Distribuiciao - Manual do Usuario

1. Introducdo

A distribuicdo de processos € ato que visa a determinagdo, dentre os diversos
membros/servidores com mesma competéncia, aquele que ird atuar naquele processo.

A distribuicao estd atualmente disponivel no Arquimedes por documento principal
representando o processo e ¢ aplicavel para todos os tipos de documentos (Expedientes,
Extra Judiciais, Processos Judiciais de 1° instancia e Processos Judiciais de 2°
instancia), com a excecdo das atuagdes ministeriais. As atuagdes ministeriais ndo siao
distribuidas, mas sim os documentos principais vinculadas a ela.

A habilitacdo para receber processos em uma distribuicdo ocorre através das
designagdes de cargos e/ou fungdes para os integrantes de um mesmo Grupo Oficio
Atuacao.

Exemplo:
Um membro designado para o cargo de “1° Procurador de Justi¢a” (vinculado a 1*

Procuradoria de Justiga), pode receber distribui¢des no contexto do Grupo Oficio
Atuacdo “GOFA Procuradores de Justica junto as Camaras Reunidas”.

2. Objetivo

A distribuicao eletronica de processos por sorteio objetiva combater as possibilidades de
fraudes de distribuicdo conferindo transparéncia no processo e logo dificultando
enormemente sua ocultacdo, se os agentes envolvidos tém conhecimento sobre todas as
etapas do processo e fiscalizam a sua execugao.

3. Conceitos Basicos:

3.1 Distribuicao aleatoria (por sorteio):

O principio do sorteio estabelece que se busque a aleatoriedade na distribuicdo dos
processos para evitar vicios, erros sistematicos ou fraudes no Processo.

A distribuicdo aleatoria consiste no sorteio de cada processo a um membro/servidor
determinado previamente em uma lista circular.

Este método exige a formacao de um lote contendo varios processos a serem sorteados,
sob pena de termos os mesmos vicios da distribuicdo pela ordem de chegada dos
processos. Em contrapartida garante os principios da alternatividade e do sorteio.

Em sua implementacao eletronica, esta distribui¢do consiste na formagao de um lote de
processos a serem distribuidos a uma lista determinada de membros, seguindo-se a
execu¢do de um programa de distribuigao.

3.2 Grupo Oficio Atuacgio
O Grupo Oficio Atuagdo (GOFA) tém seu significado original relacionado ao processo
de distribui¢do eletronica de processos feito pelo Arquimedes, como veremos a seguir:

Para a distribuicdo, o Grupo Oficio Atuagdo representa um grupo de membros que
recebem distribuigdes de processos seguindo 0os mesmos critérios de distribuigao.



O uso dos Grupos Oficio Atuagdo permite que todos os processos associados a cada
GOFA sejam distribuidos de forma balanceada entre as procuradorias/promotorias
associadas a cada um deles, no momento da distribuigao.

Exemplo:

- No SUBJUR, um dos critérios utilizados ¢ a origem do documentos, isto €, temos o
Grupo Oficio Atuagdao “GOFA Procuradorias de Justi¢a junto a 2* Camara Criminal”
aonde estdo associados a este GOFA somente as procuradorias que atuam nos processos
de origem na 2* Camara Criminal do Tribunal de Justica do Amazonas.

3.3 Lote

Se por um lado o GOFA retne um conjunto de promotorias/procuradorias que irdo
receber distribuicdo de acordo com critérios comuns, por outro lado, temos o conceito
de “lote” que ¢ um conjunto de processos que irdo ser distribuidos no contexto de cada
GOFA.

Exemplificando, podemos ter um lote com 12 processos a serem distribuidos no
contexto do GOFA “GOFA Procuradorias de Justica junto a 2* Camara Criminal”.
Desconsiderando saldos anteriores e outros detalhes que veremos mais adiante, ao
distribuir o lote, cada uma das 04 procuradorias associadas a esse GOFA, ira receber
aleatoriamente 3 processos (3x4=12)

3.4 Tipos de distribuicoes

Como além da necessidade dessa divisdao basecada em GOFAs e a formacao de lotes,
ainda ha a necessidade de separacdo dos processos por prazo de atuagdo, ao fazer a
distribui¢ao, cada documento pode ser classificado como “Normal” ou “Urgente”.

O que ¢ um documento “Normal” ou “Urgente” dependente de critérios proprios
definidos pela institui¢do. Podemos por exemplo classificar um processo com prazo de
atuagdo de até 10 dias como “Urgente” e os demais processos com prazo de atuagdo
superior a 10 dias como “Normal”. De acordo com essa classificacdo, de
responsabilidade da instituicdo, o Sistema Arquimedes distribui de forma balanceada
para que cada promotoria/procuradoria associada a cada GOFA, receba a mesma
quantidade de processos “Normais” e “Urgentes”.

No caso da necessidade de mais do que duas categorias (normal e urgente), poder ser
criado outros GOFAs para distribui¢cdo. Exemplo:

No “GOFA Procuradorias de Justica junto a 1* Camara Civil (Habeas Corpus)” ¢
distribuido os “Habeas Corpus” que ¢ considerado “urgentissimo” e no “GOFA
Procuradorias de Justica junto a 1* Camara Civil” o “Agravo de Instrumento” como
urgente e a “Apelacdo” e outros como normal, permitindo efetivamente nesse caso trés
categorias.

Além dos tipos de distribui¢do “Normal” e “Urgente”, o Arquimedes suporta ainda
outros 04 tipos. Veremos esses € os outros em detalhes a seguir.
a) Normal

E o tipo de distribui¢do padrao, feita diariamente por sorteio para processos com prazos
“normais*” para atuagao.

