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APRESENTACAO

Elaborar o alicerce basico de padronizagdo das principais rotinas administrativas
cartorarias que envolvem a atividade finalistica em uma Promotoria de Justica. Com este
sentido, surge o projeto Promotoria Modelo. E um passo importante e fundamental para o
Ministério Publico da Paraiba. Jamais definitivo, por ébvio. Como primeiro momento de
estudo, é preciso compreendé-lo como um desafio em permanente construgdo. E horizonte a
serbuscado sempre, até pela sua inata dinamicidade.

Algumas técnicas foram implementadas durante todo o trabalho realizado e o resultado,
ainda que esbogado em linha preliminar, deve servir de referéncia e alimento para a
caminhada ininterrupta que leve a uma mais consistente modernizagdo administrativa. Nao
se moderniza uma Instituicdo de forma abrupta. Mas ndo ha como realizar tal tarefa sem
esses momentos iniciais de planejamento, diagndstico e sugestdes de aprimoramento.

Com os avangos naturais que surgirdao a partir de agora, muitas consequéncias
positivas serao colhidas. Desde a possibilidade de mensuracdo de ocorréncias, passando
pela definicdo de indices de produtividade e uniformidade de atuacdo, chegando até a
identificacao de perfis de auditagem e acompanhamento de relatérios de desempenho. Isso
sem descurar a abertura de outras repercussées no ambito arquitetébnico e de seguranga
institucional.

Um primeiro ciclo de trabalho se fecha para que os seguintes obrigatoriamente venham.
A implantacdo de todo o esforgco agora consolidado € algo inafastavel. O material
apresentado € o fruto concebido com cuidado e zelo para o fortalecimento das atividades de
uma Promotoria de Justica. Semente que impulsionara para melhor o Ministério Publico da
Paraiba.

Sem duvida, com melhor organiza¢ao administrativa deriva a evidéncia de maior forga e
melhor resolutividade, vetores claros de legitimagao social do Ministério Publico. Sobretudo
quando ha incremento tecnoldgico acoplado que torne mais facil e agil o exercicio da
atividade dos o6rgaos de execucado. Ganha o Promotor de Justica, ganha o servidor da
Instituicdo, ganha a sociedade paraibana.

ADRIO NOBRE LEITE
Promotor de Justica
Secretario de Planejamento e Gestao

Promotoria de Justica Modelo 13






1INTRODUGAO

Em abril de 2014, o Ministério Publico do Estado da Paraiba criou a Secretaria de
Planejamento e Gestdo da Procuradoria-Geral de Justica (Lei Complementar Estadual
n°123/2014), com efetiva instalagao ocorrida a partir de junho do mesmo ano. A partir dai,
diversos nucleos orgéanicos foram estruturados, dentre eles o Nucleo de Processos, cujo
objetivo imediato foi elaborar estudos iniciais visando, em principio, a conhecer as principais
e mais importantes rotinas administrativas de uma Promotoria de Justica, de modo
especifico sob o enfoque cartorario e dentro das atribui¢ées definidas para os servidores.

Idealizado pelo Secretario de Planejamento e Gestdo, o Projeto entdo denominado
“Promotoria de Justica Modelo” foi apresentado ao Procurador-Geral de Justiga, como
proposta para padronizagao dos processos e procedimentos administrativos, com o objetivo
de uniformizar a atuagao dos atores do cartério.

A partir de coleta em campo de uma amostragem das operagdes realizadas em
algumas Promotorias de Justica, definiram-se critérios para escolha do local a ser
desenvolvido o trabalho do projeto, considerados alguns pontos diferenciais: existéncia de
servidores efetivos; sede propria; plena utilizagdo do MP Virtual e do programa “Promotoria
Segura” (que dispde de vigilancia armada e eletronica).

Na metodologia aplicada, seguiram-se as seguintes etapas: priorizacao dos processos
a serem analisados (processos mais frequentes e de maior importancia no ambito do
Cartdrio das Promotorias de Justiga onde funciona o sistema tecnolégico MP Virtual);
mapeamento dos processos; identificagao dos gargalos e das operagdes desnecessarias;
fluxogramas (desenho dos processos); cronoanalise das operagbes e proposta de
melhorias.

O trabalho desenvolvido e as técnicas nele utilizadas foram fundamentais para
identificagdo dos processos essenciais e para analise sistémica de um cartério de
Promotoria de Justica. Além disso, possibilitou o conhecimento do fluxo e da sequéncia das
atividades desenvolvidas bem como demonstrou a duragcdo do ciclo de processos, as
pessoas envolvidas, suas relacoes e dependéncias para execug¢ao das operacoes.

Neste material, ja foi utilizada a nova nomenclatura dos cargos de servidores: Analista
Ministerial, Técnico Ministerial e Técnico Ministerial - Diligéncia e Apoio Administrativo,
tendo em vista a aprovacao do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao (PCCR) pelo
Egrégio Colégio de Procuradores da Instituicdo e a sua remessa para aprovagao na
Assembleia Legislativa do Estado.

Promotoria de Justica Modelo 15
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2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA
2.1 Gestao porProcessos

Aorganizagado administrativa do Ministério Publico da Paraiba se constitui a partirde um
sistema que funciona como um conjunto de processos. A metodologia aplicada na
construgado de um planejamento adequado das atividades deve passar pela identificacéo e
mapeamento dos tais processos, definigao das responsabilidades das pessoas envolvidas e
utilizagao adequada dos recursos disponiveis.

Segundo a Fundacdo Nacional da Qualidade: “Nestas condigbes, as pessoas sao
envolvidas ndo somente na execugao, mas também no planejamento dos processos, na
prevencao e solugdo de problemas, na eliminagdo de redundéncias e no aumento da
produtividade. A gestao por processos une as pessoas da organizagao, criando um ambiente
agradavel, cooperativo e produtivo, o qual assegura os resultados da organizagao”.

O Manual de Gestao por Processos do Ministério Publico Federal define que a gestao
por Processos ou Business Process Management (BPM) se trata de uma abordagem
sistematica de gestdo que entende os processos de negocios como ativos, por
potencializarem o desempenho da organizagdo, primando pela agilidade e exceléncia
organizacional.

LEVANTAR E ANALISAR
PROCESSOS

AUDITAR CUMPRIMENTO GESTAO DE DIAGNOSTICAR
PROCESSOS OPORTUNIDADES DE
- PROCESSOS MELHORIA

DOCUMENTAR E IMPLANTAR
PADRONIZAR MELHORIA DOS
PROCESSOS PROCESSOS

Fonte da Imagem: http://www.gomesdematos.com.br/portal/index.php/gprocessos

Promotoria de Justica Modelo 19



A partir de tais referenciais, foram adotadas técnicas que permitissem nao s a
identificacao inicial dos principais processos realizados na estrutura cartoraria de uma
Promotoria de Justica, mas também que permitisse o aprofundamento da analise do percurso
operacional desenvolvido para cadaumdeles.

Por este angulo, foram elaboradas fichas de instrucédo operacional padréo (IOP),
realizada analise cronoldgica de cada tarefa, desenhados fluxogramas, visualizados e
corrigidos pontos de imperfeicdo nos processos mapeados e sugeridos diversos
incrementos de ordem tecnoldgica.

2.2 Fichade Instrugao Operacional Padrao -1OP

Neste trabalho, adotou-se a expresséao |OP, para se referir a “Instru¢do Operacional
Padrao”, tradugao de Standard Operating Procedure, que descreve detalhadamente todas as
operagdes necessarias para a realizagdo de uma atividade. De outra forma, trata-se de um
roteiro padronizado para realizagédo de determinada atividade.

Pode-se considerar a IOP como o instrumento mais simples do elenco de informagdes
técnicas e gerenciais da area da qualidade dentro de uma instituicdo. De acordo com
Colengui, essa ferramenta tem uma evidente importancia dentro de qualquer processo
funcional que se propde a garantir, mediante padronizacao, os resultados esperados de cada
tarefa executada.

Como exemplo das melhorias decorrentes da utilizacdo de IOPs temos rotinas
padronizadas e a consequente minimizagao da ocorréncia de desvios na execucgao de tarefas
fundamentais, que geram o funcionamento correto do processo. Em outra visao, pode-se
afirmar que, ao se construir uma IOP fiel a pratica, o usuario tera a garantia de que em
qualquer tempo e situacdo que ele se dirija ao estabelecimento, as agcbes tomadas para
garantirem a qualidade serdo as mesmas, independente de turnos, de datas ou de gestdes.
Ou seja, aumenta-se a previsibilidade dos resultados, diminuindo as variacdes causadas por
impericia e adaptacoes aleatdrias, independentemente da falta, auséncia parcial ou férias de
um funcionario.

. 20 Promotoria de Justica Modelo



GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
MINISTERIO PUBLICO

SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUGOES OPERACIONAIS - IOP

\cosm Eﬁ}

INSTRUGCAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 19/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920008 - NOTICIA FORMAL PRESENCIAL IDENTIFICADA (COM OU SEM

DOCUMENTAGAO ACESSORIA)

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

-

OPERAGOES DA TAREFA
920008 - RECEPCIONAR A NOTICIA FORMAL

2 ACESSAR MP VIRTUAL

3 920008 - REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - NOTICIA DE FATO, PREENCHENDO OS CAMPOS NECESSARIOS, INCLUSIVE

o N O 0 s

TEXTO DE RESUMO

DIGITALIZAR DOCUMENTAGCAO APRESENTADA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO
SELECIONAR A OPGAO: CONTEUDO/FORMATO/ARQUIVO

920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA

IMPRIMIR E ENTREGAR A GUIA COM O NUMERO DO PROCESSO

REALIZAR PESQUISA POR PARAMETROS DE CADASTRAMENTO, NO MP VIRTUAL, COM INTUITO DE IDENTIFICAR EVENTUAL
NOTICIA IDENTICA OU SIMILAR JA EM ANDAMENTO

ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
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2.3 Cronoanalise - Tempos e Movimentos

A cronoanalise € uma técnica para
medir o tempo de realizacdo de cada
operacao feita pelos usuarios em seus
respectivos locais de trabalho. Para isso,
foram utilizados equipamentos
adequados (crondmetros) e técnica de
leitura continua e repetitiva, para evitar
alteracao de ritmo ou habitos do
funcionario, deixando-os agirem de forma
como normalmente procedem no seu
cotidiano.

Esta ferramenta é indicada quando
existe necessidade de melhorar a
produtividade, entender detalhadamente
otranscorrer do processo, conhecer areal
capacidade de produgado, bem como a
eficiéncia das operagdes, os pontos de
ineficiéncia, as interacdes entre os postos
de trabalho, e, 0 mais importante, serve
para se reduzir o tempo de desperdicios e
para o controle de processos.

Em outras palavras, trata-se de um estudo das acgdes elementares de cada servidor,
identificando os movimentos Uteis e eliminando os inuteis, para intensificar o trabalho,
visando a eliminar a iniciativa aleatéria dos servidores de escolherem qualquer solugao,
sendo essa uma prerrogativa exclusiva da Administragdo em definir e impor o melhor método
de trabalho com o respectivo tempo padrao.

Uma importante consequéncia da identificacdo dos tempos € proporcionar um
parametro para os futuros treinamentos, com foco em habilidades pessoais especificas.

- 22 Promotoria de Justica Modelo



FOLHA DE CRONOMETRAGEM

N° 14

PROMOTORIA DE JUSTICA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 10/10/2014 | IOP N° 14N TAREFA: Preenchimento e Homem 09:05:14
Lo, g Publicagéo de Extrato no TEMPO o
N Diario Oficial Eletrénico Maquina  10:35:00
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17 18
- —
m 5 2 5
: : : 5y |8
c = S ©
x S o 8 2 < w g a T 9
> E a o o & & Q o | & £
o S o g 1L o o 3 S a3
o = © o ©
o < T g | & 2 2 o 2 o
5} I3 © = »
= © o S| ® 3 @ = © s 3
p =% €| © © £ 5 c ®
» g 8 = S Q9 1%} =< o T W
& A L12 & 8 ) S A
8 s 3 S £ 8 © 8 | a
Q @© 5} L % < = = S
< Kol < o O 9 o =
T » K |8
= = o ﬁ
< L
H 00:05 00:57 00:21 01:26 00:07 02:05 04:56 01:32
1
M 00:15 02:16 00:30 01:46 00:14 02:05 05:23 02:00
H 00:05 00:28 00:07 01:41 00:10 02:09 00:20 01:34
2
M 00:16 00:35 00:07 01:41 00:16 02:21 00:31 02:51
H 00:16 00:35 00:12 01:40 00:08 01:58 00:22 01:33
3
M 00:32 00:57 00:25 01:41 00:12 02:10 00:35 02:06

H | 00:08 | 00:40 00:13 01:35 00:08 | 0204 | 01:52 | 01:33

™ T o0zt | onte 00:20 01:42 00114 | 0212 | 0209 | 02:19

H | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%

* 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00%

H | 00:08:40| 00:40:00 | 00:13:20 | 01:35:40 | 00:08:20 | 02:04:00| 01:52:40| 01:33:00

™ W 002100 0116:00 | 00:2040 | 014240 | 001400 | 02:1200] 0z:09:40] 02:19:00

H | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00%

R 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00%

00:09:32 00:44:00 | 00:14:40 | 01:45:14 | 00:09:10 | 02:16:24| 02:03:56| 01:42:18

™ W [o02100] 01:16:00 | 00:20:40 | 01:42:40 | 00:14:00 | 02:12:00] 02:08:40] 02:19:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO
R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. XR.T.)
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))

Fonte da imagem: Ficha de Cronoanalise de operacao utilizada na Promotoria de Justica de Pombal

Promotoria de Justica Modelo
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2.4 Fluxograma-Desenhando os Processos

A ferramenta do fluxograma pode ser definida como uma representagao grafica do
percurso de um certo processo que passa pelos departamentos da organizagao, bem como
das atividades feitas por cada um deles. Sao utilizados simbolos (figuras geométricas)
normalizados que facilitam a visao geral e concisa do processo.

Esta técnica, portanto, possibilita um estudo detalhado dos métodos, processos e
rotinas de um setor da organizagao, levando a uma compreensao mais rapida e facil sobre a
transicao de informagdes ou documentos entre os setores que participam no processo.

A existéncia de fluxogramas é fundamental para a simplificacdo e racionalizagao do
trabalho, ao permitir a compreensao e posterior otimizagao dos processos desenvolvidos em
cada departamento ou area da organizagao.

- P
i 1 ) Comespongéraa e oaz
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3 LABORATORIO DAPROMOTORIADE JUSTIGAMODELO
3.1 Nucleo de Gestao por Processos

Desde a sua implantagéo, a Secretaria de Planejamento e Gestao definiu como uma de
suas diretrizes de trabalho a instalacdo de 04 (quatro) nucleos integrantes dessa nova
estrutura de planejamento e gestdo, com vistas ao aprimoramento institucional, para atuar
nas seguintes areas: modernizacdo de rotinas administrativas (Nucleo de Gestao por
Processos); no aporte de todas as iniciativas institucionais de planejamento e gestao
(Nucleo de Gestao Estratégica); na elaboragao de projetos institucionais (Nucleo de Gestao
de Projetos) e, no ambito orgamentario e financeiro, visando a maior otimizagao de recursos
(Nucleo de Gestao Orgamentaria).

O Nucleo de Gestao por Processos foi o responsavel pela construgdo deste projeto,
apos estudo das normas, das metodologias e das ferramentas relacionais da area, em
busca de se aperfeigoar para orientagdo no gerenciamento dos processos da institui¢ao.
Esta area deve estar apta a priorizar processos, ndo necessariamente trabalhando com
todos da organizagao, mas focando os mais criticos e definindo em quais deles devera atuar.

Nessa perspectiva, o Nucleo de Gestao por Processos se balizou para a realizagdo do
trabalho, cuja equipe € integrada por 02 (dois) servidores efetivos do quadro de servigos
auxiliares do MPPB, Leila Coutinho Vilhena e icaro Ramalho Dionisio, ambos ocupantes do
cargo de nivel superior Analista Ministerial, respectivamente, com as especialidades de
Administracdo e Economia.

A Equipe buscou formas de adquirir maior conhecimento sobre as Promotorias de
Justica, onde seus integrantes atuariam, realizando estudos para adquirir uma carga de
informacgdes que lhes desse condigdes de nortear as primeiras reunides com os Promotores
de Justiga e Servidores da Promotoria (laboratério do projeto), ajudando-os a pensar nas
solugdes mais visiveis para o alcance de bons resultados em suas rotinas.

A preocupacéo foi de se evitar focos de resisténcia e facilitar a disseminagéo da gestao
de processos na Instituicdo, através deste primeiro projeto desenvolvido pelo Nucleo de
Processos. A idéia objetivou envolver todos os atores na identificagdo de melhorias
continuas e refinamento de seus processos, no sentido de se construirem solugcbes
definitivas em vez de solugdes rapidas e pontuais.

Para isso, foram realizadas varias reunides preliminares, focando nas etapas que

deveriam ser realizadas e os tempos de realizagao para cada uma delas. Definidas todas as
fases, foi construido um cronograma.
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
PROCURADORIA GERAL DE JUSTIGA

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
CRONOGRAMA DE EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO
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3.1.1 Estruturacao do Nucleo de Gestao por Processos -Criagao de Cargos

O Nucleo de Gestao por Processos sera melhor estruturado a partir da criagcao da
Diretoria de Processos Organizacionais (DPRO) e de dois departamentos a ela vinculados,
quais sejam: Departamento de Desenvolvimento de Processos e Departamento de Gestao
de Processos.

O projeto de lei que prevé a criagdo dos cargos acima ja foi remetido para aprovagao da
Assembleia Legislativa. Os novos setores terao as seguintes atribuicdes e competéncias:

3.1.1.1 Diretoria de Processos Organizacionais - DPRO:

® Realizar estudos e analises para o desenvolvimento e aperfeigoamento da gestao por
processos e racionalizagao organizacional,

® Definir e manter padrées, metodologias e ferramentas para o gerenciamento de
processos e promover sua ado¢ao na organizacgao;

® Suportar as iniciativas do uso de tecnologia para processos;

® Guardar o conhecimento sobre os processos da organizagao e disseminar e capacitar
nas praticas recomendadas para gerenciamento de processos;

® Apreciar e propor melhorias continuas na modelagem dos novos processos
organizacionais;

® Desenvolver e difundir internamente a metodologia e as melhores praticas de gestao
pOr processos;

® Propor regulamentagao de normas e procedimentos relativos a processos e estrutura;
® Orientar na formulacao dos indicadores de desempenho dos processos;
® Proporcionar e fomentar a integragao entre os processos;

® |dentificar oportunidades de melhorias nos sistemas de informagao existentes,
buscando a integragdo dos mesmos;

® Promover a integracédo das agdes de gerenciamento de processos ao planejamento
estratégico institucional,

® Ser o0 elo de ligagdo entre todos os processos que sdao monitorados pelos seus
departamentos e o Secretario de Planejamento e Gestéo;

® Manter a Administragao Superior envolvida e com conhecimento necessario sobre o
desempenho e resultado dos indicadores dos processos;

® Coordenar os departamentos a ela vinculados.
3.1.1.1.1 Departamento de Desenvolvimento de Processos
® Realizar fase de ambientagdo nos setores/departamentos/6rgaos, aproximando as

equipes de negdcio (Unidade demandante) da Diretoria de Processos Organizacionais —
DPRO e conhecendo as demandas e regras de negocio;
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® Mapear processos, mediante identificagao do fluxo de atividades;
® Realizar diagnose dos processos;

® Modelar processos, que consiste na definigdo de como o fluxo de atividades do
processo deve ser, apresentando-se propostas de melhoria;

® Desenvolver fluxogramas de processos e estruturas organizacionais;
® Implementar novos processos;

® Documentar, propor formalizagdo dos processos organizacionais e publicagéo
destes, apos sua aprovacgao pela Administracdo Superior;

® Suportar demandas de 6rgao/setores da Administragao responsaveis pelos controles
de desempenho;

® Elaborar, em conjunto com as unidades, manuais de procedimentos e processos
organizacionais.

3.1.1.1.2 Departamento de Gestao de Processos

® Monitorar os processos, atraves de mensuracao dos indicadores de desempenho e
de qualidade dos processos, gerando relatorios de acompanhamento;

® Desenvolver indicadores de desempenho para os membros e servidores, a partir das
operagodes previstas nos processos; objetivando as premiagdes, remogdes e promogdes por
meérito;

® Diagnosticar a necessidade de alteragdo no novo processo, a partir de relatorio de
baixos indices de produtividade;

® Desenvolver condi¢des (facilidades) para fomentar e implementar rotinas de melhoria
continua, explorando oportunidades de melhoria para os novos processos organizacionais;

® Receber e gerenciar as sugestdes de melhoria que beneficiam o processo como um
todo.

3.2 Promotoria de Justica de Pombal - Laboratoério para o Projeto Piloto

O planejamento do projeto exigiu, em fase preambular, a escolha de local que permitisse
a realizacado do estudo das rotinas administrativas, necessitando, por isso, a definicdo de
critérios que parametrizassem a intervengao do Nucleo de Processos.

Em virtude disto, a Promotoria de Justica de Pombal foi definida e referendada pelo
Procurador-Geral de Justica, para servir de ambiente inicial de estudo. Os critérios que foram
usados podem ser especificados: instalagcdo em sede propria; pleno funcionamento do
sistema tecnolégico MP Virtual; existéncia de servidores efetivos; implantagdo dos
programas “Promotoria Segura” e “Promotoria Autbnoma”; revestimento de certa carga de
complexidade de ocorréncias, em virtude de ter um numero razoavel de processos
extrajudicias e judicias.
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Os dados colhidos podem ser esquadrinhados:
® 03 Promotorias de Justica titulares;

® 02 servidores efetivos - Técnico Ministerial - Diligéncia e Apoio Administrativo:
Raquel Roque de Sousa
Técnico Ministerial - Diligéncia e Apoio Administrativo:
Rodolfo Alves Pamplona de Lira

® 02 servidores a disposi¢ao - Guarda Municipal Alexandro Ferreira da Silva
Auxiliar de Servigos Gerais Maria Auxiliadora de Almeida

® 01 Policial Militar - Duylo Soares da Silva

® 14.687 processos judiciais - média mensal

® Promotoria de 2.2 Entrancia

® Instalada em sede propria

® Implantado o projeto da “Promotoria Segura” (Vigilancia eletrénica e armada)
® Pleno funcionamento do sistema tecnolégico MP Virtual

® 01 Mega de capacidade de internet

Foram condensadas também informagdes oriundas da Diretoria de Tecnologia da Informagéo
(DITEC) sobre o funcionamento e desempenho do MP Virtual. O levantamento feito traduziu a
existéncia de significativas variagdes entre os 6rgaos de execugao da Promotoria de Justiga quanto
ao cadastramento dos processos, justamente por ndo existir uma rotina padréo a ser seguida.

Outro fator relevante foi a realizagao de importagao de dados dos processos judiciais
para o MP Virtual, acarretando, por conta disso, a juntada das pegas produzidas pelo MP.

A disponibilizacdo de acesso para consulta as ocorréncias no MP VIRTUAL também
permitiu o conhecimento e operacionalizagao de tdo relevante ferramenta tecnoldgica.

Entrevistas também foram coletadas. Foi realizada conversa com o Promotor de Justica
Leonardo Fernandes Furtado, que foi titular daquela Promotoria, por cerca de 05 (cinco)
anos, e com os Promotores de Justica Substitutos atuais José Carlos Patricio e Ana Grazielle
Araujo Batista de Oliveira com a intengao de obter informagdes sobre: quais os processos
atualmente existentes; quais atividades desenvolvidas no tramite desses; quantos
servidores atuam diretamente nos mesmos; quais dificuldades sentidas na execug¢ao dos
processos e se existia alguma regra para realizag&o das rotinas atuais.

3.3 Promotoria de Justica Modelo e suas Instru¢ées Operacionais Padrao -IOPs

Iniciando a execugao do projeto, na fase de conhecimento dos processos in loco, os
técnicos do Nucleo de Processos se deslocaram até a Promotoria de Justica de Pombal,
onde realizaram o levantamento das rotinas ali executadas, através da ferramenta de
mapeamento de processos.

Durante essa etapa, os servidores da Promotoria local informaram sobre os tipos de

atendimentos extrajudiciais realizados pelos Promotores de Justica, sobre as atividades
executadas naquela localidade, bem como operacionalizavam o MP Virtual.
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O material foi consolidado e transcrito em 53 (cinquenta e trés) Fichas de Instrugao
Operacional Padrao (IOP), totalizando 569 (quinhentos e sessenta e nove) operagdes, as
quais foram denominadas, nesta fase do trabalho, de “AS IS”, que significa qual a situagao
atual darealidade da Promotoria.

