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Envio de Procedimentos para o CSMP
Guia para as Promotorias

Descrigdo: Envio de Procedimentos para o CSMP  Responsavel: Thiago Dias Revisao: 1.0

Detalhes: Inclui o envio para promogao de arquivamento e para conhecimento. Data: 07/02/2017
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1. Introducgao

Com a adogdo do sistema SAJ/MP pelo Conselho Superior do Ministério Publico de
Alagoas, as promogdes de arquivamento de Procedimentos, comunica¢des de instauragdao e
prorrogacoes de prazo de procedimentos, entre outras comunicacdes entre Promotorias e CSMP,
gue devem ser apreciadas nas sessdes ordindrias do 6rgdo, deverdo ser realizadas via sistema,

conforme orientagdes deste guia.

2. Promogao de Arquivamento de Procedimentos

Procedimentos em que se aplica:

= Procedimento Preparatério;

= Inquérito Civil;

= Procedimento Investigatério Criminal;
= Procedimento Preparatério Eleitoral.

2.1. Acesse o sistema e abra o Fluxo de Trabalho.

2| Sistema de Automagio da Justiga - Ministério Piblico

Cadastro Editorl Andamento CSMP Procuraderia  Consulta  Relatdrios Apoio

“ = @@ % 3 Movimentagao Unitaria... E}; = @
— Pendéncia e Prazo...
ﬁ SiSTEMA { O

SAJ Cancelamentao...

— Restauragao...
Ministér

= R

Finalizagdo...
Arquivamento...
Desarquivamento...

Histarico de Petigdes...

Fluxo de Trabalho... ) rar?'

Senha de Cadastros... Arios

Histérico de Senhas de Cadastros... m praze vencido
- T zr até 10 dias

——=p

B 2B || 8

Agenda de Compromissos...
Excluir Distribuicdo...

@ Peticionamento
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2.2. Procure o(s) procedimento(s) que serd(do) enviado(s) para o CSMP no Fluxo de Trabalho
(com o devido Despacho de Promocado de Arquivamento ja liberado nos autos), selecione-
o(s) (2) e em seguida clique na atividade “Remeter” (3).

‘2| Sistema de Automacio da Justica - Ministério Pablico
Cadastre  Editor Andamento Carga CSMP  Procuradoria  Consulta  Relatdrios  Apoic  Ajuda

[Povu|ertetndGhrbadsasa6|Beaqad@ sz

Z| Fluxo de Trabalho
Fluros de trabalho]l.Pesquisal] =1 % | = ™ | % I'il-]_-| |@ | éL Legenda Estila da visualizagZo: |Padr
[ Abrir Cadastro £12 Redistribuir [24 Enviar Cépia (1 Emitir Expediente [

Fluzo de trabalho
[Promotoria

Filtrar filas de trabalha :

[Digite o texto para filtrar...

Y

@ Processos Judiciais ~
: Y stendimento

Maticia de Fato

Y Procedimento Administrativo

L—_JE Frocedimento Preparatario

5] Ag. Emiszdo de Portaria/Despacho

halize do Membro/Coordenador
@
‘= FA Celebrada
+5 Ag. Remesza ao CSMP

----- 3 Ag. Homalogacdo de Arquivamento

S5 g, Arquivamento D efinitiva

2.3. Selecione o Tipo de 6rgao destino “3 — Conselho Superior do Ministério Publico” (1), em
seguida o 6rgdo do CSMP (2) e a movimentacdo “Encaminhamento ao Orgdo Interno” (3).
Por fim, clique no botdo “Adicionar” (4) e “Remeter” (5). Com isso o(s) cadastro(s)
selecionados ja estardo disponiveis para a secretaria do CSMP.