Todos os processos distribuidos sdo balanceados entre os membros/servidores que
concorrem a esse tipo de distribui¢ao.



* O critério de prazo “normal” ¢ definido pela administracao

b) Urgente:

E segundo tipo de distribuicdo mais utilizada, feita diariamente por sorteio para
processos com prazos “urgentes™” para atuagao.

Todos os processos distribuidos sdo balanceados entre os membros/servidores que
concorrem a esse tipo de distribuigao.

* O critério de prazo “normal” ¢ definido pela administracao

¢) Plantao:
Atende o regime de plantdo.

Todos os processos distribuidos sdo balanceados entre os membros/servidores que
concorrem a esse tipo de distribui¢ao.

Ainda sem utilizagdo no MPE/AM

d) Manual:

Serve para registrar distribui¢des para fins de histérico.

Nao afeta o balanceamento das proximas distribui¢des, pois nao altera os contadores.
No registro desse tipo de distribuicdo no sistema, estd previsto um campo para a
justificativa do uso desse tipo de distribuigao.

Observacoes:

Como para esse tipo de distribuicdo o sistema ndo controla o balanceamento, essa
responsabilidade ¢ do usudrio. O sistema nesse caso serve para mero registro permitindo
extrair relatorios.

O Colégio de Procuradores de Justica usa esse tipo de distribui¢ao por padrao, pois 1a a
distribuicao ¢ por ordem de antiguidade por forca do regimento interno.

No “GOFA Procuradores de Justica junto a 1* Camara Civel (Habeas Corpus)” também
¢ feita manualmente por decisdo do subprocurador-geral para assuntos juridicos.
e) Redistribuicdo manual:

Esse tipo de distribui¢do ¢ semelhante a distribuicdo manual e também ndo altera os
contadores, ndo afetando o balanceamento das proximas distribuigdes.

A diferenca em relagdo a distribui¢do manual é que para a redistribuicdo manual o
sistema exige que tenha havido uma distribui¢do anterior.

Sem utilizagdo no MPE/AM

f) Direta:

Esse tipo de distribui¢do ndo usa contadores. Esse tipo de distribui¢cdo esta em desuso e
nunca deve ser usada em qualquer Grupo Oficio Atuagao.



3.5 Distribuicao de processos por dependéncia:

A distribuicdo de documentos por dependéncia sdo casos especiais de distribuicao
previstos em lei que impdem condigdes para realizar a distribuicao.

No Arquimedes essas dependéncias sdo chamadas de “incidentes” e sdo 05 (cinco)
tipos diferentes que devem ser considerados.

Antes da distribuicdo, cabe ao servidor especificar para cada processo que sera
distribuido se ha incidentes aplicaveis.

a) Conexdo/Continéncia:

Conexao:

Relagdo que existe entre duas ou mais agdes quanto ao objeto ou a causa de pedir,
acarretando a reuniao de processos para que um mesmo 6rgao profira decisdo.

Defini¢ao do Codigo do Processo Civil (Lei 5.869, de 11/01/1973):

Art. 103 - Reputam-se conexas duas ou mais agdes, quando lhes for comum o objeto ou
a causa de pedir.

Continéncia:

Defini¢ao do Codigo do Processo Civil (Lei 5.869, de 11/01/1973):

Art. 104 - Da-se a continéncia entre duas ou mais acdes sempre que ha identidade
quanto as partes e a causa de pedir, mas o objeto de uma, por ser mais amplo, abrange o
das outras.

Observacoes:

Estes incidentes sdo utilizados para atender ao “principio da economia processual” e
pela necessidade de se evitar decisdes contraditorias.

Comportamento no Arquimedes:

Se em um lote ¢ registrado que dois processos sdo conexos/contidos, entdo esses dois
processos irdo ser distribuidos de forma aleatéria para a mesma
procuradoria/promotoria.

b) Prevencdo:

O processo foi distribuido a um membro que tornou-se competente para conhecer
qualquer acdo ou incidente referente aquele caso concreto, por ter 0 mesmo primeiro
atuado no caso.

Exemplos (TJ):
a) Area Criminal:

O juiz a quem foi distribuido o pedido de prisao preventiva fica prevento para a
distribuicao do Inquérito Policial que daré ensejo a acdo penal.

b) Area Civel:

O autor ingressou com agdo cautelar. Obrigatoriamente, o processo principal deve ser
distribuido para a mesma Vara.



Comportamento no Arquimedes:

Se em um lote ¢ registrado que um processo ¢ prevento para um membro, entdo na
distribuicao esse membro obrigatoriamente recebera o processo no qual esta prevento.
¢) Impedimento/Suspeicio:

O impedimento e a suspei¢do visam garantir a legitimidade dos membros que atuardo
no documento.

Os casos aplicaveis a estes tipos de incidentes estdo previstos no Cdédigo do Processo
Civil (Lei 5.869, de 11/01/1973), secao II, dos Impedimentos e da suspeicao, artigos
134 ao 138.

Impedimento

O impedimento subtrai o juiz a legitimidade para decidir, constituindo proibi¢do a sua
atuacao no processo, afetando a coisa julgada e, expondo a sentenca a acao rescisoria.