Apos cada IOP ser analisada, as atividades foram reorganizadas em 47 (quarenta e
sete) IOPs e 358 (trezentos e cinquenta e oito) operagdes, sendo estas chamadas de “TO
BE”, pois representa o que sera feito a partir da conclusao do trabalho. Todas as Fichas de
Instrucdo Operacional Padrao (IOPs) decorrentes deste trabalhos estdo nos anexos.

3.3.1 Relagao das 47 (Quarenta e Sete) Atividades Mapeadas na Promotoria (TO BE)

Ministério Publico da Paraiba
& Procuradoria-Geral de Justica
/ Secretaria de Planejamento e Gestao

Projeto: Promotoria de Justica Modelo
Local do Projeto: Promotoria de Justica de Pombal

IOP Tarefa Operagoes
0 |Modificagéo/Inclusao de IOP 4
1 |Agenda da Promotoria - Atendimento ao Publico 5
2 |Agenda da Promotoria - Publicagéo 4
3 |Agenda da Promotoria - Tramitagado de Processos/Procedimentos com Evento Agendado 3
4 |Agenda da Promotoria - Recepc¢éo de Pessoas para Evento 4
5 |Agenda da Promotoria - Acompanhamento de Prazos 4
6 |Preenchimento de Modelos - Assinatura Digital 5
7 |Preenchimento de Modelos - Assinatura Manual 9
8 |Preenchimento de Modelos Avulsos 7
9 |Recepgéao de Documentos - Correspondéncia Frustrada 7
10 |Recepgado de Documentos - Juntada ao Processo Virtual 6
11 |Recepgado de Documentos - Entrega ao Promotor sem Processo 6
12 |Recepgédo de Documentos - Parte do Processo n&o Digitalizavel 8
13 |Remessa de Documentos - Diligéncia Externa 7
14 |Remessa de Documentos - Preparacgao para Envio pelos Correios 7
15 |Arquivamento de Documentos 6
16 |Retirada de Documentos do Arquivo - Consulta 8
17 |Publicacdo de Extrato no DOE 7
18 |Fornecimento Verbal de Informagdes - Atendimento ao Publico 6
19 |Noticia Formal Presencial Identificada (com ou sem documentacgdo acessoria) 13
20 |Noticia Formal Presencial N&o Identificada e Nao Presencial Identificada (com ou sem documentagéo acessoria) 10
21 |Noticia Informal Presencial Identificada (com documentag&o acessoria) 16
22 |Noticia Informal Presencial Nao Identificada (com documentacao acessoéria) 13
23 |Noticia Informal Presencial Identificada (sem documentagéo acessoria) 15
24 |Noticia Informal Presencial N&o Identificada e Ndo Presencial Identificada (sem documentacéo acessoria) 9
25 |Carta Precatoria 8
26 |Cumprimento Despacho Promotor - Oficios e Outros Expedientes 7
27 |Cumprimento Despacho Promotor - Diligéncia Externa 4
28 |Cumprimento Despacho Promotor - Retorno das Diligéncias Externas 8
29 |Fornecimento por Escrito de Informagdes - Atendimento ao Publico 10
30 |Cumprimento Despacho Promotor - Pesquisa 7
31 |Cumprimento Despacho Promotor - Abertura de Procedimento Administrativo e Designagao de Evento 10
32 |Realizagao de Evento - Incidente de Condugao Coercitiva 7
33 |Realizagao de Evento - Audiéncia, Reunides e Audiéncia Publica com Processo Existente 13
34 |Agenda da Promotoria - Remarcagdo de Evento no Dia 4
35 |Agenda da Promotoria - Remarcagéo de Evento por Solicitagdo Externa 4
36 |Agenda da Promotoria - Cancelamento de Evento no Dia Agendado 5
37 |Indeferimento Liminar sem Recurso 7
38 |Indeferimento Liminar com Recurso - Remessa ao Promotor 8
39 |Indeferimento Liminar com Recurso Indeferido - Remessa ao Conselho Superior 7
40 |Declinagao de Atribuigdes para Orgdo Externo 7
41 |Declinagao de Atribuigdes para Orgéo Interno 8
42 |Promogéo Arquivamento ICP e PP 8
43 |Ajuizamento de Agdo - Encaminhamento a Diligéncia Externa 9
44 |Entrada de Carga — Importar Agdo TJ para MP Virtual 10
45 |Devolver Agao TJ 4
46 |Requisicao de Material Expediente-Limpeza 8
47 |Recebimento de Material Expediente-Limpeza 6

TOTAL 358
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3.4 Cronoanalise: os resultados identificados (Demanda de Pessoal)

Com as IOPs devidamente concluidas, a proxima etapa se constituiu do preenchimento
das fichas de cronoanalise, que cronometravam as operag¢des dos processos, permitindo a
identificacdo dos gargalos, dos trabalhos desnecessarios e dos retrabalhos.

A cronometragem foi feita por amostragem de algumas das atividades realizadas na
promotoria, a época, as quais foram denominadas, para fins deste trabalho, de “AS IS”. O
relatorio final das fichas de cronoanalise foi entregue a DITEC que identificou as respectivas
movimentacdes no sistema MP Virtual, de forma a mensurar o nimero de vezes em que sao
repetidas durante um certo periodo.

Identificado o numero de operacdes, pode-se obter a informacédo da quantidade de
servidores necessarios em uma Promotoria de Justica. Convém registrar que foram
consideradas apenas as operagodes realizadas no ambito interno da promotoria, sem levar
em conta as operagdes de notificagdes externas, para as quais necessita da designagao de
um servidor especifico.

A metodologia da cronoanalise tera maior eficacia quando as operagdes estiverem
internalizadas no MP Virtual, através das |IOPs, de forma que cada operagao podera ser
quantificada nas movimentacdes do sistema e informar os indicadores de produtividade.

O relatério das operagdes de 16 cronoanalises (amostragem) das 53 atividades iniciais
mapeadas comprova aproximadamente 70% dos tempos de ocupagao, cujas operagdes sao
as que coincidem com as movimentagdes do sistema MP Virtual, de acordo com a taxinomia.
Encontram-se, nos anexos, as fichas das 16 (dezesseis) cronoanalises que representam
atividades mapeadas inicialmente no trabalho.

5 C':?::):::;Ilil:e 5 Quantidade C = LU
Tarefas Cronoanalisadas 71 | Classe Movimento Ocorréncias Hora Hora DEMAHNDA
Homem | Maquina Homem Maquina HORADIA
1 — Encaminhamento & Diligéncia Externa 00:03:27 | 00:03:45 | TODAS Grupo 920260 289 997 1.084 00:03:45
2 — Retarno das Diligéncias Externas 000231 | 000316 | Topas |P200S7 com Grupo 128 322 18
320260 anterior .
00:03:16
3 — Realizagéo de Audiéncia com Processo Existente 000812 | 00:0556 | Topas | GrupcS2008te 73 599 433
- - 920064 00:08:12
4 — Judicializagéo com Arquivamento do Extrajudicial 00:27:12 | 001231 TODAS Grupo 920012 13 354 163 00:27:12
. x L . A . . O 920272 sem
5 — Expedigao de Certiddes com Assinatura Eletronica no MP Virtual 00:04:15 | 00:06:16 TODAS 920057 posterior 0 0 0 00:06116
- - . q oy 920272 com
6 — Expedigéo de Certiddes com Assinatura Manual 00:13:32 | 00:08:39 TODAS 920057 posterior 0 0 o] 00:13:32
7 — Arquivamerto ICP & PP Totalmerte Virtual com Diligéncia 00-11:58 | 001508 | otoops |220087 com Grupo 0 0 0
920260 posterior L
00:15:08
. . . " . 920088 com
5 — Envio a0 Conselho Superior de Arguivamento ICP e PP com Parte Fisica 00:37:10 | 00:20:51 910004 1003004 Anterior 0 0 o] 00:3710
9 — Arguivamento de Indeferimento Liminar 0011:55 | 00:14:21 910002 Grupo 920034 1 12 14 00:14:21
10 — Arguivamento com Envio a Orgéo Competente 00:35:26 | 001616 910002 Grupo 920026 0 0 0 00:35:26
i i " 41 14 920088 sem
11 — Envio ao Conselho Superior Arguivamento ICP e PP Totalmente Virtual 00:11:54 | 00:14:24 910004 1003004 anterior 8 a5 15 00:14:24
12 — Juntada de Documento Novo Origem CidaddoEmpresa 00:09:26 | 00:10:02 TODAS 920057 469 4.424 4.706 00:10:02
. S L - P Yer sistema
—P Publ ficial El :09: :10: T . 4
13 — Preenchimento e Publicag&o de Extrato no Diério Oficial Eletrdnico 00:09:.05 | 00:10:35 CDAS Publicacéo Extrato 33 300 348 00:10:35
& i 93 s SEM 920057 com
14 — Recepgéo Demanda Presencial Informal sem Documento 00:23:52 | 00:15:16 | 910002 posterior 920023 96 2291 1.466 00:23:52
" 5 4. 44 COM 320057 com
15 — Moticia Formal Presencial 00:17:47 | 00:14:43 910002 posterior 920023 M 729 603 0017:47
. ) . . Ver sistema
16 — Cumprimento de despacho do Promotor com publicag@o de extrato no DOE 00:08:37 | 00:10:27 TODAS Publicacéo Extrato 33 284 345 0010:27
DEMANDA MINUTOS TOTAIS MES 10.407 9.696| Demanda=>|  04:11:25
CARGA HORARIA DISPONIVEL POR SERVIDOR (30 DIAS) 10.800| 10.800| Oferta ===> 06:00:00
Comentarios: No processo de cronoandlise foi constatado gue néo existe operagéio méguina sem o respectivo acompanhamento do homem, ou seja, nos casos de processamento de déficit de
méquina o homem aguarda sua concluséo para prosseguir com suas operagdes, desta forma, para estimar & demanda efetiva de servidores consideramos sempre o maior tempo medigio:
demandado guer seja hora homem ou hora méguina. 30%
Estimativa de Demanda por Servidor
Taxa Média Demanda Demanda Tgxa Me,‘.lia
Promotoria e i Ci=cinig| z Ocupagiio UCIE® L e ;upagao
Tempo | Padrio* | Servidor Te:uso {corregio Padrio* | (corregio (c;’r‘l'go
deficit) deficit) aéficit)
Demanda Servidores para operagdes internas no Cartério 11.004 10.800 2 50,94% 14.323 10.800 2 66,31%

(*) Considerando a jornada padréo de 6 horas por servidor
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3.5 Fluxograma -Desenhando os Processos

Ao longo do trabalho, as atividades foram distribuidas dentro de alguns grupos, quais
sejam: Agenda da Promotoria; Entrada no Cartério; Noticia de Fato/Carta Precatéria/Pedido de
Informacdes; Instrugao; Saida do Cartorio; Judicializagédo; Operagdes Gerais e Administrativo.

Todas as 47 (quarenta e sete) atividades desenvolvidas no cartério foram inseridas nos
fluxogramas, de forma a se demonstrar a sequéncia padrao de algumas operagdes diante da
situacgdo fatica levada ao Cartério. Ou seja, foi feita uma representagao grafica do percurso de
cada processo, durante sua passagem pelos atores envolvidos dentro ou fora organizagao.

Para esclarecer os simbolos utilizados nos fluxogramas, segue a respectivalegenda.

O Inicio do processo

> Questionamento

Operacgao a ser feita

O Fim do processo
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3.5.1 Agenda da Promotoria

Chegada a
Promotoria

Pessoa

Entrega do
comprovante de
agendamento

10P 0001 -Agenda da Promotoria
- Atendimento ao Publico

agendado ?

Recepcionista

L

Evento no dia 7Y _.
Sim

r

1OP 0004 - Agenda da

J 10P 0033 -Realizacdo de evento -
Audiéncia, Reunides, Audiéncia

Promotoria- Recepgao de
Pessoa para Evento

Esta dentro
do prazo ?,

Verificagao de

Agenda da Promotorla

xiste processo com
evento agendado par
0s proximos 2dias 7

Publica com Processo Existente

I0P 0035 - Agenda da
Promotoria - Remaragio de
Evento por Solicitagdo Extema

1OP 0002 - Agenda da
Promotoria - Publicagdo

Fixagdo da Agenda
no Mural de Avisos

existéncia de
'% evento sim 10P 0003 - Agenda da
< Promotoria - Tramitacio de Y
z Processo /Proc
E IOP 0005 - Agenda da com Evento Agendado IOP 0015 - Arquivamento de Documentos
H Pr ia -
& Acompanhamento de Prazos
J
 C——
I0P 0034 - Agenda da
—_— ia- 30 de Realizacdo do
Evento evento
\
Ajuste na
Agenda da
Promotoria
1OP 0036 - Agenda da ]
ia-C de
Evento no Dia Agendado J
s
- Q O
3 i 3 Recebimento de Recebimento do
2 Pedido de re'r‘tnarngode relatbrio de prazos processo com Aml!sar
;° fveme transcomidos evento agendado pedido
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3.5.2 Noticia de Fato - Carta Precatoéria - Pedido de Informagoes

O Apresentacdo da Noticia de Fato;
Carta Precatoria;
Pedido de Informagdes

Demanda
Externa

Entrega da
informacdo
solicitada

Constatar que setrata
de Pedido PorEsaito

l 10P 0029 - Fornecimento I
Por Escrito B

| I0P 0015 -
i de

de Informagdes

Constatar que se
trata de demanda
formal
Identificada ?
Recepcionar a notida ou
Carta Precatoria ou
Pedido de Informagdes

Noticla de Fato - Carta Precatéria - Pedido de Informagoes
Técnico Ministerial

Sim

Constatar que se
trata de demanda

I - Atendimento ao Piblico '

1OP 0019 - Noticia Formal Presencial 1
Identificada (c doci 3

Documentos

acessoria) J

10P 0020 -Noticia Formal Presencial Ndo 1

(com ousem documentacdo acessdria) J

eNao Presencial

10P 0024 -Noticia Informal Presencial Ndo ]
(sem documentacdo acessoria) J

Presencial ?

*10P 0023 - Noticia Informal Presencialldentificada
(sem documentacdo acessoria}

*IOP 0021 - Noticia InformalPresencial Identificada

(com documentacao acessoria)

* IOP0022 - Noticia Informal Presencial Ndo
(com doc t] ori

informal

Identificada 7

Constatar que setrata
de Carta Precatoria

*IOP 0024 - Noticia Informal Presencial Nao
Identificada e Nao Presencial Identificada sem
documentacdo acessoria)

IIOPDOIS - i

1OP 0025 - Carta Precatoria

’l Documentos

de

Promotor de
Justica

O

Anilise da
matéria
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3.5.3 Instrugao
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3.5.4 Saida do Cartorio
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3.5.5 Operacgoes Gerais

.! O Correspondéncia Envio das
H frustrada correspondEndas
o
3 Entrega de R
H Pedido de Entrega de
[ informacio documentacio preenchido recebidas
,I 10P 0009 - Recepgio de l 10P 0015 - Arqui
z I Documentos - Correio Frustrado | z I de Documentos
1OP 0018 -Fornecimento de Informagdes
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4 = S
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20s autos
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3
3
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2 |E
i ©
© E modelo 10P 0007 - Preenchimento de
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demanda documentacio do documento
fisica ? aos autos
Correspondéncia
a ser expedida
§ Y
e
1OP 0016 - Retirada de
- 0P 0014 - Remessa de
§ Documento do Arquivo - -
Consukta Envio pelos Comeios
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documento do arquivo documento no
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3
5%
E é Recebe documento
£ original
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3.5.6 Judicializagao
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3.5.7 Administrativo
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4 MEDIDAS DE APRIMORAMENTO
4.1 Evolucgao Tecnoldgica - Sistema de Padronizagao de Rotinas

Uma das ferramentas desenvolvidas para dar suporte ao projeto, através do controle de

processos, foi o sistema tecnolégico de padronizacao de rotinas que funcionara integrado ao
MP Virtual.

Nesse sistema, foram inseridos todos os 47 (quarenta e sete) processos executados
pelo cartorio, as 358 (trezentos e cinquenta e oito) operagdes, 0s responsaveis pelas
operacgoes, os indicadores de produtividade; as anomalias e respectivas a¢des para solugao.

A integragao deste sistema ao MPVirtual possibilitara a mensuragédo adequada do
quantitativo de tarefas realizado pelos usuarios nas promotorias, pois cada operagao neste
sistema sera precedida de uma vinculagao eletrdénica a respectiva IOP. Além disso, sera
verificada a conformidade de cada tarefa com os padrdes pré-estabelecidos.

Este quantitativo € de fundamental importédncia para o real dimensionamento das
demandas estruturantes das Promotorias de Justica, quer sejam de mao-de-obra, quer
sejam de maquinas e equipamentos.

Importante salientar que o conceito aqui aplicado tem como referéncia as orientacdes
advindas dos sistemas ERP - Enterprise Resource Planning (Sistema Integrado de Gestao
Empresarial) - “software organizado e abrangente, utilizado para gerenciar e coordenar todos
0s recursos, informagdes e fungdes de um negocio de um banco de dados compartilhado”.
Esteves, & Pastor (2004 apud John Douglas Thomson 2010).

[ o UG A - o
€ @ icpmppbampbi/brecut B-co: P HA LA = _
B WPVt - Mol x | i
/"Wlpl‘!’ﬁﬂ’ﬂ/ = EMinislériaPﬁhlimda[stadndmm‘ba [17 Acessos] . f— . B S48 ¢ 4|5
; bl Sistema de Padronizacéo Operacional WPirtual
Online
B Processos Executores [Encaminhamento para org ad 0
R Caixa de Entrada (2 Bt orve

B Atividades Pesqusar m M Vol ( )
§ Tarehas DESCRIGHO ¥ Entradas (2 Pesquisar n Pesquisa Avangada

ASSESSOR DE PROMOTOR DE JUSTICA

BB Operages

AUKILIAR MINISTERIAL % Orgdo exte
B Aprovadores BAgiad
PROMOTOR DE JUSTICA Operagies
B8 Becutores

SERVIDORES DO CARTORIO W I Origem Descrigao Distribuido para (timo movimento Acbes

B Locais [MPYirtual] DESCRICHD 001.2014.000375 Oficion® 12 [ Pedido de Providéncias - Outros assuntos ND Feto encaminhado a or 4%
Solitagdo de informage Ministena 260082014 10:02

B Requisitos .MT . 0012014 000242 [ Pedido de Providéncias - Outros assuntos ND Feito encaminhado a or %
e o Programa P a A a: Sapé e Pedras de F 011092014 1545

B Recursos

B Indicadores de Prod 0 Liberar despesas

B Anomalias e Agbes

©
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4.2 Relatério de Melhorias

Formalizado o diagnostico e transcritas as referéncias acerca dos processos
mapeados, alguns aprimoramentos de ordem tecnoldgica decorrem naturalmente da
alteracao de balizas propostas. Sobretudo por conta de identificacédo de alguns gargalos e
entraves.

Por esse angulo, as propostas de aprimoramento foram objeto de reunides de trabalho,
consolidadas em relatério, e que impactarao inclusive no sistema tecnoldgico MP Virtual.

A seguir, apresentamos um relatorio sobre possiveis mudangas com vistas ao
aperfeicoamento das atividades e otimizag&o do tempo:

1) Criagao de uma Agenda Unica da Promotoria, internalizada no MP Virtual, para
controle de todos os eventos, sejam audiéncias (judiciais e extrajudiciais), reunides,
congressos, etc.,com as seguintes funcionalidades:

@ Pode ser preenchida por membros e servidores;
€ Pode haver agendamento de evento, independente de existir ou ndo um processo;

€ Emissao de comprovante de agendamento do evento para ser entregue ao cidadao, nos
casos de ser agendado evento, mas nao existir um processo anterior formalizado;

@ Existéncia de um link com o nimero do processo (quando este existir), ao lado do evento
agendado, com o objetivo de direcionar o usuario do sistema ao respectivo processo;

@ Disponibilizacdo de um link, com o nome das partes convocadas, para que, no dia do
evento, o servidor possa imprimir a lista com tais nomes e acompanhe a chegada dos
convocados/convidados;

€ Envio automatico de alertas dos eventos para o Promotor, em seu celular e e-mail
institucional, sempre que um evento for inserido, bem como na véspera dos eventos
agendados;

@ O link do alerta no celular permitira o redirecionamento do usuario ao processo para o qual
esta agendado evento;

€ Existéncia de campo para se registrar, no sistema, a ocorréncia ou ndo do evento,
conforme agendado ou se houve remarcacado. Caso seja marcado o campo de “evento
ocorrido”, ele devera sair da Agenda automaticamente, pois o registro servira para fins de
RAF. No caso de ter sido marcado o campo: “evento remarcado”, devera ser informada a
nova data;

€ Havera a possibilidade de se tornar indisponivel alguns dias/datas e, somente aparecera
naAgenda os dias livres em que podem ser marcados os eventos;

& O Promotor podera registrar seus atendimentos da seguinte maneira: Quando NAO
houver processo, mas HOUVER evento agendado para o Promotor, aparecerao dois
campos, na propria Agenda, com os seguintes encaminhamentos: “Noticia de Fato” ou
“Orientacao Juridica”. Uma vez marcada a opcao “Noticia de Fato”, entao os dados inseridos
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serao aproveitados no momento da abertura do processo de Noticia de Fato pelo cartdrio.
Escolhida a opcao “Orientagao Juridica”, o Promotor informara qual o encaminhamento
devido a pessoa interessada (qual 6rgao deve ser procurado). Nesta op¢ao, sera gerado um
documento, com o nome de “Ficha de Atendimento ao Publico”, para ser entregue ao
interessado.

2) Melhorias narotina de “Noticia de Fato” no MP Virtual:

€ Haverd campo a ser marcado, indicando: “Existe documento comprobatério das
alegacoes”;

€ No cadastramento da Noticia de Fato, havera o campo “Portador ndo é o Noticiante”, que
depois de marcado, deverado ser inseridos os dados do Portador, além dos dados do
Noticiante;

€ No inicio do cadastramento, havera um campo para se registrar o e-mail do noticiante, e,
quando ele optar por receber suas notificagdes apenas por e-mail, sera emitida uma certidao
para o Noticiante assinar, com o seguinte teor: “Aceito receber por e-mail todas as
notificagdes/convocagdes/convites do MPPB, sem necessidade de qualquer outro meio de
comunicagao”. Essa certiddo devera serjuntada aos autos.

3) Melhorias na rotina de “Inquérito Civil Publico” (ICP) e “Procedimento Preparatério
(PP) no MP Virtual:

€ O Servidor do cartério ou o Técnico Ministerial - Diligéncia e Apoio Administrativo
registrara qual o prazo definido pelo Promotor, para cumprimento da diligéncia;

€ Cumprida a diligéncia, o Técnico Ministerial - Diligéncia e Apoio Administrativo registrara a
data de recebimento do expediente, para cada Noticiado, e, mediante esta informacao o
prazo de cumprimento sera automaticamente calculado e aparecera a informacdo no
processo de que o prazo ja esta ou ndo expirado;

€ Serao disponibilizados relatérios sobre os processos com as seguintes informagoes:
prazos expirados de cumprimento de diligéncia; prazos expirados de resposta a notificacao;
os que faltam “X” dias para se expirar. OBS.: Esta quantidade de dias devera ser informada
pela pessoa que deseja obter ainformacéo;

€ Havera um campo para se colocar a prorrogagao do prazo e, este sendo marcado, ocorrerdo
de forma automatica: 1) o recalculo do prazo; 2) envio de e-mail para o Conselho Superior,
informando a prorrogagéo do prazo; e 3) juntada ao processo copia do e-mail enviado ao CS.

4) Melhorias na rotina de ICP e PP (Envio ao Centro de Apoio Operacional as
Promotorias - CAO)

€ Quando a peca de ICP ou PP for juntada aos autos, sera disparado automaticamente pelo
sistema um e-mail para o Centro de Apoio Operacional (CAO), comunicando a instauragao.
OBS.:Nao sera mais necessario o envio da agao, pois esta ja estara em um banco de dados;

€ Quando for publicada a portaria de instauragdo de ICP e PP, no DOE MPPB, sera
disparado e-mail automatico parao CAO;

€ Havera relatérios com numero de instauragéo de Procedimento Preparatério (PP) e de
Inquérito Civil Publico (ICP), para fins do RAF.
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5) Melhorias narotinade ICP e PP (Publicacdes):

€ No MP Virtual, havera modelos disponiveis de Portaria e de extrato de portaria, nos casos
de instauracédo de PP e ICP, cujos dados serao capturados a partir do preenchimento da
Portaria feita pelo Promotor;

€ Sera automatizada a publicacdo de extratos no Diario Oficial (Portarias e
Arquivamentos), de forma que assim que sair a publicacdo: 1) ela sera juntada aos
autos; 2) sera enviado e-mail para o CAO, anexado a ele a portaria de arquivamento; 3)
sera juntado aos autos a copia do e-mail enviado para o CAO; e 4) Aparecera no
processo a data da publicagéo.

