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1. Introducao

Este documento tem como objetivo orientar o usuario do IDEA com perfil de
Policia Civil da Bahia a utilizar o sistema de modo que se torne apto a:

® (adastrar Processos/Procedimentos das classes Inquérito Policial, Boletim
de Ocorréncia Circunstanciada e Auto de Apreensao em Flagrante.

® Monitorar Processos/Procedimentos do Ministério Publico da Bahia
(MPBA) que tenham relacdao com a delegacia do usuario logado;

* Pesquisar, cadastrar e editar pessoas fisicas e juridicas;

* Consultar todos os Processos/Procedimentos cadastrados no sistema e que

ndo sejam sigilosos;
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2. Passo a Passo

2.1. Acesso ao sistema

Para ter acesso ao sistema, o0 usudrio deve acessar o0 enderego
https://idea.sistemas.mpba.mp.br/idea/ e inserir o seu login e senha cadastrados no

Ministério Publico da Bahia.

Usudrio: | | *

(o [cTa i —

SISTEMA. INTEGRADD DE DADOS, ESTATISTICA E ATUACAO

Consulta Publica

Em caso de davidas, acesse:
» Intranet > Sistemas > Canal do IDEA
* Telefone: (71) 3103-0175

Figura 1: Tela de Login
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2.2. Cadastro de Processo/Procedimento

Para fazer o cadastro do Processo/Procedimento, que pode ser das classes Inquérito
Policial, Boletim de Ocorréncia Circunstanciado ou Auto de Apreensao em Flagrante, o
usuario deve clicar no item de menu “Cadastramento” e acionar o submenu
“Processo/Procedimento”. Dessa forma, acessarda a tela de cadastro de
Processo/Procedimento, que é composta por 4 abas. Todos 0os campos com asterisco

vermelho sdo de preenchimento obrigatorio.

1r 0 PPV MINISTERIO POBLICO REEE
O |deo [ | J _\‘_/.-‘ DO ESTADO DA BAHIA
&

4 ¢Cadastr&mento Caixa de Consulta B
B Entrada/Saida

Figura 2: Acesso a tela de cadastro de Processo/Procedimento
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2.2.1 Aba Processo/Procedimento

Preenchimento de informacgOes basicas de cadastro. Usuario deve preencher todos os

campos obrigatorios, clicar em “Continuar” e sera redirecionado para a aba de

Envolvidos.
Processo/Procedimento Envolvido Dados do Fato Instrumento | Objeto | Produto
Data/Hora * Municipio *
[23/03/2021 |[15:04] [sALvaDor
Classe =

PROCESSO CRIMINAL = PROCEDIMENTOS INVESTIGATORIOS > INQUERITO POLICIAL (273)

Assunto *

Objeto

1 Q

. O

Aviso/Observacio

Qngem Externa
COORDENAGAQ DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Tipo de Documento ? MN® Inguerito Policial

Qtde. Volumes

N® DE REFERENCIA [~ |

|3 |

Qtde. Paginas
B | E—

] Sigiloso Justificativa

Anexar Arquivos

Anexo *

Figura 3: Aba Processo/Procedimento
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222

Aba Envolvido

Lista de pessoas fisica e juridicas e suas vinculacoes com o Processo/Procedimento.

Usuario deve pesquisar pela pessoa que deseja associar como envolvido, seleciona-la na

lista de resultados, escolher o tipo de envolvimento, selecionar se estd ou ndo preso,

escolher o assunto ao qual o envolvido sera associado e clicar em vincular. Apos

vincular todos os envolvidos, deve clicar em “Continuar” e sera redirecionado para a

aba de “Dados do Fato”.

Processo/Procedimento Envolvido Dados do Fato Instrumento | Objeto | Produto

Envolvide @ pessoa Fisica () Pessoa Juridica

[1080 RaFaEL |
RG CPF/CNF] Data Nascimento
— — —
* Sua pesquisa retornara os 100 primeires registros encontrados de acordo com o filtro indicade.
JOAO RAFAEL CARLOS 34343 ;‘1;9.594.010— ALC CARLOS g}: :‘:fé:ﬂ'&s 23/03/2021 ¥
ez
Tipo Envolvide * Idade Estado Civil
SELECIONE [ | [ crianga/Adolescente | SELECIONE [~ |
M2 Filhos  Preso © Grau de Instrugdo Religido
®sim Ongo  [JFalecido | SELECIONE Bl selecions
Trabalha Qcupacdo Renda
OsmmOnio | | |seLecione [~ |
Grau de Parentesco/Vinculo Tempo de Cenvivéncia
SELECIONE B [

DIREITO ASSISTENCIAL > Auxilio Emergencial (Lei 13.982/2020) (12754)

Envolvido Tipo Assunto
Menhum registro encontrado!
oo

cunor | ot |
Figura 4: Aba Envolvido
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2.2.3 Aba Dados do Fato

Dados do fato ocorrido e que estd originando o cadastro do Processo/Procedimento.

Usuario deve preencher todos os campos obrigatorios e clicar em “Continuar” e sera

redirecionado para a aba de “Instrumento/Objeto/Produto”.

Processo/Procedimento Envolvido Dados do Fato Instrumento | Objeto | Produto
Data/Hora * Local da Ocorréncia = Zona da Ocorréncia *
[ | | |sELecione B Orural Ourbana
Tumo Mome do Local da Ocorréncia
SELECIONE B | |
CEP Logradouro * Namero

00.000-000 | | [ |
UF = Municipio =
BA B |
Distrite/Povoado Bairro
SELECIONE Bl  seecione [~ |

Ponto de Referéncia

Coordenadas Geograficas

Sua coordenada estd em

[ obtidas em Campo

@ UTM (metros) Datum WGS-84 () Grau Decimal () Grau, minuto & sequndo
* (Easting) ¥ (Morthing) Grau Decimal Grau Min. Seg.
| | | Lat. Lat. TH ~ |
Fuso UTM Zona UTM Grau Decimal Grau Min. Seg.
SELECIONE Bl seecione B tero- Long. e &

Unidade Policial/Delegacia de Registro da Ocorréncia

|CDORDENACEO DE DESENYOLVIMENTO DE SISTEMAS |

MN© Registro Ocorréncia = Data Registro Ocorréncia * MN© de Registro da Pericia Data Pericia

Fatores de Risco/Motivacdo

SELECIONE [~ | [- ]

Informacdes Complementares

Anexo

[ cancelar ] cContinuar ]
Figura 5: Aba Dados do Fato
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2.2.4 Aba Instrumento/Objeto/Produto

Lista de instrumentos, objetos e produtos relacionados ao Processo/Procedimento e lista

de responsaveis pelas apreensdes. E obrigatério fazer o cadastro de ao menos um

instrumento. Para associar instrumento, objeto ou produto o usudrio deve clicar em

“Novo”, escolher a espécie (Instrumento, Objeto, Produto), preencher os campos

obrigatorios e clicar em confirmar. O item sera adicionado numa lista e o usuario pode

adicionar quantos itens desejar. Pode também adicionar um ou mais 6rgdos responsaveis

pelas apreensdes.

Processu/Provedimenlu Envulvidu Dadus du Falu Insbiumento | Objelu | Produlu

Tostrumenta | Ohjcta | Prododa

Menhum registre sncentrade!

rgio externo

|

Menhum registro encontrado.

