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Precuradoria

M P F Regional da Atuacao Extrajudicial
Repuiblica
P I B Civel/Tutela Coletiva
APRESENTACAO

Este Manual € o resultado do trabalho da Segéo Civel e da Tutela Coletiva, da Diviséo
de Apoio as Areas Civel e Criminal ¢ do Escritério de Processos Organizacienais da
FRR/ 3* Regiao com o proposito de mapear as atividades extra judicial-area

civelf tutela coletiva.

O Manual deve primar pela flexibilidade e adaptagéo, acompanhande as mudancas
das tuturas realidades, podendo sofrer modificagdo e revisdes normalmente
requeridas por necessidade de melhoria continua dos servicos prestados na

Procuradoria Regional da Repiiblica da 3® Regiao.

Objetivo — pretende-se, com a implementacao deste Manual de Normas e
Procedimentos, disciplinar e padronzar rotinas de trabalhe relacionados a atuagéo

extrajudicial da PRR{ 3% Regiao.

Ambito de aplicacio — esta Norma de Procecimento serd exccutada pela Segao Civel
e da Tutela Coletiva
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Procuradoria o 2 3.
Regional da Atuacao Extrajudicial
Republica

S Civel/ Tutela Coletiva

MPF

Ministério Poblico Federal
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Republica .
39 Regido Civel/ Tutela Coletiva

MPF

Ministério Publico Federal

ELEMENTOS DO PROCESSO

Responsavel Atividade

“VRecebe e-mail/oficio das pecas da inicial

Descricdo
Recebe e-mail ou oficio da PR/SP, PR/MS e Procuradorias
Municipais do Estado de Sao Paulo e Mato Grosso do Sul
atraves do e-mail PRR3-NTC@MPF.MP.BR.
Devera conter: nimero da inicial e arquivo no formato PDF.

Dl. Pesquisa no site do TRF 3 /JFSP/MS

SCTC -
Descricdo

Realizar pesquisa semanal no site do Tribunal Regional
Federal da 32 Regido (www.trf3.jus.br). Menu, consulta
processuais, busca avangada.

Inserir o nimero do processo de 12 instancia (ou original)
Realizar pesquisa também no site da Justica
(www.jf.sp.jus.br), no campo consulta processual.
Verificar se ha recurso no processo.

Dq._ Autua PA
Descrigao
Autuar o procedimento de acompanhamento pelo Sistema
Unico.

l—IS. Classifica

Descricdao

Analisar e classificar dentro do grupo tematico.

I - Consumidor, Ordem Econdmica e Economia Popular

II- Meio Ambiente e Patrimdnio Histdrico e Cultural,

III- Patrimdnio Publico e Social,

IV- Cidadania (pessoas portadoras de deficiéncia fisica,
crianca, adolescente, idosos, previdenciario coletivo), indios,
Minorias e Residual.
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:r.:el: regorta Atuacao Extrajudicial
Repiblica

3% Regido Civel/ Tutela Coletiva

Responsavel Atividade

[:I 6. Distribui para fixar titular

MPF

Ministério Publico Federol

Descricao

Distribuir aleatoriamente se ndo houver dependéncia ou
conexao.

Depois da classificagao, ir na aba de distribuicdo no Sistema
Unico, realizar a distribuicio (que é feita pelo proprio sistema)
dentro do grupo tematico.

D?. Conclui para o titular/ substituto

Descricao
Movimentar pelo sistema (nico, para o gabinete do titular.

SCTC DB. Realiza cadastro
Descricdo
Entrar no Sistema Unico, médulo judicial.
Preencher os seguintes campos:

a- numero do processo;

b- classe judiciaria;

c- grau de sigilo;

d- forma de atuacdo;

e- orgdo julgador;

f- assunto do judicidrio (aba assunto CNMP/Tema);
g- relator do processo;

h- urgente ou néo;

i- drea de atuacdo;

- data de autuacdo ou cadastro;

k- UF e Municipio;

l- Resumo da inicial;

m- Origindrio, processual

n- identificar alguma dependéncia de documentos ja
incluidos do sistema e, em caso positivo, referenciar ao
numero da inicial (documento de origem)

Inserir o nome das partes
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:«::i: ::odriu Atunacdo Extrajudicial
Repiblica

3° Regico Civel/ Tutela Coletiva

MPF

Responsavel Atividade

DQ. Classifica
Descrigdao
Analisar e classificar dentro do grupo tematico.
I - Consumidor, Ordem Econdmica e Economia Popular
II- Meio Ambiente e Patrimonio Historico e Cultural,
II- Patrimonio Publico e Social,
IV- Cidadania (pessoas portadoras de deficiéncia fisica,
crianca, adolescente, idosos, previdenciario coletivo), indios,
Minorias e Residual.

Dm. Realiza pesquisa de correlato

Descricao
Referenciar o auto judicial/documento, se houver
ScTC dependéncia de outros autos judiciais/documentos ja

cadastrados no Sistema Unico.
Pesquisar se ha dependéncia no site da Justica Federal
(www.jf.sp.jus.br) e no site do Tribunal Regional Federal da 32

Regiao (www.trf3.jus.br)

Du. Realiza pré-distribuicdo para fixar titular
Descricao
Executar a pré-distribuicdo na aba de distribuigdo do Sistema
Unico.

Du. Cancela envio

Descricao
Cancelar envio dentro do sistema unico.

Dl?.. Realiza despacho para ciéncia do gabinete
Descricao
Dar ciéncia aos gabinetes da pré-distribui¢do das pegas de
informacao para o acompanhamento de acgdes, por meio de
despacho.
Comunicar a 1? Instancia, por meio de e-mail ou oficio,
conforme o caso, 0 nome do Procurador Regional da
Republica ao qual foi distribuido o recurso.
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