Art. 134 - E defeso ao juiz exercer as suas fungdes no processo contencioso ou
voluntario:

I - de que for parte;

II - em que interveio como mandatario da parte, oficiou como perito, funcionou
como 6rgao do Ministério Publico, ou prestou depoimento como testemunha;

IIT - que conheceu em primeiro grau de jurisdi¢ao, tendo-lhe proferido sentenca
ou decisio;

IV - quando nele estiver postulando, como advogado da parte, o seu conjuge ou
qualquer parente seu, consangiiineo ou afim, em linha reta; ou na linha colateral até o
segundo grau;

V - quando cdnjuge, parente, consangiiineo ou afim, de alguma das partes, em
linha reta ou, na colateral, até o terceiro grau;

VI - quando for 6rgdo de dire¢do ou de administragdo de pessoa juridica, parte
na causa.

Paragrafo tinico - No caso do no IV, o impedimento sé se verifica quando o
advogado ja estava exercendo o patrocinio da causa; ¢, porém, vedado ao advogado
pleitear no processo, a fim de criar o impedimento do juiz.

Suspeicio

A suspei¢do ¢ matéria sujeita a preclusdo, se ndo declarada de oficio e ndo argiiida pela
parte no prazo de contestagdo, nao afetando a coisa julgada.

Codigo do Processo Civil (Lei 5.869, de 11/01/1973):
Art. 135 - Reputa-se fundada a suspeicao de parcialidade do juiz, quando:
I - amigo intimo ou inimigo capital de qualquer das partes;

IT - alguma das partes for credora ou devedora do juiz, de seu conjuge ou de
parentes destes, em linha reta ou na colateral até o terceiro grau;

III - herdeiro presuntivo, donatario ou empregador de alguma das partes;



IV - receber dadivas antes ou depois de iniciado o processo; aconselhar alguma
das partes acerca do objeto da causa, ou subministrar meios para atender as despesas do
litigio;

V - interessado no julgamento da causa em favor de uma das partes.

Paragrafo unico - Podera ainda o juiz declarar-se suspeito por motivo intimo.

Comportamento no Arquimedes:

Se em um lote ¢ registrado que um membro ¢ impedido/suspeito para atuar em um
determinado processo, entdo na distribui¢ao do lote, esse membro obrigatoriamente nao
recebera esse processo no qual esta impedido/suspeito.

Observacoes:

No Arquimedes, todos os incidentes supracitados sdo associados a processos no sistema
e, exceto as prevengoes, sao reutilizaveis para diversas distribui¢des. Exemplificando:

Se ¢ cadastrado um incidente do tipo suspei¢do para um membro e um determinado
processo, entdo toda a vez que esse mesmo processo for distribuido, esse membro
aparecera como suspeito, ao menos que o incidente seja excluido com justificativa.
Nesse ultimo caso, fica o histérico que o incidente era valido para as distribui¢des
anteriores.

3.6 Finalizacdo “com manifestacao”

Uma vez que os documentos tenham sido distribuidos para cada membro e estes tenham
atuado nos mesmos, cabe a finalizacdo da distribui¢do do documento. A finalizagao
informa para o sistema que o membro ja terminou de atuar no documento, podendo este
agora ser distribuido ao outro membro. Ao distribuir temos a data de distribui¢do, ao
finalizar, temos a data de finalizagdo. O periodo compreendido entre essas datas ¢ o
tempo pelo qual o mesmo atuou no documento.

3.7 Finalizacio “sem manifestacao”

A finalizagdo “sem manifestacao” ¢ um caso especial em que o sistema ¢ informado que
o membro ndo atuou no processo ¢ o devolveu, logo a distribui¢do anterior para esse
membro deixara de ser contabilizada.

O uso comum da finalizagdo “sem manifestagdo” ¢ para casos como incidentes nio
facilmente previsiveis como a suspeigao.

A “suspei¢do” normalmente ndo ¢ identificada e registrada antes que o processo seja
distribuido ao membro. Nesse caso o membro se declara suspeito e devolve o processo
ao centro de distribuicdo. O centro por sua vez finaliza “sem manifestagdo” o processo
para redistribui¢ao, cadastra o incidente e faz nova distribuicdo do processo em novo
lote.

Outro uso da finalizacdo “sem manifestacdo” ¢ para o caso excepcional de erros
operacionais de utilizacdo do sistema.

3.8 Redistribuicoes devido a afastamentos:

No caso de afastamento de membros (ex: férias, licenga médica, etc), pode ocorrer que
este tenha deixado processos pendentes (distribuidos para ele, mas ndo finalizados).
Quando isso ocorre e dependendo se ¢ designado ou ndo um membro substituto para o
membro afastado, temos as seguintes solugoes:



a) Na designagdo de um membro substituto.

Nesse caso a designacdo do membro afastado ¢ encerrada e o membro substituto ¢
designado para o mesmo cargo/fun¢do do membro afastado.

Os processos pendentes do membro afastado devem ser transferidos para o membro
substituto usando a funcionalidade disponivel no menu “Distribui¢ao”, opcao
“Transferir Distribui¢ao”.

Dessa forma a atuacdo contabilizard para o membro substituto ao invés do membro
afastado.
b) Sem designacdo de um membro substituto.

Nesse caso a designagdo do membro afastado ¢ encerrada e o cargo/fungdo fica vago
pois ndo ¢ designado para um membro substituto.

Os processos pendentes do membro afastado também sdao finalizados “sem
manifestacdo” porém sdo redistribuidos por sorteio de modo que o processo seja “caia”
a qualquer outro membro.

Observacio:

Para os cenarios acima ¢ possivel simplesmente finalizar “com manifestagao” os
processos pendentes do membro afastado mesmo que ndo tenha sido ele que tenha
atuado. E pratico, porém inconsistente, pois nos relatorios da distribuicio ficara
registrado que o membro afastado atuou no processo mesmo que de fato tenha sido um
membro substituto que tenha atuado.