.

Figura 6: Aba Instrumento/Objeto/Produto

Processo/Procedimento Envolvido Dados do Fato Instrumento | Objeto | Produto

Espécie Tipo =

@ Instrumento OObjEtoOProduto Crime |

Quantidade * Unidade de Medida * Placa do Veiculo Modo de Apresnsio

SELECIONE [ ] |seccione [ ]
Dt Apresnsdo Dt Entrada Dt Saida Walor Localizacdo

Informacdes Complementares

Figura 7: Aba Instrumento/Objeto/Produto - adicdo de item
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Ao terminar o preenchimento dessa aba, o usuario deve clicar em “Confirmar” para
finalizar o cadastro ou em “Confirmar Novo” para finalizar e ser redirecionado

automaticamente para a tela de cadastro de novo Processo/Procedimento.

Sera gerada uma etiqueta com os dados principais do Inquérito Policial e sera enviado

um comprovante de cadastro para o e-mail do usuario.

&Y IDEA - Google Chrome = O >
B idea-r-ext.dsv.sistemas.intranet.mpba.mp....

’ Ministério Publico do Estado da Bahia

IDEA: 002.9.214647 /2021

Data: 23/03/2021 Hora: 16:01
M@ Inguerito Policial: 4542

Envolvidos: JOAD RAFAEL CARLOS

Delegacia: Salvador / SGA / DTI / Coordenacdco de
Desenvelvimento de Sistemas

Assuntos: DIREITO ASSISTEMCIAL = Auxilic Emergencial
[Lei 12.982/2020) {12754)

Criado por: anderson.barbosa

Figura 8: Etiqueta

Dustinubidrios urigmais: ANJERSTN. BARBSSAEMEBA MIFRR
Prezado(a) Sr(a) ANDERSON TIAGO BARBOSA DE CARVALHO,

oot

Cl st Lon socesse o nguitite Pelicial de W IDEA 005.3,244647 /2021 cm 2305/ 2021 15:56:00 cm nome Jo COORDENACAG DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Fetas

&s Intnrmactes reterentrs 3n cadastro
W IDEA: 03.9.214517,/20%1
N Inguérits Pallelal: o A2
Envoluidafs: w JURC HARAEL LAHLUDS
Dalagacia: COORDLNACAD U DLSLNYOLYMLN IO DL SISILVIAS
Y—— & DNRTITE ASSISTINCIAL > Auilla Teerganclal (1e] 1.58202000) [12754)
Para ararnpanhar o andameantn di Inquérto Prllclal azeese n INFA (=3 sloramasmpaznepbr) & dlalts o NF IDFA na Rusrs Geral au zressz a tela de Ares d2 Trahalihn da Delepard s — Frdades. Fese

il & enviads Je Tuina aulomlie @ nBu deve sooespondida,

Dhbrigade per wtilizar 2 IDEA.

Figura 9: Comprovante de cadastro por e-mail
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2.2.5 Movimento de Encaminhamento

Apb6s o cadastro, o wusudrio é redirecionado para a tela de detalhes do
Processo/Procedimento, podendo revisar os dados cadastrados e fazer alteracGes

necessarias.

Feita a revisdo, para enviar o Processo/Procedimento ao Ministério Publico é necessario
clicar na aba “Movimento” e no link “Encaminhamento”. A tela do encaminhamento
serd exibida e no campo de destinatario aparecera o 6rgao da comarca responsavel por
recepcionar os Processos/Procedimentos cadastrados por delegacias. Caso exista mais
de um, o usudrio tera a opcao de escolher para qual deseja enviar. Ao clicar em
“Confirmar”, o movimento sera efetivado e o Processo/Procedimento sera enviado para

a unidade do Ministério Publico escolhida.

Data/Hora * Responséavel *

23/03/2021 || 16:07 | |ANDERSON TIAGO BARBOSA DE CARVALHO (MAT, 353715)

Destinatério *

Interno Externo Membro SALVADOR - CAOCRIM - CENTRO DE APOIO OPERACIONAL CRIMINAL - CENTRAL DE INQUERITOS - APO
Orgdo/Unidade de Atuacdo
SELECIONE [~ |

Infermactes Complementares

Cancelar Confirmar

Figura 10: Movimento de Encaminhamento
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2.2.6 Movimento de Juntada

Também esta disponivel para o usudrio o movimento de Juntada, caso deseje juntar
algum documento adicional ao Processo/Procedimento. Para realiza-lo é necessario
clicar na aba “Movimento” e no link “Juntada”. A tela exibida tera um campo “Anexo”,
onde o usudrio pode fazer upload de arquivos ao clicar no botdo azul com o simbolo de
clips ou criar arquivos utilizando o editor online do IDEA ao clicar no botdo verde com
simbolo de novo arquivo. Os arquivos adicionados sdo exibidos em uma lista. Cada
item da lista possui quatro botdes: edicdo de arquivo criado no editor online, setas de
reordenacdo e marcacdo se usudrio é o autor do arquivo. Ao clicar em “Confirmar” ou
“Assinar e Confirmar” (para os casos em que forem adicionados arquivos ao
movimento, pois estes precisam ser assinados eletronicamente), o movimento sera

efetivado e o sistema redirecionara o usudrio para a tela de visualizacao de movimentos.

Movimento
ATOS COMUNS > JUNTADA (920057)
Data/Hora * Responsdvel *

[19/04/2021 |[14:54 |[ANDERSON TIAGO BARBOSA DE CARVALHO |

Anexo

& PPPDS - Nomenclatura de Procedures - IDEAr8.pdf

Informagdes Complementares

(x| smirae crterme |

Figura 11: Movimento de Juntada
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2.3. Mesa de Trabalho e Encaminhados

Ao acessar o sistema, o usudrio é direcionado automaticamente para a Mesa de

Trabalho, que retine os Processos/Procedimentos que estdo aguardando atuacdo da

delegacia do usudrio logado. Ao seu lado, pode ser acessada a lista de Encaminhados,

que retine os Processos/Procedimentos que tiveram atuacdo da delegacia do usuério

logado e foram encaminhados ao Ministério Publico. Os registros apresentados com a

cor vermelha sdo os que possuem envolvidos presos.

2.3.1 Mesa de Trabalho

A Mesa de Trabalho contém todos os Processos/Procedimentos que o Ministério

Publico encaminhou para analise da delegacia do usuario logado e todos os cadastrados

por esta e que ainda ndo foram encaminhados ao Ministério Publico (estes aparecem

com a coluna “Data Recebimento” sem nenhum valor).

