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DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

Conforme mencionado anteriormente, cabera ao Gerente realizar a distribuicdo de processos aos

defensores/promotores.

Ha duas formas de se realizar a distribuicdo: a primeira delas é pela Area do Promotor/Defensor,
clicando sobre o total de processos que se encontram em Remessas Pendentes de

Encaminhamento.

| ®seeu

icka  Processos * Cattestro © Outrim +

Area do Promotor (Flavia Andrea Moraes Branddo Massuia)

Promotoria: MPSP - Ministério Piblice do Estado de Sio Paule TOTAL
I REMESSAS PENDENTES DE ENCAMINHAMENTO ] 2 —

Descri¢do da imagem: Area do Promotor com destaque para o campo remessas pendentes de encaminhamento e o
total de processos nessa situagdo

A outra selecionando o menu Processos > Remessas Pendentes de Encaminhamento.

Favoritos

Remessas Pendentes de Encaminh...
Remessas Encaminhadas

Remassas Decurso Prazo

Relatdrio de Processos Recebidos
Baixados Automaticamente

Relatdrio de Processos Analisados

Descri¢cdo da imagem: Pdagina inicial do perfil gerente com destaque para menu processos e opgao remessas
pendentes de encaminhamento

Ambas as formas direcionardo o Gerente para a tela Remessas Pendentes de Encaminhamento,
onde sera exibida a relacdo de todos os processos que ainda ndo foram encaminhados para os

defensores/promotores.
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Valendo-se dos filtros existentes é possivel refinar a busca pelos processos a serem encaminhados,
como, por exemplo, selecionar todos aqueles cuja finalidade seja apenas para ciéncia. Em seguida,
clicar em “Pesquisar”.

@ seeu

— ¢ Carns Cazeo ‘

Descricao da imagem: Tela remessas pendentes de encaminhamento com os filtros preenchidos e destaque para o
total de processos nessa situacao e botao “pesquisar”

Apds o processamento, o sistema exibe apenas os processos que se encaixam nos parametros
selecionados, ou seja, aqueles cuja finalidade é Ciéncia, na competéncia Vara de Execug¢dao em
Regime Aberto e da Vara das Execug¢6es Criminais de Sorocaba.

D Recebimento Finalidade Processo Competéncia Partes Obsarvagio Prazo

Descricao da imagem: Campo onde sao exibidos os processos que se encaixam nos parametros selecionados

O préximo passo é selecionar o(s) processo(s) e clicar em “Encaminhar marcados”.

Na tela seguinte, selecionar novamente o(s) processo(s), selecionar o defensor/promotor e clicar
em “Salvar” e o processo ja é encaminhado para o responsavel.
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RELATORIOS

Remessas Encaminhadas
O Gerente também pode verificar quais remessas ja foram encaminhadas. Para isso, selecionar o
menu Processos > Remessas Encaminhadas, podendo ainda se valer dos filtros para pesquisa e

clicando em “Pesquisar”. O sistema exibird a relacdo dos processos com base nos parametros
selecionados.

1registro(s) encontrado(s), exibindo de 1até 1 1

Dt.
Promotor/Procurador Prazo
Encaminhamento

[] Dt Recebimento Finalidade Processo Competéncia Partes

o ESTADO
DE SAD
PAULO

Autoridade:

Vara de
9000003-62.2025.8.26.0802 [  Execucao em

Meio Aberto

Robertson Clark 5 dias

[0  26/08/2025 12:26:01 CIENCIA Juarez 28/08/2025 13:46:37 corridos

o Wilver
Executado: Carlos
Cezino

Alterar Encaminhamento Remover Encaminhamento

Descri¢cdo da imagem: Campo exibindo a relagdo de processos cuja remessa foi encaminhada, de acordo com os

parametros selecionados

Ainda nesta tela é possivel Alterar Encaminhamento, selecionando um novo defensor/promotor
ou Remover Encaminhamento, por meio dos botdes correlatos, mas essas agdes s6 sdo possiveis
se 0 promotor ainda ndo acessou 0 processo.