3.8 Relatorios

O sistema Arquimedes disponibiliza diversos relatérios relacionados a distribuicao, seja
para fiscalizar o uso do mesmo, seja para auxilio a tomadas de decisdes gerenciais,
dentre os quais podemos destacar dois:

- Relatorio de Andamento de documentos
- Relatorio Sintético de Movimentagdo de Documentos

Esses e outros relatorios estdo disponibilizados para todos os usuarios do Arquimedes,
sdo gerados por periodo, por GOFA ¢ mesmo a designagdo de cargos/fungdes dos
membros e permitem verificar a qualquer momento diversas informagdes relacionadas a
distribuicdo como:

Por procuradoria/promotoria ou por GOFA:
- Quantas distribuigdes foram realizadas?

- Quantos e quais documentos foram finalizados “com manifestagdo” (nos quais o
membro atuou no documento)?

- Quantos e quais documentos foram finalizados “sem manifesta¢ao” (o membro ndo
atuou no documento)?

- Quantos e quais documentos 0 membro ainda estd atuando (pendentes)?

- Em quantos lotes com documentos “Normal”, “Urgente” e ‘“Plantdo” o membro
concorreu?

- Quantas distribui¢des do tipo “Normal” foram feitas?



- Quantas distribui¢des do tipo “Urgente” foram feitas?

- Quantas e quais atuacdes ministeriais por modalidade o membro atuou?



4. Passos para distribuicdo

4.1 Associacio do documento ao GOFA

O documentos a serem distribuidos devem ser associados ao Grupo Oficio Atuacdo de
distribuicao.

4.2 Criacao do Lote

a) Em Distribuicao / Lote / Clicar em Novo;

Pesquisar Lote

N° Lote m—
N° Documento l—
Criagio do Lote (Periodo) &l
Distribuigéo do Lote (Periodo) |  a

Situagio L) Pendente [ Distribuido 1! Cancelado

| Novo | Cancelar | JEEETEES

b) Na Listagem dos Documentos, para adicionar os documentos que irdo compor o lote
para distribui¢do clique em Novo.

Lote

Data Planejada para Sorteio* ddimmiaaaa

|Li51ilgem dos Documentos 0 registm(s)l
‘ | [ Mo Auta N°.Documemo‘Tipo do Documento ‘Moda]idade |Tipo de Distribuican |
‘Manter Incidentes: | -Selecione—- ~| Ok | Visualizar |

‘ WVoltar I

c¢) Na tela Incluir Documento no Lote, clique no botao (..) para localizar o documento a
ser incluido no lote.

Incluir Documento no Lote

Documento | limpar |
Tipo de Distribuigao* --Selecione-- ¥ |

Os campos marcados com * séo obrigatdrios.

Cancelar |




d) Na Tela Pesquisar Documento, informe o nimero do documento ou outros
pardmetros, clique no botdo pesquisar, selecione o documento na “Listagem de
Documentos” e clique no botdo selecionar.

Pesquisar Documento

N° Auto
N° Documento 295129
Tipo do Documento ||--Selecione-- R

Modalidade | | | timpar |
Pessoa | | | tmpar |

UF --Selecione-- x| h
Localidade --Selecione—- x|
Bairro --Selecione-- |

Listagem de Documentos

M9 Auto M® Documento | Tipo Documento IModalidade
@ [2009/8561 (296128 EXFEDIEMTE Reguerimento
‘Tma]: 1- 1de 1resultados == =anterior 1| 2 | 3 posterior= = ‘

| Fechar | Visualizar I Selecionar |

e¢) Na Tela Incluir documento no lote, selecione o tipo de distribui¢do e clique no botao
Salvar.

Ineluir Documento no Lote

Documento |296129 | limpar |

Tipo de Distribuicao* | Mormal =]

Os campos marcados com * sdo ohrigatdrios.

Cancelar |

Repita os passos (b), (¢), (d) e (e) para todos os documentos que vao compor o lote.

Lote

Data Planejada para Sorteio* ddimmiaaaa

|Li51agem dos Documentos 2 registro{s}|
] |Me Auto 1° Documento |Tipo do Documento IModalidade Tipo de Distribuiggo
| & |2009/8561| 296129 EXPEDIENTE Reguerimento Mormal
| & |2009/8562| 296130 EXPEDIENTE Reguerimento Urgente
‘ManterIncidentes:E——Selecione—— =] Lok | Visualizar | ‘

‘ Voltar | Cancelar |




4.3 Cadastro de incidentes

4.3.1 Conexdao/Continéncia

O cadastro de documentos conexos ou contidos é feito de forma semelhante conforme
descrito nos passos a seguir para documentos conexos:

a) Na Tela Lote, para cadastrar incidentes do tipo “conex@o”, selecione o documento
desejado através do “radio button” (campo de sele¢cdo de bolinha), depois o tipo de
incidente e clique no botdo Ok.

Lote

Data Planejada para Sorteio*

0310412008  ddimmizaaa

|Lisli|gem dos Documentos

2 registro(s)l

] |Ne Auto M2 Documento | Tipo do Documento Modalidade Tipo de Distribuigén
) [] |2009/8561 296129 EXFEDIENTE Reguerimento Mormal
@ | [ |2009/8562| 296130 EXPEDIEMTE Reguerimento Urgente

|Manter|ncidentes: Conexéio  =| DL_T.l

\.-'isua]izarl Tipo de Distribuigan |

‘ Voltar I

Cancelar I |




b) Na tela “Conexdo de Documentos”, clique no botdo Incluir para informar os
documentos conexos ao documento atual.

