESSE
o |
w b~
o g w | | | I 1 1 1 1 1 | I 1 | I 1 L. 1 i I | 1 | Il 1 1
W &
==
=
w | | | | 1 | | 1 1 I | 1 1 I I 1 I I | 1 |
CIDADE / LOCALITE UF
BRASIL
1 1 I 1 1 1 1 I ] 1 | 1 1 | 1 1 1 1 L 1
i i
I |
! PREENCHER COM LETRA DE FORMA AR :
i
1 A |
i DESTINATARIO DO OBJETO / DESTINATAIRE |
: NOME OU RAZAO SOCIAL DO DESTINATARIO DO OBJETO / NOM QU RAISON SOCIALE DU DESTINATAIRE :
i |
1 |
|
; L 1 1 1 1 [ 1 1 I | 1 1 I ] 1 1 1 | 1 1 I 1 | 1 1 | 1 L 1 I 1 1 ] I |
: ENDERECO / ADRESSE :
i il
] ]
: 1 | 1 1 I 1 | 1 1 1 1 I 1 | 1 1 | 1 1 I 1} | 1 1 1 1 I | 1 | | 1 :
) CEP / GODE POSTAL CIDADE / LOCALITE UF PAIS / PAYS {
: |
i |
i e [ i T o [ 1 i o 11l [l | I sl G 2 i
| DECLARACAO DE CONTEUDO (SUJEITO A VERIFICAGAQ) / DISCRIMINAGION NATUREZA DO ENVIO / NATURE DE L'ENVO( '
! [ ] PRIORITARIA / PRIORITAIRE :
!
! ews
i = \:
| [ ] SEGURADO / VALEUR DECLARE i
; ASSINATURA DO RECEBEDOR / SIGNATURE DU RECEPTEUR DATA DE RECEBIMENTO CARIMBO DE ENTREGA 1:
| DATE DE LIVRATION UNIDADE DE DESTINO !
] BUREAU DE DESTINATION L
i
| A '
| NOME LEGIVEL DO RECEBEDOR / NOM LISIBLE DU RECEPTEUR |
i !
1 ]
1 |
‘1| N° DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO DO RUBRICA E MAT. DO EMPREGADO / :
i RECEBEDOR / ORGAO EXPEDIDOR SIGNATURE DE L'AGENT t
: y
! |
' l
: ENDERECO PARA DEVOLUCAO NO VERSO / ADRESSE DE RETOUR DANS LE VERS i
| 752402030 FC0463/ 16 e L __114x 186 mm i
Secéo de Analise Administrativa 137

Divisao de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN



Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 10, 17 DE OUTUBRO DE 2012.

Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazldndia

8.3. GUIA DE REMESSA DE CORRESPONDENCIA E ENCOMENDAS

GUIA DE REMESSA DE CORRESPONDENCIAS E ENCOMENDAS / SMP

Diviséo de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN

MPDFT Data:

DIRECAO-GERAL N° da guia:

DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO N° do lacre:
Origem: BRAZLANDIA Destino: SPP/SEDE

Item Descrigao Remetente Destinatario Matricula | Nome Hora
Obeservacgoes:
Data da Remessa: / / Data do Recebimento: /
Nome e Matricula: Nome e Matricula:
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8.4. TERMO DE ABERTURA SEMANAL

, 'MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO ,
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
OUVIDORIA

Termo de abertura
Encaminhamento de manifestagcoes SEMANAL

UNIDADE:

RESPONSAVEL:

RESPONSAVEL:

TELEFONE:

ESPECIFICAGAO DE QUANTIDADES DE MANIFESTAGOES ENCAMINHADAS

Total de manifestagcées encaminhadas

Semana / / a / /

OBS:

Declaro ter recebido e encaminhado as manifestagbes realizadas pelo cidadao nesta Unidade.

Local

Data / /

Assinatura / Carimbo do Responsavel
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8.5. TERMO DE ABERTURA SEMANAL

Divis&o de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN

DG ) MES/ANO
MPDFT REGISTRO DE SERVICOS REPROGRAFICOS
DAA / 2012_
EQUIPAMENTO ) LOCALIZACAO . ULTIMA LEITURA
CANON EDIFICIO-SEDE DE BRAZLANDIA
NO DE SERIE DATA CONTAGEM
DIA LEITURANO DIA | CONSUMO | ABASTECIMENTO | OBSERVACOES RUBRICA
(LEITURA)
FECHAMENTO
PANACOPY
TOTAL
RESPONSAVEL DEP. DE APOIO ADMINISTRATIVO
/ /
DATA ASSINATURA DATA ASSINATURA
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8.6. CONTROLE DE DIARIO DE TRAFEGO

