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Versao: 1.0

SAIDA DIRETA DE PROCESSOS JUDICIAIS E
IPLS

. Inicio: Manifestacio Incluida nos Autos.

[J Cadastra manifestacio no Unico.

Descri¢ao: Cadastrar todas as manifestagdes, inclusive feitas por cotas, € movimentar os
respectivos Autos Judiciais usando a fase "Saida direta para 6rgdo externo - com
manifestacao".

I - MANIFESTACOES INCLUIDAS EM AUTOS EXTRAJUDICIAIS

Para manifestagdes incluidas em Autos Extrajudiciais (denuncias, outras
iniciais/proposituras, arquivamentos etc), acessar a aba movimentagdo, selecionar "Orgio
do Governo" e fazer a movimentagio diretamente ao Orgdo da Justica destinatario; (NAO
imprimir as guias)

II - DEVOLUCAO DE AUTOS SEM MANIFESTACOES.

Caso estejam sendo devolvidos autos sem manifestagcdes, movimenta-los usando a
fase "Saida direta para 6rgdo externo - sem manifestagio"; (NAO imprimir as guias)
I - MANIFESTACAO EM UM PROCESSO CUJO AUTO NAO ESTEJA NA PR.

No caso de Manifestagdo em um processo cujo auto ndo esteja na PR, apds a
Criagdo da Manifestagdo, acessar a aba "Movimentacao apenas da Manifestacao". Entao,
no campo "Fase Seguinte", selecionar "Expedi¢io a Orgdo Externo" e no campo "Destino",
informar o Orgﬁo da Justica destinatario. Inserir alguma observagdo, se for o caso, e clicar
no botdo "Movimentar"; (NAO imprimir as guias)

IV - MANIFESTACAO AVULSA.

No caso de Manifestacdo avulsa, apos concluida a inclusdo, caso a aba
"Movimentagdo apenas da Manifestacdo" ndo esteja disponivel, acessar, na pagina inicial
do Unico, a pasta "No Setor" > "Manifestagdo Avulsa". A partir dai é possivel selecionar a
Manifestagdo e clicar no botdo "Movimentacao Simples" ou entrar na Manifestagdo para
acessar a aba "Movimentacao apenas da Manifestacao". Qualquer que seja a opg¢ao, no

campo "Fase Seguinte", selecionar "Expedi¢cdo a Orgdo Externo" e no campo "Destino",



informar o Orgﬁo da Justi¢a destinatario. Entdo, clicar no botdo "Movimentar"; (NAO

imprimir as guias)
Inqueritos Policiais.
[Efetua saida direta.

[JOrganiza e imprime (2 vias) dos Autos/IPL.

Descricao:

- Organizar as manifestagdes separando as manifestagdes de seus respectivos autos,
exceto: as manifestagcdes nos casos de, Denuncias, Outras Iniciais/Proposituras,
Arquivamentos de Autos Extrajudiciais e Inquéritos Policiais (sem nimero da Justiga) que
deverao ser protocolizadas acompanhadas dos respectivos autos.

- Elaborar relagdo, em 2 (duas) vias, de todas as manifestagdes cadastradas que
deverido ser protocolizadas em cada Orgdo da Justica - Goidnia ou Aparecida. Relacionar as
manifestagdes movimentadas sem os autos, as avulsas e aquelas que deverdo ser
protocolizadas com os autos (denuncias, outras iniciais/proposituras e arquivamentos de
extrajudiciais e de IPLs sem tramite na Justica), excluem-se da regra as encartadas nos

processos e as langadas por cota.

As manifestagoes serdo relacionadas pelos niimeros dos respectivos processos e, quando um auto estiver acompanhando a
manifestagdo a ser protocolizada, informar entre parénteses, logo apos o numero do processo, que a pega segue acompanhada dos
autos. Exemplo: 1001079-12.2017.4.01.3500 (acompanhada dos autos)

-Imprimir guia de movimentagdo em lote:

a) Clicar no Menu “IPL” > “Movimentacdo” > “Impressdo de Guia em Lote™:

* Usar os Filtros:
-DATA DE MOVIMENTA C/fO — Usar a data atual, salvo se houver processo movimentado em data anterior e ainda ndo remetido;
- DESTINO — Imprimir uma guia para Orgéo de destino DPF-GO.