Conexio de Documentos
N° Auto 2008/7674
N° Documento 232356
N° Origem 021/DTIC/2008
Tipo do Documento EXPEDIENTE
Modalidade Cficio
Bairro
Localidade MANAUS
UF Amazonas

|b Documentos Conexos |

Listagem de Documentos Conexos

|N° Documenta Data de inclusdo Grupo Oficio

‘ Visualizar Conexo | Exeluir Im
‘ Visualizar | Valtar ”




c¢) Na tela “Incluir Documento Conexo”, informe o ntimero do documento ou outros
pardmetros, clique no botdo pesquisar, selecione o documento na “Listagem de
Documentos” com o “check box” (caixa de selecdo quadrada) e clique no botdo
“Confirmar”.

Incluir Documento Conexo

N° Auto | |
N? Documento 206132
Tipo do — — -
Documento | Selecione d

Ii

Modalidade | [ |
limpar |

Ii

Pessoa | _I
limpar |

UF [--Selecione-- ~|
Localidade [--Selecione-- ~|
Bairro --Selecione-- +|
%

Listagem de Documentos

M2 Auto M2 Documento M2 Protocolo | Tipo Modalidade
" il 2009/8564 296132 EXPEDIENTE |Requerimento
Total: 1- 1de 1resultados <= =anterior 1| 2 | 3 posteriors ==

Visualizar |

Fechar | Warcar Todos Desmarcar Todos | Confirmar




d) Repita os passos (b) e (c¢) para todos os documentos conexos. Para o tipo de incidente
“continéncia”, o processo ¢ semelhante.

Conexio de Documentos
N® Auto 2009/8562
N® Documento 206130
N® Origem MNiD
Tipo do Documento EXPEDIENTE
Modalidade Requerimento
Bairro
Localidade MANAUS
UF Amazonas

F Documentos Conexos

Listagem de Documentos Conexos

e Documerto Data de inclusdn Grupo Oficio
() |206132 03/04/2008 GOFA Defesa do Meio Ambiente
‘ Visualizar Conexo | Exciuir | m‘
‘ Visualizar | v::naN
4.3.2 Prevencdo

O cadastro de prevengdes deve ser feito através das designagdo do membro usada pelo
membro para receber a distribuicdo, através dos seguintes passos:

a) Na Tela Lote, para cadastrar incidentes do tipo “preven¢do”, selecione o documento
desejado através do “radio button” (campo de selecdo de bolinha), depois o tipo de
incidente e clique no botao Ok.

Lote

Data Planejada para Sorteio* ddimmiaaaa

|Li5|agem dos Documentos 2 registro(s]l
] Mo Auta 12 Documento | Tipo do Documento IModalidade Tipo de Distribuiggo
@ | [ |2009/8561 296129 EXPEDIENTE Requerimento Marmal
| [ |2009/8562| 296130 EXPEDIENTE Requerimento Urgente

‘ Manter Incidentes: [Prevencan

iml Uﬂ\‘l Visualiza!l Tipo de Distribuigéo |

‘ Woltar I Cancelar I




b) Na tela “Prevengdes do Documento”, clique no botdo “Incluir” para informar as
designacdo dos membros preventos para o documento selecionado.

Prevengdes do Documento

N° Auto 2009/8561

N° Documento 206128

N° Origem MN/D

Tipo do Documento EXPEDIEMTE

Modalidade Requerimento
Bairro
Localidade MANALS
UF Amazonas
|P Prevengies |
Listagem de Prevengies
|Ma1r|'cula MNome Designagan |Tipo |Comau'ca Incluséo Litiizagdo |Grupo Oficio
| Excir |mj
‘ Visualizar | votar ||

c) Na tela “Pesquisar Designagdes/Membro

2

, informe o nome ou designacdo do

membro prevento para o documento selecionado e clique no botdo pesquisar, depois

selecione a designacdo na “Listagem de Designagdes/Membro

“Incluir”.

e clique no botao

Pesquisar DesignagiesMembro

ServidorfMembro

|N|J|mero |Membro 0l

Designacao:

—

|
Iir%par | | --Selecione--

Al

Pesquisar

Listagem de DesignagdesMembro

Watricula Mome Designagdo Tipo Comarca
118° Procurador Desi
@ (200904031 Membro 01 de Justica de C;rs'%”aca"
Manaus g

Taotal: 1- Lde 1resultados

= =anterior 1 | 2 | 3 posterior=

Fechar |

Incluir




d) Na tela “Preven¢des do Documento” clique no botao “Voltar”

Prevengoes do Documento

N® Auto 2008/8561

N® Documento 296129

N® Origem MN/D

Tipo do Documento EXPEDIENTE
Modalidade Requerimento
Bairro

Localidade MANAUS

UF Amazonas

¥ Prevengibes

Listagem de Prevengdes

Matricula MNome Designagao Tipo Comarca|Inclusdo Ltilizagao Grupo Oficio
~ Wembro |118% Procurador de Designacao GOFA Defesa do
) |200904031 01 Justica de Manaus Cargo 06/04/200806/04/2008 Meio Ambiente
‘ Excluir ||

‘ Visualizar | \!arti['}J|

4.3.3 Impedimento/Suspeicao

O cadastro de impedimentos e suspeigdes ¢ feito informando de forma semelhante os
nomes dos membros impedidos/suspeitos, conforme descrito nos passos a seguir para o
documento selecionado:

a) Na Tela Lote, para cadastrar incidentes do tipo “impedimento”, selecione o
documento desejado através do “radio button” (campo de selecdo de bolinha), depois o
tipo de incidente e clique no botao Ok.