PLACA:

Divis&o de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN

HODOMETRO HORARIO TE%rgco wggo
TRANSPORTE RESPONSAVEL
INICIAL FINAL SAIDA RETORNO
DATA
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, 'MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO ,
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

(@ CEMA - CENTRAL DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

RELATORIO DE EVOLUGCAO DA EXECUGCAO DA MEDIDA- REEM

Setor:

N° do REEM:
Data:

Nome Completo:
Endereco:
Telefone:

Tipo Penal:

N° do Processo

Resumo da entrevista

Nome Nome
Técnico Administrativo Estagiario (area)
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8.8. RELATORIO DE INVESTIGAGAO SOCIAL - RIS

, 'MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO ,
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

(@ CEMA - CENTRAL DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

RELATORIO DE INVESTIGACAO SOCIAL - RIS

Setor:

N° do RIS:

Data:

Nome Completo:

Endereco: Telefone:
Tipo Penal:

N° do Processo

Fatos Relevantes

Sugestao

Nome Nome
Técnico Administrativo Estagiario (area)
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8.9. INFORMAGOES DO SETOR DE MEDIDAS ALTERNATIVAS — ISMA

, 'MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO ,
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

(@ CEMA - CENTRAL DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

INFORMACOES DO SETOR DE MEDIDAS ALTERNATIVAS — ISMA

Setor
NO
Data:
Processo:
Autor do Fato:

Senhor Promotor de Justica,

Nome
Técnico Administrativo
Mat:
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8.10. TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA ARQUIVAMENTO

(Integrante da Orientagao Técnica n° 001/2010 — Divisdo de Gestdo de Documentos)

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Ministério Publico do Distrito Fede-
ral e Territorios

ANEXO |
TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA ARQUIVAMENTO

A Secao de Arquivo

Processo:

Pelo presente Termo, encaminho o Processo em epigrafe, a Se¢ao de Arquivo, para
fins de arquivamento.

Brasilia/DF,

Carimbo e assinatura
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8.11. CONTROLE DE ARQUIVAMENTO DE VOLUMES

(Integrante da Orientagédo Técnica n° 001/2010 — Divisdo de Gestdo de Documentos)

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

ANEXO II

CONTROLE DE ARQUIVAMENTO DE VOLUMES

Processon®.........

Assunto: ...............

O Processo em epigrafe € constituido dos Volumes: |, 11, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX e
X, e consta arquivado nas caixas de n°®: 10.000, 10.001, 10.002 e 10.003, confor-
me demonstrado na tabela, abaixo:

Assinatura e Carimbo

Volume Folhas de n°s: Caixa n°
Volume | 10000
Volume Il 10000
Volume Il 10000
AW N PR A ANNNA
\/aliviaa~ \ 7/ ANNNA
AW R R W A | ANNNA
AW PR W ] | ANNNN
AW e Wil | ANNNN
\/aliciaa~ V111 ANNNN
A\ U PR AV 4 ANNNN
AW R, V 4 ANNNN
Brasilia/DF, /
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8.12. CAPA DE IDENTIFICAGAO DE DOCUMENTO

(Integrante da Orientagao Técnica n° 001/2010 — Divisdo de Gestdo de Documentos)

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
ANEXO Il
CAPA DE IDENTIFICACAO DE DOCUMENTO

Exemplo de identificacdo das capas dos volumes de oficios, memorandos, ou outros
documentos expedidos e recebidos por uma unidade.

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume 01/03

Oficios Expedidos

Numeros: 01 a 100, de 1998

Exceto: 05, 20 e 70

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 02/03
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Oficios Expedidos

Numeros: 101 a 200, de 1998

Exceto: exceto: 170 e 199

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 03/03

Oficios Expedidos

Numeros: 200 a 300, de 1998

Exceto: exceto: 241

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos
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Volume n° 01/02

Oficios Recebidos

Periodo: janeiro a junho de 1998

Exceto: fevereiro

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 02/02

Oficios Recebidos

Periodo: julho a dezembro de 1998

Exceto: setembro

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios
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Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 01/02

Atas das Reunides do Conselho Superior do
MPDFT

Periodo: janeiro a junho de 2002

Exceto: fevereiro

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 02/02

Atas das Reunides do Conselho Superior do
MPDFT

Periodo: julho a dezembro de 2002
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Exceto: setembro
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8.13. ETIQUETA DE IDENTIFICAGAO DE CAIXA-ARQUIVO

(Integrante da Orientacao Técnica n° 001/2010 — Divisdo de Gestdo de Documentos)