6) Judicializagao (MP Virtual):

€ Seraaumentado o campo para se digitar um resumo do assunto, para futuras buscas. Este
resumo sera visto também quando o cursor do mouse ficar sobre ele;

€ Na atividade de “Importar Agdo TJ”, no MP Virtual, os dados inseridos inicialmente
nos processos judiciais, referentes a acdo do Promotor e assunto do processo seréo
capturados para o preenchimento automatico do campo “RESUMO”, até mesmo com as
palavras-chave;

® Nos processos judiciais, no MP Virtual, sera criada a movimentagéo “CIENCIA” para o
Promotor, pois o fato de nao existir tal opcéo, leva a escolha equivocada da opcéao
“‘Manifestacao”;

€ Quando for ajuizada acao, que decorra de um processo extrajudicial, havera campos para
incluséo de prazos com o objetivo de acompanhamento da A¢éo Judicial, através da geragao
de relatorios;

€ Havera possibilidade de vinculagdo e de acompanhamento das Agdes judiciais,
decorrentes de processos extrajudiciais, que foram importadas (migradas) para o MP Virtual;

€ Quando a acao forimportada do TJ para o MP Virtual, havera um campo para se informar o
numero do processo extrajudicial que deu origem ao processo judicial, disponibilizando-se
um link para acesso do processo extrajudicial, mesmo depois de arquivado, pois la estarao as
provas coletadas.

7) Melhorias no acompanhamento de prazos (MP Virtual):

@ Possibilidade de acompanhar os prazos que estao com atraso na entrega das respostas
pelos noticiados, para que o Cartorio possa informar ao Promotor;

€ Havera data no MP Virtual para acompanhar situagao de cada Noticiado;

€ Havera a opcao do Promotor selecionar um campo, no momento em que esta preparando
seu despacho, para que, no caso das partes nao terem apresentado resposta, dentro do
prazo estabelecido, o cartério reitere os expedientes enviados, sem precisar retornar ao
Promotor. Atualmente, o servidor precisa certificar nos autos que a resposta ndo chegou no
prazo, e tramitar o processo para Promotor, que, na maioria das vezes, apenas despacha,
mandando reiterar o expediente;

€ No retorno das diligéncias, o servidor informara, no MP Virtual, se foi ou ndo cumprida a
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diligéncia, de forma individual para cada um dos notificados e informara, quando for o caso, o
motivo do ndo cumprimento da diligéncia.

8) Melhorias no MP Virtual:

€ Atualmente, o fato de um volume de documentos com mais de 200 (duzentas) paginas nao
poder ser digitalizado por questdo de armazenamento virtual, leva ao fato do cartério ter de
guardar a parte fisica de alguns processos em estantes de aco;

€ O numero de paginas fisicas (ndo digitalizaveis) juntadas aos autos sera somado ao
numero de paginas do processo virtual e a sequéncia da numeragao das paginas no processo
considerara o numero de paginas que foram acrescidas (volume fisico);

€ A primeira pagina do processo, onde aparece o histérico de suas movimentacdes
(tramitacédo pelos érgéos e setores), passara a ser a ultima pagina do processo, pois o
aumento do numero de paginas interfere nas paginas seguintes que mudam de numeragao e
podem levar a erro de citacdo nos despachos do membro;

€ Havera a possibilidade de se fazer juntada de um documento de forma proviséria
(disponivel apenas para visualizagao - nao fazendo parte do processo), com o objetivo de se
conhecer o teor do oficio/notificagédo que foi entregue ao Técnico Ministerial - Diligéncia e
Apoio Administrativo, para que este cumpra o mandado. Esse documento provisorio sera
substituido pelo definitivo, a ser juntado aos autos, mas que desta vez contera a assinatura
manual do noticiado;

€ Possibilidade do usuario do MP Virtual criar pastas e agrupar nestas processos com
critérios por ele estabelecidos;

@ Serao disponibilizadas, na extranet, todas as pegas judiciais e as extrajudiciais dos ICPs e
PP, extraidas automaticamente dos processos do MP Virtual, para que os Membros tenham
acesso. OBS.: Ressalvando-se a hipétese de sigilo;

@ Possibilidade do Promotor fazer movimentagdes multiplas ao mesmo tempo no MP Virtual.
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4.3 MATRIZRACI

o

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

NUCLEO DE GESTAO POR PROCESSOS

MATRIZ RACI

PROJETO:PROMOTORIA DE JUSTIGA MODELO

SETOR RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO DA DEMANDBIRETORIA DE TECNOLOGIA

DATA DO ENCAMINHAMENTO12/11/2014
RETORNO DESEJADO DAS INFORMACOE$8/11/2014

Atividade ? Quem ? Quando ? Quem. - Comentarios
1 — Disponibilizar o sistema de IOP com modulos restritos icaro
para consulta de qualquer usuario
2 - Inclusdo da selegéo prévia obrigatéria do |OP para a Dr. Adrio Caso o usuario ndo identifique IOP, no momento da realizagéo de
realizagdo de qualquer operagdo Cartoraria no MPVirtual, qualquer atividade, este deve imediatamente acionar o setor do
com vinculo ao sistema de |OP para consultas de operagoes Processos que orientara ou ajustara sistemas juntamente com a
caso o usuario necessite DITEC.
3 — Criar Controle de Eventos no MPVirtual icaro
3.1 — Médulo para acompanhamento de atendimento icaro Pagina 1 do Relatério de Propostas de Melhorias Tecnoldgicas
3.2 — Modulo de Agenda Unica Leila Pagina 1 do Relatério de Propostas de Melhorias Tecnoldgicas
4 — Melhorar a recepgéo de noticias de fato Leila Paginas 1 e 2 do Relatério de Propostas de Melhorias Tecnoldgicas
5 — Melhorar as operaces com ICP e PP Leila Pagina 2 do Relatério de Propostas de Melhorias Tecnoldgicas
6 — Melhorar o envio de informagdes aos CAO's de ICP's e Dr. Adrio Pagina 2 do Relatério de Propostas de Melherias Tecnoldgicas
PP’'s
7 — Melhorar as publicagdes de ICP'se PP’s Leila Pagina 2 do Relatério de Propostas de Melhorias Tecnoldgicas
8 — Melhorar os procedimentos de judicializagdo Leila Pagina 2 do Relatério de Propostas de Melhorias Tecnoldgicas
9 — Melhorar as disponibilidades de modelos de documentos Leila Pagina 3 do Relatdrio de Propostas de Melhorias Tecnoldgicas
10 — Melhorar os acompanhamentos de prazos icaro Paginas 3 e 4 do Relatdrio de Propostas de Melhorias Tecnologicas
11 — Disponibilidade de Médulo para solicitagdes de ajustes, icaro Deve ser criado moédulo no sistema de IOP’s para que o usuario
inclusbes ou aprimoramento de IOP’s possa formalizar demandas ao setor de Processos.
12 - Disponibilidade dos link’s de instru¢cdes operacionais icaro Deve ser disponibilizado link para que o usudrio através do IOP
do MPVirtual (videos) para inclusdo nas IOP’s. possa assistir os videos sobre instrucdes operacionais do
13 — Quantitativo de operagdes mapeadas pelo Setor de icaro
Processo e demandado ao setor de Tecnologia através de
&-mail enviado em 03/11/2014 §
14 — Médulo de Incluséo/Ajuste de |IOP’s — criagdo do canal Icaro Ajuste no sistema de |IOP
de comunicacdo
15 — Médulo de calculo automatico de demanda de pessoas icaro Ajuste no sistema de |IOP

e maquinas
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente trabalho nao se trata de um fim em si, mas de um estudo dos processos
existentes em um Cartorio de Promotoria de Justica, onde o sistema tecnolégico MP Virtual
esta em plena utilizagao.

O objetivo maior deste processo foi o de conhecer todas as rotinas executadas pelos
servidores do cartorio, descobrir quais as maiores demandas e em que atividades se
consome a maior parte do tempo.

Diante do cenario real, construido apds utilizagdo de ferramentas cientificas da
administracdo gerencial, como as fichas de Instrugdo Operacional Padrdo (IOP), a
cronoanalise e os fluxogramas, foi possivel elaborar um “padrao” a ser seguido pelas demais
Promotorias de Justica do Estado da Paraiba, como forma de uniformizacdo desse
seguimento da Instituicdo Ministerial, em prol de um melhor aproveitamento da mao de obra.

A estruturagao do setor de Gestdo por Processos sera de suma importancia para a
continuidade deste trabalho. Um projeto de lei, ja remetido para aprovagéo da Assembleia
Legislativa, prevé a criagdo da Diretoria de Processos Organizacionais (DPRO) e de dois
departamentos a ela vinculados, quais sejam: Departamento de Desenvolvimento de
Processos e Departamento de Gestao de Processos. A partir disso, sera possivel avancgar na
area de gestao por processos.

Para eficacia desse projeto, faz-se necessaria a normatizagéo do sistema de Instrugéo
Operacional Padréo, para se garantir a padronizagdo das atividades desenvolvidas nos
Cartdrios das Promotorias de Justica, onde ja estejam funcionando o MP Virtual.

A efetividade da utilizagcdo deste trabalho sera obtida através da internalizagao do
sistema de Padronizacao Operacional no MP Virtual, de forma que os servidores do cartério
somente conseguirdo operar o sistema MP Virtual quando antes informar qual a Instrugao
Operacional Padrao que utilizara.

A eficiéncia do resultado pretendido sera uma realidade quando a “Promotoria de
Justica Modelo” for implementada em toda a sua integralidade; sua normatizagéo for
obedecida pelos atores envolvidos e quando houver o devido treinamento com os servidores
que operarao com o novo sistema (IOP).

Entre os beneficios que serdo observados com a implementagao deste projeto, temos: a
utilizacdo adequada dos recursos humanos e tecnoldgicos; a otimizagdo do tempo; a
facilitacdo do treinamento dos servidores, melhorando-se seu nivel técnico; a padronizagao
de atividades; o aumento de produtividade; a melhoria da qualidade das operagdes e um
efetivo controle de processos.
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7 ANEXOS

7.1 Fichas de Cronoanalise (AS IS)

Fichas de Cronoanalise (AS IS)

1A Arquivamento com Envio a Orgdo Competente

2B Arquivamento de Indeferimento de Liminar Etapa Inicial e Etapa Final

3C Arquivamento ICP e PP Totalmente Virtual com Diligéncia

4D Cumprimento de despacho do Promotor com publicagdo de extrato no DOE
5E Cumprimento de despacho do Promotor sem publicagao de extrato no DOE
6F Cumprimento de despacho do Promotor - Retorno das Diligéncias Externas
7G Envio ao Conselho Superior de Arquivamento ICP e PP com Parte Fisica
8H Envio ao Conselho Superior de Arquivamento ICP e PP Totalmente Virtual
9l Informacéao sobre Situagao Atual do Processo

10J  Judicializagao com Arquivamento do Extrajudicial

11K Noticia Formal Presencial

12L  Preenchimento de Modelos Assinatura Digital

13M  Preenchimento de Modelos Assinatura Manual

14N  Preenchimento e Publicagao de Extrato no Diario Oficial Eletrénico

150 Realizacao de Audiéncia com Processo Existente

16P  Recepgao de Documento - Juntada ao Processo Virtual

17Q Recepgao de Documentos - Correspondéncia Frustrada

18R Recepc¢do Demanda Presencial Informal sem Documento

19S Remessa de Documentos - Encaminhamento a Diligéncia Externa

20T Remessa de Documentos - Preparacao de Correspondéncia para Envio pelos Correios
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G N° 01
W .
PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério | DATA: 09/10/2014 | IOP N° 1A TAREFA: Arquivamento com Envio a Orgdo Homem  11:26:40
W Competente TEMPO
o Méquina 16:16:00
OPERAGOES
1 2 3 4 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
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S| 5 |285g8E 5 | % |88 5| ® |8c|e5|ES S5 S |88 85|z
° 5 |5888| 3 g |22 | E 2 [ 5% |go |85 |85 ] (223 g ¢ |s&k
© o QO o o] S a 3 = @© a 5 @ © © 3 O Qc c O o o~
b ® S 9 9@ 15} S c o o N O © S £ 0
7] c 3 2 @© © ® = (6] o5 = ° ® ] ] » = © ©
2 g |o282 2 ° o & £ @ 5 o Q| S 8 S le§ |22 |nNg
8 N - & = O @ c O © g 2 = c © cg =
< s |[Ssfs| 2 2 18 = ] 9 ey 3, a |92 R
8 |lg237| < | % |8 26 | & |° |¥ g8 |88 *§
4 m =) o © el 14 o ®
S & < | o . < |o ©
H | 00:07 | 00:04 00:04 00:09 00:21 03:51 00:12 | 00:52 | 00:40 22:00 00:48 01:34 00:21 00:51 00:10 01:15
1
M | 0028 | 00:22 00:22 00:09 00:30 0354 | 01:12 02:30 01:04 02:51 00:30 | 0051 00:19 01:30
H | 00:05 | 00:06 00:02 00:03 00:07 03:27 | 00:10 | 01:02 | 00:38 17:50 00:49 01:30 00:07 | 01:26 | 00:06 01:09
2
M | 00:21 00:18 00:09 00:05 00:07 03:32 | 00:29 02:27 01:10 02:15 00:07 | 0146 | 00:30 01:45
H | 00:16 | 00:25 00:03 00:09 00:12 0235 | 00:13 | 01:13 | 00:43 22:40 00:23 00:38 00:12 | 0324 | 00:09 01:29
3
M | 00:32 00:50 00:22 00:09 00:25 02:47 | 00:40 02:41 00:59 01:25 0025 | 0335 | 00:24 02:01
H
4
]
H
5
]
H
6
]
H
7
]
H
8
]
H
9
]
H
10
]
H
1
]
H
12
]
H
13
]
H
14
]
H | 00:09 | 00:11 00:03 00:07 00:13 03:17 | 00:11 01:02 | 00:40 20:50 00:40 01:14 00:13 | 01:53 | 00:08 01:17
™.
M | 0027 | 00:30 00:17 00:07 00:20 03:24 | 00:47 | 00:00 | 02:32 00:00 01:04 02:10 0020 | 0204 | 00:24 01:45
H | 100,00%| 100,00% |  100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% |100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
RT.
M | 100,00%| 100,00% |  100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
H | 00:09:20| 00:11:40 00:03:00 | 00:07:00 | 00:13:20 | 03:17:40 | 00:11:40| 01:02:20 | 00:40:20 20:50:00 | 00:40:00 | 01:14:00 | 00:13:20 | 01:53:40| 00:08:20 | 01:17:40
TN.
M | 00:27:00| 00:30:00 | ~ 00:17:40 | 00:07:40 | 00:20:40 | 03:24:20 | 00:47:00| 00:00:00 | 02:32:40| 00:00:00 | 01:04:20 | 02:10:20 | 00:20:40 | 02:04:00| 00:24:20 | 01:45:20
H | 110,00%| 110,00% 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00%
TD.
M | 100,00%| 100,00% |  100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
H | 00:10:16| 00:12:50 |  00:03:18 | 00:07:42 | 00:14:40 | 03:37:26 | 00:12:50| 01:08:34 | 00:44:22| 22:55:00 | 00:44:00 | 01:21:24 | 00:14:40 | 02:05:02| 00:09:10 | 01:25:26
TP.
M | 00:27:00| 00:30:00 |  00:17:40 | 00:07:40 | 00:20:40 | 03:24:20 | 00:47:00| 00:00:00 | 02:32:40| 00:00:00 | 01:04:20 | 02:10:20 | 00:20:40 | 02:04:00| 00:24:20 | 01:45:20
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

TN. = TEMPO NORMAL (TM. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))
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T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

TN. = TEMPO NORMAL (TM. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (TN. X (1 + T.D.)
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OLHA DE CRO RAG
W PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL | DEPARTAMENTO: Cartério | DATA: 08/10/2014 |IOP N° 2B TAREFA: Arquivamento de Indeferimento de Homem 44 cc0s
A Liminar Etapa Inicial e Etapa Final TEMPO o
s Maquina  14:21:20
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H | 00:07 | 00:04 | 00:57 | 00:21 | 01:26 | 00:10 00:10 00:11 | 00:12 00:32 00:48 01:34 | 00:21 | 01:26 | 00:10 01:15 01:21
1
M | 0028 | 00:22 | 02:16 | 00:30 | 0146 | 00:19 00:29 00:15 01:04 02:51 | 00:30 | 01:46 | 00:19 01:30
H | 0005 | 00:13 | 00:43 | 00:07 | 00:51 | 00:04 00:13 00:09 | 00:23 00:41 00:49 01:05 | 00:07 | 00:51 | 00:04 01:09 01:05
2
M | 00221 | 00:19 | 00:55 | 00:14 | 0142 | 00:28 00:40 00:20 01:10 02:00 | 00:14 | 01:42 | 00:28 01:45
H | 00:08 | 00:06 | 01:03 | 00:12 | 01:55 | 00:09 00:12 00:07 | 00:15 00:50 00:23 00:38 | 00:12 | 01:55 | 00:09 01:29 03:05
3
M | 00:31 | 00:15 | 01:12 | 00:25 | 02:02 | 00:24 00:40 00:12 00:59 01:25 | 00:25 | 02:02 | 00:24 02:01 03:24
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H | 00:06 | 00:07 | 00:54 | 00:13 | 01:24 | 00:07 00:11 00:09 | 00:16 00:41 00:40 01:05 | 00:13 | 01:224 | 00:07 01:17 01:50
™.
M | 0026 | 00:18 | 01:27 | 0023 | 01:50 | 00:23 00:36 00:15 | 00:00 00:00 01:04 02:05 | 00:23 | 01:50 | 00:23 01:45 01:08
H | 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%
RT.
M | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%
H | 00:06:40| 00:07:40| 00:54:20| 00:13:20| 01:24:00 | 00:07:40| 00:11:40 | 00:09:00| 00:16:40| ~00:41:00 | 00:40:00 | 01:05:40 | 00:13:20| 01:24:00| 00:07:40| 01:17:40 | 01:50:20
TN.
M | 00:26:40| 00:18:40| 01:27:40| 00:23:00| 01:50:00 | 00:23:40| 00:36:20 | 00:15:40| 00:00:00 ~00:00:00 | 01:04:20 | 02:05:20 | 00:23:00| 01:50:00| 00:23:40| 01:45:20 | 01:08:00
H | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00%
TD.
M | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%
H | 00:07:20| 00:08:26 | 00:59:46| 00:14:40| 01:32:24 | 00:08:26| 00:12:50 | 00:09:54| 00:18:20| 00:45:06 | 00:44:00 | 01:12:14 | 00:14:40| 01:32:24| 00:08:26| 01:25:26 | 02:01:22
TP.
M | 00:26:40| 00:18:40 | 01:27:40| 00:23:00| 01:50:00 | 00:23:40| 00:36:20 | 00:15:40| 00:00:00| ~00:00:00 | 01:04:20 | 02:05:20 | 00:23:00| 01:50:00| 00:23:40| 01:45:20 | 01:08:00
LEGENDA:
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OLHA DE CRONOMETRAG
W PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL | DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 12/08/2014  [IOP N° 3C TAREFA: ICP e PP Virtual com Homem
\ 4 Diligéncia TEMPO
f g Méquina
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H 00:05 00:04 00:28 00:07 03:25 00:21 01:26 00:10 | 00:10 | 00:48 01:32 00:21 01:26 00:10 00:10 00:11 00:13
1
M 00:15 00:22 00:35 00:07 03:35 00:30 01:46 00:19 00:29 01:04 02:00 00:30 01:46 00:19 00:29 00:15
H 00:05 00:13 00:08 00:05 02:48 00:07 00:51 00:04 00:13 00:49 01:30 00:07 00:51 00:04 00:13 00:10 00:10
2
M 00:16 00:19 00:35 00:09 02:55 00:07 00:51 00:28 00:40 01:10 02:15 00:07 00:51 00:28 00:40 00:15
H 00:16 00:25 00:43 00:08 02:23 00:12 04:10 00:09 00:12 00:23 00:38 00:04 02:36 00:09 00:12 00:09 00:15
3
M 00:32 00:50 00:55 00:11 02:52 0025 | 04:22 0024 | 01112 | 0112 01:25 00:06 02:36 00:24 01:12 00:20
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H | 00:08:40 | 00:14:00 | 00:26:20 | 00:06:40 | 02:52:00 | 00:13:20| 02:09:00 | 00:07:40 | 00:11:40 | 00:40:00 | 01:13:20| 00:10:40 | 01:37:40 | 00:07:40| 00:11:40 | 00:10:00 | 00:12:40
™.
M 00:21:00 | 00:30:20 | 00:41:40 | 00:09:00 | 03:07:20 | 00:20:40| 02:19:40 | 00:23:40 | 00:47:00| 01:08:40 | 01:53:20 | 00:14:20 01:44:20 | 00:23:40| 00:47:00 00:16:40 | 00:00:00
H 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00%| 100,00% 100,00% | 100,00%
RT.
M 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00%| 100,00% 100,00% | 100,00%
H 00:08:40 | 00:14:00 | 00:26:20 | 00:06:40 | 02:52:00 | 00:13:20 02:09:00 | 00:07:40 | 00:11:40 | 00:40:00 | 01:13:20| 00:10:40 01:37:40 | 00:07:40|  00:11:40 00:10:00 | 00:12:40
TN.
M | 00:21:00 | 00:30:20 | 00:41:40 | 00:09:00 | 03:07:20 | 00:20:40| 02:19:40 | 00:23:40 | 00:47:00| 01:08:40 | 01:53:20| 00:14:20 | 01:44:20 | 00:23:40| 00:47:00 | 00:16:40 | 00:00:00
H | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00%
TD.
M | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00%
H | 00:09:32 | 00:15:24 | 00:28:58 | 00:07:20 | 03:09:12 | 00:14:40| 02:21:54 | 00:08:26 | 00:12:50| 00:44:00 | 01:20:40| 00:11:44 | 01:47:26 | 00:08:26| 00:12:50 | 00:11:00 | 00:13:56
T.P.
M | 00:21:00 | 00:30:20 | 00:41:40 | 00:09:00 | 03:07:20 | 00:20:40| 02:19:40 | 00:23:40 | 00:47:00| 01:08:40 | 01:53:20| 00:14:20 | 01:44:20 | 00:23:40 00:47:00 | 00:16:40 | 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T))
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRAO (TN. X (1 + T.D.))
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TM. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. =TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (TN. X (1+ T.D.))