Lote

Data Planejada para Sorteio* 06/04/2009]  ddimmiaaaa

Listagem dos Documentos 2 registro(s)

[ [me Auto Mo Documerta | Tipo do Documenito Modalidacde Tipo de Distribuigéo

[1|2009/8561|296129 EXFPEDIENTE Reguerimento Marmal

.

[ |2009/8562 (296130 EXFEDIENTE Requerimento Urgente

‘Manter Incidentes: | Impedimerta | ckrl Visualizar |
Wy

[ v |

‘ Valtar I Cancelar I




b) Na tela “Impedimentos do Documento”, clique no botdao “Incluir” para informar os
nomes dos membros impedidos para o documento selecionado.

Impedimentos do Documento

N® Auto 20089/8562

N° Documento 296130

N® Origem MN/D

Tipo do Documento EXFEDIEMTE

Modalidade Requerimento
Bairro

Localidade MANAUS

UF Amazonas

|' Impedimentos

Listagem de Impedimentos

|Ma1r|'cula

MNome

Inclusao

i

Visuglizar |  Voltar |‘

c) Na tela “Pesquisar Membro”, informe

o nome do membro impedido para o

documento selecionado e clique no botdo pesquisar, depois selecione o nome do
membro na cortina “Listagem de Membros” e clique no botdo “Incluir”.

Pesquisar Membro

Home

MUmero [Membra 01

Listagem de Membros

Mumero

Mome

@ |200904031

Memhbro 01

Taotal: 1- 1de 1resultados

= =arterior 1| 2 | 3 posterior= ==

Fechar |




d) Repita os passos (b) e (c¢) para todos os membros impedidos para o documento
selecionado e depois clique no botdo voltar.

Impedimentos do Documento
N° Auto 200978562
N° Documento 296130
N° Origem MN/D
Tipo do Documento EXPEDIEMTE
Modalidade Requerimento
Bairro
Localidade MANALS
UF Amazonas

F Impedimentos

Listagem de Impedimentos

Watricula MNome Inelusdo

) |200904031 Membro 01 06/04/2009

| excur_| I
‘ Visualizar | Voltar‘”
s

4.3.4 Salvamento do Lote

Informe a data planejada para o sorteio, marque as caixas de selecdo dos documentos
que irdo compor o lote e clique no botdo “Salvar”.

Lote
Data Planejada para Sorteio* 06/042009]  ddimmiaaas
|Li5|i|gem dos Documentos 2 registro{s)|
[ M. Ao Mo Documerto | Tipo do Documerito Modalidade Tipo de Distribuicéo
| [ |2009/8561 296129 EXPEDIENTE Requerimento Mormal
| [ |2009/8562 | 286130 EXFEDIENTE Requerimento Urgente
|Manter|ncidentes: ~Selecione—- | 0Ok | Visualizar | IEEETEEEE ‘
| ot | Cancelar_| mj
L

Observagao:

Somente os documentos marcados através da caixa de selecdo sdo associados ao lote
sendo salvo. Os demais documentos que ndo foram marcados ficardo disponiveis na
criacdo de novos lotes.



4.4 Distribuicao

a) Em Distribuicao / Lote / Informar o n° do lote ou outros pardmetros e clicar em
pesquisar;

Pesquisar Lote
N° Lote I

N° Documento ’7

Ccriagao do Lote (Periodo) &

Distribuigio do Lote (Periodo) [ &

Situagéo M pPendente [ Distribuido  [) Cancelado

‘ Hovo Cancelar
b) Selecionar o lote e clicar no botdo Distribuir.

Listagem de Lotes
o

®

‘N“ Lote ‘Dala de Criagéo ‘Daia Planejada para sorteio ‘Dala de Distribuigaio ‘Dala do Cancelamento

|snuag5n
‘uamuznug ‘ ‘

‘1182[]

‘UE/UNZUUQ |Fendente

|TmaJ 1- 1de 1resultados anterior 1| 2 | 3 posterior > |

[ votar

Imprimi Distribuidos por Designagéo | imprimir_| Distrbay MNovo ConsuttariAterar | IEEEETE
e

¢) Confirmar os documentos que vao compor o lote e os incidentes cadastrados e clicar
no botdo “Continuar”.

Diswibuigéo do Lote
N° Lote 11820
Data Planejada para Sorteio* 06/04/2009
Listagem dos Documentos 2 registro(s)
N Auto N Documento | Tipo do Documenta Modsalidade Tipo de Distribuiéo
2009/8561|296129 EXPEDIENTE Requerimento Marmal
2009/8562|296130 EXPEDIENTE Requerimento Urgente
LTl Tivo Distribuigéo
Listagem de Incidentes 4 registro(s)
N Documento N Incicente | Tipo do Inciderte Descrigén
296129 5 Prevengéo para & designagdo Membro 01 - 118° Procurador de Justica de Manaus (Designacao Cargo)
296130 3 Suspeigdo para 0 membro Membro 01
296130 1 Conexéo com o documento 296132
296130 6 Impedimento para o membro Membro 01
Voltar Cancelr | G

d) Na Listagem de Designagdes, confirmar se todos os membros que irdo participar da
distribuicdo estdo listados, se positivo clicar no botao “Distribuir”, caso contrario, clicar
no botdo “Cancelar” e contatar a DA para realizar as correcdes necessarias.