Para alterar o encaminhamento, selecionar o(s) processo(s) e acionar o botdo “Alterar
Encaminhamento”. Na tela seguinte, selecionar novamente o(s) processo(s), o promotor que o(s)
recebera e clicar em “Salvar”.

ApOds sistema

0 processamento, o exibe, na coluna Promotor/Procurador o novo
Promotor/Procurador selecionado.
7 Dt Recebimento Finalidade Processo Competéncia Partes Promotor/Procurador O prazo
CIENCIA 900000359.20258.260506 [ )b AN 2025
10/00/2025 154648 MANIFESTAGAD  9000002-74.20258.260506 [  uord de Execucdo em Meio . ) Robertson Clark Juarez  10/00/2025 160225 (1o,

Descri¢do da imagem: Campo exibindo processos encaminhados com destaque para coluna promotor/procurador

DISTRIBUIGAO DE PROCESSOS | SEEU — Gerente MP e DPE




Remessas Decurso de Prazo
Ao selecionar o menu Processos > Remessas Decurso Prazo o Gerente consegue extrair e exportar
relatérios para verificar os prazos relacionados aos processos cuja remessa foi realizada.

Para refinar a busca, é possivel utilizar os filtros disponiveis.

A XPOMACHO 5674 1ealiZada $M UMa NOVA aba & Pade demorar alguns mMinutos

Partes. Membro do Ministéria Piblica

Classe Processual
(Assunto Principal)

Descricdo da imagem: Tela busca de remessas exibindo alguns filtros preenchidos e a relagdo dos processos que se
encontram dentro dos parametros selecionados

Na coluna Data Envio/Ultimo Dia (1) da imagem acima, s3o exibidos, respectivamente, a data em
gue o processo foi encaminhado e o ultimo dia do prazo da ciéncia automatica (caso o
defensor/promotor ndo proceda a leitura do prazo para inicio da contagem).

Ao clicar em Ver (2), sdo exibidos os detalhes do encaminhamento.

@ seeu

Wicio  Processcs *  Cadastro *  Owtros ~

Vista ao Ministério Publico

Processo: 9000003-62.2025.8.26.0602 @
Vara: TISP -~ Sorocaba - Vara das Execucdes Criminas

Data de Envio: 2 25 Urgente: Nio

Privativa? S Ioér-ca Automética : 05/09/2025 I
Finalidade: CIENCIA Prazo Cumpnimento: 5 dias corndos
MPSP - Minstério Publico do Estado de
Destino da Remessa: 1° Dia Prazo:
S0 Paulo
Promotor/Procurador: Robertson Clark Juarez Ultimo Dia Prazo: -
Data de Andise: Data Cumprimento.

Data de Retorno:

Descricdo da imagem: Tela vista ao ministério publico com detalhes sobre o encaminhamento realizado

Porém, a partir do momento que o defensor/promotor realiza a leitura do prazo, o sistema
apresenta o campo Vista ao Ministério Publico desta forma:
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@ seeu

Inicio  Processos ~ Cadasto ~  Outros ~

Vista ao Ministério Publico

Processo: 9000003-62.2025.8.26,0602

]

Data de Envio: 26/08/2025

Privativa? Sim
Finalidade: CIENCIA
MPSP - Ministéno Publico do Estado de
Destino da Remessa:
S30 Paulo
Flavia Andrea Moraes Brando
Promotor/Procurador:
sssuis
Data de Andlise:

Data de Retorno:

Vara: TISP - Sorocaba - Vara das Execugdes Criminais

Urgente: Nio

Data da Leitura : 26/08/2025

Prazo Cumpnmento: 5 dias corridos

1° Dra Prazo:
27/08/2025

Uitimo Dwa Prazo:
01/09/2025 -

Data Cumpnmento:

