UUU&@ A
COMO UTILIZAR O MODULO DOCUMENTOS?

Para que serve o modulo Documentos?

O mddulo Documentos é destinado ao cadastramento,
tramitacao e controle de documentos nio classificados
da area finalistica, como pericias, relatérios, laudos,
notas técnicas, entre outros, nao vinculados a
procedimentos extrajudiciais ou processos judiciais, com
0 objetivo de tornar a tramitagcao de documentos mais
célere, padronizada e eficiente.

Como cadastrar um Documento?

Acesse o0 menu finalistico Cadastramento e selecione
Documento.

4 Cadastramento Consulta

« Atendimento

» Frocesso/Frocedimento

» Pessoa Fisica
» Pessoa Juridica

» Atividades N3o Procedimentais

O cadastramento de um Documento se da da mesma
maneira que o de um Processo/Procedimento, com a
diferenca de que ndo havera uma classe a ser preenchida.
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Diocumento Envolvido
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Procurador(a)/Promotor(a) de Justica Responsawvel

Orgdo/Unidade de Atuacio

SELECIONE B

| Q n Legislacao

Assunto *

Todo documento finalistico nao classificado deve ser
cadastrado como Documento?

Ndo. Caso um documento integre um determinado
procedimento, este deve ser juntado ao seu bojo desde
logo. Contudo, caso o documento necessite tramitar de
forma avulsa, independente do procedimento a que
pertence (ex.: extracdo e remessa de copias), ele pode
ser cadastrado no modulo de Documentos.

Qual é a diferenca entre Documento e Pré-Cadastro?

O Documento €& um registro completo no moddulo
Documentos do IDEA: aparece na mesa de trabalho e na
consulta publica e possui um prazo proprio para
conclusdo, de 30 (trinta) dias. O Pré-Cadastro, por sua
vez, € um registro preliminar que nao aparece na mesa
de trabalho nem na consulta publica, e nao possui prazo
proprio para conclusao.
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Como funciona esse prazo?

O prazo de 30 (trinta) dias para apreciacao definitiva do
Documento € improrrogavel, e contado a partir da data do
seu recebimento no o6rgao/unidade de execugao ou
auxiliares. Esse prazo é interrompido se o Documento for
remetido para qualquer outro orgao/unidade, sendo
reiniciada a sua contagem.

Um Documento pode ter atos instrutérios?

Um Documento nao pode receber atos instrutorios. Para
tal, € necessario converté-lo em Noticia de Fato (ver
abaixo). O Documento também podera ser concluido por
meio dos movimentos de Indeferimento, Ajuizamento de
Acao, Juntada a um procedimento extrajudicial em
tramitagdo ou mero Arquivo no Orgdo/Unidade.

Como converter um Documento em Noticia de Fato?

O Documento € convertido em Noticia de Fato por meio
do registro do movimento de Autuacao.

Peticionamento Eletrénico |[INETE| Arquive no Org3o/Unidade | Diligéncia | Indeferimento | Portaria | Demais Movimentos |
inh

Encaminhamento | Decretacac de Sigilo | Juntada | Oficio | Certiddo

A partir de agora, Noticias de Fato s6 podem ser
cadastradas ou autuadas apdés analise de um
promotor de justica?

Nada impede que Noticias de Fato sejam cadastradas
desde o seu recebimento. Depende do caso em concreto
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e da orientacao juridica em tela. O fluxo de trabalho
depende de cada caso especifico. O mdédulo Documentos
oferece uma possibilidade adicional, qual seja, de o
proprio membro decidir pela autuacao em Noticia de Fato
a partir de um Documento ainda nao classificado.
Lembrando que esta autuacao também pode ser
realizada por um servidor.

Como excluir um Documento?

A exclusao de um Documento regularmente cadastrado
no IDEA é vedada, assim como & vedada a exclusao de
qualquer Processo/Procedimento. Em caso de
cadastramento equivocado de um Documento, certifique
o ocorrido, em seguida registre o Arquivo no
Orgao/Unidade correspondente.

Agora que voceé ja sabe um pouco mais sobre o modulo
de Documentos, experimente utiliza-lo em sua rotina de
trabalho. E, tendo duvidas sobre a sua utilizacdo, a COGI
esta a postos para te ajudar!