|Li5mgem de Designagdes 3 registro(s)l
Distribuigéo
IMembro Designagao Comarca
= Mormal i Urgente il Plantdo b
118° Procurador de
Membro 01 Justiga de Manaus W b b
120° Procurador de
Membro 02 Justiga de Manaus ¥ L L
119° Procurador de
Membro 03 Justiga de Manaus ¥ L L

| Voltar I

Cancelar_| m




Observacdo:

Se algum membro ndo concorre a um tipo especifico de distribui¢dao (normal, urgente,
plantdo), ele pode ser desmarcado aqui através das caixas de sele¢do. Se ele nao
concorre a todos os tipos, entdo ndo deve aparecer na lista, logo a DA deve ser contatata
para realizar as corregdes necessarias.

e) Resultado da distribuigao:

Resultado Distribuigio

N° Lote 11820
Data Distribuigio 07/04/2008

Listagem dos Documentos 2 registro(s)
M9 Auto 1® Documerto | Tipo Documento Mermbro Designagao Tipo Designagao
2009/8561 296129  |[EXPEDIENTE  Membro 01 jjg:l g%‘;“ﬁg:;ﬁ: g:gg”aca"
2009/8562|296130  |[EXPEDIENTE  Membro 03 jjg:l g%‘;“ﬁgg;g: g:gg"aca”

Voltar I m

Observacgdo:

Consultar o topico 6 (Erros Comuns) para possiveis erros que podem ocorrer ao
distribuir.

4.5 Tramitacio para a designacido ou GOFA do membro sorteado na distribuicio

Apos a distribui¢ao ¢ importante a tramitagdo para a designacdo ou GOFA do membro
sorteado na mesma para registrar a data que efetivamente o membro a recebeu.

Essa tramitagdo apesar de independente de todo o processo de distribuicdo ¢
recomendavel no MP para fins de registro.

Esse processo pode ser feito da forma manual com a criagcdo guia, vinculagido de cada
documento, encaminhamento e efetivagao do recebimento da guia para o GOFA ou
designacdo do membro para qual a distribuigdo foi feita.

Outra forma de fazer a tramita¢do de forma mais automatizada ¢ ir na pagina inicial do
sistema (home) e na Lista de Acesso Rapido, expandir o item “Documentos” e clicar em
“Pendentes tramitag¢ao”.

Aparecerd a uma listagem de documentos distribuidos ou encaminhados e pendentes de
tramitacdo. Para os que foram distribuidos, aparecerd na coluna Observagdao o valor
“distribuido”. Basta marcar a caixa de sele¢do a esquerda de designacdo de cada
membro e clicar no botdo “Criar guia”. O sistema ird exibir a tela de criagdo de guia ja
como todos os documentos distribuidos para aquele membro vinculados e com destino
na designagao do membro.

Observacoes:

Se o membro recebe a distribui¢do atuando na sua promotoria/procuradoria, entdo a
tramitagdo ¢ feita com destino para o GOFA da promotoria/procuradoria desse membro.



No caso de fungdo, como dos membros do Conselho Superior do Ministério Publico, a
tramitacdo ¢ feita com destino ao GOFA criado para cada membro (Ex. Conselho
Superior do Ministério Publico — 1° Membro).

4.6 Impressao do resultado da distribui¢ao

O resultado da distribui¢ao pode ser impresso consultando um conjunto de lotes e na
tela de resultados na pesquisa, clicar no botdo “Imprimir Distribuidos por Designacao”
ou “Imprimir”.

5. Passos para Finalizacdo de atuagcdo em Documento

Apds o membro atuar no documento, este deve finalizar a atuacdo no documento
(promotorias) ou requerer ao centro de distribuicdo que execute a operacao
(procuradorias).

a) No menu Distribuicao \ Finalizar Atuacdo no Documento, selecione a designacao do
membro, a data da distribui¢do ou outros parametros para pesquisar os documentos
distribuidos a esse membro.

Pesquisar Diswibuigio

Servidor/Designagao

ServidoriMembro 200904031 - Membro 01

Designacao 118° Procurador de Justiga de Manaus

Tipo Designacao Cargo

Comarca

Limpar | Selecionar
N® Documento o limpar
Distribuicéo (Periodo) 07/04/2008 & [07104/2009
Corcein

b) Selecione o documento a ser finalizado e clique no botdo Finalizar. Em casos
excepcionais (como incidentes de suspeicdo/impedimento e erros operacionais), um
documento pode ser finalizado ‘“sem manifestagdo” voltando a numera¢do dos
contadores. Nesse caso basta na caixa de selecdo da coluna “Finalizar”, selecionar o
valor “sem manifestacdo”.

Finalizar Distribuicdo

Servidor /Designagéo*

Servidor/Membro 200
Designacéo Il Promotor de Justica de Manaus
Tipo Designacao Cargo

Comarca MANAUS

Listagem dos Documentos em Atuacdo 1 registro(s)

GOFA Distribuicso Lote  |auto Documento|Tipo do Documento Modalidade Tipo de Distribuicio |Dt Distribuicdo Dt Finalizacdo * |Dt Referéncia * | Finalizar

GOFA CAQ-PDC - PRODECONS - Promatorias de Defesa do ) EXTRA- Inquérite Civil 1) 7107 7 SEM MANIFESTACED ¥
Censumidor 200/ M 2o | 10 Normal 18/11/2013 |p7/10/2014 | |[p7/10/2014 | | [SEM MANIFESTACAO

Tramitar

vottar Cancelar



6. Lista dos Centros de Distribuicao

Segue lista dos setores que fazem distribui¢do e os GOFAs utilizados.