Promotoria de Justica Modelo

C G
WM PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 08/10/2014 10P N° 4D TAREFA: Cumprimento de despacho Homem  08:56:32
& > do Promotor com publicagdo de TEMPO
- extrato no DOE Maquina  20:23:50
OPERAGOES
- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
m w [
I » o
b 3 2 w o g ® oo 2 g g|o
= ® o F] 9 o o} 0o a 2 glo S 5 = g © @8 =
o 2 o @ g2 |2 a 2 S 2 ° S S 9 a 0 28 2
= 5 3 =} 13 1723 c 0 ‘© = 3
» >gog.§gaﬁmog 5‘“'&.99.9%0_01213”,&
o 2 EGSSE =| ©° |® o 9|8 & S /6T T° g ol w
s | g 2 |sgEF & 2 |& S 2ls 3Sle 3|5 & 2|8 v E|IE 5
g5 8 = R S @ 3} o 5 Elg E|§ §sS|8& ° 2|5 3
o |N 2 T |ooggl8 a 9| © c B O =18 o E o
» = s g Lals © o S 2la 5|6 6| © =8 £
17} & |© @ 9 5|8 L]8 L8 e - 2 5lo
@ 9 N co |8 @ ] S=A 5 o = g © 2o °
o |9 T =] © Q 0 s oo ko) 3 g9 X € E|l5 &
< g |E ° e |3 5 < o] £ 2 2 5 3|E
3 ) < = o 1% £ 5 c Q2 O|f
o |~ o o < a a
H 00:05 00:04 00:04 00:08 02:05 00:10 00:18 01:33 00:21 01:26 00:12 00:06 00:32
1
M 00:15 00:22 00:22 00:51 02:05 00:16 00:25 02:06 00:30 01:46 01:12 02:23
H 00:05 00:13 00:02 00:28 02:09 00:08 00:20 01:08 00:07 01:41 00:10 04:48 00:28
2
M 00:21 00:19 00:09 00:35 02:21 00:12 00:31 01:57 00:07 01:41 00:29 03:56
H 00:05 00:06 00:03 00:08 01:58 00:11 00:22 01:28 00:07 01:40 00:13 00:04 00:42
3
M 00:16 00:18 00:22 00:35 02:10 00:11 00:35 01:53 00:14 01:41 00:40 01:10
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H | 00:05:00| 00:07:40 | 00:03:00 | 00:14:40 | 02:04:00| 00:09:40 | 00:20:00 | 01:23:00| 00:11:40 | 01:35:40| 00:11:40 01:39:20 | 00:34:00|
™.
M 00:10:24 | 00:11:48 | 00:10:36 | 00:40:20 | 02:13:00| 00:13:00 | 00:30:20 | 02:01:30 | 00:17:00 | 01:42:40| 00:47:00 02:29:40 00:00:00
H | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00% | 100,00%|
RT.
M | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00% | 100,00%
H | 00:05:00| 00:07:40 | 00:03:00 | 00:14:40 | 02:04:00| 00:09:40 | 00:20:00 | 01:23:00| 00:11:40 | 01:35:40| 00:11:40 01:39:20 | 00:34:00|
TN.
M | 00:10:24 | 00:11:48 | 00:10:36 | 00:40:20 | 02:13:00| 00:13:00 | 00:30:20 | 02:01:30 | 00:17:00 | 01:42:40| 00:47:00 02:29:40 | 00:00:00|
H | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% | 110,00%
TD.
M 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00%
H | 00:05:30| 00:08:26 | 00:03:18 | 00:16:08 | 02:16:24| 00:10:38 | 00:22:00 | 01:31:18 | 00:12:50 | 01:45:14| 00:12:50 01:49:16 | 00:37:24|
TP.
M | 00:10:24 | 00:11:48 | 00:10:36 | 00:40:20 | 02:13:00| 00:13:00 | 00:30:20 | 02:01:30 | 00:17:00 | 01:42:40| 00:47:00 02:29:40 | 00:00:00|
LEGENDA:

99



0 CRONO G
“\ PROMOTORIA DE JUSTICA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 08/10/2014 IOP N° 5E TAREFA: Cumprimento de Homem 05:00:40
X ‘3 despacho do Promotor sem TEMPO e
oo publicagdo de extrato no DOE Maquina  5:15:40
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18
-
I 1) (] Q . 8
3 s |° & © oa |2 8 &5 8 = 2
c — = 2 Slo < » = C o ¢ o O @
] 9] (5] o |G © o & =
2 =1 © g €0 c o Q8= g T @| 8 S = °o
> E a > S|l w|® olw S|2 < F oD c O =
» s S |8 =@ o|® o5 Q|E o o T =g 8¢ o ©
T |g alo =|5 =|2 EIE3®T|© € 9l S E & &
o o |E o|& & w| £ meggmwom(g: °
= 2 | oB|®° 3“’35.9052-5_3‘58@8%9
© g.QomEg £|*= 5[ o339 o 8|2 =8 § ©
? 5 |8 5|2 s|8 s/ £|ge |25 E|S Olg 8 8
2 25 LlEe F|o 2 S|l o o E
S 5 |8 2|8 o} 2 olag |R %3 gE o o =
< x | §|< [0} < £ 2 Q £ £ 2
|5 8 3 ES |253|s |g £ ¢
m 2 o = - ©
H 00:05 00:04 00:28 00:21 01:26 00:10 00:12 00:06 00:08 00:12
1
M 00:15 00:22 00:35 00:30 01:46 00:19 01:12 02:23 00:15
H 00:05 00:02 00:08 00:07 01:41 00:06 00:10 04:48 00:11 00:23
2
M 00:21 00:09 00:42 00:07 01:41 00:30 00:29 03:56 00:15
H 00:05 00:03 00:02 00:07 01:40 00:09 00:13 00:04 00:09 00:15
3
M 00:16 00:22 01:10 00:14 01:41 00:24 00:40 01:10 00:20
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1"
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 00:05:00 | 00:03:00| 00:12:40 | 00:11:40 | 01:35:40 | 00:08:20 | 00:11:40 01:39:20 | 00:09:20 00:16:40
.M.
M 00:12:00 | 00:10:20 | 00:25:40 | 00:12:20 | 01:09:00| 00:16:20 | 00:33:40 02:06:20 | 00:10:00 00:00:00
H 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
RT
M 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
H 00:05:00 | 00:03:00| 00:12:40 | 00:11:40 | 01:35:40 | 00:08:20 | 00:11:40 01:39:20 | 00:09:20 00:16:40
TN.
M 00:12:00 | 00:10:20 | 00:25:40 | 00:12:20 | 01:09:00| 00:16:20 | 00:33:40 02:06:20 | 00:10:00 00:00:00
H 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%
TD.
M 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
H 00:05:30 | 00:03:18| 00:13:56 | 00:12:50 | 01:45:14 | 00:09:10 | 00:12:50 01:49:16 | 00:10:16 00:18:20
TP.
M 00:12:00 | 00:10:20 | 00:25:40 | 00:12:20 | 01:09:00 | 00:16:20 | 00:33:40 02:06:20 | 00:10:00 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

TN. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))
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C G
\ PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL  |DEPARTAMENTO: Cartério | DATA: 10/10/2014  |IOP N° 6F | TAREFA: Cumprimento Despacho Homem  02:31:48
N ‘3 Promotor - Retorno das Diligéncias | TEMPO
sacsros Externas Maquina  03:16:00
OPERAGOES
- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
Z 8 = o
- ©| O
— = o O | (@
c c » 2l o =
o S o 9] S = S E € O o)
> £ o E |§e |o >|lg F|t
» s 2 o N o @
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» = s - = o @ 17}
7] T ] S ® S BS 9w
14 o N 5= L 8= o>
o 9 = > |t §|lE 9|5
< = =3 < 9|8 2o
(<) [ =] Q| =
a = <
H 00:05 00:06 00:15 00:38 00:20 00:07 01:12
1
M 00:16 00:18 00:40 01:25 00:47 00:12
H 00:05 00:05 00:08 00:21 00:22 00:06 01:05
2
M 00:21 00:10 00:42 00:30 00:41 00:30
H 00:05 00:03 00:02 00:07 00:26 00:09 01:07
3
M 00:15 00:22 01:10 00:14 00:51 00:24
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
"
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 00:05:00 | 00:04:40 | 00:08:20 | 00:22:00 | 00:22:40| 00:07:20 | 01:08:00
™.
M 00:17:20 | 00:16:40 | 00:50:40 | 00:43:00 | 00:46:20| 00:22:00 | 00:00:00
H 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
R.T.
M | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H 00:05:00 | 00:04:40 | 00:08:20 | 00:22:00 | 00:22:40| 00:07:20 | 01:08:00
TN.
M 00:17:20 | 00:16:40 | 00:50:40 | 00:43:00 | 00:46:20| 00:22:00 | 00:00:00
H 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%
T.D.
M | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H 00:05:30 | 00:05:08 | 00:09:10 | 00:24:12 | 00:24:56 | 00:08:04 | 01:14:48
TP.
M 00:17:20 | 00:16:40 | 00:50:40 | 00:43:00 | 00:46:20| 00:22:00 | 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (TM. XR.T))

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.)

Promotoria de Justica Modelo
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM

Ne o7

TM. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

TN. = TEMPO NORMAL (TM. X R.T)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))

62 Promotoria de Justica Modelo

W PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério | DATA: 09/10/2014 |IOP N°7G, TAREFA: Envio ao Conselho Superior de Arquivamento ICP e PP com Parte Homem 13:10:04]
T Tsica TEMPO o
— Maquina 20:51:20|
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 23 24
-
. o
Bol= P - g 2. 8 s |2
5 |98 3 k] ? 2 o 8 k) S T £ 3 o o ° o g kS S 15
c o5 —= o > S ] < < o hel @ 90 5 3 < Bl o g o o
° 3 ] Q © € |lo 5|8 C o & 2 £ |S c @ ol 2 @ s O| o o © 2 = &)
2 P 3 I e S |8 3|° 298 8lo £ % |© 6 E 8o gE ° 2 o 8 |@ 3 o glt o 5 °
> olee  E| 5| 8| E|° g8 g/8calt 58 of S 593838 58 48 88 % 2|5 55 ¢ 3T |2
c = o > o ° 5 |o 9|8 2|23 ©lE el @ ® 90 2 E|E £ ol8 2|2 ol © | S|R 5 £&|o @ 2 ol o 3
S ESW o 2 2 |8 Slao s|%gola S 35| ° |&® 3 ek &8 38 &S F| o |e TlO % 5 SI8835|g E
E Q9 I > S |S ol Z|od2|8 3 o |£o0 T L8 8 3o Zlo E 7 gle & 9 s|&€7° 3la &
cg = 5 5 ° |E€ 8|8 Z|gEctc © @ 82 © 2w e 3 | @ 2 2l g 2|E o Q>
3o% g | 8| 2| g |SE|g E|Se 2 5|E 8 S |52age 5|8 ss E|T o E|8 2|8 C 8ls g=223/g a
39°% g | o | & | 8 |V 812 5|8EGlw 5[ S 5 [8%5€E|G 5t g 8|8 T 5 |E e 8 8. ‘|yEes =
® & g | g | o| & |2 Elg T|88E2 &5 S ls o2 g8 g5 g |8 g £ |2 o o g8 |£8 |a
2D < N @ > (L 3|8 8205 = © S g o< O 53 2 5| = |3 £ 3 = 5 =
2 S < 3 g 1<, 3|< o 5 N 2 o2 a & < S B o g 2 2 g |E
g a g 5] = s @5 il 8 53 & @ © s = s | &
o ] @ g [¢] a o =
H | 0032 | 00:07 | 00:04 | 00:03 | 0048 | 01:34 | 0021 | 0126 | 00:10 | 0134 | 0021 01:26 00:10 | 0134 | 0021 | 0200 | 00:10 | 00:52 20:00 0048 | 0134 00:11
1
[ 00:28 | 00:22 | 0205 | 01:04 | 0251 | 00:30 | 0146 | 00:19 | 0251 | 00:30 01:46 00:19 | 0251 | 00:30 | 0200 | 00:29 o104 | 02551 00:15
H | 0041 | 00:05 | 00:13 | 00:13 | 0049 | 01:05 | 0007 | 0051 | 00:04 | 01:05 | 00:07 00:51 00:04 | 0105 | 00:07 | 0126 | 0013 | 01:02 17:50 0049 | 01:05 00:09
2
[ 00:21 | 00:19 | 00:19 | 01:40 | 02:00 | 00:14 | 01:42 | 0028 | 02:00 | 00:14 o01:42 0028 | 0200 | 00:14 | 0146 | 00:40 01:10 | 02:00 00:20
H | 0050 | 00:08 | 00:06 | 00:02 | 00:23 | 00:38 | 00:12 | 0155 | 00:09 | 00:38 | 00:12 01:55 00:09 | 0038 | 00:12 | 0155 | 002 | 01:43 22:40 0023 | 0038 00:07
3
[ 00:31 | 00:15 | 01:41 | 00:59 | 01:25 | 00:25 | 0202 | 0024 | 01:25 | 00:25 02:02 0024 | 0125 | 0025 | 0202 | 00:40 0059 | 0125 00:12
H
4
[
H
5
[
H
6
[
H
7
M
H
8
[
H
9
[
H
10
[
H
1
[
H
12
M
H
13
M
H
14
[
H | 0041 | 00:08 | 0007 | 00:06 | 0040 | 01:05 | 00:13 | 0124 | 00:07 | 01:05 | 00:13 o1:24 00:07 | 0105 | 00:13 | 0147 | 00:11 | 01:02 20:10 0040 | 01:05 00:09
™.
M | 00:00 | 0026 | 00:18 | 0141 | 01:04 | 0205 | 00:23 | 01:50 | 0023 | 02:05 | 00:23 01:50 0023 | 0205 | 0023 | 0156 | 00:36 | 00:00 00:00 o104 | 0205 00:15
H | 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00%| 100,00% 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%| ~ 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
RT.
M | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00% 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%|  100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%100,00% 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
H | 00:41:00 | 00:06:40| 00:07:40| 00:06:00| 00:40:00| 01:05:40| 00:13:20| 01:24:00 | 00:07:40| 01:05:40 | 00:13:20| ~ 01:24:00 | 00:07:40| 01:05:40| 00:13:20 | 01:47:00( 00:11:40| 01:02:20| ~ 20:10:00 | 00:40:00| 01:05:40 | 00:09:00
TN.
M | 00:00:00 | 00:26:40| 00:18:40| 01:11:40| 01:04:20| 02:05:20| 00:23:00| 01:50:00 | 00:23:40| 02:05:20| 00:23:00 ~ 01:50:00 | 00:23:40| 02:05:20| 00:23:00 | 01:56:00| 00:36:20| 00:00:00|  00:00:00 | 01:04:20| 02:05:20 | 00:15:40
H | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% 110,00%| 110,00%| 110,00% | 110,00% 110,00% | 110,00%|  110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00%
TD.
M | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00% 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%|  100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%100,00% 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
H | 00:45:06 | 00:07:20| 00:08:26| 00:06:36| 00:44:00| 01:12:14 00:14:40| 01:32:24 | 00:08:26| 01:12:14 | 00:14:40| ~ 01:32:24 | 00:08:26| 01:12:14| 00:14:40 | 01:57:42| 00:12:50 01:08:34|  22:11:00 | 00:44:00| 01:12:14 | 00:09:54
TP
M | 00:00:00 | 00:26:40| 00:18:40| 01:11:40| 01:04:20| 02:05:20| 00:23:00| 01:50:00 | 00:23:40| 02:05:20 | 00:23:00 ~ 01:50:00 | 00:23:40| 02:05:20| 00:23:00 | 01:56:00| 00:36:20| 00:00:00| ~ 00:00:00 | 01:04:20| 02:05:20 | 00:15:40
LEGENDA:



OLHA DE CRONO G
) PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 10/10/2014  |IOP N°8H TAREFA: Envio ao Conselho Superior de Homem  11:54:16
A Arquivamento ICP e PP Totalmente Virtual TEMPO
ccaro s Maquina  14:24:40
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 i 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
-
m 5 2 Q o o T ole «
3 |98 2 ? » 'S 5 0 £ ) e glc ]
c S a = Q 2 Slo 5 & S o 59 he] s |98 3
° 3 © o € @ S C @ |2 S » [ =] € (6] Q
o 3 o o° c o o 2 © c 2 ) 2t €
o o <] @ o © @ | E © 9 =1 <] £
o 224 S S| E T g8 8|8L%zE Bl5 g8 4883358 88 g|& 55 TS
€ © o S| ST|e L o o S a2 o|l® 5 3
SES o o 3 |8 S8 &(a2E|§ Elg 2|8 8lcofElz §le 28 Bl Ele &
Eg88 = 2 S |&€ glw S|0E o gflT sl 3ZJ|losog|8 o T @ Sle S|§ &
3°%3 o ° S 2= oo e CT|am o= Elos &G 2 e ol ®|S £ ©
8og g © s |3 Ele El2,90/8 58 8l w2085 5§ 388§ «/g 2|5 &
80 2 ) N ~ |8 oS|ST©°lg =£|8 |8 o|ls o 5Tz =€ clO0 £la Z=|a
o5 Q © © E|l 8 S o o 2|E 4] W QG| 9 Q215 [ €l ©
L9 Q N w 3| o 9.5 < o |3 Q °© T < o= £ sl = >
] < £ 3| < T D > < o=l N s 2lE El
S B 3 s 2= © 2] g S 3 g
& 3 8 & E ClF =
H | 0032 00:07 00:04 00:04 01:34 00:21 00:51 00:10 01:34 00:21 00:51 00:10 01:34 00:12 00:11 01:21
1
™ 00:28 00:22 00:22 02:51 00:30 00:51 00:19 02:51 00:30 00:51 00:19 02:51 ot:12 00:15
H | 0041 00:05 00:06 00:02 01:30 00:07 01:26 00:06 01:30 00:07 01:26 00:06 01:30 00:10 00:06 01:05
2
™ 00:21 00:18 00:09 02:15 00:07 01:46 00:30 02:15 00:07 01:46 00:30 02:15 00:29 00:12
H | 00:50 00:16 00:25 00:03 00:38 00:12 03:24 00:09 00:38 00:12 03:24 00:09 00:38 00:13 00:10 ot1:07
3
™ 00:32 00:50 00:22 01:25 00:25 03:35 00:24 01:25 00:25 03:35 00:24 01:25 00:40 00:15
H
4
™
H
5
™
H
6
™
H
7
™
H
8
™
H
9
™
H
10
™
H
1
™
H
12
™
H
13
L
H
14
™
H | 0041 00:09 00:11 00:03 o1:14 00:13 01:53 00:08 o1:14 00:13 01:53 00:08 01:14 00:11 00:09 o111
™.
M | 00:00 00:27 00:30 00:17 02:10 00:20 02:04 00:24 02:10 00:20 02:04 00:24 02:10 00:47 00:14 00:00
H | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
RT.
M | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H | 00:41:00| 00:09:20 | 00:11:40 | 00:03:00 | 01:14:00 | 00:13:20 | 01:53:40 | 00:08:20 | 01:14:00 | 00:13:20 | 01:53:40 | 00:08:20 | 01:14:00 | 00:11:40 | 00:09:00 | 01:11:00
TN.
M | 00:00:00 | 00:27:00 | 00:30:00 | 00:17:40 | 02:10:20 | 00:20:40 | 02:04:00 | 00:24:20 | 02:10:20 | 00:20:40 | ~ 02:04:00 | 00:24:20 | 02:10:20 | 00:47:00 | 00:14:00 | 00:00:00
H | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%
T.D.
M | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H | 00:45:06| 00:10:16 | 00:12:50 | 00:03:18 | 01:21:24 | 00:14:40 | 02:05:02 | 00:09:10 | 01:21:24 | 00:14:40 | 02:05:02 | 00:09:10 | 01:21:24 | 00:12:50 | 00:09:54 | 01:18:06
TP.
M | 00:00:00 | 00:27:00 | 00:30:00 | 00:17:40 | 02:10:20 | 00:20:40 | 02:04:00 | 00:24:20 | 02:10:20 | 00:20:40 | ~ 02:04:00 | 00:24:20 | 02:10:20 | 00:47:00 | 00:14:00 | 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. =TEMPO NORMAL (T.M. X R.T)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))

Promotoria de Justica Modelo
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM

N° 09

“\ PROMOTORIA DE JUSTICA DE POMBAL | DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 09/10/2014 |IOP N°9 | TAREFA: Informagéo sobre Homem 03:11:24
N\ % Situagao Atual do Processo
P G TEMPO
osic Maquina 03:04:20
OPERAGOES
; 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16
3 o
— » » =
c D ] ) ) 3 ]
b [o] £ © = © :8 5
> ° < © Qs o
» 5 > 5 9|2 o3 S o @
o = T O |5 pl Ew @
o Tl o DT ol5 00
= o
© = 5 ol 2 olg Sl8 s O
c o » 28 8|® 3|l 39
g © 5 SN lo ®lCF o
0 o 2® 9= © o
% » 7] c| O ] -]
5] Q & =l o = o 8
Q o — © = 0
& < m oo
H 00:12 00:05 00:22 00:13 00:03 00:40
1
M 00:15 00:31 00:14 05:17
H 00:09 00:05 00:24 00:08 00:02 01:06
2
M 00:21 00:40 00:16 00:09
H 00:21 00:05 00:25 00:06 00:03 04:13
3
M 00:16 00:37 00:15 00:22
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 00:14:00 00:05:00 00:23:40 | 00:09:00| 00:02:40| 01:59:40
T.M.
M 00:00:00 00:17:20 00:36:00 | 00:15:00| 01:56:00{ 00:00:00
H 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%
R.T.
M 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%
H 00:14:00 00:05:00 00:23:40 | 00:09:00| 00:02:40| 01:59:40
T.N.
M 00:00:00 00:17:20 00:36:00 | 00:15:00| 01:56:00| 00:00:00
H 110,00% 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00%
T.D.
M 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%
H 00:15:24 00:05:30 00:26:02 | 00:09:54| 00:02:56| 02:11:38
T.P.
M 00:00:00 00:17:20 00:36:00 | 00:15:00| 01:56:00| 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (TM. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))
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N° 10
B PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério | DATA: 09/10/2014 |IOP N° 10J TAREFA: Judicializagéo com Homem  (3:12:02
DN 3 Arquivamento do Extrajudicial TEMPO o
R Maquina 12:31:20
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
-
m o .- T |- 2 o8| m 2
3 @ o S |S = S | O o T = ]
= (S o —_ © o [O)e) c
c © © 2E |Qaol2 © S5 |& a2 o £ g5 © o E g 2
o o E 8> e &l o £ S5 |89 o° 2035|028 E > S =
> 89 8a |h 8w &= 3|18 8 wlo SEE|l®WE | B S o 2 o
» Sqa0 % 0SS |ogze| > 2|52 8a oo T Q| £ o = S DA
©| = © @ c o o =59 = b= =1 o
N oS! a o £ o = 0O Q.= 9 Q05 9c| T o 2 o w 8
S9o3F o 53 5 < ©T |8 ,0|8 ©%Ea| s g | 8@ | & o QX
[} oT |02 2 © .8 5l DBlo S O @ & € T
o 8 EE| B = |©0 ol §O 2l |22 F 2 £ 39 = © O o 8
a8 &8 |SEL|OW g Lg‘gggm sEo5| 85|08 3 3 T o
O 0wl =2 |F O o b S o Xl Olcg G| 5 = © o ] > o
2 -3 [} 2
£37183 /523 8 8 15c.88°8 |s23/2%|3 |88 2¢
a2 ST |5 29 & 2 58|88 < R c o = Z <€
§T |0 % |g85 2e 5P @ o 3 e o g
x © 3 |We o o |5 a8 ©
H | 00:10:00 | 00:40:00 | 00:58:00 | 14:00:00 | 00:07:00| 00:48:00| 01:34:00 | 00:21:00| 00:51:00| 00:10:00| 01:32:00 | 01:29:00 | 01:21:00
1
M 02:30:00 00:28:00| 01:04:00| 02:51:00 | 00:30:00| 00:51:00| 00:19:00 | 02:00:00 | 02:01:00
H 00:11:00 | 00:38:00 | 00:55:00 | 15:00:00 | 00:05:00| 00:49:00| 01:05:00 | 00:07:00 01:26:00| 00:06:00 | 00:38:00 | 01:15:00 | 01:05:00
2
M 02:27:00 00:15:00| 01:10:00| 02:00:00 | 00:14:00| 01:46:00| 00:30:00 | 01:25:00 | 01:30:00
H | 00:13:00 | 00:43:00 | 00:50:00 | 17:00:00 | 00:05:00| 00:23:00| 01:30:00 | 00:12:00| 01:55:00| 00:09:00| 01:34:00 | 01:09:00 | 01:07:00
3
M 02:41:00 00:21:00| 00:59:00| 02:15:00 | 00:25:00| 02:02:00| 00:24:00 | 02:51:00 | 01:45:00
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H | 00:11:20 | 00:40:20 | 00:54:20 | 15:20:00 | 00:05:40| 00:40:00| 01:23:00 | 00:13:20| 01:24:00| 00:08:20| 01:14:40 | 01:17:40 | 01:11:00
™.
M | 00:00:00 | 02:32:40 | 00:00:00 | 00:00:00 | 00:21:20| 01:04:20| 02:22:00 | 00:23:00 01:33:00| 00:24:20 | 02:05:20 | 01:45:20 | 00:00:00
H | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
RT.
M | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H | 00:11:20 | 00:40:20 | 00:54:20 | 15:20:00 | 00:05:40| 00:40:00| 01:23:00 | 00:13:20| 01:24:00| 00:08:20 | 01:14:40 | 01:17:40 | 01:11:00
TN.
M | 00:00:00 | 02:32:40 | 00:00:00 | 00:00:00 | 00:21:20| 01:04:20| 02:22:00 | 00:23:00| 01:33:00| 00:24:20 | 02:05:20 | 01:45:20 | 00:00:00
H | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%
T.D.
M 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H | 00:12:28 | 00:44:22 | 00:59:46 | 16:52:00 | 00:06:14| 00:44:00| 01:31:18 | 00:14:40| 01:32:24| 00:09:10 | 01:22:08 | 01:25:26 | 01:18:06
TP.
M | 00:00:00 | 02:32:40 | 00:00:00 | 00:00:00 | 00:21:20| 01:04:20| 02:22:00 | 00:23:00 01:33:00| 00:24:20 | 02:05:20 | 01:45:20 | 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. =TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (TN. X (1 + T.D.))
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N° 11
W PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL | DEPARTAMENTO: Cartério | DATA: 08/10/2014 |IOP N° 11K TAREFA: Noticia Formal Presencial Homem 17:47:22
\ A TEMPO
o Maquina 09:38:00

OPERAGOES
- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
s 7] o i
3 a a £ — o
- o 2] kS o o|aw 2 o S [
= S @ © T & © S © |2 (] S || o ) o ° 2 2 )
I c 35 0 @ = S w|c o° c w22 oo 9 |
> S c o E S E |2 0|C 9]0 o S )5 c|@® ® c > 9 c
» S ® a| =2 S | 8lgg|lmyg|e 2|l€2|2 Sogn|8 5|6
2 £ 8 E 2 3818 |a 3 ElEo |8 g5 S8 8|E
g5 E S 3 a |2 3|3 8|88 s 95|88 |2s=88|Eg
N k) = o
8 ° 3 a ] = (88|83 |22 |8 8|ao2|g3|ome 5|8
c & ® ¢ ° 8 88| gE|lc 8|S 56|60 |@3o 8L |BF
S 5 7T o o a S Z2| 52|92 0|0 w|E 5| g cEaE%|g
T 2 8 9 N 4 e =g T|3 S o |mo| S g 5o E s
ed3 § | 2| &g |§ |2%|g° 8 5°8E& |3
= 5 =
& o > S £|3 < &3 < £ gr g
14 o S =4 £
H 00:49 00:52 | 0048 | 00:07 | 0341 | 01:34 | 0021 | 0141 | 00:10 | 01:34 | 00:15 | 00:11 | 01:21
1
M 01:04 | 0028 | 0410 | 02:51 | 00:30 | 0141 | 00:19 | 02:51 | 00:50 | 00:15
H 07:12 00:41 | 0049 | 00:05 | 04:49 | 01:05 | 00:07 | 01:40 | 00:06 | 01:05 | 00:12 | 00:09 | 01:05
2
M 01:04 | 00:16 | 05:09 | 02:00 | 00:07 | 01:41 | 00:30 | 02:00 | 00:48 | 00:20
H 01:58 0050 | 00:49 | 00:06 | 04:02 | 01:32 | 00:07 | 03:224 | 00:09 | 01:32 | 00:20 | 00:06 | 01:07
3
M 01:10 | 0022 | 04:37 | 02:00 | 00:14 | 0335 | 00:24 | 02:00 | 00:41 | 00:12
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
H | 03:19:40 | 00:47:40| 00:48:40 | 00:06:00 | 04:10:40| 01:23:40| 00:11:40 | 02:15:00 | 00:08:20| 01:23:40| 00:15:40 | 00:08:40| 01:11:00
™.
M | 00:00:00 | 00:00:00| 00:42:40 | 00:14:40 | 03:06:20| 01:37:00| 00:12:20| 01:07:20 | 00:16:20| 01:37:00| 00:32:40 | 00:11:40| 00:00:00
H | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00%

RT.

M | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%| 100,00%
H | 03:19:40 | 00:47:40| 00:48:40 | 00:06:00 | 04:10:40| 01:23:40 | 00:11:40 | 02:15:00 | 00:08:20| 01:23:40| 00:15:40 | 00:08:40| 01:11:00

TN.

M | 00:00:00 | 00:00:00| 00:42:40 | 00:14:40 | 03:06:20| 01:37:00 | 00:12:20 | 01:07:20 | 00:16:20| 01:37:00 00:32:40 | 00:11:40| 00:00:00)
H | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00%

TD.

M | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00%)| 100,00%
H | 03:39:38 | 00:52:26| 00:53:32 | 00:06:36 | 04:35:44| 01:32:02| 00:12:50 | 02:28:30 | 00:09:10| 01:32:02| 00:17:14 | 00:09:32| 01:18:06

TP.

M | 00:00:00 | 00:00:00| 00:42:40 | 00:14:40 | 03:06:20| 01:37:00| 00:12:20| 01:07:20 | 00:16:20| 01:37:00| 00:32:40 | 00:11:40| 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

TN. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)
TD. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)
TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM

N° 12

&\ PROMOTORIA DE JUSTICA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 09/10/2014 |IOP N° 12L . Homem 04:15:12
TAREFA: Preenchimento de
N Modelos - Assinatura Digital TEMPO
oo 9 Maquina  06:16:40
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16 17
™ 0 =) ©
I 2 @ 3 = ©
= _ @ o ] S Q0 o =
c ] 3 = 3 £ |G B 0| @
2 £ o © 2 5] c S 2|9 o
> S a 2 © o e 8|ls 5|18 ¢
7] ° _8 © [0} L 5 t £ E 5
1 o = ° S 2|0 5| ©
! = o 2 g s |o 5|8 8|8 g
il o o = 5 g @ O c [}
1] © =1 ko O @ T ©
@ o © S o|c 2 |7T
n ) = © ° S T |p |8 8
173 © © 173 hd S o |lu & = QO
38 B g 2 g [2g|< @357
< © T 1 2 3= N
8} o << 53 h= ©
S Q ] w
<
H 00:07 00:04 00:04 00:09:00 | 00:21:00| 00:51:00 | 00:10:00 | 01:34:00
1
M 00:28 00:22 00:22 00:09:00 | 00:30:00| 00:51:00| 00:19:00| 02:51:00
H 00:05 00:06 00:02 00:03:00 | 00:07:00| 01:26:00 | 00:06:00| 01:05:00
2
M 00:21 00:18 00:09 00:05:00 | 00:07:00| 01:46:00 | 00:30:00 | 02:00:00
H 00:16 00:25 00:03 00:09:00 | 00:12:00| 03:24:00 | 00:09:00| 00:38:00
3
M 00:32 00:50 00:22 00:09:00 | 00:25:00| 03:35:00 | 00:24:00| 01:25:00
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1"
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 00:09:20 | 00:11:40 | 00:03:00 | 00:07:00 | 00:13:20| 01:53:40 | 00:08:20| 01:05:40
T.M.
M 00:27:00 | 00:30:00 | 00:17:40 | 00:07:40 | 00:20:40 | 02:04:00 | 00:24:20| 02:05:20
H 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
R.T.
M 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H 00:09:20 | 00:11:40 | 00:03:00 | 00:07:00 | 00:13:20 | 01:53:40 | 00:08:20| 01:05:40
TN.
M 00:27:00 | 00:30:00 | 00:17:40 | 00:07:40 | 00:20:40 | 02:04:00 | 00:24:20 | 02:05:20
H 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%
T.D.
M 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H 00:10:16 | 00:12:50 | 00:03:18 | 00:07:42 | 00:14:40| 02:05:02 | 00:09:10| 01:12:14
TP.
M 00:27:00 | 00:30:00 | 00:17:40 | 00:07:40 | 00:20:40 | 02:04:00 | 00:24:20 | 02:05:20
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. =TEMPO NORMAL (TM. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM

N° 13

W PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL | DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 09/10/2014  |IOP N° 13M ] Homem  13:32:32
TAREFA: Preenchimento de e
L. > Modelos — Assinatura Manual TEMPO
— Maquina 08:39:40
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17
m 7
g % 173 ® 8 ] 3
d 3 | % |8 £l |28 | ¢ g | 3| B i
S o 3 g G = «© o © c @ o B
2 £ o o i) c 8 ° @ 5 @ [ o 7] 2
> © S S < o O O S k=] = £ o .© 7] =
%) o o = (0] WMy O ® o = © © 3 o
7] o o [ S kel [S I - ) o € & 3 ° © 3 3
a3 ° a S ° @ 8 %5 O c ) £ 5] ] 8 o EY
] = = @ e S s S|l 20 Q o 2 ] =3 > 2 o
Q S [} = L T AN S © 8 e @ © o ]
. o ® ° o S . ©|w® T & © © © Q
s 5 s X @ T O|S @ ® i £ IS I 1S 1S s 5]
3 b o © o o n OO0 @ c © = = = = = ©
= a o %] © 7] S © =3 aQ b ] Q o 1S g
(@] 2 @ = » ® o T © £ a = (o} @ © =
N |® 2 |8 = g = o > © > = =]
g = c © < 8 s 2 a i) 2 g
8 < 2 o ® = £ <
o — =} i
- el
H | 07:12:00| 00:16:00 | 00:25:00 00:57:00 | 00:03:00{ 00:21 04:10 01:36:00 00:21 00:21:00 | 00:23:00 | 01:05:00 | 00:32:00 | 00:11:00 | 01:05:00
1
M 00:16:00 | 00:50:00 02:16:00 | 00:05:00{ 00:30 04:22 00:40 00:38:00 | 02:00:00 00:15:00
H | 01:58:00| 00:05:00 | 00:06:00 00:43:00 | 00:09:00| 00:07 01:26 01:02:00 00:10 00:33:00 | 00:48:00 | 01:30:00 | 00:27:00 | 00:10:00 | 01:21:00
2
M 00:21:00 | 00:15:00 00:55:00 | 00:09:00{ 00:07 01:46 00:29 01:04:00 | 02:15:00 00:15:00
H | 00:42:00| 00:05:00 | 00:06:00 01:03:00 | 00:05:00{ 00:07 00:51 01:34:00 00:13 00:07:00 | 00:15:00 | 00:38:00 | 00:21:00 | 00:09:00 | 01:07:00
3
M 00:16:00 | 00:18:00 01:12:00 | 00:05:00| 00:14 00:51 00:40 01:10:00 | 01:25:00 00:20:00
H
4
M
H
5
(]
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
"
(]
H
12
(]
H
13
M
H
14
M
H 03:17:20| 00:08:40 | 00:12:20 00:54:20 | 00:05:40| 00:11:40 02:09:00 | 01:24:00| 00:14:40 | 00:20:20 | 00:28:40 | 01:04:20 | 00:26:40 | 00:10:00 | 01:11:00
M.
M | 00:00:00{ 00:17:40 | 00:27:40 01:27:40 | 00:06:20| 00:17:00| 02:19:40 | 00:00:00| 00:36:20 | 00:00:00 | 00:57:20 | 01:53:20 | 00:00:00 | 00:16:40 | 00:00:00
H | 100,00%| 100,00% | 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
R.T.
M | 100,00%| 100,00% | 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H | 03:17:20| 00:08:40 | 00:12:20 00:54:20 | 00:05:40| 00:11:40| 02:09:00 | 01:24:00| 00:14:40 | 00:20:20 | 00:28:40 | 01:04:20 | 00:26:40 | 00:10:00 | 01:11:00
T.N.
M | 00:00:00{ 00:17:40 | 00:27:40 01:27:40 | 00:06:20| 00:17:00| 02:19:40 | 00:00:00| 00:36:20 | 00:00:00 | 00:57:20 | 01:53:20 | 00:00:00 | 00:16:40 | 00:00:00
H | 110,00%| 110,00% | 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%
T.D.
M | 100,00%| 100,00% | 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H | 03:37:04| 00:09:32 | 00:13:34 00:59:46 | 00:06:14| 00:12:50| 02:21:54 | 01:32:24| 00:16:08 | 00:22:22 | 00:31:32 | 01:10:46 | 00:29:20 | 00:11:00 | 01:18:06
TP
M | 00:00:00{ 00:17:40 | 00:27:40 01:27:40 | 00:06:20| 00:17:00| 02:19:40 | 00:00:00| 00:36:20 | 00:00:00 | 00:57:20 | 01:53:20 | 00:00:00 | 00:16:40 | 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

TN. = TEMPO NORMAL (TM. XR.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 +T.D.))
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N° 14
%\ PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 10/10/2014 | IOP N° 14N TAREFA: Preenchimento e Homem 09:05:14
DN f 3 Publicagao de Extrato no TEMPO o
oo Diario Oficial Eletrénico Maquina  10:35:00
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16 17 18
- —
m S © £
S E o g 8 o
c — < © o
2 s 9] 3 2 w £ a T 9
> E o o g0 & Q o | % £
» s ° W o | Q5 o [} c g 32
T =E|la a @ ° e ©
o S o = o = o o
= @ o S| © 2 ] © T 0
© g | g E|& 3 b £ £ |g°®
» 2 2 515 8 @ X SR =R
@ ° ? L18 & 3 o © joia
2 Q g £ o © o S o
© © O L % < = = =]
< 2 < o o o o =
5 8 £ 8 %
= ] w
< L
H 00:05 00:57 00:21 01:26 00:07 02:05 04:56 01:32
1
M 00:15 02:16 00:30 01:46 00:14 02:05 05:23 02:00
H 00:05 00:28 00:07 01:41 00:10 02:09 00:20 01:34
2
M 00:16 00:35 00:07 01:41 00:16 02:21 00:31 02:51
H 00:16 00:35 00:12 01:40 00:08 01:58 00:22 01:33
3
M 00:32 00:57 00:25 01:41 00:12 02:10 00:35 02:06
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
m
H
9
M
H
10
M
H
1"
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 00:08 00:40 00:13 01:35 00:08 02:04 01:52 01:33
M.
M 00:21 01:16 00:20 01:42 00:14 02:12 02:09 02:19
H 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%
R.T.
M | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%
H 00:08:40| 00:40:00 | 00:13:20 | 01:35:40 | 00:08:20 | 02:04:00| 01:52:40| 01:33:00
TN.
M | 00:21:00| 01:16:00 | 00:20:40 | 01:42:40 | 00:14:00 | 02:12:00| 02:09:40| 02:19:00
H 110,00%| 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00%
T.D.
M | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%| 100,00%
H 00:09:32| 00:44:00 | 00:14:40 | 01:45:14 | 00:09:10 | 02:16:24| 02:03:56| 01:42:18
T.P.
M | 00:21:00| 01:16:00 | 00:20:40 | 01:42:40 | 00:14:00 | 02:12:00| 02:09:40| 02:19:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO
R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))
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C G
%\ PROMOTORIA DE JUSTICA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 09/10/2014 IOPN°150 TAREFA: Realizagao Homem  08:12:48
_ ‘% de Audiéncia com TEMPO
— Processo Exi
OPERAGOES
- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16 17
m ©
o < —
= o n| o o @ ©
- » a o|l® B 2} o c o
c 2 |5 s £|¢ 2 g|g8 g 3 |@ s £/8
I o I S © x O©OF8 218 o o @ © 5 @ S| €
> T 2 S5 G|lo Q:E‘WEE & o o g ] S S
” 5§62 Se 42 2 S 8§ES°TYE s 5T gl LlE
o O 5 Q% o 3|0 O 9o 2ls & Plo T 5 @
®ogie 55 43 8 o529 e58s 8EE £E <8 &
® o 3o ®g 2|8 © slco3TlcE IS Slg @z S|ov @
22 Bl@ o2 £/ 9 T[S ,3gTLOT I I= 0 @l g =
2 2w Sl 8l L gg|58<55535 2 a8 g 22
S o <clg 83T EIP & 283 O » 2 & X 3 315
<5 |8 |2 3£ 5 Fci X3 1§ | glE
o o <4 S| € 1%} aQ g k=) < o| <
[N o oW s o a =3 ©
H 00:11:00 | 00:13:00| 00:12:00 00:45:00 02:13:00 | 00:33:00 00:35:00 | 00:49:00| 01:34:00 | 01:21:00
1
M 00:15:00 00:21:00 02:13:00 00:35:00 | 01:04:00| 02:51:00
H 00:09:00 | 01:00:00| 00:12:00 01:02:00 02:07:00 | 00:21:00 00:12:00 | 00:49:00| 00:15:00 | 01:05:00
2
M 00:12:00 00:23:00 02:12:00 00:21:00 01:10:00| 00:50:00
H 00:13:00 | 00:52:00| 00:12:00 01:08:00 02:15:00 | 00:07:00 00:12:00 | 00:23:00| 00:17:00 | 01:07:00
3
M 00:17:00 00:23:00 02:32:00 00:23:00 00:59:00| 00:47:00
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1"
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 00:41:40| 00:12:00 00:58:20 02:11:40 | 00:20:20 00:19:40 | 00:40:20| 00:42:00 | 01:11:00
T.M.
M 00:14:40 00:00:00| 00:22:20 00:00:00 02:19:00 00:00:00 00:26:20 01:04:20| 01:29:20 | 00:00:00
H 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
RT.
M 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
H 00:11:00 | 00:41:40| 00:12:00 00:58:20 02:11:40 | 00:20:20 00:19:40 | 00:40:20| 00:42:00 | 01:11:00
TN.
M 00:14:40 | 00:00:00| 00:22:20 00:00:00 02:19:00 | 00:00:00 00:26:20 | 01:04:20| 01:29:20 | 00:00:00
H 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00%
T.D.
M 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
H 00:12:06 00:45:50| 00:13:12 01:04:10 02:24:50 00:22:22 00:21:38 00:44:22| 00:46:12 | 01:18:06
TP.
M 00:14:40 | 00:00:00| 00:22:20 00:00:00 02:19:00 | 00:00:00 00:26:20 | 01:04:20| 01:29:20 | 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

TN. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (TN. X (1 + T.D.)
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C ©
PROMOTORIA DE JUSTICA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 10/10/2014 IOP N° 16P TAREFA: Recepgéo de Homem 09:26:52
Documento - Juntada ao TEMPO -
Processo Virtual 10:02:20
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16 17 18
-
m o o o o
> S o 17} > z o S o o
; c T — 3 e @ £ 2 3 Q o o o © © 3
o o T 3] € F S g o T w w® |2 3] S <
I E @ =1 o kel =1 1} c o @© © he] o T @ a o
> 5 © = 5 c 5} o © O g O ° 5 € h=4 ] = €
e 188 5 o g8 g S g€t T |§ 8 8 |5 85 g% & ¢
[$) o = © | B °
° 9 -3 o ] S 250 3 £ ° 5|9 o £
@ 8 = 5 g ° S 2 ° 9 £ ® 2 e o © T2 B8 £ 5
S 2 « | § | 8§ |s & 8 |e=v3 £ |& o 8 |2 g% T g 8
2 o £ ] S|l a
s 8| 8 ® s |8 o w [888 5§ |g € 2 g e
2 8| s | S |2 8 % |38° 2 |¢ B £5 "ls |& | g
gg < | £ 5 |2 8 a5 | - |8 3| & |y |£ |E E
Q i N (%] © = o
x c Q = N < o w c = 2
9 a w [im] <
H 00:10 00:07 00:04 00:48 01:32 00:03 01:26 00:10 00:33 00:48 01:32 00:32 00:11 01:07
1
M 00:28 00:22 01:04 02:00 00:05 01:46 00:29 01:04 02:00 00:15
H 00:11 00:05 00:13 00:49 01:30 00:05 00:51 00:13 00:21 00:49 01:30 00:27 00:06 01:21
2
M 00:21 00:19 01:10 02:15 00:05 00:51 00:40 01:10 02:15 00:12
H 00:09 00:16 00:25 00:15 00:38 00:09 03:24 00:21 00:07 00:15 00:38 00:21 00:09 01:05
3
M 00:32 00:50 01:10 01:25 00:09 03:35 00:40 01:10 01:25 00:20
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
"
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 00:10 00:09 00:14 00:37 01:13 00:05 01:53 00:14 00:20 00:37 01:13 00:26 00:08 01:11
T.M.
M 00:00 00:27 00:30 01:08 01:53 00:06 02:04 00:36 00:00 01:08 01:53 00:00 00:15 00:00
H |[100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
RT.
M | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
H 00:10:00 00:09:20 | 00:14:00 | 00:37:20 | 01:13:20 | 00:05:40 01:53:40 00:14:40 | 00:20:20 | 00:37:20| 01:13:20 | 00:26:40| 00:08:40 | 01:11:00
TN.
M 00:00:00 00:27:00 | 00:30:20 | 01:08:00 | 01:53:20 | 00:06:20 02:04:00 00:36:20 | 00:00:00 | 01:08:00| 01:53:20 | 00:00:00| 00:15:40 | 00:00:00
H |[110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00%
T.D.
M 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00%
H 00:11:00| 00:10:16 | 00:15:24 | 00:41:04 | 01:20:40 | 00:06:14 02:05:02 00:16:08 | 00:22:22 | 00:41:04| 01:20:40 | 00:29:20| 00:09:32 | 01:18:06
T.P.
M 00:00:00 00:27:00 | 00:30:20 | 01:08:00 | 01:53:20 | 00:06:20 02:04:00 00:36:20 | 00:00:00 | 01:08:00| 01:53:20 | 00:00:00| 00:15:40 | 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

TN. = TEMPO NORMAL (TM. X R.T.)
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))

Promotoria de Justica Modelo
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N°17
W PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 09/10/2014  |IOP N°17Q | TAREFA:Recepgao de Homem  06:52:08
_ 5 D - Corr TEMPO
Acosrose Frustrada Maquina 07:24:20
OPERAGOES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17
-
m @ o 3 8 o
- © o [} o — o
3 o8| @ 3 S |o 8 2 o B | 9o
c c oo = Q 5 = s @ @ c £ 2
x| Q@ ®|E 3 8 © 5 |12 53]l &|Tmelg <s| =
> TT |G £ = 3 s £E|8 T 8|32 2
ST | 3> = a @ S g |2 o 2
[ Q 2 o > <] © o o | 3T Q S |0 <
a® | 2 & e} ° 5 5 ©|E E|9° B|o = [}
2o|lS B a o o ° o £E|8 8|s 3|2 o €
2351 £ = 5 = @ oU-QUtQ:g
s 2l8 8| @ © 3 ¢ |2 $|e §|8a|o 5| 8
o = o 7] o <3 « 6 9/& =E|T o|g S S
-= ® 73 o [} = © 7} - T = = ©°
o c N 0] © bt o o 2| € 5|% ©
8 ¢ |2 o N © p @ 91« ©| S5 8|€E E 2
2o |3 < £ = 3 |2 S =°]8 9| 3
Q = [\ hel had p=
ge|lo 8 & 8 |9 £ N Fa) E
o [ w
e = < 3
H 00:10 00:48 00:07 00:04 00:21 00:21 01:26 00:10 01:32 00:11 01:07
1
M 01:04 00:28 00:22 00:30 00:30 01:46 00:19 02:00 00:15
H 00:12 00:49 00:05 00:13 00:07 00:07 00:51 00:04 01:30 00:10 01:21
2
M 01:10 00:21 00:19 00:07 00:07 00:51 00:28 02:15 00:15
H 00:13 00:15 00:16 00:25 00:12 00:12 03:24 00:09 00:38 00:09 01:05
3
M 01:10 00:32 00:50 00:25 00:25 03:35 00:24 01:25 00:20
H
4
M
H
5
M
H
6
(]
H
7
M
H
8
M
H
9
(]
H
10
M
H
1"
M
H
12
(]
H
13
M
H
14
M
H 00:11 00:37 00:09 00:14 00:13 00:13 01:53 00:07 01:13 00:10 01:11
M.
M 00:00 01:08 00:27 00:30 00:20 00:20 02:04 00:23 01:53 00:16 00:00
H 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
R.T.
M | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H 00:11:40| 00:37:20 | 00:09:20 | 00:14:00 | 00:13:20 | 00:13:20 | 01:53:40 | 00:07:40 | 01:13:20| 00:10:00 | 01:11:00
TN.
M | 00:00:00{ 01:08:00 | 00:27:00 | 00:30:20 | 00:20:40 | 00:20:40 | 02:04:00 | 00:23:40 | 01:53:20 | 00:16:40 | 00:00:00
H 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%
T.D.
M | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%
H 00:12:50| 00:41:04 | 00:10:16 | 00:15:24 | 00:14:40 | 00:14:40 | 02:05:02 | 00:08:26 | 01:20:40 | 00:11:00 | 01:18:06
TP.
M | 00:00:00| 01:08:00 | 00:27:00 | 00:30:20 | 00:20:40 | 00:20:40 | 02:04:00 | 00:23:40 | 01:53:20 | 00:16:40 | 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO
R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. XR.T.)
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM

N° 18

“\ PROMOTORIA DE JUSTICA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 08/10/2014 |IOP N° 18R " Homem 23:52:34
TAREFA: Recepgéo D Pr TEMPO :52:
L S 2 Informal sem Documento Maquina 15:16:20
OPERAGOES
- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17 18
m
- o e} 3 m —
3 o ® ° ” 2 € e 2 a 8l § © ?
c s 8| % |8 a §| ¢ |2 2| © | ® e Cog e |S
2 s 3 = © ] E ot £ ®© S w|c oo &l o ]
> e T o |* S = 3 |£€e|5wL| £ |2 4|8 g|@wE>2 =
© |8 g| T |2 g8 ¢ 8§ |85|3¢8| > |0 EZ|BoLgs|E
o T = S kel c &g o |® /3 ©|v =956 ©
o < 2 g ©®|8 @8 e} © 2 o 2 5|8 N|osol 2 3 2
s fl 3 s 55 g S |%%l8g 3 |E3|cE|efgss|Ee
= 2| ® © o©
s 8| o |n |2 8 s |8 ol 8 2 |2 Z|3 2|gEQ S|,
° 5 =] 2 = 3 o B | N 8 I8 T |g54 E >
S = 173 o 3 8 @ < 5 © o T T|E EL Y 5
c 5 @ o} s} = Q 8 5 < = 5|5 S o &
o} o 14 -4 < Q o 5, O L o| o
o 3| < g E |8 2 E° S & <
o © = o =) > -
H 01:58 00:09 05:18 01:34 00:12 00:33 00:48 00:07 03:41 01:34 00:20 00:11 01:21
1
M 00:09 05:18 01:12 01:04 00:28 04:10 02:51 00:41 00:15
H 11:17 00:03 04:10 01:36 00:12 00:21 00:49 00:05 04:49 01:30 00:15 00:06 01:05
2
M 00:05 04:10 00:40 01:10 00:21 05:09 02:15 00:50 00:12
H 07:12 00:09 05:35 01:02 00:10 00:07 00:23 00:16 04:02 00:38 00:12 00:10 01:07
3
M 00:09 05:35 00:29 00:59 | 00:32 | 04:37 | 01:25 00:48 | 00:15
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 06:49 00:07 05:01 01:24 00:11 00:20 00:40 00:09 04:10 01:14 00:15 00:09 01:11
M.
M 00:00 00:07 05:01 00:00 00:47 00:00 01:04 00:27 04:38 02:10 00:46 00:14 00:00
H 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%
R.T.
M 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%
H 06:49:00 | 00:07:00| 05:01:00 | 01:24:00 | 00:11:20 | 00:20:20| 00:40:00| 00:09:20 | 04:10:40| 01:14:00| 00:15:40 | 00:09:00| 01:11:00
TN.
M 00:00:00 | 00:07:40| 05:01:00 | 00:00:00 | 00:47:00 | 00:00:00| 01:04:20| 00:27:00 | 04:38:40| 02:10:20| 00:46:20 | 00:14:00| 00:00:00
H 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00% | 110,00% | 110,00%| 110,00%
TD.
M 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00% | 100,00% | 100,00%| 100,00%
H 07:29:54 | 00:07:42| 05:31:06 | 01:32:24 | 00:12:28 | 00:22:22| 00:44:00| 00:10:16 | 04:35:44| 01:21:24| 00:17:14| 00:09:54| 01:18:06
TP
M 00:00:00 | 00:07:40| 05:01:00 | 00:00:00 | 00:47:00 | 00:00:00| 01:04:20| 00:27:00 | 04:38:40| 02:10:20| 00:46:20 | 00:14:00| 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (TM. XR.T.)
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))

Promotoria de Justica Modelo
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM

N° 19

W

DATA: 10/10/2014 IOPN°19 S TAREFA: Remessa de Documentos 8 Homem 03:27
N % |PROMOTORIA DE JUSTICA DE POMBAL —Encaminhamento a Diligéncia = L ’
acosro o Externa w Maquina 03:45
OPERAGOES
- 1 2 3 4 5 6 7 8 10 1" 12 13 14 15
m
= ® © ) o
< |8 2 2|8 42938 2a
— n —
o e - S ) 8 «@|® 00_88‘;8&'80
> £ 2| £ |5 E 2lg J2E5QEEF oS
> b = h= 8 LIs =0 P|lveocoEg g2
%} > © S Ol ol k0 =9 7] ©
© £ o o 2 ol 8 S - /A ElE g o £
o £ 5 @l o £135 £ 7
e = s c J|5 o° 952 | Elos §8 2
i) o N Qo olw <T| & © — o o c
S o @ |[= Q|E £|0 ® o T 2T q £ E
= Ke] » © sl S|C S € o < S @ E
s} [} 1] o E Q|5 S 8 o ol8 g oO3T
C al o o = EIS EIE5 R8BI R5=<
© 2 - 8 3lo 5/ E22 8|2 887
=] < E Q|c ®|s ®EZNER
(0] = Ol < s = (=
o ©° w
H 00:32 00:05 00:06 00:12 00:04 00:06 00:13
1
M 00:15 00:18 01:12 01:10 00:12
H 00:28 00:05 00:05 00:12 04:48 00:09 00:23
2
M 00:21 00:10 00:40 03:56 00:20
H 00:42 00:05 00:03 00:10 00:35 00:08 00:15
3
M 00:16 00:45 00:29 00:58 00:15
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
1"
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 00:34:00 | 00:05:00| 00:04:40 | 00:11:20 | 01:49:00 00:07:40 00:17:00
M.
M 00:00:00 | 00:17:20| 00:24:20 | 00:47:00 | 02:01:20 00:15:40 00:00:00
H 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00%
R.T.
M 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00%
H 00:34:00 | 00:05:00| 00:04:40 | 00:11:20 | 01:49:00 00:07:40 00:17:00
TN.
M 00:00:00 | 00:17:20| 00:24:20 | 00:47:00 | 02:01:20 00:15:40 00:00:00
H 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% 110,00%
T.D.
M 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00%
H 00:37:24 | 00:05:30| 00:05:08 | 00:12:28 | 01:59:54 00:08:26 00:18:42
T.P.
M 00:00:00 | 00:17:20| 00:24:20 | 00:47:00 | 02:01:20 00:15:40 00:00:00
LEGENDA:

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (TM. XR.T)
T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (T.N. X (1 + T.D.))
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM

N° 20

T.M. = TEMPO MEDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. =TEMPO NORMAL (TM. XR.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

TP. = TEMPO PADRAO (TN. X (1 + T.D.))

W
\ PROMOTORIA DE JUSTIGA DE POMBAL | DEPARTAMENTO: Cartério DATA: 09/10/2014 IOP N°020T | TAREFA: Remessa de Documentos — Homem  03:11:40
N 3 Preparagao de Correspondéncia para | TEMPO
G Envio pelos Correios Maquina 03:01:20
OPERAGOES
- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15
m
- —
- = © = »
Q [%2]
c @ 3 28 ° o © s |2 2 g g
= © s3s |2 | § | § |2 2
> T © s I g o g g = 8 © 5
» c = ®©  * o 9 o | 9
822 2Ba |2 o £| 2 |g 55|85 C
S @ O o © c T ] ] T v 2|0 v 9@
Q 5 9 () c = = — S c |5 ¢ O
Q g 2| & © s 28 S T 6 g|E & ©
o 5§ x| £ ¢ |3 = £ £ |8 8 2|5 8 &
Q5 © > ®© o 3 = o) S @ O o> o
X o (2] (0] () o o o) o 8
5} S b o £ ] & £t E S
o S € c 2 £ ¥ |8 § 5 @
5] O o Q 3 O S o
s) o O <
H 00:10 00:20 01:34 00:11 00:42 01:24 20:00
1
M 00:25 01:36 00:22
H 00:12 00:30 01:00 00:13 00:33 01:01 17:50
2
M 00:30 01:00 00:26
H 00:13 02:15 01:12 00:12 00:39 01:19 22:40
3
M 02:32 01:33 00:40
H
4
M
H
5
M
H
6
M
H
7
M
H
8
M
H
9
M
H
10
M
H
"
M
H
12
M
H
13
M
H
14
M
H 00:11:40 01:01:40 01:15:20 | 00:12:00| 00:38:00 01:14:40 20:10:00
TM.
M 00:00:00 01:09:00 01:23:00 | 00:29:20| 00:00:00 00:00:00 00:00:00
H 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00% 100,00%
R.T.
M 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00% 100,00%
H 00:11:40 01:01:40 01:15:20 | 00:12:00| 00:38:00 01:14:40 20:10:00
TN.
M 00:00:00 01:09:00 01:23:00 | 00:29:20| 00:00:00 00:00:00 00:00:00
H 110,00% 110,00% 110,00% | 110,00% | 110,00% 110,00% 110,00%
T.D.
M 100,00% 100,00% 100,00% | 100,00%| 100,00% 100,00% 100,00%
H 00:12:50 01:07:50 01:22:52 | 00:13:12| 00:41:48 01:22:08 22:11:00
TP.
M 00:00:00 01:09:00 01:23:00 | 00:29:20| 00:00:00 00:00:00 00:00:00
LEGENDA:
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7.2 Fichas de Instrugao Operacional Padrao (IOP)

Fichas de Instrugao Operacional (IOP)

o
o

Tarefa

Modificagao/Inclusdo de IOP

Agenda da Promotoria - Atendimento ao Publico

Agenda da Promotoria - Publicagao

Agenda da Promotoria - Tramitagdo de Processos/Procedimentos com Evento Agendado

Agenda da Promotoria - Recepcéo de Pessoas para Evento

Agenda da Promotoria - Acompanhamento de Prazos

Preenchimento de Modelos - Assinatura Digital

Preenchimento de Modelos - Assinatura Manual

Preenchimento de Modelos Avulsos

O ONO|UAWN=O

Recepcao de Documentos - Correspondéncia Frustrada

Recepg¢ao de Documentos - Juntada ao Processo Virtual

Recepgao de Documentos - Entrega ao Promotor sem Processo

Recepgao de Documentos - Parte do Processo nao Digitalizavel

13 |Remessa de Documentos - Diligéncia Externa

14 |Remessa de Documentos - Preparagao para Envio pelos Correios

15 |Arquivamento de Documentos

16 |Retirada de Documentos do Arquivo - Consulta

17 |Publicagao de Extrato no DOE

18 |Fornecimento Verbal de Informagdes - Atendimento ao Publico

19 |Noticia Formal Presencial Identificada (com ou sem documentacao acessoria)

20 |Noticia Formal Presencial Nao Identificada e Nao Presencial Identificada (com ou sem documentacao acessoria)
21 |Noticia Informal Presencial Identificada (com documentagao acessoria)

22 |Noticia Informal Presencial Nao Identificada (com documentagao acessoria)

23 |Noticia Informal Presencial Identificada (sem documentagéo acessoria)

24 |Noticia Informal Presencial Nao Identificada e Nao Presencial Identificada (sem documentagao acessoria)
25 |Carta Precatoéria

26 |Cumprimento Despacho Promotor - Oficios e Outros Expedientes

27 |Cumprimento Despacho Promotor - Diligéncia Externa

28 |Cumprimento Despacho Promotor - Retorno das Diligéncias Externas

29 |Fornecimento por Escrito de Informagdes - Atendimento ao Publico

30 |Cumprimento Despacho Promotor - Pesquisa

31 |Cumprimento Despacho Promotor - Abertura de Procedimento Administrativo e Designacéo de Evento
32 |Realizagdo de Evento - Incidente de Conducgao Coercitiva

33 |Realizagdo de Evento - Audiéncia, Reunides e Audiéncia Publica com Processo Existente

34 |Agenda da Promotoria - Remarcagéao de Evento no Dia

35 |Agenda da Promotoria - Remarcagéo de Evento por Solicitagdo Externa

36 |Agenda da Promotoria - Cancelamento de Evento no Dia Agendado

37 |Indeferimento Liminar sem Recurso

38 |Indeferimento Liminar com Recurso - Remessa ao Promotor

39 |Indeferimento Liminar com Recurso Indeferido - Remessa ao Conselho Superior

40 |Declinagdo de Atribuigdes para Orgdo Externo

41 |Declinagao de Atribuicdes para Orgéo Interno

42 |Promogao Arquivamento ICP e PP

Ajuizamento de Agéo - Encaminhamento a Diligéncia Externa

Entrada de Carga — Importar Acao TJ para MP Virtual

Devolver Agao TJ

Requisicao de Material Expediente-Limpeza

Recebimento de Material Expediente-Limpeza
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
MINISTERIO PUBLICO

@ SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUCOES OPERACIONAIS - I0P
‘»%osrooi‘J
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA MODIFICAGAO/INCLUSAO DE IOP
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERACOES DA TAREFA
1 ACESSAR SISTEMA DE IOP

2 SELECIONAR MODULO DE AJUSTE/INCLUSAO
3 PREENCHER FORMULARIO ELETRONICO
4 ENCAMINHAR FORMULARIO ELETRONICO PARA SETOR DE PROCESSOS

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGCAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR O
PREENCHIMENTO DO FORMULARIO ESPECIFICO E
ENCAMINHA-LO AO SETOR DE PROCESSOS
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
MINISTERIO PUBLICO

@ SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUGCOES OPERACIONAIS - IOP

kAGosmuE‘J
INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 1/2014

PROCESSO OPERAGCOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA 920002 - AGENDA DA PROMOTORIA - ATENDIMENTO AO PUBLICO
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 920003 - REALIZAR O ATENDIMENTO (PRESENCIAL OU NAO)

2 ACESSAR MP VIRTUAL

3 LOCALIZAR A AGENDA DA PROMOTORIA, VERIFICANDO DISPONIBILIDADE PARA AGENDAR EVENTO
4 INSERIR INFORMAGOES DO EVENTO NA AGENDA DA PROMOTORIA

5 ENTREGAR COMPROVANTE DE AGENDAMENTO

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
CONEXOES TELEFONICAS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
EVENTOS AGENDADOS E COMPROVANTES ENTREGUES 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E ACOES
ANOMALIA AGAO
FALTA DO SERVIDOR PARA RECEPCIONAR OS CIDADAO ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O ASSESSOR DE
PROMOTOR DE JUSTIGA

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; ANOTAR, MANUALMENTE, OS
COMPROMISSOS E, APOS RESOLUCAO DO PROBLEMA
TECNOLOGICO, INSERIR OS AGENDAMENTOS NECESSARIOS
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
ﬁ MINISTERIO PUBLICO
SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUGOES OPERACIONAIS - IOP

Qaeosrooa‘J
INSTRUGCAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 2/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA AGENDA DA PROMOTORIA - PUBLICAGAO
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

2 LOCALIZAR A AGENDA DA PROMOTORIA, CONSTATANDO EXISTENCIA DE NOVOS EVENTOS AGENDADOS, DENTRO DOS 30
(TRINTA) DIAS SEGUINTES

3 IMPRIMIR A AGENDA DA PROMOTORIA, REFERENTE A 30 DIAS
4 FIXAR A AGENDA DA PROMOTORIA NO MURAL DE AVISOS

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO
NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
AGENDA DA PROMOTORIA AFIXADA NO MURAL 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS
IMPRESSORA
MURAL DE AVISOS
ANOMALIAS E AGOES

ANOMALIA AGCAO

FALTA DO SERVIDOR PARA RECEPCIONAR O CIDADAO ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O ASSESSOR DE
PROMOTOR DE JUSTICA

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; ANOTAR, MANUALMENTE, OS
COMPROMISSOS E, APOS RESOLUGAO DO PROBLEMA
TECNOLOGICO, INSERIR OS AGENDAMENTOS NECESSARIOS
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
MINISTERIO PUBLICO

& SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUCOES OPERACIONAIS - IOP

f

INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 3/2014

PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920023 - AGENDA DA PROMOTORIA - TRAMITAGAO DE

PROCESSOS/PROCEDIMENTOS COM EVENTO AGENDADO
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

1 ACESSAR MP VIRTUAL

2 LOCALIZAR A AGENDA DA PROMOTORIA, CONSTATANDO EXISTENCIA DE PROCESSOS COM EVENTOS AGENDADOS, PARA OS
PROXIMOS 02 (DOIS) DIAS UTEIS

3 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
PROCESSOS COM EVENTO AGENDADO DEVIDAMENTE TRAMITADOS PARA O PROMOTOR 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; E, APOS CORRECAO, TRAMITAR OS

PROCESSOS DEVIDOS AO PROMOTOR
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
@ MINISTERIO PUBLICO

SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUGCOES OPERACIONAIS - IOP

&46051003"}
INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 4/2014

PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA AGENDA DA PROMOTORIA - RECEPGAO DE PESSOAS PARA EVENTO
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERACOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

2 ACESSAR AGENDA DA PROMOTORIA, CONSTATANDO A EXISTENCIA DE EVENTO MARCADO (IOP 0002 - AGENDA DA
PROMOTORIA)

3 ACESSAR O(S) PROCESSO(S)/PROCEDIMENTO(S), ATRAVES DE LINK ESPECIFICO, NA PROPRIA AGENDA DA PROMOTORIA

4 IMPRIMIR RELAGAO DOS NOMES DAS PESSOAS NOTIFICADAS/CONVIDADAS/INTERESSADAS ATRAVES DE LINK ESPECIFICO,
AGUARDANDO O HORARIO DE REALIZAGAO

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
LISTAS DAS PARTES NOTIFICADAS / CONVIDADAS DEVIDAMENTE IMPRESSAS 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

IMPRESSORA
ANOMALIAS E ACOES

ANOMALIA ACAO

FALTA DO SERVIDOR PARA RECEPCIONAR OS CIDADAO ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O ASSESSOR DE
PROMOTOR DE JUSTICA

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, IMPRIMIR DOCUMENTACAO
NECESSARIA
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
MINISTERIO PUBLICO

&% SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUGOES OPERACIONAIS - IOP

‘”&«:osm oe ‘J

INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 5/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA AGENDA DA PROMOTORIA - ACOMPANHAMENTO DE PRAZOS
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

2 LOCALIZAR A AGENDA DA PROMOTORIA, CONSTATANDO O TRANSCURSO DO PRAZO
3 IMPRIMIR O RELATORIO DOS PROCESSOS/PROCEDIMENTOS RESPECTIVOS
4 ENTREGAR O RELATORIO AO PROMOTOR DE JUSTIGCA

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
APOS INCLUSAO DE PRAZO, NO MP VIRTUAL, PARA ACOMPANHAMENTO DO PRAZO

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGCAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

RELATORIO DOS PROCESSOS/PROCEDIMENTOS ENTREGUES AO PROMOTOR DE JUSTICA 100.00 %
RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS
SCANNER
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; E, APOS RESOLUCAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, FAZER AS DEVIDAS CONSULTAS E
TRAMITACAO DE PROCESSO
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
MINISTERIO PUBLICO

SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUGOES OPERACIONAIS - IOP

‘tmome
INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 6/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 ACESSAR MODELOS

2 IDENTIFICAR E SELECIONAR O MODELO QUE DEVE SER UTILIZADO
3 PREENCHER O MODELO

4 ASSINAR ELETRONICAMENTE O MODELO PREENCHIDO

5 920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA

OBSERVACOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
FORMULARIOS ELABORADOS DEVIDAMENTE ASSINADOS 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES

ANOMALIA AGAO

MODELO DE CERTIDAO NAO DISPONIVEL ACIONAR O SETOR DE PROCESSOS PARA IMPLANTAGCAO DE
MODELO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, ELABORAR CERTIDAO E FAZER
JUNTADA AOS AUTOS
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
MINISTERIO PUBLICO

SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUGOES OPERACIONAIS - IOP

k&os’mﬂf—‘;
INSTRUGCAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 7/2014

PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA MANUAL

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

-

ACESSAR MODELOS

SELECIONAR E PREENCHER O MODELO QUE DEVE SER UTILIZADO

IMPRIMIR MODELO PREENCHIDO

OBTER AS ASSINATURAS NECESSARIAS

ENTREGAR UMA VIA DO MODELO PREENCHIDO, MEDIANTE RECIBO NA VIA DA PROMOTORIA
DIGITALIZAR DOCUMENTO ASSINADO, ATRIBUINDO UM NOME AO ARQUIVO

920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA

ASSINAR ELETRONICAMENTE O MODELO PREENCHIDO

ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVACOES

© 0 N o g » W N

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES

ANOMALIA ACAO

FALTA DE SERVIDOR PROMOTOR DE JUSTICA DETERMINA OUTRO SERVIDOR PARA
ADOTAR AS DEVIDAS PROVIDENCIAS

MODELO DE CERTIDAO NAO DISPONIVEL ACIONAR O SETOR DE PROCESSOS PARA IMPLANTAGAO DE
MODELO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, IMPRIMIR A CERTIDAO E
ENTREGAR UMA VIA AO CIDADAO
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 8/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA PREENCHIMENTO DE MODELOS AVULSOS
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGCOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

2 ACESSAR MODELOS
3 SELECIONAR E PREENCHER O MODELO QUE DEVE SER UTILIZADO
4 IMPRIMIR MODELO PREENCHIDO
5 ASSINAR MANUALMENTE
6 ENTREGAR UMA VIA DO MODELO PREENCHIDO, MEDIANTE RECIBO NA VIA DA PROMOTORIA
7 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)
OBSERVAGOES
EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO
REQUISITOS

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES

ANOMALIA ACAO

FALTA DE SERVIDOR PROMOTOR DE JUSTICA DETERMINA OUTRO SERVIDOR PARA
ADOTAR AS DEVIDAS PROVIDENCIAS

MODELO DE CERTIDAO NAO DISPONIVEL ACIONAR O SETOR DE PROCESSOS PARA IMPLANTAGCAO DE
MODELO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, IMPRIMIR A CERTIDAO E
ENTREGAR UMA VIA AO CIDADAO
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 9/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA RECEPGAO DE DOCUMENTOS - CORRESPONDENCIA FRUSTRADA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA

1 RECEBER CORRESPONDENCIA DOS CORREIOS QUE NAO FOI ENTREGUE AO DESTINATARIO

2 ACESSAR MP VIRTUAL

3 LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

4 DIGITALIZAR A PARTE QUE CONSTA O MOTIVO DA NAO ENTREGA, DIRETAMENTE NO MP VIRTUAL, ATRIBUINDO-LHE UM NOME

5 ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)

6 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

7 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES

OBS.1: NO CASO DE TER MAIS DE UMA NOTIFICAQAO A SER CUMPRIDA NO MESMO PROCESSO, O SERVIDOR SOMENTE TRAMITARA O
PROCESSO AO PROMOTpR QUANDO TODAS JA ESTIVEREM SIDO CUMPRIpAS. SALVO SE A NOTIFICAQAO FOR DECORRENTE DE
ATENDIMENTO A DILIGENCIA DETERMINADA URGENTE, QUANDO, ENTAO, O PROCESSO DEVERA SER TRAMITADO PARA O
PROMOTOR, ANTES MESMO DE SEREM DEVOLVIDAS AS DEMAIS DILIGENCIAS CONSTANTES DO PROCESSO.

OBS.2: HAVENDO FRUSTRAGAO NA ENTREGA DA COR'RESPONDENCIA, E EXISTENCIA DE NOVO ENDEREGO DISPONIVEL, OBSERVAR A
I0P 0026 -CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR OFICIOS E OUTROS EXPEDIENTES.

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
PROCESSOS COM CORRESPONDENCIA FRUSTRADA REMETIDOS AO PROMOTOR DE JUSTIGA 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, DIGITALIZAR DOCUMENTOS
NECESSARIOS
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 10/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920057 - RECEPGAO DE DOCUMENTOS - JUNTADA AO PROCESSO VIRTUAL
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL
LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO
DIGITALIZAR DOCUMENTAGAO APRESENTADA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO
920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA
ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES

OBS.1: O PROCESSO SOMENTE DEVE SER TRAMITADO PARA O PROMOTOR, QUANDO :I'ODAS AS DILIGENCIAS ESTIVEREM SIDO
CUMPRIDAS. SALVO SE A DQCUMENTAGAO APRESENTADA FOR ATENDIMENTO A DILIGENCIA DETERMINADA URGENTE, QUANDO,
ENTAO, O PROCESSO DEVERA SER TRAMITADO PARA O PROMOTOR, ANTES MESMO DE SEREM DEVOLVIDAS AS DEMAIS DILIGENCIAS
CONSTANTES DO PROCESSO.

0BS.2: EM CASO DE DOCUMENTAGAO NAO DIGITALIZAVEL, OBSERVAR O IOP 0012 - RECEPGAO DE DOCUMENTOS PARTE DO
PROCESSO DIGITALIZAVEL.