% Remessa =R =R
Qadastro]fEendentes]f Eonclul'gos.]
M2 Lote :
Tipa de drgdo desting CSMP :
E I_EQDT133|h0 ey ey o | = (80013 | Conseho Supsrior do Ministéro Piblico e ]
Prazo :

Tipa de movimentagSo Complementa :
[920025 |Encaminhamento a Urgdo Intemo e ]BJ ] C]

NEMP: BT 2 Judicidrio: f&l'

[. . - ][ L ] LConsultar Processos Adicionar
|Ne P | NE Judicirio |Movimentagao | Complemento |Prazn | Tipo de proc:ess|‘[

920025 Encarinhamenta a Orgdo Intemo &
Dal

Remeter ]E Salvar O Hovo - Escluir &= Limpar & Relatsiio ? Fechar 1
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3. Procedimentos para conhecimento do CSMP

Aplica-se a:

= Comunicac¢do de Instauracdo de Procedimentos (PP, IC, PIC, PPE, PA, etc);
= Comunicacdo de prorrogacdo de prazo de Procedimentos;
= Demais comunicacdes apenas para conhecimento do CSMP.

3.1. No caso de comunica¢bes que sdo enviadas apenas para conhecimento do CSMP (onde o
Procedimento deve continuar nas promotorias para o seu devido andamento), sera
utilizado o cadastro de Solicitacdo para o envio ao CSMP. Permitindo com que os
Conselheiros tenham acesso aos autos do Procedimento sem que esse precise sair da
lotacdo das promotorias.

3.2. Acesse o sistema e abra o Fluxo de Trabalho.

& sistema de Automacio da Justica - Ministério Pdblico
Cadastro  Editor [ Andamento C5MP Procuradoria  Consulta  Relatérios  Apoio

g % % o3 Movimentacdo Unitaria.. Fﬂ é} =3

ﬁ cistema | B Pendéncia e Prazo...
?E-Aj Cancelamento...

e Restauragao...
Ministér .

[¥] Finalizagdo...
Arquivamento...

Desarquivamento...

(=g

(Flg Historico de Petigdes...
i
—* = Fluxo de Trabalho... u
Ela Senha de Cadastros... frios
ﬁ Histérico de Senhas de Cadastros... m prazo vencido
2r ate 10 dias
TH Agenda de Compromissos..

Excluir Distribuicdo...

@ Peticionamento
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3.3. Procure o procedimento que serd enviado para conhecimento do CSMP no Fluxo de
Trabalho, selecione-o (2) e em seguida clique na atividade “Abrir Cadastro” (3).

|Z)] sistema de Automagdo da Justiga - Ministério Piblico
Cadastro  Editor Andamento Carga CSMP  Procuraderia  Consulta  Relatérios  Apoie  Ajuda

[Povu (42042 dRhoRads4sa36 | 00a0@s|s:

%/ Fluxo de Trabalho

J'Flums de trabalho."’F'esquisar-] 3 & | I | 5 |@ | (L (3, Legenda Estioda visualizacéo:@
Fluso de trahalho [ AbrirCadastro] istribuir [+ Enviar Cépia ] Emitir Expediente 4
[Pmmotoria v] <5 Juntar '74!;. Enviar para o promotor @} Remeter <5 Apensar

Filtrar filas de trabalbo A
[Digite o terto para filtrar... l r ’ E” Entrada
Fy % E 7
#5) Processzos Judiciais -
= Atendimenta