Mesa de Trabalho

Ne® Inguérito Policial

Mo IDEA

| |1 I/
003.9.214611/2021 16/03/2021 14:58 16/03/2021 15:05 AALAAN
003.9,214612/2021 16/03/2021 15:02 16/03/2021 15:04
003.9.214607/2021 12/03/2021 15:04 12/03/2021 15:05
003.9.214596/2021 0%/03/2021 09:34 34534543
7B9789B7987
9. ! {03/, 3
003.9.214640/2021 23/03/2021 05:44 8909808
003.9.214641 /2021 23/03/2021 11:57 8509058
003.9.214642/2021 23/03/2021 12:00 00958
003.9.214646/2021 23/03/2021 13:29 87867868
003.9.214647 /2021 23/03/2021 15:56 4542

003.9.214648/2021 29/03/2021 14:53 001/2021

&(3)
&(2)
&(1)
&(1)
&(1)
&(1)
&(1)
&(1)
&(1)
&(2)

&(0) QN
&(0) =R
&) =7 B
&(1) =3
&(1) =R
&(1) =3
&(1) =7 B
&(1) RN
&(1) =R

iy

&(1) =T

Figura 12: Mesa de Trabalho
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A tela exibe uma lista de Processos/Procedimentos com as seguintes colunas:

N° IDEA — Numero de cadastro interno do Processo/Procedimento no sistema
IDEA,;

Data Cadastro — Data em que o Processo/Procedimento foi cadastrado;

Data Recebimento — Data em que o Processo/Procedimento foi encaminhado
pelo Ministério Publico para a delegacia;

N° Inquérito Policial — Nimero do Inquérito Policial cadastrado na delegacia de
origem e referenciado no IDEA;

Envolvido(s) — Nimero de envolvidos relacionados ao Processo/Procedimento.
Ao passar o mouse sobre o0 icone € exibida a lista com os nomes dos envolvidos;
Preso(s) — Numero de envolvidos presos relacionados ao
Processo/Procedimento. Ao passar o mouse sobre o icone € exibida a lista com
os nomes dos envolvidos;

fcones de mensageiro, visualizador de arquivos e PDF Unico — A tltima coluna
reune os icones de mensageiro (utilizado para enviar mensagens para 0s
interlocutores do Processo/Procedimento), visualizador de arquivos (utilizado
para visualizar o contetido de todos os arquivos anexados nos movimentos, sem
precisar fazer download) e PDF Unico (utilizado para gerar o PDF tinico, que
sera baixado para a maquina do usuario e contera todos os arquivos anexados

nos movimentos do Processo/Procedimento).

Nessa lista o usuario pode clicar no N° IDEA para ter acesso aos detalhes, editar

informac0es e realizar movimentagdes.

Além disso, a Mesa de Trabalho possui campos de busca que possibilitam pesquisar por

Processos/Procedimentos utilizando os critérios de nimero do Inquérito Policial e/ou N°

14
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IDEA. O botdo “Novo” encaminha o usuario para a tela de cadastro de

Processos/Procedimentos.

2.

3.2

Encaminhados

A lista de Encaminhados contém todos os Processos/Procedimentos que tiveram alguma

movimentacdo efetuada pela delegacia do usuério logado e foram encaminhados ao

Ministério Publico.

Mesa de Trabalho

M@ Inguérito Policial

No IDEA

N ) Y I v/

003.9.214534/3021

003.9.214524/3021

003.9.214531/3021

003.9.214529/2021

003.9.214533/3021

003.9.214519/2021

003.9.214521/2021

003.9.214515/2021

003.9.214533/3021

003.9.214517/3021

25/02/2021
15:17

18/02/2021
16:20

23/02/2021
14:45

23/02/2021
14:28

18/02/2021
16:11

17/02/2021
15:04

18/02/2021
09:09

17/02/2021
13:32

18/02/2021
12:01

17/02/2021
14:22

08/03/2021 11:11

08/03/2021 09:18

25/02/2021 15:26

25/02/2021 12:02

25/02/2021 11:46

25/02/2021 10:10

25/02/2021 10:06

24/02/2021 14:13

24/02/2021 09:04

23/02/2021 13:58

45432

JBHIN

434353

SFSDF

76578

123213321321

1232153321321

123213321321

1232153321321

4643534

& (1)
& (1)
&)
& (1)
& (1)
& (1)
& (1)
& (1)
& (1)
& (1)

Enviado

Enviado

Enviado

Declinado

Judicializade

Enviado

Enviado

Arquivado

Enviado

Enviado

a1 =L
&) =L
&) =TI
&) =TI
&) =TI
&0 =0
&) ECF[E
&0 =[G
a1 =L
&) =L

.|
—

[ ovo ] amprm

Figura 13: Caixa de Saida
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A tela exibe uma lista de Processos/Procedimentos com as seguintes colunas:

* N°IDEA — Numero de cadastro interno do Processo/Procedimento no sistema
IDEA;

* Data Cadastro — Data em que o Processo/Procedimento foi cadastrado;

* Data Encaminhamento — Data em que o Processo/Procedimento foi
encaminhado pela delegacia para o Ministério Publico;

* N° Inquérito Policial — Numero do Inquérito Policial cadastrado na delegacia
de origem e referenciado no Processo/Procedimento;

* Envolvido(s) - Numero de envolvidos relacionados ao
Processo/Procedimento. Ao passar o mouse sobre o icone € exibida a lista com
os nomes dos envolvidos;

» Status — Exibe as situacoes dos Processos/Procedimentos que tiveram atuagao
da delegacia e foram enviados ao Ministério Publico:

o Enviado — Processo/Procedimento foi enviado ao Ministério Publico e nao
foi arquivado, nem judicializado e ndo teve declinio de atribuicao;

© Arquivado — Processo/Procedimento foi enviado ao Ministério Publico e
foi arquivado (movimento de Arquivo no Orgao/Unidade (1000001));

o Judicializado — Processo/Procedimento foi enviado ao Ministério Ptblico
e foi judicializado (algum movimento da arvore de Ajuizamento de Acdo
(920012));

© Declinado — Processo/Procedimento foi enviado ao Ministério Publico e
teve declinacdo de atribui¢ao (algum movimento da arvore de Declinio de
Atribuicado (920026)

* Preso(s) - Numero de envolvidos presos relacionados ao
Processo/Procedimento. Ao passar o mouse sobre o icone é exibida a lista com

os nomes dos envolvidos;
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fcones de mensageiro, visualizador de arquivos e PDF Unico — A tltima

coluna retine os icones de mensageiro (utilizado para enviar mensagens para

os interlocutores do Processo/Procedimento), visualizador de arquivos

(utilizado para visualizar o conteido de todos os arquivos anexados nos

movimentos, sem precisar fazer download) e PDF Unico (utilizado para gerar

o PDF tnico, que sera baixado para a maquina do usuario e contera todos os

arquivos anexados nos movimentos do Processo/Procedimento).

Nessa lista o usudrio pode clicar no N° IDEA para ter acesso aos detalhes e

movimentos.

Além disso, a Caixa de Saida possui campos de busca que possibilitam pesquisar por

Processos/Procedimentos utilizando os critérios de nimero do Inquérito Policial e/ou N°

IDEA. O botdo “Novo” encaminha o usuario para a tela de cadastro de

Processos/Procedimentos.
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2.4. Cadastro de pessoas fisicas e juridicas

Para fazer o cadastro de uma pessoa (fisica ou juridica), o usuario deve acessar o menu

“Cadastramento” e acionar o submenu “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”. Sera

apresentada uma tela de pesquisa na qual o usuario deve inserir dados em, pelo menos,

um dos campos e clicar em “Pesquisar” para verificar se ja existe na base de dados a

pessoa que deseja cadastrar. O sistema apresentara todas as pessoas que correspondem

ao(s) termo(s) pesquisado(s).

Mome

[TESTE

Data de Nascimento RG

* Sua pesquisa retornara os 100 primeiros registros encontrados de acorde com o filtro indicade.