[o B B L V]

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
DOCUMENTOS NOVOS JUNTADOS 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E AGOES

ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, DIGITALIZAR DOCUMENTOS
NECESSARIOS
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 11/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA RECEPGCAO DE DOCUMENTOS - ENTREGA AO PROMOTOR SEM PROCESSO
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGCOES DA TAREFA
1 RECEPCIONAR DOCUMENTOS PELOS CORREIOS OU POR OUTROS

COLOCAR NO DOCUMENTO A DATA DE RECEBIMENTO E RUBRICA-LO

FOTOCOPIAR A PRIMEIRA PAGINA DO DOCUMENTO

ENTREGAR AO PROMOTOR O DOCUMENTO ORIGINAL

OBTER A RUBRICA DE RECEBIMENTO DO PROMOTOR NA SEGUNDA VIA DO DOCUMENTO

o g A~ ON

ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES
OBS.: NAO SE APLICA PARA OS SEGUINTES DOCUMENTOS: NOTICIA DE FATO; CARTA PRECATORIA; RESPOSTA A PROCESSO
EXTRAJUDICIAL.
OBS.: CASO A VIA ORIGINAL DO DOCUMENTO SEJA DEVOLVIDA PELO PROMOTOR AO CARTORIO, CONSULTAR A (IOP 0015 -
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS)

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
DOCUMENTOS RECEBIDOS DEVIDAMENTE ENTREGUES AO PROMOTOR DE JUSTICA. 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS

IMPRESSORA
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
IMPRESSORA COM DEFEITO ACIONAR DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS, E, APOS

RESOLUGAO DO PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR A
XEROX DA PRIMEIRA PAGINA DO DOCUMENTO
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 12/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA RECEPGAO DE DOCUMENTOS - PARTE DO PROCESSO NAO DIGITALIZAVEL
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEBER DOCUMENTAGAO FiSICA

ACESSAR MP VIRTUAL

LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

COLOCAR CAPA FISICA NO PROCESSO

IMPRIMIR ETIQUETA DE IDENTIFICAGAO DA DOCUMENTAGAO

NUMERAR E RUBRICAR AS FOLHAS DA PARTE FiSICA

ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)

© N oo a » 0N

ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVACOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
JUNTADA DE CERTIDAO DE EXISTENCIA DE DOCUMENTAGAO FiSICA NAO DIGITALIZAVEL 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS
ETIQUETAS DE CATALOGAGAO

IMPRESSORA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 13/2014
PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920260 - REMESSA DE DOCUMENTOS - DILIGENCIA EXTERNA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEPCIONAR OFIiCIOS ASSINADOS PELO PROMOTOR

ACESSAR MP VIRTUAL
LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

A WN

IMPRIMIR OS SEGUINTES DOCUMENTOS, PARA SEREM JUNTADOS AO OFICIO: FORMULARIQS GERADOS NO MP VIRTUAL
DESPACHO DO PROMOTOR E DOCUMENTOS QUE DEVEM SER ENTREGUES AOS DESTINATARIOS

ANEXAR OS DOCUMENTOS IMPRESSOS AOS OFICIOS
6 1000009 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO SERVIDOR (TECNICO MINISTERIAL DILIGENCIA E APOIO ADMINISTRATIVO)
7 ENTREGAR AO TECNICO MINISTERIAL DILIGENCIA E APOIO ADMINISTRATIVO A DOCUMENTAGAO, PARA CUMPRIMENTO DA

[é]

DILIGENCIA
OBSERVACOES
EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO
REQUISITOS

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
FORMULARIOS ASSINADOS PELO PROMOTOR IMPRESSOS E ENCAMINHADOS PARA DILIGENCIA 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

IMPRESSORA
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGCAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR A IMPRESSAO DOS
DOCUMENTOS QUE §ERAO ENTREGUES AO TECNICO
MINISTERIAL DILIGENCIA E APOIO ADMINISTRATIVO
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 14/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA REMESSA DE DOCUMENTOS - PREPARAGAO PARA ENVIO PELOS CORREIOS
COORDENADOR  ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEPCIONAR CORRESPONDENCIA A SER EXPEDIDA

2 CONSULTAR ENDEREGCO EM BANCO DE DADOS

3 CONFECCIONAR ETIQUETA NO EDITOR DE TEXTOS

4 IMPRIMIR ETIQUETA COM ENDERECO

5 RECORTAR ETIQUETA

6 COLAR ETIQUETA E INSERIR OFiCIO NO ENVELOPE

7 ENTREGAR AO TECNICO MINISTERIAL DILIGENCIA E APOIO ADMINISTRATIVO A CORRESPONDENCIA PARA ENVIO AOS CORREIOS

OBSERVAGOES
EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO
REQUISITOS

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO
MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO
NORMATIZAGCAO DA ROTINA PADRAO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
CORRESPONDENCIAS PREPARADAS PARA CUMPRIMENTO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

IMPRESSORA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 15/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERACOES DA TAREFA
1 RECEBER DOCUMENTAGAO FISICA

IDENTIFICAR E CLASSIFICAR A DOCUMENTAGAO

ACESSAR SISTEMA DE ARQUIVO

REGISTRAR DOCUMENTO EM SISTEMA DE ARQUIVO

EMITIR ETIQUETA DE LOCALIZAGAO E A FIXAR NA CAPA DO DOCUMENTO

o g A O N

ARQUIVAR DOCUMENTO EM PRATELEIRA DE ESTANTE ESPECIFICA
OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL APOIO COM NOGOES BASICAS DE GESTAO EM ARQUIVO
SOFTWARE PARA CONTROLE DE ARQUIVO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS EM PRATELEIRA 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS
ESCADA
ESTANTES DE AGCO COM PRATELEIRAS
ETIQUETAS DE CATALOGAGAO

IMPRESSORA
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
FALTA DO SERVIDOR PARA ARQUIVAR OS DOCUMENTOS ENCAMINHAMENTO DA DOCUMENTAGAO PARA SERVIDOR DO

CARTORIO
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 16/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA RETIRADA DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO - CONSULTA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEBER SOLICITAGAO FORMAL DE ACESSO A DOCUMENTO FiSICO, PARA FINS DE CONSULTA E POSTERIOR DEVOLUGAO

2 ACESSAR O SISTEMA DE ARQUIVO
3 LOCALIZAR ONDE ESTA ARQUIVADO O DOCUMENTO SOLICITADO
4 RETIRAR A DOCUMENTAGAO SOLICITADA
5 OBTER ASSINATURA DO SOLICITANTE
6 ENTREGAR O DOCUMENTO AO SOLICITANTE
7 DIGITALIZAR O FORMULARIO DE ENTREGA
8 REALIZAR OPERAGAO DE BAIXA DO DOCUMENTO NO SISTEMA
OBSERVAGCOES
EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO
REQUISITOS

NORMATIZAGCAO DA ROTINA PADRAO
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL APOIO COM NOGOES BASICAS DE GESTAO EM ARQUIVO
SOFTWARE PARA CONTROLE DE ARQUIVO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
DOCUMENTAGAO FISICA SOLICITADA ENTREGUE 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS
ESCADA
ESTANTES DE AGO COM PRATELEIRAS
ETIQUETAS DE CATALOGAGAO

IMPRESSORA
SCANNER
ANOMALIAS E ACOES
ANOMALIA AGCAO
FALTA DO SERVIDOR PARA CONTROLE DOS DOCUMENTOS ENCAMINHAMENTO DA SOLICITAGAO DE DOCUMENTO PARA

SERVIDOR DO CARTORIO
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 17/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA PUBLICAGAO DE EXTRATO NO DOE
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGCOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

ACESSAR MODELOS

SELECIONAR E PREENCHER EXTRATO

ACESSAR SITE DO DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MPPB

INSERIR EXTRATO, PARA SER PUBLICADO, NO DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MPPB

[o2 BN B S O B V]

SELECIONAR CAMPO, NO MP VIRTUAL, PARA FAZER JUNTADA DA PUBLICACAO DO DIARIO AOS AUTOS, AUTOMATICAMENTE
QUANDO O DOE FOR GERADO, COM POSTERIOR JUNTADA DE CERTIDAO

7 ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)

OBSERVAGOES
EXISTINDO OUTRAS DETERMINACOES, LOCALIZAR AS IOPS CORRESPONDENTES.
EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO
REQUISITOS

DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MPPB DEVIDAMENTE HABILITADO

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
EXTRATOS PUBLICADOS NO DOE - MPPB 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR PUBLICACAO DO
EXTRATO DA PORTARIA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 18/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA FORNECIMENTO VERBAL DE INFORMAGOES - ATENDIMENTO AO PUBLICO
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

1 RECEPCIONAR O PEDIDO DE INFORMAGAO

2 ACESSAR MP VIRTUAL

3 REALIZAR PESQUISA

4 LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

5 BAIXAR PROCESSO COMO PDF

6 ACESSAR MODELOS (IOP 0008 - PREENCHIMENTO DE MODELOS AVULSOS)

7 PRESTAR INFORMAGCOES SOLICITADAS

OBSERVAGOES
EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO
REQUISITOS

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

IMPRESSORA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 19/2014

PROCESSO OPERAGCOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920008 - NOTICIA FORMAL PRESENCIAL IDENTIFICADA (COM OU SEM

DOCUMENTAGAO ACESSORIA)
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

920008 - RECEPCIONAR A NOTICIA FORMAL
2 ACESSAR MP VIRTUAL

920008 - REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - NOTICIA DE FATO, PREENCHENDO OS CAMPOS NECESSARIOS, INCLUSIVE
TEXTO DE RESUMO

DIGITALIZAR DOCUMENTAGAO APRESENTADA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO
SELECIONAR A OPCAO: CONTEUDO/FORMATO/ARQUIVO

920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA

IMPRIMIR E ENTREGAR A GUIA COM O NUMERO DO PROCESSO

REALIZAR PESQUISA POR PARAMETROS DE CADASTRAMENTO, NO MP VIRTUAL, COM INTUITO DE IDENTIFICAR EVENTUAL
NOTICIA IDENTICA OU SIMILAR JA EM ANDAMENTO

9 ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
10 SELECIONAR E PREENCHER O MODELO QUE DEVE SER UTILIZADO
11 ASSINAR ELETRONICAMENTE O MODELO PREENCHIDO
12 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO
13 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)
OBSERVAGOES

EM CASO DE DOCUMENTAGAO NAO DIGITALIZAVEL, OBSERVAR O IOP 0012 RECEPGAO DE DOCUMENTOS - PARTE DO PROCESSO NAO
DIGITALIZAVEL

-

w

©© N o 0 @ »

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
NOTICIA DE FATO FORMALIZADA E ENCAMINHADA AO MEMBRO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

IMPRESSORA
SCANNER
ANOMALIAS E A(}éES
ANOMALIA AGAO
FALTA DO ASSESSOR DE PROMOTOR DE JUSTIGA PARA ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O PROMOTOR DE
RECEPCIONAR OS CIDADAOS JUSTICA
FALTA DO SERVIDOR PARA RECEPCIONAR O CIDADAO ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O ASSESSOR DE
PROMOTOR DE JUSTICA
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA RECEPCIONAR O CIDADAO E LHE INFORMAR SOBRE A

ANOMALIA; ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO
DO PROBLEMA TECNOLOGICO, FORMALIZAR O DEVIDO
PROCESSO NO SISTEMA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 20/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920008 - NOTICIA FORMAL PRESENCIAL NAO IDENTIFICADA E NAO PRESENCIAL

IDENTIFICADA (COM OU SEM DOCUMENTAGAO ACESSORIA)
COORDENADOR  ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

1 920008 - RECEPCIONAR A NOTICIA FORMAL
2 ACESSAR MP VIRTUAL

920008 - REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - NOTICIA DE FATO, PREENCHENDO OS CAMPOS NECESSARIOS, INCLUSIVE
TEXTO DE RESUMO

DIGITALIZAR DOCUMENTAGAO APRESENTADA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO
SELECIONAR A OPCAO: CONTEUDO/FORMATO/ARQUIVO
920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA

REALIZAR PESQUISA POR PAR/’:\METROS DE CADASTRAMENTO, NO MP VIRTUAL, COM INTUITO DE IDENTIFICAR EVENTUAL
NOTICIA IDENTICA OU SIMILAR JA EM ANDAMENTO

ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
9 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO
10 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES

EM CASO DE DOCUMENTAGAO NAO DIGITALIZAVEL, OBSERVAR O IOP 0012 RECEPGAO DE DOCUMENTOS - PARTE DO PROCESSO NAO
DIGITALIZAVEL

N o o s w

[oe]

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
NOTICIA DE FATO FORMALIZADA E ENCAMINHADA AO MEMBRO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
FALTA DO ASSESSOR DE PROMOTOR DE JUSTICA PARA ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O PROMOTOR DE
RECEPCIONAR OS CIDADAO JUSTICA
FALTA DO SERVIDOR PARA RECEPCIONAR O CIDADAO ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O ASSESSOR DE
PROMOTOR DE JUSTICA
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA RECEPCIONAR O CIDADAO E LHE INFORMAR SOBRE A

ANOMALIA; ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO
DO PROBLEMA TECNOLOGICO, FORMALIZAR O DEVIDO
PROCESSO NO SISTEMA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 21/2014

PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA 920008 - NOTICIA INFORMAL PRESENCIAL IDENTIFICADA (COM DOCUMENTAGAO
ACESSORIA)

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERACOES DA TAREFA
1 OUVIR A NOTICIA AINDA NAO FORMALIZADA

RECEBER A DOCUMENTAGAO ACESSORIA
ACESSAR MP VIRTUAL

920008 - REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - NOTICIA DE FATO, PREENCHENDO OS CAMPOS NECESSARIOS, INCLUSIVE
TEXTO DE RESUMO

SELECIONAR A OPCAO: CONTEUDO/FORMATO/TEXTO

REDUZIR A TERMO OS FATOS NARRADOS

REALIZAR LEITURA DO TEOR ESCRITO, PARA CONCORDANCIA DO NOTICIANTE

IMPRIMIR TEOR DA NOTICIA

OBTER ASSINATURA DO NOTICIANTE

DIGITALIZAR NOTICIA DE FATO E DOCUMENTAGAO APRESENTADA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO

A WON

o © o N o O

11 920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA
12 IMPRIMIR E ENTREGAR A GUIA COM O NUMERO DO PROCESSO

13 REALIZAR PESQUISA POR PARAMETROS DE CADASTRAMENTO, NO MP VIRTUAL, COM INTUITO DE IDENTIFICAR EVENTUAL
NOTICIA IDENTICA OU SIMILAR JA EM ANDAMENTO

14 ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
15 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO
16 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES

EM CASO DE DOCUMENTAGAO NAO DIGITALIZAVEL, OBSERVAR O IOP 0012 RECEPGAO DE DOCUMENTOS - PARTE DO PROCESSO NAO
DIGITALIZAVEL

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVACAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
NOTICIA DE FATO FORMALIZADA E ENCAMINHADA AO MEMBRO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

IMPRESSORA
SCANNER
ANOMALIAS E ACOES
ANOMALIA AGAO
FALTA DO ASSESSOR DE~PROMOTOR DE JUSTICA PARA ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O PROMOTOR DE
RECEPCIONAR OS CIDADAOS JUSTICA
FALTA DO SERVIDOR PARA RECEPCIONAR O CIDADAO ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O ASSESSOR DE

PROMOTOR DE JUSTICA

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA RECEPCIONAR O CIDADAO E LHE INFORMAR SOBRE A
ANOMALIA; ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUCAO
DO PROBLEMA TECNOLOGICO, FORMALIZAR O DEVIDO
PROCESSO NO SISTEMA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 22/2014

PROCESSO OPERAGCOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA 920008 - NOTICIA INFORMAL PRESENCIAL NAO IDENTIFICADA (COM DOCUMENTAGAO
ACESSORIA)

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
OUVIR A NOTICIA AINDA NAO FORMALIZADA

RECEBER A DOCUMENTAGAO ACESSORIA

-

ACESSAR MP VIRTUAL

920008 - REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - NOTICIA DE FATO, PREENCHENDO OS CAMPOS NECESSARIOS, INCLUSIVE
TEXTO DE RESUMO

SELECIONAR A OPGAO: CONTEUDO/FORMATO/TEXTO

A WN

REDUZIR A TERMO OS FATOS NARRADOS
REALIZAR LEITURA DO TEOR ESCRITO, PARA CONCORDANCIA DO NOTICIANTE
DIGITALIZAR DOCUMENTAGAO APRESENTADA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO

© 00 N O O

920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA

10 REALIZAR PESQUISA POR PARAMETROS DE CADASTRAMENTO, NO MP VIRTUAL, COM INTUITO DE IDENTIFICAR EVENTUAL
NOTICIA IDENTICA OU SIMILAR JA EM ANDAMENTO

11 ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
12 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO
13 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES
EM CASO I?E DOCUMENTAGAO NAO DIGITALIZAVEL, OBSERVAR O IOP 0012 RECEPCAO DE DOCUMENTOS - PARTE DO PROCESSO NAO
DIGITALIZAVEL

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
NOTICIA DE FATO FORMALIZADA E ENCAMINHADA AO MEMBRO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGCAO
FALTA DO ASSESSOR DE PROMOTOR DE JUSTIGA PARA ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O PROMOTOR DE
RECEPCIONAR OS CIDADAOS JUSTICA
FALTA DO SERVIDOR PARA RECEPCIONAR O CIDADAO ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O ASSESSOR DE
PROMOTOR DE JUSTICA
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA RECEPCIONAR O CIDADAO E LHE INFORMAR SOBRE A

ANOMALIA; ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO

DO PROBLEMA TECNOLOGICO, FORMALIZAR O DEVIDO
PROCESSO NO SISTEMA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 23/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA 920008 - NOTICIA INFORMAL PRESENCIAL IDENTIFICADA (SEM DOCUMENTAGAO
ACESSORIA)

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 OUVIR A NOTICIA AINDA NAO FORMALIZADA

2 ACESSAR MP VIRTUAL

920008 - REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - NOTICIA DE FATO, PREENCHENDO OS CAMPOS NECESSARIOS, INCLUSIVE
TEXTO DE RESUMO

4 SELECIONAR A OPGCAO: CONTEUDO/FORMATO/TEXTO

5 REDUZIR A TERMO OS FATOS NARRADOS

6 REALIZAR LEITURA DO TEOR ESCRITO, PARA CONCORDANCIA DO NOTICIANTE
7

8

9

w

IMPRIMIR TEOR DA NOTICIA

OBTER ASSINATURA DO NOTICIANTE

DIGITALIZAR OS DOCUMENTOS COM COMPROVACAO DE ENTREGA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO
10 920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA
11 IMPRIMIR E ENTREGAR A GUIA COM O NUMERO DO PROCESSO

12 REALIZAR PESQUISA POR PARAMETROS DE CADASTRAMENTO, NO MP VIRTUAL, COM INTUITO DE IDENTIFICAR EVENTUAL
NOTICIA IDENTICA OU SIMILAR JA EM ANDAMENTO

13 ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
14 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO
15 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
NOTICIA DE FATO FORMALIZADA E ENCAMINHADA AO MEMBRO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

IMPRESSORA
ANOMALIAS E A(}OES
ANOMALIA ACAO
FALTA DO ASSESSOR DE PROMOTOR DE JUSTICA PARA ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O PROMOTOR DE
RECEPCIONAR OS CIDADAOS JUSTICA
FALTA DO SERVIDOR PARA RECEPCIONAR O CIDADAO ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O ASSESSOR DE
PROMOTOR DE JUSTICA
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA RECEPCIONAR O CIDADAO E LHE INFORMAR SOBRE A

ANOMALIA; ACIONAR DIRETORIA DE T, E, APOS RESOLUGAO
DO PROBLEMA TECNOLOGICO, FORMALIZAR O DEVIDO
PROCESSO NO SISTEMA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 24/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920008 - NOTICIA INFORMAL PRESENCIAL NAO IDENTIFICADA E NAO PRESENCIAL

IDENTIFICADA (SEM DOCUMENTAGAO ACESSORIA)
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
OUVIR A NOTICIA AINDA NAO FORMALIZADA

-

2 ACESSAR MP VIRTUAL

920008 - REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - NOTICIA DE FATO, PREENCHENDO OS CAMPOS NECESSARIOS, INCLUSIVE
TEXTO DE RESUMO

SELECIONAR A OPCAO: CONTEUDO/FORMATO/TEXTO
REDUZIR A TERMO OS FATOS NARRADOS

w

REALIZAR LEITURA DO TEOR ESCRITO, PARA CONCORDANCIA DO NOTICIANTE

REALIZAR PESQUISA POR PARAMETROS DE CADASTRAMENTO, NO MP VIRTUAL, COM INTUITO DE IDENTIFICAR EVENTUAL
NOTICIA IDENTICA OU SIMILAR JA EM ANDAMENTO

ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)

~N o g b

[eo)

9 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
NOTICIA DE FATO FORMALIZADA E ENCAMINHADA AO MEMBRO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E ACOES

ANOMALIA AGAO

FALTA DO ASSESSOR DE PROMOTOR DE JUSTIGA PARA ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O PROMOTOR DE
RECEPCIONAR OS CIDADAO JUSTICA

FALTA DO SERVIDOR PARA RECEPCIONAR O CIDADAO ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA O ASSESSOR DE

PROMOTOR DE JUSTICA

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA RECEPCIONAR O CIDADAO E LHE INFORMAR SOBRE A
ANOMALIA; ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO
DO PROBLEMA TECNOLOGICO, FORMALIZAR O DEVIDO
PROCESSO NO SISTEMA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 25/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA RECEPGAO DE CARTA PRECATORIA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEPCIONAR CARTA PRECATORIA

2 ACESSAR MP VIRTUAL

REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - CARTA PRECATORIA, PREENCHENDO OS CAMPOS NECESSARIOS, INCLUSIVE
TEXTO DE RESUMO

SELECIONAR A OPCAO: CONTEUDO/FORMATO/ARQUIVO

w

DIGITALIZAR DOCUMENTAGAO APRESENTADA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO
920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA

920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES

o N o o @ »

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL DILIGENCIA E APOIO ADMINISTRATIVO

SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
CARTA PRECATORIA FORMALIZADA E ENCAMINHADA AO MEMBRO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E AGCOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGCAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, IMPRIMIR DOCUMENTAGAO
NECESSARIA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 26/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFiCIOS E OUTROS EXPEDIENTES
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGCOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

2 LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO
3 BAIXAR PROCESSO COMO PDF
4 ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
5 DISPONIBILIZAR OS MODELOS PREENCHIDOS, PARA VISUALIZACAO, SEM FAZER JUNTADA DO MODELO AOS AUTOS
6 IMPRIMIR 02 (DUAS) VIAS DO OFiclO
7 OBTER ASSINATURA DO PROMOTOR NAS DUAS VIAS DO OFiCIO
OBSERVAGOES
EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO
REQUISITOS

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
OFICIOS DEVIDAMENTE ENCAMINHADOS PARA ASSINATURA DO PROMOTOR 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUCAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR A ELABORAGCAO
DOS OFICIOS DETERMINADOS NO DESPACHO DO PROMOTOR

. 104 Promotoria de Justica Modelo



GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA 09.284.001/0001-80
MINISTERIO PUBLICO

@ SISTEMA DE CONTROLE DE INSTRUGOES OPERACIONAIS - IOP

Lo

INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 27/2014

PROCESSO OPERAGCOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA 920260 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - DILIGENCIA EXTERNA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEBER DO CARTORIO OS DOCUMENTOS IMPRESSOS, PARA CUMPRIMENTO DA DILIGENCIA

2 ORGANIZAR DOCUMENTOS, DEFININDO ROTA DE PERCURSO
3 DESLOCAR-SE PARA CUMPRIR O MANDADO, LEVANDO CONSIGO OS DOCUMENTOS PARA CUMPRIMENTO DA DILIGENCIA
4 RETORNAR AO CARTORIO APOS CUMPRIDO O MANDADO INTEGRAL

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO
NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TEC MINISTERIAL APOIO COM CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO TIPOS A/B
SERVIDOR TEC MINISTERIAL APOIO COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
DILIGENCIAS DEVIDAMENTE REALIZADAS DENTRO DO PRAZO ESTABELECIDO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

VEICULO AUTOMOTOR

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

FALTA DO SERVIDOR PARA CUMPRIR AS DILIGENCIAS PROMOTOR DE JUSTICA INFORMA PROCURADORIA-GERAL DE
JUSTICA SOBRE NECESSIDADE DE DESIGNAR SERVIDOR PARA
CUMPRIR DILIGENCIA

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR A DEVOLUGAO DO
PROCESSO AO CARTORIO DA PROMOTORIA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 28/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - RETORNO DAS DILIGENCIAS EXTERNAS

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGCOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

DIGITALIZAR OS DOCUMENTOS COM COMPROVAGAO DE ENTREGA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO
920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA

REGISTRAR A DATA DE CUMPRIMENTO DA DILIGENCIA NO MP VIRTUAL

ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)

1000009 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO SERVIDOR

o N o g A 0N

ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TEC MINISTERIAL APOIO COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
CERTIDAO DE DILIGENCIA EXTERNA JUNTADA 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGCAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, DIGITALIZAR DOCUMENTOS
NECESSARIOS E FAZER JUNTADA AOS AUTOS.
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 29/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA FORNECIMENTO POR ESCRITO DE INFORMAGOES - ATENDIMENTO AO PUBLICO

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEPCIONAR O PEDIDO DE INFORMAGAO

2 ACESSAR MP VIRTUAL

0001199 - REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - ADMINISTRATIVO/PEDIDO DE PROVIDENCIAS, PREENCHENDO OS
CAMPOS NECESSARIOS, INCLUSIVE TEXTO DE RESUMO

920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO (IOP 0010 - RECEPGAO DE DOCUMENTOS - JUNTADA AO PROCESSO VIRTUAL)
REALIZAR PESQUISA

920261 - EXPEDIR DOCUMENTO (IOP 0026 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFICIOS E OUTROS EXPEDIENTES)
ENTREGAR O DOCUMENTO AO SOLICITANTE

w

920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA
ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)
10 ARQUIVAR O PROCESSO NO MP VIRTUAL

© o N o o @ »

OBSERVACOES
ESTA IOP SOMENTE SERA UTILIZADA NOS CASOS DE NAO DECRETAGAO DE SIGILO DO PROCESSO. NESTE CASO, O PROCESSO
DEVERA SER ENCAMINHADO AO MEMBRO.