Descricdo da imagem: Tela vista ao ministério publico com detalhes sobre o encaminhamento apds a leitura do

prazo pelo defensor/promotor

Apds preencher os filtros e clicar em pesquisar, clicar em Exportar para que o relatdério seja
exportado para um arquivo Excel, CSV ou PDF. Neste exemplo selecionamos a exportagao em Excel
e o relatdrio é apresentado desta forma:

A B C D E
Seq Nomero do Processo Classe Processual Membro do Ministério Pablico Data de Envio
3 %50000036220258260602 Execucdoda Pena Flavia Andrea Moraes Brandao Massuia 26/08/2025
2 "B0000027720258260602 Execucaoda Pena Flavia Andrea Moraes Brandao Massuia 25/08/2025

Descrigdao da imagem:

Tela exibindo o relatério de processos em formato Excel

Relatorio de processos recebidos

O Gerente também pode extrair relatdrio de processos recebidos por meio do menu Processos >
Relatoério de Processos Recebidos.

Na tela Relatdrio de Processos Recebidos, selecionar os filtros desejados e clicar em pesquisar.

@seeu

Iniclo  Processos ~ Cadastro ~ Outros ~

Relatério de Processos Recebidos

Processo:

Finidade:
Status: -- TODOS -- v

Remessas pendentes de encaminhamento: () @

Tipo de Competéncia:
Juizo:

Membro do Ministério Pablico:

Vara de Execugdo em Meio Aberto ~
TISP - Sorocaba - Vara das Execugdes Criminais ¥

Flavia Andrea Moraes Brand3o Massuia

PRE-ANALISE
pré-andlise: O Sim  ONio @ Ambos

Assessor: A

Exportar como: @Excel (CCSV () PDF

Descrigcdao da imagem: Tela relatdrio de processos recebidos exibindo os filtros preenchidos e destaque para o botdo
“Pesquisar”
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Apds o processamento o relatério sera exibido, podendo o Gerente exporta-lo para um arquivo
Excel, CSV ou PDF, por meio do botdo “Exportar”.

Baixados automaticamente

Ao selecionar o menu Processos > Baixados Automaticamente, o sistema existe a relagdo dos
processos que foram baixados automaticamente por ndo ter havido ciéncia/manifesta¢do do
defensor/promotor dentro do prazo.

Relatorio de Processos Analisados

Por meio do menu Processos > Relatério de Processos Analisados o Gerente consegue extrair e
exportar relatério onde sdo relacionados todos os processos que foram analisados, dentro de
determinado periodo, podendo se valer dos filtros existentes para refinar sua busca.

Realizada a selecdo dos filtros, clicar em “Pesquisar” para que a relacdo dos processos seja
apresentada.

®seeu

Inicio  Processos ~ Cadastro ¥ Outros ~

orio de Prc Analisado:

Processo:
Periodo; 01/08/2025 ER & 27/08/2025 B

Promotor/Procurador: Flavia Andrea Moraes Branddo Massuia v

Competéncia; | -~ TODOS -~ v

Juizo: [TISP - Sorccaba - Vara das Execugdes Criminais V)

Data p/ Busca: @ Recebimento O Anilise
Exportar como: @gxcel Ocsv O poF

Exportar Pesquisar |

Descricao da imagem: Tela relatdrio de processos analisados com filtros preenchidos e destaque para botdo

“Pesquisar”

Apds o processamento o relatdrio serd exibido e o Gerente poderda fazer a exportacdo para um
arquivo Excel, CSV ou PDF, por meio do botdo “Exportar”.

DISTRIBUIGAO DE PROCESSOS | SEEU — Gerente MP

L

8

e DPE
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Diretoria de Capacitagdo
SGP | SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Todo o material foi desenvolvido utilizando como base materiais gentilmente disponibilizados pelo Conselho Nacional
de Justica
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