ANEXO IV
ETIQUETA DE IDENTIFICAGAO DE CAIXA-ARQUIVO

=

MINISTERIO PUBLIC O DA TTNIAO

BMINIS TERIO PUBLIC ODA TTNLAO
MINISTERIO FUBLIC 0 D0 DF E TERRITORIOS
Ixeercdo Grrar
DerrarT e To oo Ara o Aren srzTEaTivo
Dxurzao o Ga=rdo e Docmuorero =

MINISTERTO FUBLIC 0 D0 DF E TERRITORIOS
Ixrrodo Garean
DMrtas T aTo o AIo ATRT SETRATL 00
Dxurzdo o Gamrdo oo Docrumeros

SECAD DE ARQUIVD

SECAD DE ARQUIVO

Reme tente: Feaetranie:
Unidade
Caixa n”:
Caixa n":

0
N fornecido pela Secao de
Arquivo

Tipos de Documentos:

Tipos de Documentos:

Ezpécies de documendos da caixaex Oficos, Memorandos,
Processos ...

Dratas-linnde

Datae-linndie [rder-alo de data do dooumerto mats antigo & do mads

recente exempl: mals antizo 2000, miais recente 06, data-himite:
2000-2008
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9. REFERENCIAS NORMATIVAS

9.1. RESOLUGAO N° 60, DE 15 DE ABRIL DE 2005

A Resolucédo n° 60, de 15 de abril de 2005, editada pelo Conselho
Superior do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, regulamenta o artigo 8°
da Lei Complementar n°® 75, de 20 de maio de 1993, disciplinando, no ambito do
Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, a instauragcao e tramitagdo do

Procedimento de Investigagao Criminal — PIC.

9.2. RESOLUGAO N° 66, DE 17 DE OUTUBRO DE 2005

A Resolucdo n°® 66 de 17 de outubro de 2005, editada pelo Conselho
Superior do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, regulamenta o inquérito
civil, o procedimento preparatorio, as audiéncias publicas promovidas pelo Ministério

Publico e a conseqliente expedicdo de recomendacdes, e da outras providéncias.

9.3. RESOLUGAO N.° 78, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2007

A Resolugéo n°® 78 de 14 de dezembro de 2007, editada pelo Conselho
Superior do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, regulamenta, no ambito
do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, a instauracdo e tramitacido do

Procedimento Administrativo — PA.

9.4. PORTARIA NORMATIVA N° 69, DE 16 DE SETEMBRO DE 2009

A Portaria Normativa n°® 007 de 25 de margo de 2008 dispbs sobre as
regras para controle e acompanhamento dos feitos no ambito do Ministério Publico do

Distrito Federal e Territorios.

9.5. PORTARIA NORMATIVA N° 115, DE 04 DE AGOSTO DE 2010

A Portaria Normativa n°® 69 de 16 de setembro de 2009 dispds sobre o
tramite prioritario dos feitos encaminhados as Promotorias de Justica especializadas do
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios pelos érgaos judiciarios situados nas

cidades-satélites.
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9.6. ORIENTAGAO TECNICA N° 001/2009 - COMISSAO GESTORA DO
SISPROWEB

Visando atender a necessidade de padronizagcdo do cadastramento dos
feitos e requerimentos no SISPROWEB, evitando-se, com isso, a duplicidade de
registros dos feitos e requerimentos, divulgou-se a Orientagdao Técnica n° 001/2009 da
Comissédo Gestora do SISPROWEB. A referida orientacdo encontra-se publicada na

Intranet do MPDFT, na pagina do Departamento de Tecnologia da Informacéo.

9.7. ORIENTAGAO TECNICA N° 002/2009 - COMISSAO GESTORA DO
SISPROWEB

Considerando a necessidade de que o SISPROWEB apresente
informacgdes féis aos registros de cadastramento, tramites e atos praticados nos feitos e
requerimentos e ainda a necessidade de padronizar a corregdao do banco de dados do
SISPROWEB, conforme disposto no art. 27 da Portaria Normativa n® 07, de 25 de
marco de 2008, foi publicada a Orientagdo Técnica n° 002/2009 pela Comisséo
Gestora do SISPROWEB a qual esta divulgada na Intranet do MPDFT, na pagina do

Departamento de Tecnologia da Informacéo.

9.8. ORIENTAGAO TECNICA N° 001/2010 - DIVISAO DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

Com o intuito de padronizar os procedimentos a serem observados
pelas unidades do MPDFT quando da transferéncia de documentos para a Sec¢ao de
Arquivos, foi publicada a Orientacdo Técnica n° 001/DIGED. Traz consigo, além de
conceitos e definigdes acerca do assunto transferéncia de documentos, os
procedimentos para preparagdo, acondicionamento, agendamento e transporte de

documentos.
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