JOEO RAFAEL DOS SANTOS JUNIOR
TESTE

PALILA TESTE
TESTE

TESTE

TESTE AAC

TESTE ATC

TESTE TESTE TESTE

854.415.942-76

CPF

TESTE ALCUNHA

TESTE ALCUNHA

Wisualizar

Figura 14: Pesquisa de pessoa

Caso o usudrio encontre a pessoa desejada, pode seleciona-la e clicar em “Visualizar’

21/07/1882

b

para conferir os dados ou em “Editar” para acessar a tela de edi¢do. Caso ndo encontre,

podera clicar no botao “Novo” (que também esta disponivel na aba de ‘Envolvidos’ do

Processo/Procedimento) e sera redirecionado para a tela de cadastro, onde deve

preencher todos os campos obrigatorios e clicar em “Confirmar”.
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Peszoa Flsica

Mome Principal *

[resT=

Mome Socal

Cutros Mames

RG Orgdo/UF Data Expedicda  Cutro Documentn Hdmera

[ || || SELECIONE B

CFF Chata Nascmento

O Menhum Documentn apresentado

Alcunha

Home Mas =

I
Home Fa

Hacionalicace * Estado ¥ Haturalidade

Spwg ¥

[ERaziLEmA | | ea

| Faminina Hasculing

Cor cu Raca * Estado Ciwil = H=

SELECIOMNE

Deficiéncia

SELECIONE B
Erau ce Instrucio *

SELECIONE

Relig 3o
B [s=ecione
E-mai

Telefone de Contato Tipo Ramal

Fllhas
D Falecica

[ =Ty - | a8 |

F

-

Min possu N3a possul

Fraofissda Empregadar

Doupacdo Renda
[ | [sELECIONE

CER Endersco ¥

Mdmers

[o0.000-pan ||

Complementa Fonto ce Referéncia

Estado * DistritnyFovoado Bairra

n SELECIIMNE

| SELECIOME

2 ﬂl

Figura 15: Cadastro/edi¢do Pessoa Fisica
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2.5. Consulta de pessoas fisicas e juridicas

Para consultar uma pessoa (fisica ou juridica), o usuario deve acessar o menu
“Consulta” e acionar o submenu “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”. Sera apresentada
uma tela de pesquisa na qual o usuario deve inserir dados em, pelo menos, um dos
campos e clicar em “Pesquisar”. O sistema apresentara todas as pessoas que

correspondem ao(s) termo(s) pesquisado(s).

Mome
[Loog J

Nome Fantasia CNP]

* Sua pesguisa retornara os 50 primeiros registros encontrados de acordo com o filtro indicado.
Escola Municipal da Loja Maconica Unu_:lade de
Ensino
Loja Magdnica Luz Labor e Unifo Lapoense Ent_ld_ade
Religiosa
iovo 1 et | exctar | viusaar |

Figura 16: Consulta de Pessoa Juridica

5

Caso o usudrio encontre a pessoa desejada, pode seleciona-la e clicar em “Visualizar’
para conferir os dados ou em “Editar” para acessar a tela de edi¢do. Caso ndo encontre,
podera clicar no botao “Novo” (que também esta disponivel na aba de ‘Envolvidos’ do
Processo/Procedimento) e sera redirecionado para a tela de cadastro, onde deve

preencher todos os campos obrigatorios e clicar em “Confirmar”.
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2.6. Consulta IDEA

Para consultar quaisquer Processos/Procedimentos existentes na base de dados do

IDEA, o usuario deve acessar o menu “Consulta” e acionar o submenu “Consulta

IDEA”. Sera redirecionado para a tela de consulta de Processos/Procedimentos

cadastrados no IDEA, onde podera utilizar um ou mais dos critérios de pesquisa para

realizar a busca. Ao clicar em “Pesquisar”, serdao apresentados os resultados

encontrados.

No campo “N° de Referéncia na Origem” podem ser inseridos nimeros de Inquéritos

Policiais para realizacdo da busca.

Consulta IDEA
MNe IDEA
| RN I/ |
N® Processo Judicial M@ de Referéncia na Origem
®unificado Oouros [ |-[ ][ J[s]fos |.[ ]  [2343263
Envolvido @ pessoa Fisica (_) Pessos Juridica
RG CPF/CHP] Data Nascimento
* Sua pesquisa retornard os 100 primeiros registros encontrades de acordo com o filtro indicado.
Classe
| | @
Assunto
| @

Classe/Atividade Nio Procedimental  Ultima Entrada da Carga

5
PROCESSO CRIMINAL > Procedimentos  =2.vador / SGA /DTIL/

Investigatdrios = Inquérito Policial (279)

003.9.214518/2021

de Sistemas

Figura 17: Consulta IDEA

Coordenagio de Desenvolvimento 25/02/2021 - Juntada 7
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O botdo “Imprimir Extrato” pode ser utilizado para geracdo do extrato em PDF
contendo informagdes basicas (N° IDEA, municipio, classe, assuntos, origem,

envolvidos e movimentos) de um dos Processos/Procedimentos retornados na pesquisa.

O botdo “Imprimir Consulta” pode ser utilizado para geracdo de um documento

contendo uma lista com todos os Processos/Procedimentos retornados na pesquisa.

O botdo “Detalhe Simplificado” pode ser utilizado para visualizagdo no proprio sistema
de informacoes basicas (N° IDEA, classe, assuntos, envolvidos, 6rgao/unidade, e tltimo

movimento) de um dos Processos/Procedimentos retornados na pesquisa.
2.7.  Gerenciamento de Download de Arquivos (PDF Unico)

Quando um usudrio deseja gerar o PDF Unico de um Processo/Procedimento e o
sistema identifica que o arquivo gerado sera maior que 50MB, a geracdo é enviada para
ser feita em bakcground e o arquivo sera disponibilizado posteriormente para download
do usuario. Para acompanhar o status dessa geracdao, no canto superior direito da
interface existe um botdo responsavel por dar acesso a lista de PDF Unicos gerados nas

ultimas 48 horas pelo usudrio.

4 Cadastramento Mesa de Trabalho Consulta 5
/ Encaminhados

Consulta de PDF Unicos Gerados (Ultimas 48h)

003.9.214611/2021 23/04/2021 10:41:54  23/04/2021 10:41:58 N&o N&o Processado o

Aguardando

003.5.214712/2021 Nio Sim 22/04/2021 15:44:21
processamento

Figura 18: Lista de PDF Unicos gerados
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3. Detalhamento

Essa é uma secdo de apoio, que tem como objetivo fornecer aos usudrios uma

explicacdo sobre o significado/utilizacao dos campos apresentados nas telas do sistema.

3.1 Aba Processo/Procedimento

a)

b)

d)

Data/Hora — campo obrigatorio que representa a data/hora de cadastro do
Processo/Procedimento. Sistema preenche a hora e data do dia como
sugestao.

Municipio — campo autocomplete obrigatorio que identifica o municipio do

Processo/Procedimento. Sistema preenche automaticamente com o

municipio do usuario logado como sugestao.

Classe - campo obrigatorio que identifica a classe do

Processo/Procedimento. Sistema oferece as opcdes de selecionar as seguintes

classes: Inquérito Policial (279), Boletim de Ocorréncia Circunstanciada

(1463) e Auto de Apreensao em Flagrante (1461).