Maticia de Fato

3 Procedimenta Administrativo
El Procedimenta Preparatdrio

4 Pa Celebrado
4 Ag. Remesza ao CSMP
----- 5 #g. Homologac3o de Aiquivamento

3.4. Na tela do Cadastro, clique no botdo de “Solicitacdo de Apoio” (1).

‘2| Cadastro de Procedimentos =N ol <=
NEWP: (DT
0E.2017.00000011-1
EE PP - Procedimenta Preparatdrio r Winculoz Agsuntos ][. =| Obzervagies ]IFE Anexoz -". Local Fisico ]
[ Requerente: Fulano da Silva B Dados Gerais [% Pessnas "@ Movimentagties "'@f Pendéncias ]
Tipo de cadasto : Data/Hora cadastio :
(001 |[PP - Procedimento Preparatério | = [ors02/2m7 030017 P |
Doc. Spresentado Wolumnes : Folhas : W ivel de sigila -
I [ || Pablico ~| &
Municipio do fata Comarca do fato
[1 lMaceié &J 1 [Eapital ] &J
Agzunto Mivel de priondade ;
s oee ] JaJ
Secretdrio
I =8
Pragrana :
EY
Aibrangéncia o
@ Local ) Regional () Macional l [ Possui atibuigo conconente
Obijeta
Procedimento de teste.
[ Copiar repres. /advogado para outras partes
A~ -AadbEe-ma-aa
Salvar O3 Wovo & Limpar 0% Restaurar ? Fechar
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3.5. Insira 0 mesmo assunto do Procedimento (1), na caixa de texto escreva do que se trata
aquele envio (2) (importante p/ Secretaria do CSMP), certifique-se que a movimentacdo
“Encaminhamento a Orgdo Interno” esteja selecionada (3) e clique no botdo “Salvar” (4).

Y-
00000111
' Procedmento Prepar stino ﬂixg;:ﬂ'a:- . Asnroon ‘. Qbeer. o dot ‘8 Aop w Locel Fimce
Requerente Fulano da Siva &) DadosGesw |FR
Tipo de cadastro 7 s
0601 | PP - Proceds =
g e A NeMP: DT
SO 052017, -
Murc ipio do fato Origem da solicitagdo de apoio : Nivel de sigilo :
1 |Mxm [999999 IPromoloria Testes Softplan ] __J [Hestnto | ¥ "] ﬂ
Assunto | Assunto :
2% ,_@L[szaa [Orents ﬁ Ja)
Secretano j Responsavel :
| Ja
Programa | =
| &paio || Histérico || Winculo S s
Abrangéncia Segue para conhecimento dilag3o de prazo de Procedimento Preparatdrio. ‘ID
@ Local Ins
Otyeto e
Procedmento de teste)
epres /3dvogado para outras partes
a D94
Encaminhamento dado : Atendido por :
O tovo & Lmpsr 3 Bestouar P Fochr 920025 | Encaminhamento  Orgso Inteina Q e umzzzow ~ | [THIAGD.DIAS
. T
B Salvar s Limpar % Festauiar ¥ Fechar
|

3.6. Cligue no botdo “Sim” para confirmar o envio da comunicacdo para o CSMP.

Confirmagdo

o

Deseja encaminhar a solicitagdo agora?
Apos o encaminhamento vocé ndo podera modificar ou incluir novas pegas nesta solicitagdo.
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3.7. Selecione a comarca “1 - Capital” (1), em seguida o Local destino “Conselho Superior do
Ministério Publico" (2) e digite o motivo do envio (3). Por fim clique em “Distribuir” (4).
Obs: O motivo pode ser o mesmo digitado na etapa 3.5. Nessa etapa ele é importante pois
ser& registrado como complemento da movimentagdo de redistribuicdo, sendo consultado
na consulta basica do cadastro.

2| Encaminhamento \E\ =] @
NEMP: D 7iw)

Azgunto

S |

Comarca de desting :
1 |Capial _—_ o IEN!

Local desting

[90M13 | Conseho Supeior do Ministério Pblico h——- e =Y

Tipo de digtribuicdo
[5 IHedistribuich por direcionamento/prevengaon ]

oty
Segue para conhecimento dilacdo de prazo de Procedimento P reparat drio|

\0

[E Qistribuirl E Fechar

3.8. Para finalizar, digite sua senha (1) e depois clique no botao “Confirmar” (2).

ﬁlEn-:eminhementc E\ = @
MEMP: B Tw

05.2017.00000007-7

Agsunto |

= - = f—
o ‘2| Confirmagio * :]

Comarca | Hauaro

1 [THIAGO.DIAS | Thiaga Dias e HE

Local degd3enha:
0013

Tipo de
5 Lz Confirmar ]?ear ﬂ

bl otive
Segue para conhecimento dilacio de praze de Procedimento Preparat drio

ik
]
1o

B Diztribuir ? Fechar
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