6.1 SUBJUR (Subprocuradoria-Geral para Assuntos Juridicos)

Esse setor de distribuicao trabalha com os GOFAs:

GOFA Normal Urgente Manual
Procuradores de Justiga junto a 1* Camara Civel (1) X X
Procuradores de Justica junto a 1* Camara Civel (Habeas X
Corpus)

Procuradores de Justica junto a 1* Camara Civel X
(Intimagdes)

Procuradores de Justica junto a 1* Camara Criminal X X
Procuradores de Justica junto a 1* Camara Criminal X
(Intimagdes)

Procuradores de Justica junto a 2* Camara Civel (1) X X
Procuradores de Justica junto a 2* Camara Civel (Habeas X
Corpus)

Procuradores de Justiga junto a 2* Camara Civel X
(Intimagoes)

Procuradores de Justiga junto a 2* Camara Criminal X X
Procuradores de Justica junto a 2* Camara Criminal X
(Intimagoes)

Procuradores de Justica junto a 3* Camara Civel X X
Procuradores de Justica junto a 3* Camara Civel X
(Intimagdes)

Procuradores de Justica junto as Camaras Reunidas X X
Procuradores de Justiga junto as Camaras Reunidas X
(Intimagdes)

Conselho Superior do MP (CSMP) - 1° Membro (PGJ) (2) X
Procurador-Geral de Justica X X

(1) Para essas camaras foi decidido pela administragdo distribuir “Habeas Corpus” em
um GOFA especifico. No GOFA padriao fica “Agravo de Instrumento” como urgente e
os demais como normal, com o objetivo de ter trés categorias de prazos.

(2) GOFA criado para distribui¢@o interna aos assessores do PGJ para processos
distribuidos ao PGJ pelo Conselho Superior do MP.



6.2 Secretaria do Conselho e do Colégio de Procuradores
Esse setor de distribuicao trabalha com os GOFAs:

GOFA Normal Urgente Manual
Conselho Superior do Ministério Publico (CSMP) X X

Colégio de Procuradores de Justica (CPJ) X

6.3 GAJ/Adm

Esse setor de distribuicao trabalha com os GOFA GAJ/Adm.

6.4 CAO-CRIM

Esse setor de distribuicao trabalha com os GOFAs:

GOFA Norma Urgent Manual
1 e

Auditoria Militar

Criminais Comuns

Entorpecentes

Execucdes Penais

Idosos/Adolescentes/Criangas

Juizados Especiais Criminais

Maria da Penha

Penas e Medidas Alternativas

PROCEAP

Transito

Rl R R e e e e Sl e
R R R R e e e e S e

Tribunais do Juri

6.5 CAO-MAPH/URB

Esse setor de distribuicao trabalha com os GOFAs:

GOFA Normal Urgente Manual

Promotorias de Meio Ambiente e Patrimonio Historico X X

Promotorias de Urbanismo X X




6.6 CAO-PDC

Esse setor de distribuicao trabalha com os GOFAs:

GOFA Norma Urgent Manual
1 e

PRODECONS - Promotorias de Defesa do Consumidor X X

PRODEDICS - Promotorias de Protecdo e Defesa dos X X

Direitos Constitucionais do Cidadao

PRODEPPPS - Promotorias de Protecdo do Patrimonio X X

Publico

6.7 Comissao Especial (Portaria 0897/2013/PGJ)

Esse setor de distribuicdo trabalha com o GOFA Comissdao Especial (Portaria
0897/2013/PGJ).

6.8 Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos (SUBADM)

Esse setor de distribuig¢do trabalha com o GOFA Subprocuradoria-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos (SUBADM)

6.9 PROCEAP - Promotorias do Controle Externo da Atividade
Policial

Esse setor de distribui¢ao trabalha com o0 GOFA PROCEAP - Promotorias do Controle
Externo da Atividade Policial.

6.10 Comissao de Licitaciao (CPL)
Esse setor de distribuicao trabalha com o0 GOFA Comissdo de Licitagdao (CPL).

6.11 GOFAs antigos usados para distribuicao:

- GOFA Subprocuradoria-Geral de Justiga para Assuntos Juridicos e Institucionais
(SUBJUR)

- GOFA GAJ - Gabinete de Assuntos Juridicos

- GOFA Setor de Protocolo ALEIXO

- GOFA 10* Promotoria de Justica de Manaus

7. Erros Comuns

Erro Solucao

Ap0s confirmar os documentos, incidentes - Se o documento X ¢ um Processo de 1°
e designagdes do lote e clicar no botdo grau, verifique se a Vara cadastrada no

“Distribuir”, ocorre o erro: documento esta correta.
- Se 0 documento X ¢ um Processo de 2°
“Inconsisténcias na Distribui¢do” grau, verifique se o Orgdo Julgador

cadastrado no documento esta correto.




Ao detalhar o erro ¢ informado: Explicacao:
Todo GOFA est4d associado a um Oficio
Nio existe designagdo disponivel para Atuagdo que especifica as Varas e Orgios
receber o documento: X. Julgadores que podem serem distribuidos
no contexto do GOFA.

8. Referéncias:

7.1 — Arquimedes - Designa¢des — Manual do Administrador (disponivel na intranet)
Topicos de maior relevancia para distribuicao:

a) 5.2 Conceito de GOFA usando o Arquimedes para distribuicao

b) 7.1 Descrigao (Designagdes)

c) 7.2.1 Distribuicao (Aplicagdes)

d) 8. Afastamento e substitui¢do de membros/servidores

7.2 LEAO, Mauricio. “Distribui¢do Eletronica de Feitos”. Monografia, Curso de
Direito, UNICAP, 2003. (disponivel na intranet)
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