Assunto — campo obrigatério que identifica um ou mais assuntos do

Processo/Procedimento.

I. O botdo lupa é utilizado para exibir a lista de assuntos (em formato de
arvore) que podem ser adicionados.

ii. O botdo “+” é utilizado para fazer a adicdo do assunto ao
Processo/Procedimento, que pode ser multipla caso o usuario selecione
mais de um assunto na arvore.

1ii. O botdo “-” é utilizado para retirar o assunto da linha correspondente da

lista de assuntos ja adicionados ao Processo/Procedimento
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iv. O botdo “Legislagdo” é utilizado para apresentar a opg¢do de selegdo de

assuntos por legislacdo. A secdo “Assunto por Legislacdo” é exibida

contendo os seguintes campos de filtro e listagem:

1.

Tipo — Campo que identifica o tipo de legislacdo: Federal, Estadual
ou Municipal.

Nuimero — campo que identifica o niimero da lei.
Artigo — campo que identifica o artigo da lei.

Paragrafo — campo que exibe todos os paragrafos da lei para o
numero e artigo preenchidos anteriormente, caso nao sejam
informados, o campo ficara desabilitado.

Inciso — campo que exibe todos os incisos da lei para o ntmero,
artigo e paragrafo preenchidos anteriormente, caso ndo sejam
informados, o campo ficara desabilitado.

Alinea — campo que identifica a alinea da lei para numero, artigo,
paragrafo e inciso preenchidos anteriormente, caso ndo sejam
informados, o campo ficara desabilitado.

Ao acionar o botdo “Pesquisar” o sistema apresenta a lista de assunto
por legislacdo, preenchida com todos os assuntos para os filtros
informados.

“Lista de Assuntos por Legislacao” - representa uma lista contendo
o campo Assunto, a partir dos filtros informados nos itens anteriores.

Ao selecionar um ou mais registros na “Lista de Assuntos com
Legislacdo” e acionar o botdo “Confirmar” os assuntos selecionados
serdo associados ao Processo/Procedimento e a area de “Assuntos por

legislacao” sera ocultada.
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)

g)

h)

10. O botdo “Cancelar” é utilizado para ocultar a drea de selegdo de
assunto por legislacao.
V. O botdo “X” é utilizado para ocultar a arvore caso o usuario nao deseje
selecionar um item.
Vvi. A lista de assuntos exibe todos os assuntos ja associados ao
Processo/Procedimento, por ordem de associacao.
Objeto — campo que representa as informacdes do objeto pelo qual aquele
Processo/Procedimento esta sendo cadastrado.
Origem Externa — campo que identifica a organizacao externa de origem do
Processo/Procedimento. Sistema preenche automaticamente o nome da
Delegacia de origem do usuario logado e nao permite edicao.
Tipo de Documento — campo que identifica o tipo dos Documentos que
originaram o cadastro do Processo/Procedimento. Sistema seleciona o valor
“N° de Referéncia” para representar o tipo “Inquérito Policial” e ndo permite
edicao.
N° Inquérito Policial — campo obrigatério que representa o nimero do
Inquérito Policial a ser adicionado, tamanho maximo de 50 caracteres.
1. Deve ser adicionado pelo menos um Numero de Inquérito Policial, sendo
possivel a adicdo de quantos o usudrio desejar.

e

1i. Botdo “+” é utilizado para adicionar um niimero na lista.
iii. Lista de documentos — lista os documentos relacionados

1. Tipo de Documento — informa o tipo de documento (N° de

Referéncia).

2. N° Documento — informa o nimero do Inquérito Policial.

3. Botdo “-” é utilizado para remover um documento da lista.
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i) Qtde. Volumes — campo que representa a quantidade de volumes do

Inquérito Policial.

j) Qtde. Paginas — campo que representa a quantidade de paginas do Inquérito

Policial.

k) Anexar Arquivos — Campo obrigatorio para inclusio, exclusdo e acesso a

arquivos anexos que ndo fardo parte dos autos do Processo/Procedimento.

Composto pelos seguintes campos:

1. Anexo — Campo bloqueado para edigdo. Contém o nome original do

arquivo que sera anexado.

1i. Adicionar arquivo — Botdo “Adicionar arquivo”, representado por um

clipe, quando acionado o sistema exibe uma janela que possibilita ao

usuario escolher um arquivo para anexar ao Processo/Procedimento.

iii. Lista de Arquivos Anexados — Exibe a lista de arquivos que estdo

anexados ao Processo/Procedimento. A lista é formada pelos seguintes

campos:

1. Anexo — Campo que exibe o nome original do arquivo e permite o

download do arquivo ao ser clicado.

2. Descrigdo — Campo que permite ao usudrio fornecer uma descri¢do

para o arquivo anexado.

3. Sigiloso — Campo que permite marcar o arquivo anexado como

sigiloso, para restringir o acesso ao Orgdao/Unidade que estiver

trabalhando no Processo/Procedimento.

4. Excluir — Botdo “—“ que permite a exclusdo do arquivo da lista de

danexos.
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3.2 Aba Envolvido

a) Campos utilizados na pesquisa de envolvido a ser vinculado ao

Processo/Procedimento:

L.

ii.

1ii.

iv.

Envolvido — campo que representa o nome do envolvido a ser utilizado

como filtro de busca.

1. A consulta utiliza o que foi digitado nesse campo para fazer a
pesquisa nos campos Nome, Nome Social e Outros nomes do registro
de pessoa.

RG - campo que representa 0 RG do envolvido. Caso seja marcada a

opcao “Pessoa Juridica” como tipo de envolvido, o conteudo deste

campo sera apagado e o mesmo ficara bloqueado.

CPF — campo que representa o CPF do envolvido. Caso seja marcada a

opcdo “Pessoa Juridica” como tipo de envolvido, o contetido deste

campo sera apagado e o mesmo sera alterado para CNPJ (campo que
representa 0 CNPJ do envolvido)

Data de Nascimento — campo que representa a data de nascimento do

envolvido, caso seja marcada a opcao “Pessoa Juridica” como tipo de

envolvido, o contetido deste campo sera apagado e mesmo ficara
bloqueado.

Tipo de Pessoa: campo que representa o tipo de pessoa da pesquisa.

Possui as seguintes opcoes:

1. Pessoa Fisica. Selecionada por padrio.

2. Pessoa Juridica
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b) Ao acionar o botdo “Pesquisar” para “Pessoa Fisica” serd apresentada uma
“Lista de Envolvido” com até cinco registros por pagina, contendo os

seguintes campos:

1. Nome: campo que representa o nome do envolvido

1i. RG: campo que representa o RG do envolvido.

1ii. CPF: campo que representa o CPF do envolvido.

1v. Alcunha: campo que representa a alcunha ou apelido do envolvido.

v. Filiacdo: campo que representa os nomes da mae e do pai do envolvido.