* Marcando a caixa “AUTO JUDICIAL”, todos os autos serdo automaticamente selecionados;

- IMPORTANTE: desmarcar as caixas de sele¢ao dos autos que serdo entregues no Protocolo, acompanhando as manifestagoes,

pois as guias so devem conter os autos que serdo entregues nas Secretarias;

b) Clicar no botao “GERAR NOVA GUIA PARA SELECIONADOS”;

c) Na proxima tela deixar marcadas apenas as opg¢des : “Apensos/Anexos”,
“Manifestagdes” e “Volumes”;
d) Imprimir as guias em 2 (duas) vias, entregando os autos e colhendo a assinatura

do servidor do NUCRIM em uma delas.



[UEnvia Autos/IPL fisicos para a COJUD.

Descricao:
Autos/Ipls para o DPF podem ser entregues diariamente até as 18:00 horas, na sala

do NUCRIM/COJUD e a assinatura do servidor do NUCRIM em uma delas.

[JEntrega Autos/IPL ao DPF.

Descricao:

Colhe Assinatura do Agente do DPF

Processos Judiciais.
CEfetua SAIDA DIRETA.

[JOrganiza e separa os Autos e Manifestac¢des.

Descricao:

- Separar os Autos de acordo com as Varas.

- Imprimir guia (em 2 vias), uma guia ¢ destinada a SESOT e outra a Justiga.

- Organizar as manifestagoes separando as manifestagdes de seus respectivos autos,
exceto: as manifestagdes nos casos de, Denuncias, Outras Iniciais/Proposituras,
Arquivamentos de Autos Extrajudiciais e Inquéritos Policiais (sem numero da Justica) que
deverao ser protocolizadas acompanhadas dos respectivos autos.

- Elaborar relagdo, em 2 (duas) vias, de todas as manifestacdes cadastradas que
deverido ser protocolizadas em cada Orgéo da Justica — Goidnia ou Aparecida. Relacionar as
manifestagdes movimentadas sem os autos, as avulsas e aquelas que deverdo ser
protocolizadas com os autos (denuncias, outras iniciais/proposituras e arquivamentos de
extrajudiciais e de IPLs sem tramite na Justica), excluem-se da regra as encartadas nos

processos e as langadas por cota.

As manifestagdes serao relacionadas pelos niimeros dos respectivos processos e, quando um auto estiver acompanhando a
manifestagdo a ser protocolizada, informar entre parénteses, logo apos o numero do processo, que a pega segue acompanhada dos

autos. Exemplo: 1001079-12.2017.4.01.3500 (acompanhada dos autos)




[CJEnvia Autos/Manifestacdes fisicas ao transporte.
Descricao:

Autos para a Justica Federal de Goiania podem ser entregues diariamente, até¢ 14:30
horas na sala da SESOT.

Autos para a Justica Federal de Aparecida podem ser entregues as tercas e quintas-
feiras, até 13:00 horas na sala da SESOT.

Manifestagdes para a Justica Federal de Goiania podem ser entregues_diariamente,
até as 14:30 horas, na sala da SESOT.

Manifestagdes para a Justica Federal de Aparecida podem ser entregues as tercas e
quintas-feiras, até as 13:00 horas, na sala da SESOT.

Colhe assinatura do Servidor da SESOT.

A assinatura deve ocorrer nas guias da Remessa e da relagao de manifestagdes.

Arquiva Guia assinda pelo transportador para controle e prova de envio.

Manifestacoes.

LEntrega Pecas no Protocolo.
Descricao:
-Se houver Intercorréncia, telefonar ao Oficio para sand-lo. Caso nao seja resolvido
via telefonema devolver a manifestagao ao Oficio.
[’Recebe Contrafés Protocolizadas.
Descricao:
-Recebe contrafés protocolizadas e confere com as relagdes de manifestagoes.
-Junta as contrafés as relagdes para devolugdo ao gabinete.
UEntrega Contrafé aos Oficios.
Descriciao:
-Entrega as copias protocolizadas ao servidor do Oficio, colhendo assinaturas.
LJArquiva Relac¢des Assinadas.

Autos.