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
DOCUMENTO COM INFORMAGOES ENTREGUE E JUNTADA DA SEGUNDA VIA RECEBIDA 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, REALIZAR A PESQUISA E
PROCEDER COMO PREVISTO NA IOP 0030 - CUMPRIMENTO
DESPACHO PROMOTOR - PESQUISA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 30/2014
PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - PESQUISA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

1 ACESSAR MP VIRTUAL

LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

ACESSAR BANCO DE DADOS INDICADO PELO PROMOTOR

GERAR EM PDF OS DOCUMENTOS PESQUISADOS

920057 - FAZER JUNTADA DOS DOCUMENTOS PESQUISADOS, QUE FORAM GRAVADOS EM PDF
ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

N o g b~ W N

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
PESQUISA REALIZADA E JUNTADA 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, REALIZAR A PESQUISA E
PROCEDER COMO PREVISTO NA IOP 0030 - CUMPRIMENTO
DESPACHO PROMOTOR - PESQUISA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 31/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - ABERTURA DE PROCEDIMENTO

ADMINISTRATIVO E DESIGNAGAO DE EVENTO
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEPCIONAR A SOLICITAGAO FORMAL DO PROMOTOR

2 ACESSAR MP VIRTUAL

REALIZAR ABERTURA DE NOVO PROCESSO - PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO, PREENCHENDO OS CAMPOS NECESSARIOS,
INCLUSIVE TEXTO DE RESUMO

SELECIONAR A OPGAO: CONTEUDO/FORMATO/ARQUIVO
DIGITALIZAR DOCUMENTACAO APRESENTADA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO

w

920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA
920261 - EXPEDIR DOCUMENTO (IOP 0026 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFiCIOS E OUTROS EXPEDIENTES)
ENCAMINHAR DOCUMENTAGAO PARA DILIGENCIA (IOP 0013 - REMESSA DE DOCUMENTOS - DILIGENCIA EXTERNA)

© 0 N o o b

RECEBER PROCESSO COM A DILIGENCIA REALIZADA (IOP 0028 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - RETORNO DAS
DILIGENCIAS EXTERNAS)

10 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVACOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL DILIGENCIA E APOIO ADMINISTRATIVO

SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, IMPRIMIR DOCUMENTAGAO
NECESSARIA
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 32/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA 920265 - REALIZAGAO DE EVENTO - INCIDENTE DE CONDUGAO COERCITIVA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 920265 - RECEBER DETERMINAGCAO DO PROMOTOR PARA REALIZAR CONDUGAO COERCITIVA

ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
IMPRIMIR 02 (DUAS) VIAS DO OFiCIO
OBTER ASSINATURA DO PROMOTOR NAS DUAS VIAS DO OFiCIO

CONTACTAR POR TELEFONE A POLICIA MILITAR, INFORMANDO-LHE SOBRE A NECESSIDADE DE DESLOCAMENTO A
PROMOTORIA, PARA RECEPGAO DO OFICIO, LOCALIZAGAO DO AUSENTE EM SUA RESIDENCIA/TRABALHO E CONDUGAO
COERCITIVA A PROMOTORIA

6 ENTREGAR OS OFICIOS A POLICIA MILITAR
7 ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)

OBSERVAGOES
OBS.1.: A AUDIENCIA FICA SUSPENSA ATE QUE SEJA TRAZIDA A PESSOA DE FORMA COERCITIVA.

a » 0N

OBS.2.: A OE’ERAQAO "7" SE REFERE A JUNTADA DE CERTIDAO DE INCIDENTE DE CONDUGAO COERCITIVA DE PESSOA CONVOCADA
PARA AUDIENCIA.

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL DILIGENCIA E APOIO ADMINISTRATIVO

SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

PROCESSOS DE INCIDENTE DE CONDUGAO COERCITIVA, CONSTANDO DA RESPECTIVA CERTIDAO JUNTADA AOS 100.00 %
AUTOS

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
VEICULO AUTOMOTOR
ANOMALIAS E ACOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; SOLICITAR DOCUMENTACAO

PESSOAL COM FOTO DOS NOTIFICADOS PARA AUDIENCIA, E,
APOS RESOLUGAO DO PROBLEMA TECNOLOGICO, DIGITALIZAR
A DOCUMENTAGAO, PARA FAZER JUNTADA AOS AUTOS
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 33/2014

PROCESSO OPERAGCOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA REALIZAGAO DE EVENTO - AUDIENCIA, REUNIOES E AUDIENCIA PUBLICA COM

PROCESSO EXISTENTE
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

-

ACESSAR MP VIRTUAL

LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

RECEPCIONAR NOTIFICADOS/CONVIDADOS/INTERESSADOS PARA O EVENTO, DE POSSE DA LISTA IMPRESSA NO MP VIRTUAL
PROVIDENCIAR COPIA DE DOCUMENTO OFICIAL COM FOTO DOS PRESENTES
DIGITALIZAR DOCUMENTAGCAO APRESENTADA E ATRIBUIR NOME AO ARQUIVO

920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA

ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)
PREENCHER O DOCUMENTO DE REALIZAGAO DO EVENTO

IMPRIMIR MODELO PREENCHIDO

OBTER AS ASSINATURAS DOS PRESENTES

DIGITALIZAR DOCUMENTO ASSINADO, ATRIBUINDO UM NOME AO ARQUIVO

o © o N o o A 0N
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920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA
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ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES

OBS.1: VERIFICAR DETERMINAGCOES DO PROMOTOR NO TERMO DE AUDIENCIA/ATA DE REUNIAO, CASO SEJA NECESSARIO
DILIGENCIA, CONSULTAR IOP 0026 - CUMPRIMENTO DE DESPACHO DE PROMOTOR OFICIOS E OUTROS EXPEDIENTES.
0BS.2: HAVENDO AUSENCIA DE PESSOA NOTIFICADA E DETERMINAGCAO DE CONDUGAO COERCITIVA, CONSULTAR IOP 0032 -
REALIZAGAO DE EVENTO - INCIDENTE DE CONDUGAO COERCITIVA.

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
TERMO DE AUDIENCIA JUNTADO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E ACOES

ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; SOLICITAR DOCUMENTAGAO

PESSOAL COM FOTO DOS NOTIFICADOS PARA AUDIENCIA, E,
APOS RESOLUGAO DO PROBLEMA TECNOLOGICO, DIGITALIZAR
A DOCUMENTAGAO, PARA FAZER JUNTADA AOS AUTOS
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 34/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA AGENDA DA PROMOTORIA - REMARCAGAO DE EVENTO NO DIA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEPCIONAR DOCUMENTO DO PROMOTOR (IOP 0010 - RECEPCAO DE DOCUMENTOS - JUNTADA AO PROCESSO VIRTUAL)

2 COMUNICAR AOS PRESENTES A REMARCAGAO DO EVENTO
3 ACESSAR MODELOS (IOP 0007 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA MANUAL)

4 INSERIR INFORMAGOES DO EVENTO NA AGENDA DA PROMOTORIA
OBSERVAGOES
OBS.: HAVENDO NECESSIDADE DE EXPEDIGAO DE OFICIOS, CONSULTAR IOP 0026 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFICIOS

E OUTROS EXPEDIENTES.
EXECUTORES

SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO
SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
CERTIDAO DE REMARCAGAO DE AUDIENCIA DEVIDAMENTE JUNTADA 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGCAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; E, APOS RESOLUGCAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, E DIGITALIZAR E PROVIDENCIAR
JUNTADA DE CERTIDAO DE REDESIGNAGAO DE AUDIENCIA
AOS AUTOS
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 35/2014

PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA AGENDA DA PROMOTORIA - REMARCAGCAO DE EVENTO POR SOLICITAGAO EXTERNA

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEPCIONAR SOLICITAGAO EXTERNA, PARA REMARCAGAO DE AUDIENCIA

2 920057 - FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAO (IOP 0010 - RECEPGAO DE DOCUMENTOS - JUNTADA AO PROCESSO VIRTUAL)
3 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

4 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)
OBSERVAGOES
NO CASO DE O PEDIDO NAO TER SIDO APRESENTADO FORMALMENTE, OBSERVAR IOP 0007 - EXPEDICAO DE FORMULARIOS -

ASSINATURA MANUAL
EXECUTORES

SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
SOLICITAGAO EXTERNA PARA REMARCAGAO DE EVENTO ENCAMINHADA AO MEMBRO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E ACOES

ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI; E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOESICO, E DIGITALIZAR E PROVIDENCIAR
JUNTADA DE CERTIDAO DE REDESIGNACAO DE AUDIENCIA
AOS AUTOS
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 36/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA AGENDA DA PROMOTORIA - CANCELAMENTO DE EVENTO NO DIA AGENDADO

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 RECEPCIONAR DOCUMENTO DO PROMOTOR (IOP 0010 - RECEPGAO DE DOCUMENTOS - JUNTADA AO PROCESSO VIRTUAL)

2 COMUNICAR AOS PRESENTES O CANCELAMENTO DO EVENTO

3 ACESSAR MODELOS (IOP 0007 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA MANUAL)
4 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

5 INSERIR INFORMAGOES DO EVENTO NA AGENDA DA PROMOTORIA

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO
NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
CERTIDAO DE CANCELAMENTO DE AUDIENCIA DEVIDAMENTE JUNTADA 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

SCANNER
ANOMALIAS E AGOES

ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, DIGITALIZAR DOCUMENTOS
NECESSARIOS E FAZER JUNTADA AOS AUTOS.
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 37/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920084 - INDEFERIMENTO LIMINAR SEM RECURSO
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

1 ACESSAR MP VIRTUAL

LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

920261 - EXPEDIR DOCUMENTO (IOP 0026 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFICIOS E OUTROS EXPEDIENTES)
ENCAMINHAR DOCUMENTAGAO PARA DILIGENCIA (IOP 0013 - REMESSA DE DOCUMENTOS - DILIGENCIA EXTERNA)
CUMPRIR DILIGENCIA EXTERNA (IOP 0027 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - DILIGENCIA EXTERNA)

RECEBER PROCESSO COM A DILIGENCIA REALIZADA (IOP 0028 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - RETORNO DAS
DILIGENCIAS EXTERNAS)

7 ARQUIVAR O PROCESSO NO MP VIRTUAL

o g b~ W DN

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGCAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
PROCESSO ARQUIVADO NO MP VIRTUAL 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

VEICULO AUTOMOTOR

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR OS DEVIDOS
ENCAMINHAMENTOS DETERMINADOS NO DESPACHO DO
PROMOTOR
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 38/2014
PROCESSO OPERAGCOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920084 - INDEFERIMENTO LIMINAR COM RECURSO - REMESSA AO PROMOTOR

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

920261 - EXPEDIR DOCUMENTO (IOP 0026 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFICIOS E OUTROS EXPEDIENTES)
ENCAMINHAR DOCUMENTAGAO PARA DILIGENCIA (IOP 0013 - REMESSA DE DOCUMENTOS - DILIGENCIA EXTERNA)
CUMPRIR DILIGENCIA EXTERNA (IOP 0027 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - DILIGENCIA EXTERNA)

RECEBER PROCESSO COM A DILIGENCIA REALIZADA (IOP 0028 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - RETORNO DAS
DILIGENCIAS EXTERNAS)

920011 - FAZER JUNTADA DO RECURSO (IOP 0010 - RECEPGCAO DE DOCUMENTOS - JUNTADA AO PROCESSO VIRTUAL)

o g A~ O N
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8 920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGCAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
PROCESSO ENCAMINHADO AO MEMBRO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

VEICULO AUTOMOTOR

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR OS DEVIDOS
ENCAMINHAMENTOS DETERMINADOS NO DESPACHO DO
PROMOTOR
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 39/2014

PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920084 - INDEFERIMENTO LIMINAR COM RECURSO INDEFERIDO - REMESSA AO

CONSELHO SUPERIOR

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

1 ACESSAR MP VIRTUAL

LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

920261 - EXPEDIR DOCUMENTO (IOP 0026 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFiCIOS E OUTROS EXPEDIENTES)
ENCAMINHAR DOCUMENTAGAO PARA DILIGENCIA (IOP 0013 - REMESSA DE DOCUMENTOS - DILIGENCIA EXTERNA)
CUMPRIR DILIGENCIA EXTERNA (IOP 0027 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - DILIGENCIA EXTERNA)

o g A~ W N

RECEBER PROCESSO COM A DILIGENCIA REALIZADA (IOP 0028 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - RETORNO DAS
DILIGENCIAS EXTERNAS)

7 920025 - ENCAMINHAR PROCESSO AO ORGAO INTERNO - CONSELHO SUPERIOR

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
INDEFERIMENTO LIMINAR REMETIDO AO CONSELHO SUPERIOR 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

VEICULO AUTOMOTOR

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR OS DEVIDOS
ENCAMINHAMENTOS DETERMINADOS NO DESPACHO DO
PROMOTOR
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 40/2014

PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA 920026 - DECLINAGAO DE ATRIBUIGOES PARA ORGAO EXTERNO
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG

APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO

920261 - EXPEDIR DOCUMENTO (IOP 0026 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFICIOS E OUTROS EXPEDIENTES)
ENCAMINHAR DOCUMENTAGAO PARA DILIGENCIA (IOP 0013 - REMESSA DE DOCUMENTOS - DILIGENCIA EXTERNA)
CUMPRIR DILIGENCIA EXTERNA (IOP 0027 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - DILIGENCIA EXTERNA)

o g A~ W N

RECEBER PROCESSO COM A DILIGENCIA REALIZADA (IOP 0028 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - RETORNO DAS
DILIGENCIAS EXTERNAS)

7 920024 - ENCAMINHAR O PROCESSO A ORGAO EXTERNO

OBSERVAGOES
A DOCUMENTAGAO FiSICA DEVERA SER REMETIDA, JUNTAMENTE COM O CD-ROM PARA O ORGAO DESTINATARIO
EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO
REQUISITOS

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGCAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
DECLINAGAO DE ATRIBUICOES REMETIDO A ORGAO EXTERNO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR OS DEVIDOS
ENCAMINHAMENTOS DETERMINADOS NO DESPACHO DO
PROMOTOR
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 41/2014

PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920026 - DECLINAGAO DE ATRIBUIGOES PARA ORGAO INTERNO

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGCOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO
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DILIGENCIAS EXTERNAS)
ACESSAR MODELOS (IOP 0006 - PREENCHIMENTO DE MODELOS - ASSINATURA DIGITAL)

~

8 920025 - ENCAMINHAR PROCESSO AO ORGAO INTERNO

920261 - EXPEDIR DOCUMENTO (IOP 0026 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFICIOS E OUTROS EXPEDIENTES)
ENCAMINHAR DOCUMENTAGAO PARA DILIGENCIA (IOP 0013 - REMESSA DE DOCUMENTOS - DILIGENCIA EXTERNA)

CUMPRIR DILIGENCIA EXTERNA (IOP 0027 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - DILIGENCIA EXTERNA)

RECEBER PROCESSO COM A DILIGENCIA REALIZADA (IOP 0028 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - RETORNO DAS

OBSERVAGOES
NAO HAVENDO IDENTIFICACAO DO NOTICIANTE, REALIZAR TAO SOMENTE A TRAMITACAO DO PROCESSO AO ORGAO DE EXECUGCAO
RESPECTIVO
EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO
REQUISITOS

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

DECLINAGAO DE ATRIBUIGOES REMETIDO A ORGAO INTERNO 100.00 %
RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS
ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUCAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR OS DEVIDOS
ENCAMINHAMENTOS DETERMINADOS NO DESPACHO DO

PROMOTOR
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 42/2014
PROCESSO OPERACOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA PROMOGCAO ARQUIVAMENTO ICP E PP
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL
LOCALIZAR E ABRIR O PROCESSO
PROVIDENCIAR PUBLICAGAO DE EXTRATO DO ARQUIVAMENTO NO DOEMPPB - (IOP 0017 - PUBLICAGAO DE EXTRATO NO DOE)
920261 - EXPEDIR DOCUMENTO (IOP 0026 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - OFICIOS E OUTROS EXPEDIENTES)
ENCAMINHAR DOCUMENTAGAO PARA DILIGENCIA (IOP 0013 - REMESSA DE DOCUMENTOS - DILIGENCIA EXTERNA)
CUMPRIR DILIGENCIA EXTERNA (IOP 0027 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - DILIGENCIA EXTERNA)

RECEBER PROCESSO COM A DILIGENCIA REALIZADA (IOP 0028 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - RETORNO DAS
DILIGENCIAS EXTERNAS)

8 920025 - ENCAMINHAR PROCESSO AO ORGAO INTERNO - CONSELHO SUPERIOR

OBSERVAGOES
0BS1.: NO MOMENTO DA PUBLICAGAO DO EXTRATO DE PORTARIA DE ARQUIVAMENTO DE PP E ICP, SERA DISPARADO
AUTOMATICAMENTE PELO SISTEMA O ENVIO DE E-MAIL PARA O CENTRO DE APOIO OPERACIONAL, INDO COMO ANEXO A PROMOGAO
DO ARQUIVAMENTO. ’ ’
0OBS2.: AUTOMATICAMENTE, SERA JUNTADA AO PROCESSO, NO MP VIRTUAL, COPIA DO E-MAIL ENVIADO PARA O CAO.

EXECUTORES
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SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
PROMOGAO DE ARQUIVAMENTO REMETIDO AO CONSELHO SUPERIOR 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E ACOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR OS DEVIDOS
ENCAMINHAMENTOS DETERMINADOS NO DESPACHO DO
PROMOTOR
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 43/2014
PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920012 - AJUIZAMENTO DE AGAO - ENCAMINHAMENTO A DILIGENCIA EXTERNA

COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 ACESSAR MP VIRTUAL

2 ACESSAR O RESPECTIVO PROCESSO, CONSTATANDO A ASSINATURA ELETRONICA DO PROMOTOR NO DOCUMENTO QUE SERA
ENTREGUE PARA DILIGENCIA EXTERNA

IMPRIMIR 02 (DUAS) VIAS DA PETICAO INICIAL

OBTER ASSINATURA DO PROMOTOR DE JUSTICA

GRAVAR TODO O PROCESSO EXTRAJUDICIAL, EM CD-ROM

IDENTIFICAR, NO CD-ROM, O NOME DA PROMOTORIA, NUMERO DOS AUTOS DO MP, DATA DE GRAVAGAO E RUBRICA-LO
CUMPRIR DILIGENCIA EXTERNA (IOP 0027 - CUMPRIMENTO DESPACHO PROMOTOR - DILIGENCIA EXTERNA)

JUNTAR PETIGAO INICIAL PROTOCOLADA

© o N o o » W

920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

OBSERVAGOES

NO CASO DE CONSTAR DESPACHO EXPRESSO DE DETERMINAGAO DE ARQUIVAMENTO DO PROCESSO EXTRAJUDICIAL, PROCEDER O
ARQUIVAMENTO

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
PETICOES INICIAIS ENCAMINHADAS PARA DILIGENCIA EXTERNA 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

IMPRESSORA
ANOMALIAS E ACOES
ANOMALIA AGAO
SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO

PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR A IMPRESSAO DOS
DOCUMENTOS QUE SERAO ENTREGUES AO AUXILIAR
MINISTERIAL
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 44/2014
PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA 920246 - ENTRADA DE CARGA - IMPORTAR ACAO TJ PARA MP VIRTUAL
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGCOES DA TAREFA
RECEBER OS PROCESSOS JUDICIAIS FISICOS COM CARGA AO MP

ACESSAR MP VIRTUAL

-

920246 - SELECIONAR, NO MP VIRTUAL, A OPCAO - IMPORTAR DO TJ

COMPLEMENTAR DADOS DO PROCESSO

SELECIONAR O PROMOTOR COM ATRIBUIGOES

920023 - ENCAMINHAR O PROCESSO AO MEMBRO

GERAR E IMPRIMIR GUIA DE RECEBIMENTO FiSICO

ENTREGAR OS PROCESSOS FiSICOS AO ASSESSOR/PROMOTOR, OBTENDO DELES O RECEBIMENTO
EFETIVAR A GUIA DE ENTREGA DOS PROCESSOS FiSICOS NO MP VIRTUAL

ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES
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EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
ASSESSOR DE PROMOTOR DE JUSTICA COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
PROCESSOS JUDICIAIS COM CARGA PARA O MP IMPORTADOS PARA O MP VIRTUAL, DEVIDAMENTE REGISTRADOS, E 100.00 %

COM AS PECAS ANEXADAS AOS AUTOS

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR OS DEVIDOS
REGISTROS E JUNTADAS DE DOCUMENTOS
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 45/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS
ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS
TAREFA DEVOLVER AGCAO TJ
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA
OPERAGOES DA TAREFA

1 RECEBER O(S) PROCESSO(S) JUDICIAL(IS) FiSICO(S) DO PROMOTOR/ASSESSOR

2 CONFERIR GUIA DE RECEBIMENTO FISICO

3 DEVOLVER AO FORUM O(S) PROCESSO(S), OBTENDO O DEVIDO RECEBIMENTO NA GUIA
4 ARQUIVAR DOCUMENTO (IOP 0015 - ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
ASSESSOR DE PROMOTOR DE JUSTICA COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA

EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO
MP VIRTUAL DEVIDAMENTE HABILITADO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL DILIGENCIA E APOIO ADMINISTRATIVO
SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE
PROCESSOS JUDICIAIS DEVOLVIDOS AO JUDICIARIO 100.00 %

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR OS PASSOS DA I0P
0045 - DEVOLVER AGAO TJ
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 46/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA REQUISIGAO DE MATERIAL EXPEDIENTE-LIMPEZA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGOES DA TAREFA
1 ACESSAR SISTEMA TECNOLOGICO - ESTOQUE, NO SITE INSTITUCIONAL

2 IMPRIMIR "RELATORIO DE CONSUMO MEDIO MENSAL," NO SISTEMA

IDENTIFICAR SE, NOS DOIS MESES SEGUINTES, HAVERA EVENTO QUE ELEVE A DEMANDA MEDIA DE GASTO DE MATERIAL DA
PROMOTORIA

DIRIGIR-SE AO LOCAL DE GUARDA DOS MATERIAIS DE EXPEDIENTE E DE LIMPEZA, NA PROMOTORIA

w

ANOTAR ITENS AINDA EXISTENTES EM ESTOQUE, NA PROMOTORIA
IDENTIFICAR E SELECIONAR O MODELO QUE DEVE SER UTILIZADO
CALCULAR E ANOTAR AS QUANTIDADES DOS ITENS A SEREM SOLICITADOS
ACESSAR SISTEMA TECNOLOGICO - ESTOQUE, NO SITE INSTITUCIONAL
INSERIR O PEDIDO DOS ITENS

© 0 N o Oua @ »

OBSERVAGOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

NORMATIZAGAO DA ROTINA PADRAO

SERVIDOR TECNICO MINISTERIAL COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE ESTOQUE DEVIDAMENTE HABILITADO

SISTEMA DE REDE TECNOLOGICA IMPLANTADA E EM PLENO FUNCIONAMENTO

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS
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INSTRUGAO OPERACIONAL PADRAO NUMERO: 47/2014

PROCESSO OPERAGOES CARTORARIAS

ATIVIDADE PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

TAREFA RECEBIMENTO DE MATERIAL EXPEDIENTE-LIMPEZA
COORDENADOR ADRIO NOBRE LEITE - SECRETARIO DA SEPLAG
APROVADOR LEILA COUTINHO VILHENA

OPERAGCOES DA TAREFA
ACESSAR SISTEMA TECNOLOGICO - ESTOQUE, NO SITE INSTITUCIONAL

IMPRIMIR "RELATORIO DE PEDIDO", NO REFERIDO SISTEM
RECEBER MATERIAL ENTREGUE POR PORTADOR DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
CONFERIR AS ESPECIFICAGOES DO PEDIDO E QUANTIDADES ENTREGUES

ASSINAR RELATORIO DE RECEBIMENTO E FAZER AS ANOTAGOES DE DIVERGENCIAS ENTRE O PEDIDO E A ENTREGA, CASO
EXISTAM

6 ARMAZENAR MATERIAL RECEPCIONADO

-
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OBSERVAGCOES

EXECUTORES
SERVIDORES DO CARTORIO

REQUISITOS
EQUIPAMENTOS EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E FUNCIONAMENTO

NORMATIZACAO DA ROTINA PADRAO
SERVIDOR TEC MINISTERIAL APOIO COM CONHECIMENTO BASICO NA AREA DE INFORMATICA
SISTEMA DE ESTOQUE DEVIDAMENTE HABILITADO

RECURSOS NECESSARIOS
COMPUTADOR COM PERIFERICOS

ANOMALIAS E AGOES
ANOMALIA AGAO

SISTEMA FORA DA REDE TECNOLOGICA ACIONAR DIRETORIA DE TI, E, APOS RESOLUGAO DO
PROBLEMA TECNOLOGICO, PROVIDENCIAR A IMPRESSAO DO
PEDIDO NO SISTEMA DE ESTOQUE
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