C) Ao acionar o botdo “Pesquisar” para “Pessoa Juridica” sera apresentada uma
“Lista de Envolvido” com até cinco registros por pagina, contendo 0s

seguintes campos:

i. Razdo Social: campo que representa a descri¢io da razdo social da
pessoa juridica.
ii. Nome Fantasia: campo que representa o nome de fantasia da pessoa
juridica pesquisada.
1ii. CNPJ: campo que representa o nimero de CNPJ da pessoa juridica.
d) Caso o usudrio acione o botdo “Novo”, o sistema seré redirecionado para o
cadastro de pessoa.

e) Caso o usudrio selecione um registro na “Lista de Envolvido” resultante da
pesquisa e acione o botdo “Editar”, o sistema sera redirecionado para a tela

de edigdo de pessoa.

f) Campos apresentados apds selecdo de pessoa na “Lista de Envolvido”:
i. Somente para Pessoa Fisica

1. Tipo Envolvido — campo que representa o tipo do envolvido e possui

preenchimento obrigatdrio para uma vinculagdo de envolvido.

28




IDEA - Sistema Integrado de Dados UDS/DTI-001
Estatistica e Atuacao
Documento Area Emitente Revisao Data de Emissao
Manual Diretoria de Tecnologia da 1.0 09/02/2021

Informacao / Unidade de
Desenvolvimento de
Software

. Grau de Parentesco/Vinculo — campo que representa o grau de

parentesco do envolvido em relacdo ao envolvido principal.

. Estado Civil — campo que representa o estado civil do envolvido.
. Idade — campo que representa a idade do envolvido.

. Crianca/Adolescente — campo que indica que o envolvido é menor

de idade, se estiver marcado, o campo Idade devera possuir valor

inferior a 18 anos.

. N° de Filhos — campo que representa a quantidade de filhos do

envolvido.

. Grau de Instrucao — campo que representa o grau de instru¢ao do

envolvido.

. Ocupacao — campo autocomplete que representa a ocupagdo do

envolvido.

. Trabalha — campo contendo as opgdes 'SIM' e 'NAO', indica se o

envolvido esta empregado.

10.Renda — campo que representa a faixa de renda do envolvido.

11.Religido — campo que representa a religido do envolvido.

12.Tempo de Convivéncia — campo que representa o tempo de

convivéncia do envolvido em relacdo ao envolvido principal.

13.Preso — campo obrigatério, contendo as opcdes 'SIM' e NAO/,

indica se o envolvido esta preso.

14.Falecido — campo que indica se o envolvido faleceu.
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ii. Somente para Pessoa Juridica

1. Tipo Envolvido — campo que representa o tipo do envolvido e possui

preenchimento obrigatdrio para uma vinculacdo de envolvido.

2. Representante Legal — campo que representa os cidaddos que estdo

representando a pessoa juridica atendida e com sua respectiva funcao.

1. Pode ser selecionado mais de um representante.

Ii. A lista onde o representante legal serd selecionado, para
associacdo, serd formada a partir dos representantes legais, e sua
respectiva funcdo, previamente cadastrados para a pessoa juridica
selecionada. Esta associacdo sera realizada no momento do

cadastro/edicdo da pessoa juridica.

g) Assunto — campo opcional que representa o0s assuntos do
Processo/Procedimento que poderdo ser relacionados com o envolvido.
Neste campo constardo todos os assuntos associados  ao

Processo/Procedimento.

h) Vincular — Botdo que executa a agdo que associa o envolvido e suas

informac0es ao Processo/Procedimento.

i) Lista de Envolvido(s) Vinculado(s) - Exibe até trés registros por pagina,

contém os seguintes campos:

1. Envolvido — campo que representa o nome do envolvido.

2. Tipo — campo que representa o tipo do envolvido selecionado no

campo “Tipo Envolvido”.

30




IDEA - Sistema Integrado de Dados UDS/DTI-001
Estatistica e Atuacao
Documento Area Emitente Revisao Data de Emissao
Manual Diretoria de Tecnologia da 1.0 09/02/2021

Informacao / Unidade de
Desenvolvimento de
Software

3. Assunto — campo que exibe todos os assuntos associados ao

envolvido.

1. Os assuntos serdo exibidos um abaixo do outro.

j) Editar — Botdo para editar a vinculagio do envolvido com o

Processo/Procedimento.

k) Excluir — Botdo para excluir a vinculagio do envolvido com o

Processo/Procedimento.

1) Visualizar — Botdo para visualizar a vinculagio do envolvido com o

Processo/Procedimento.

3.2 Aba Dados do Fato

a) Cabegalho (exibido em Processo/procedimento previamente cadastrado)
i.N° IDEA - campo que representa o0 ndmero do
Processo/Procedimento gerado pelo sistema no momento do
cadastro.
ii. Data/Hora — campo que representa a data e hora de cadastro do
Processo/Procedimento.
ili. Classe — campo que identifica a classe do
Processo/Procedimento.
b) Data/Hora — informagdo obrigatéria composta por dois campos, um do tipo

data e outro do tipo hora, representa a data e a hora de ocorréncia do fato.

¢) Turno — campo que representa o turno de ocorréncia do fato.

d) Local da ocorréncia — campo obrigatério que representa o local da

ocorréncia do fato.
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f)

g)

h)

),
k)

D

Nome do Local da Ocorréncia — campo que representa o nome do local da
ocorréncia do fato.
CEP - campo obrigatério que representa o CEP do local da ocorréncia do
fato.
i. Apds o usudrio informar o valor deste campo é disparada uma
pesquisa de endereco pelo CEP informado, caso a pesquisa
tenha resultado positivo, os campos ‘Logradouro’, ‘Municipio’ e
‘Bairro’ serdao preenchidos automaticamente.
Zona da Ocorréncia — campo obrigatério que representa a zona (rural ou
urbana) da ocorréncia do fato.
Logradouro — campo obrigatorio que representa o logradouro da
ocorréncia do fato.
Numero — campo que representa o nimero no logradouro da ocorréncia do
fato.

UF — campo obrigatorio que identifica o estado do fato ocorrido.

Municipio — campo autocomplete obrigatorio que identifica o0 municipio do
fato ocorrido.
Distrito/Povoado — campo que representa o distrito ou povoado do

municipio onde ocorreu o fato.

m) Bairro — campo que representa o bairro do municipio onde ocorreu o fato.

n)

0)

Ponto de Referéncia — campo que representa o ponto de referéncia da

ocorréncia do fato.

Secdo Coordenadas Geograficas — secao formada pelos seguintes campos:
i. Obtidas em Campo — campo que indica se as informacoes foram

obtidas em campo.
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ii. Sua coordenada esta em — campo que Indica a unidade da
coordenada a ser informada. Possui as seguintes opg¢Oes de
escolha:

1. UTM (metros) Datum WGS-84.
2. Grau Decimal.
3. Grau, minuto e segundo.
iii. X (Easting) — campo que representa a longitude da coordenada
no padrao UTM.
1. Permite nimeros decimais positivos.
2. Aceita valores entre 160000 e 830000 (inclusive) e tem
precisdo de duas casas decimais. Exemplo: 773611.80
iv. Y (Northing) — campo que representa a latitude da coordenada
no padrao UTM.
1. Permite nimeros decimais positivos.
2. Aceita valores entre 0 e 10000000 (inclusive) e ter
precisao de duas casas decimais. Exemplo: 8588574.75

V. Fuso UTM - campo que representa o fuso UTM da coordenada.
As opgdes da lista sdo os nimeros de 01 a 60, sequencial.

vi.Zona UTM - campo que representa a zona UTM da
coordenada. As opgoes da lista sdo as letras C até X, incluindo as
letras K e W.