[JOrganiza Autos por varas.
Descricao:

-Separa os autos judiciais por vara a serem entregues. As manifestagdes sdo
reunidas para entrega no Protocolo da Justica.

-Retine todos autos de acordo com as varas;

-Reune todas manifestagdes com respectivas relagdes.

[JEntrega Autos na Secretaria da Vara.

Descricio:
Entrega os Autos e colhe assinatura nas Guias.
Se houver Intercorréncia, telefonar ao Oficio para sana-lo. Caso ndo seja resolvido

via telefonema devolver o Auto ao Oficio.

LJArquiva Guias Assinadas.



ANEXO II DA INSTRUCAO DE SERVICO N° 03/2017.

ROTEIRO RESUMIDO PARA SAIDA DIRETA DE
PROCESSOS, INQUERITOS E MANIFESTACOES

1. CADASTRO

Cadastrar todas as manifestagdes, inclusive feitas por cotas, e
movimentar os respectivos Autos Judiciais usando a fase "Saida direta para

orgao externo - com manifestacao".

I - MANIFESTACOES INCLUIDAS EM AUTOS EXTRAJUDICIAIS
Para manifestagcdes incluidas em Autos Extrajudiciais (denuncias,

outras iniciais/proposituras, arquivamentos etc), acessar a aba movimentagao,

selecionar "Orgao do Governo" e fazer a movimentacio diretamente ao Orgao

da Justica destinatario; (NAO imprimir as guias)

II - DEVOLUCAO DE AUTOS SEM MANIFESTACOES.
Caso estejam sendo devolvidos autos sem manifestacdes, movimenta-
los usando a fase "Saida direta para 6rgio externo - sem manifestacio"; (NAO

imprimir as guias)

III — MANIFESTACAO EM UM PROCESSO CUJO AUTO NAO
ESTEJA NA PR.

No caso de Manifestagdo em um processo cujo auto ndo esteja na PR,
ap6s a Criacdo da Manifestagdo, acessar a aba "Movimentacdo apenas da
Manifestacao". Entdo, no campo "Fase Seguinte", selecionar "Expedicao a

Orgdo Externo" e no campo "Destino", informar o Orgdo da Justica



destinatario. Inserir alguma observagdo, se for o caso, e clicar no botao

"Movimentar"; (NAO imprimir as guias)

IV — MANIFESTACAO AVULSA.

No caso de Manifestagdao avulsa, apos concluida a inclusdo, caso a aba
"Movimentagdo apenas da Manifestacao" ndo esteja disponivel, acessar, na
péagina inicial do Unico, a pasta "No Setor" > "Manifestagio Avulsa". A partir
dai ¢ possivel selecionar a Manifestagao e clicar no botdo "Movimentacao
Simples" ou entrar na Manifestagdo para acessar a aba "Movimentacao apenas
da Manifestacao". Qualquer que seja a opcdo, no campo "Fase Seguinte",
selecionar "Expedicdo a Orgdo Externo" e no campo "Destino", informar o
Orgio da Justica destinatario. Entdo, clicar no botdo "Movimentar"; (NAO

imprimir as guias)

2. ORGANIZACAO DAS MANIFESTACOES
I — REGRA GERAL: Separar as manifestagdes de seus respectivos

autos.

II - EXCECAO: As manifestacdes nos casos de, DENUNCIAS,
OUTRAS INICIAIS/PROPOSITURAS., ARQUIVAMENTOS DE AUTOS
EXTRAJUDICIAIS e INQUERITOS POLICIAIS (SEM NUMERO DA

JUSTICA) deverdo ser protocolizadas acompanhadas dos respectivos autos.

3. EXPEDICAO
3.1 EXPEDICAO DAS MANIFESTACOES:

Manifestagcdes para a Justica Federal de Goiania podem ser entregues

diariamente, até as 14:30 horas, na sala da SESOT.

Manifestacoes para a Justica Federal de Aparecida podem ser entregues

as tercas e quintas-feiras, at¢ as 13:00 horas, na sala da SESOT.




I- ELABORACAO DE RELACAO DAS MANIFESTACOES

Elaborar relagdo, em 2 (duas) vias, de todas as manifestacdes
cadastradas que deverdo ser protocolizadas em cada Orgdo da Justica -
Goiania ou Aparecida.