vii.Grau Decimal — Lat. — campo que representa a latitude da
coordenada no padrdo grau decimal. Aceita valores no intervalo
(-90.00000 a 90.00000), observando 5 casas decimais de
precisao. Exibe o tooltip; “Digite um valor entre -90,00000 a

90,00000”
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viii. Grau Decimal — Long. - campo que representa a longitude da
coordenada no padrdo grau decimal. Aceita valores no intervalo
(-180.00000 a 180.00000), observando 5 casas decimais de
precisdo. Exibe o tooltip: “Digite um valor entre -180,00000 a
180,00000.”

iX.Grau, Minuto e Segundo — Lat. — campo que representa a
latitude da coordenada geografica informada no padrdo grau,
minuto segundo. Formado pelos seguintes campos:

1. Grau: campo que pode assumir valores entre 0 e 90.

2. Minuto: Campo que pode assumir valores entre 0 e 60.

3. Segundo: Campo do tipo numérico real com um digito
decimal, que pode assumir valores entre 0.0 e 59.9.

4. Norte/Sul: Campo que representa a localizacdo da
coordenada geografica informada em relacdao a linha do
equador. Pode assumir os seguintes valores: N ou S.

X. Grau, Minuto e Segundo — Long. — campo que representa a
longitude da coordenada geografica informada no padrdo grau,
minuto segundo. Formado pelos seguintes campos:

1. Grau: campo que pode assumir valores entre 0 e 180.

2. Minuto: campo que pode assumir valores entre 0 e 60

3. Segundo: campo do tipo numérico real com um digito
decimal, que pode assumir valores entre 0.0 e 59.9.

4. Leste/Oeste: campo que representa a localizacdo da
coordenada geografica informada a partir do Meridiano de

Greenwich. Pode assumir os seguintes valores: E ou W.

p) Unidade Policial / Delegacia de Registro da Ocorréncia — campo

autocomplete que identifica a unidade policial ou delegacia relacionada ao
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Q)

t)

registro da ocorréncia. Ja vem preenchido com o nome da delegacia do
usuario logado.

N° Registro Ocorréncia — campo que aceita valores alfanuméricos e
identifica o nimero do registro da ocorréncia policial.

Data Registro Ocorréncia — campo que representa a data do registro de
ocorréncia policial.

N° de Registro da Pericia — campo que aceita valores alfanuméricos e
identifica o nimero do registro da pericia policial.

Data Pericia— campo que representa a data do registro de ocorréncia
policial.

Fatores de Risco/Motivacdo — campo que representa o Fator de
Risco/Motivacdo do fato e podera ser informado mais de um valor.
Informacoes Complementares — campo que representa as informacoes

complementares sobre o fato.

W) Anexo — campo para sele¢do de um ou mais arquivos anexos.

3.4 Aba Instrumento/Objeto/Produto

a) Cabegalho (exibido em Processo/procedimento previamente cadastrado)

N° IDEA — campo que representa 0 numero do Processo/Procedimento

gerado pelo sistema no momento do cadastro do Processo/Procedimento.

li. Data - campo que representa a data de cadastro do

Processo/Procedimento.

1il. Classe — campo que identifica a classe do Processo/Procedimento.

b) Espécie — campo obrigatério e disponivel para sele¢do que representa a

espécie (instrumento, objeto ou produto) do cadastramento.
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c) Tipo - campo autocomplete obrigatério que representa o tipo do
cadastramento.

d) Quantidade — campo obrigatério que representa a quantidade utilizada.

e) Unidade de Medida — campo obrigatério que representa a unidade de
medida da quantidade utilizada.

f) Placa do Veiculo — campo que representa placa do veiculo.

g) Modo de Apreensdo — campo que representa o modo de apreensdo do
instrumento, objeto ou produto.

h) Dt. Apreensédo — campo que representa a data de apreensao.

i) Dt. Entrada — campo que representa a data de entrada.

j) Dt. Saida — campo que representa a data de saida.

k) Valor — campo que representa o valor do instrumento, objeto ou produto.

1) Localizagdo — campo que representa a localiza¢do do instrumento, objeto ou
produto. Limitado a 4000 caracteres.

m) Informagées Complementares — campo que representa as informagdes
complementares. Limitado a 4000 caracteres.

n) Lista de Instrumento, Objeto ou Produto: Lista que exibe os
instrumentos, objetos e produtos cadastrados. Contém os seguintes campos:
1. Instrumento | Objeto | Produto — Campo que representa o nome
do instrumento, objeto ou produto.
ii. Tipo — Campo que representa o tipo cadastrado.
0) Secdo Responsavel pela Apreensdo: se¢do que exibe os 6rgdos externos ou
unidades policiais/delegacias responsaveis pelas apreensdes. Contém o0s

seguintes campos:
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i. Orgdo Externo — campo autocomplete que representa o nome da

organizacdo externa ou unidade policial/delegacia que sera

adicionada a lista.

ii. Lista de Responsaveis pela apreensao — representa o nome dos

orgdos externos ou unidades policiais/delegacias que realizaram

as apreensoes dos instrumentos, objetos ou produtos do crime e

ja foram adicionados pelo usudrio.
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	Versão 1.0
	1. Introdução
	Este documento tem como objetivo orientar o usuário do IDEA com perfil de Polícia Civil da Bahia a utilizar o sistema de modo que se torne apto a:
	Cadastrar Processos/Procedimentos das classes Inquérito Policial, Boletim de Ocorrência Circunstanciada e Auto de Apreensão em Flagrante.
	Monitorar Processos/Procedimentos do Ministério Público da Bahia (MPBA) que tenham relação com a delegacia do usuário logado;
	Pesquisar, cadastrar e editar pessoas físicas e jurídicas;
	Consultar todos os Processos/Procedimentos cadastrados no sistema e que não sejam sigilosos;
	2. Passo a Passo
	2.1. Acesso ao sistema
	Para ter acesso ao sistema, o usuário deve acessar o endereço https://idea.sistemas.mpba.mp.br/idea/ e inserir o seu login e senha cadastrados no Ministério Público da Bahia.
	2.2. Cadastro de Processo/Procedimento
	Para fazer o cadastro do Processo/Procedimento, que pode ser das classes Inquérito Policial, Boletim de Ocorrência Circunstanciado ou Auto de Apreensão em Flagrante, o usuário deve clicar no item de menu “Cadastramento” e acionar o submenu “Processo/Procedimento”. Dessa forma, acessará a tela de cadastro de Processo/Procedimento, que é composta por 4 abas. Todos os campos com asterisco vermelho são de preenchimento obrigatório.
	