REGRA GERAL: RELACIONAR as manifestagcdes movimentadas
sem os autos, as avulsas e aquelas que deverdo ser protocolizadas com os
autos (denlncias, outras iniciais/proposituras € arquivamentos de
extrajudiciais e de IPLs sem tramite na Justica);

EXECECAO: Excluem-se da regra as encartadas nos processos € as

lancadas por cota.

As manifestacoes serdo relacionadas pelos numeros dos respectivos processos e, quando um auto estiver
acompanhando a manifesta¢ao a ser protocolizada, informar entre parénteses, logo apos o numero do processo, que a pe¢a
segue acompanhada dos autos.

Exemplo: 1001079-12.2017.4.01.3500 (acompanhada dos autos)




3.2 EXPEDICAO DOS AUTOS/IPLS

Autos/IPLs para o DPF podem ser entregues diariamente até as 18:00

horas, na sala do NUCRIM/COJUD.

Rotina para imprimir guia de movimenta¢iao em lote:

a) Clicar no Menu “IPL” > “Movimentacao” > “Impressao de Guia em

Lote”:

* Usar os Filtros:

- DATA DE MOVIMENTACAO — Usar a data atual, salvo se houver processo movimentado em data anterior e ainda nio remetido;
- DESTINO — Imprimir uma guia para Orgdo de destino DPF-GO.

* Marcando a caixa “AUTO JUDICIAL”, todos os autos serdo automaticamente selecionados;
- IMPORTANTE: desmarcar as caixas de sele¢do dos autos que serdo entregues no Protocolo, acompanhando as manifestagoes, pois as

guias so devem conter os autos que serdo entregues nas Secretarias;

b) Clicar no botdo “GERAR NOVA GUIA PARA SELECIONADOS”;

c) Na préoxima tela deixar marcadas apenas as opgoes
“Apensos/Anexos”, “Manifestacoes” e “Volumes”;
d) Imprimir as guias em 2 (duas) vias, entregando os autos e colhendo a

assinatura do servidor do NUCRIM em uma delas.



3.3 EXPEDICAO DOS PROCESSOS JUDICIAIS

Autos para a Justica Federal de Goidnia podem ser entregues
diariamente, até 14:30 horas na sala da SESOT.
Autos para a Justica Federal de Aparecida podem ser entregues as

tercas e quintas-feiras, at¢ 13:00 horas na sala da SESOT.

Rotina para imprimir guia de movimenta¢iao em lote:
a) Clicar no Menu “PROCESSO JUDICIAL” > “Movimentagdo” >

“Impressdao de Guia em Lote™:

* Usar os Filtros:

- DATA DE MOVIMENTACAO — Usar a data atual, salvo se houver processo movimentado em data anterior e ainda ndo remetido;
- DESTINO — Imprimir uma guia para cada Orgéo de destino (JF-GO, JF-APARECIDA DE GOIANIA etc.);

* Marcando a caixa “AUTO JUDICIAL”, todos os autos serdo automaticamente selecionados;
- IMPORTANTE: desmarcar as caixas de sele¢do dos autos que serdo entregues no Protocolo, acompanhando as manifestagoes, pois as

guias so devem conter os autos que serdo entregues nas Secretarias;

b) Clicar no botao “GERAR NOVA GUIA PARA SELECIONADOS”;

c) Na proxima tela deixar marcadas apenas as opgoes: “Apensos e
Anexos”, “Manifestacdes”, “Volumes” e “Quebra por Orgio Julgador’:

d) Imprimir as guias em 2 (duas) vias, entregando os autos e colhendo a
assinatura do servidor da SESOT (Secao de Seguranga Organica e Transporte)

em uma delas.

Cabe a SESOT conferir os processos e entrega-los a Justica Federal de
Goiania e/ou Aparecida de Goiania, colhendo assinatura do servidor da
Justica Federal nas guias de movimentagdo dos processos, bem como

arquivar essas guias para consultas posteriores, caso sejam necessarias.
A SESOT entregara nos gabinetes, mediante recibo, as contrafés das

manifestagdes protocolizadas.



ANEXO III DA INSTRUCAO DE SERVICO N° 03/2017

FLUXO DA SAIDA DIRETA DETALHADO
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