	2.2.1 Aba Processo/Procedimento
	Preenchimento de informações básicas de cadastro. Usuário deve preencher todos os campos obrigatórios, clicar em “Continuar” e será redirecionado para a aba de Envolvidos.
	2.2.2 Aba Envolvido
	Lista de pessoas física e jurídicas e suas vinculações com o Processo/Procedimento. Usuário deve pesquisar pela pessoa que deseja associar como envolvido, selecioná-la na lista de resultados, escolher o tipo de envolvimento, selecionar se está ou não preso, escolher o assunto ao qual o envolvido será associado e clicar em vincular. Após vincular todos os envolvidos, deve clicar em “Continuar” e será redirecionado para a aba de “Dados do Fato”.
	2.2.3 Aba Dados do Fato
	Dados do fato ocorrido e que está originando o cadastro do Processo/Procedimento. Usuário deve preencher todos os campos obrigatórios e clicar em “Continuar” e será redirecionado para a aba de “Instrumento/Objeto/Produto”.
	2.2.4 Aba Instrumento/Objeto/Produto
	Lista de instrumentos, objetos e produtos relacionados ao Processo/Procedimento e lista de responsáveis pelas apreensões. É obrigatório fazer o cadastro de ao menos um instrumento. Para associar instrumento, objeto ou produto o usuário deve clicar em “Novo”, escolher a espécie (Instrumento, Objeto, Produto), preencher os campos obrigatórios e clicar em confirmar. O item será adicionado numa lista e o usuário pode adicionar quantos itens desejar. Pode também adicionar um ou mais órgãos responsáveis pelas apreensões.
	Ao terminar o preenchimento dessa aba, o usuário deve clicar em “Confirmar” para finalizar o cadastro ou em “Confirmar Novo” para finalizar e ser redirecionado automaticamente para a tela de cadastro de novo Processo/Procedimento.
	Será gerada uma etiqueta com os dados principais do Inquérito Policial e será enviado um comprovante de cadastro para o e-mail do usuário.
	
	2.2.5 Movimento de Encaminhamento
	Após o cadastro, o usuário é redirecionado para a tela de detalhes do Processo/Procedimento, podendo revisar os dados cadastrados e fazer alterações necessárias.
	Feita a revisão, para enviar o Processo/Procedimento ao Ministério Público é necessário clicar na aba “Movimento” e no link “Encaminhamento”. A tela do encaminhamento será exibida e no campo de destinatário aparecerá o órgão da comarca responsável por recepcionar os Processos/Procedimentos cadastrados por delegacias. Caso exista mais de um, o usuário terá a opção de escolher para qual deseja enviar. Ao clicar em “Confirmar”, o movimento será efetivado e o Processo/Procedimento será enviado para a unidade do Ministério Público escolhida.
	2.2.6 Movimento de Juntada
	Também está disponível para o usuário o movimento de Juntada, caso deseje juntar algum documento adicional ao Processo/Procedimento. Para realizá-lo é necessário clicar na aba “Movimento” e no link “Juntada”. A tela exibida terá um campo “Anexo”, onde o usuário pode fazer upload de arquivos ao clicar no botão azul com o símbolo de clips ou criar arquivos utilizando o editor online do IDEA ao clicar no botão verde com símbolo de novo arquivo. Os arquivos adicionados são exibidos em uma lista. Cada item da lista possui quatro botões: edição de arquivo criado no editor online, setas de reordenação e marcação se usuário é o autor do arquivo. Ao clicar em “Confirmar” ou “Assinar e Confirmar” (para os casos em que forem adicionados arquivos ao movimento, pois estes precisam ser assinados eletronicamente), o movimento será efetivado e o sistema redirecionará o usuário para a tela de visualização de movimentos.
	2.3. Mesa de Trabalho e Encaminhados
	Ao acessar o sistema, o usuário é direcionado automaticamente para a Mesa de Trabalho, que reúne os Processos/Procedimentos que estão aguardando atuação da delegacia do usuário logado. Ao seu lado, pode ser acessada a lista de Encaminhados, que reúne os Processos/Procedimentos que tiveram atuação da delegacia do usuário logado e foram encaminhados ao Ministério Público. Os registros apresentados com a cor vermelha são os que possuem envolvidos presos.
	2.3.1 Mesa de Trabalho
	2.3.2 Encaminhados
	2.4. Cadastro de pessoas físicas e jurídicas
	Para fazer o cadastro de uma pessoa (física ou jurídica), o usuário deve acessar o menu “Cadastramento” e acionar o submenu “Pessoa Física” ou “Pessoa Jurídica”. Será apresentada uma tela de pesquisa na qual o usuário deve inserir dados em, pelo menos, um dos campos e clicar em “Pesquisar” para verificar se já existe na base de dados a pessoa que deseja cadastrar. O sistema apresentará todas as pessoas que correspondem ao(s) termo(s) pesquisado(s).
	Caso o usuário encontre a pessoa desejada, pode selecioná-la e clicar em “Visualizar” para conferir os dados ou em “Editar” para acessar a tela de edição. Caso não encontre, poderá clicar no botão “Novo” (que também está disponível na aba de ‘Envolvidos’ do Processo/Procedimento) e será redirecionado para a tela de cadastro, onde deve preencher todos os campos obrigatórios e clicar em “Confirmar”.
	2.5. Consulta de pessoas físicas e jurídicas
	Para consultar uma pessoa (física ou jurídica), o usuário deve acessar o menu “Consulta” e acionar o submenu “Pessoa Física” ou “Pessoa Jurídica”. Será apresentada uma tela de pesquisa na qual o usuário deve inserir dados em, pelo menos, um dos campos e clicar em “Pesquisar”. O sistema apresentará todas as pessoas que correspondem ao(s) termo(s) pesquisado(s).
	Caso o usuário encontre a pessoa desejada, pode selecioná-la e clicar em “Visualizar” para conferir os dados ou em “Editar” para acessar a tela de edição. Caso não encontre, poderá clicar no botão “Novo” (que também está disponível na aba de ‘Envolvidos’ do Processo/Procedimento) e será redirecionado para a tela de cadastro, onde deve preencher todos os campos obrigatórios e clicar em “Confirmar”.
	2.6. Consulta IDEA
	Para consultar quaisquer Processos/Procedimentos existentes na base de dados do IDEA, o usuário deve acessar o menu “Consulta” e acionar o submenu “Consulta IDEA”. Será redirecionado para a tela de consulta de Processos/Procedimentos cadastrados no IDEA, onde poderá utilizar um ou mais dos critérios de pesquisa para realizar a busca. Ao clicar em “Pesquisar”, serão apresentados os resultados encontrados.
	No campo “Nº de Referência na Origem” podem ser inseridos números de Inquéritos Policiais para realização da busca.
	O botão “Imprimir Extrato” pode ser utilizado para geração do extrato em PDF contendo informações básicas (N° IDEA, município, classe, assuntos, origem, envolvidos e movimentos) de um dos Processos/Procedimentos retornados na pesquisa.
	O botão “Imprimir Consulta” pode ser utilizado para geração de um documento contendo uma lista com todos os Processos/Procedimentos retornados na pesquisa.
	O botão “Detalhe Simplificado” pode ser utilizado para visualização no próprio sistema de informações básicas (N° IDEA, classe, assuntos, envolvidos, órgão/unidade, e último movimento) de um dos Processos/Procedimentos retornados na pesquisa.
	2.7. Gerenciamento de Download de Arquivos (PDF Único)
	Quando um usuário deseja gerar o PDF Único de um Processo/Procedimento e o sistema identifica que o arquivo gerado será maior que 50MB, a geração é enviada para ser feita em bakcground e o arquivo será disponibilizado posteriormente para download do usuário. Para acompanhar o status dessa geração, no canto superior direito da interface existe um botão responsável por dar acesso à lista de PDF Únicos gerados nas últimas 48 horas pelo usuário.
	3. Detalhamento
	Essa é uma seção de apoio, que tem como objetivo fornecer aos usuários uma explicação sobre o significado/utilização dos campos apresentados nas telas do sistema.
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