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CADASTRO DE PROCEDIMENTOS POLICIAIS

No menu da lateral esquerda, clique em “Inquérito” para cadastrar um novo
procedimento policial no eproc.

Tribunal de Justica do Estado de Santa (

eproc - HOMOLOGAGAO - SC

Menu Textual
Assinador Digital de Documentos
Consulta Processual

Operactes da Policia Federal

Pagina Inicial

Painel do Usuario
Paradas do Sistema
Permisstes Expressas

v v

Peticdo/Movimentacio
Redistribuicao Inquérito
Relatdrios

Retifica Autuacio
Tabelas Basicas
Tutorial

Usuarios

b . . .

Em seguida, serdo solicitadas algumas informagdes preliminares do processo.
Preencha os campos correspondentes.

12 Etapa do cadastramento do procedimento (Informac¢des do Processo)
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Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina

Inquérito Etapa (1 de 4) - Informagdes do Inquérito

vel 1 v

1) Campo “Desejo entrar com a agao em”: o usuario ira escolher qual é a Comarca
competente para o encaminhamento do procedimento.

2) Campo “Tipo de agao”: escolher qual é a classe processual do procedimento.
O eproc € configurado com as classes (tipos de acdo) constantes na Tabela
Processual Unificada do CNJ. E possivel que algumas classes ndo correspondam
exatamente as nomenclaturas utilizadas pelas Policias, porém todas elas apresentam

correspondéncia no eproc/CNJ.

Alguns exemplos séo:

- Auto de Apreenséao de Adolescente Infrator —» Auto de Apreensido em Flagrante
- Apuracgao de Ato Infracional - Boletim de Ocorréncia Circunstanciada
- Auto de Prisdo em Flagrante — Inquérito Policial tipo Prisdo em Flagrante

- Inquérito Policial - Inquérito Policial tipo Portaria

3) Campo “Processo originario”: quando ja houver um procedimento anterior
distribuido ao Judiciario, o usuario devera indicar qual € o nimero do processo
anterior, a fim de que o processo a ser encaminhado seja distribuido por dependéncia
ao juizo prevento. Por exemplo: A autoridade policial encaminhou previamente um
pedido de prisdo preventiva/busca e apreensao/quebra de sigilo de dados, e agora
pretende encaminhar o Inquérito Policial concluido. Se houver mais de uma medida
cautelar anterior, basta indicar o numero de qualquer uma delas.

Caso tratar-se de primeiro encaminhamento, basta deixar o campo em branco.

4) Campo IPL: Indicar qual é o numero do procedimento no setor policial. O sistema
somente aceitara no formato XXXX/AAAA, sendo X o numero e A o ano. Por exemplo,
0001/2019. No campo seguinte, escolher qual é a Delegacia/Batalhdo originario do
procedimento.

5) Campo Tipo de Inquérito: A opcdo somente sera habilitada se o tipo de acdo
escolhido for “Inquérito Policial’. O usuario devera escolher se o Inquérito é
decorrente de Prisdo em Flagrante ou Portaria.

6) Campo Nivel de Sigilo do Processo: O usuario devera optar entre 4 (quatro)
opcOes de sigilo, sendo que o nivel 0 representa nenhum sigilo e nivel 5 o sigilo



méaximo. Os procedimentos que necessitam segredo de justica, por exemplo crimes
decorrentes de violéncia doméstica ou familiar e atos infracionais, o nivel de sigilo
deve ser 1 (um). As medidas cautelares (busca e apreensédo, quebra de sigilo
telefénico, prisdo preventiva e temporaria), selecionar o sigilo 2 (dois). E o sigilo 5
(cinco) somente devera ser utilizado para situagcdes excepcionais. Clicando no icone
“?”, 0 usuario podera verificar a descrigao dos niveis de sigilo do eproc. As instrugdes
a respeito do sigilo estdo em tutorial separado.

Nivel de Sigilo do Processo:
Segredo de Justica (Nivel 1) [+ f

7) Campo Juizo: Sera automaticamente preenchido caso o usuario indique algum
processo originario no campo especifico.

8) Usuérios da Policia a serem incluidos (login): Caso o usuério pretenda, de
inicio, autorizar algum usuario da Policia a ser vinculado nos autos, podera indicar
imediatamente. Caso nao o fizer, podera fazé-lo apds o protocolo.

Apos clique no botdo “Préxima”, momento em que sera necessario preencher os
assuntos do processo.

22 Etapa do cadastramento do procedimento (Competéncias e Assuntos)

O assunto do processo determinara a competéncia e para qual vara judicial o
procedimento serd encaminhado.

O sistema também filtrar4 automaticamente os assuntos de acordo com o tipo de acao
selecionado. Dessa forma, se o tipo de assunto for exclusivo da Infancia e Juventude,
somente 0s assuntos dessa competéncia seréo exibidos.

1) Assunto: No campo assunto, digite o crime/ato infracional do procedimento. Por
exemplo, apuracdo de um crime de furto qualificado, o assunto a ser cadastrado €
“Furto Qualificado”.

Havendo mais de um assunto, ou seja, em caso de concurso de crimes/atos
infracionais, o usuario devera ponderar se € o caso de encaminhamento a alguma
vara especializada ou ndo. Se for o caso, esse crime serd o assunto principal. Por
exemplo: um crime de homicidio e furto, o assunto principal sera “homicidio”, pois é o
gue atraird a competéncia da vara especializada para o julgamento dos crimes
dolosos contra a vida. Outro exemplo sdo as comarcas com varas especializadas para
apuracao de crimes praticados com violéncia domeéstica.

A busca pelo assunto € bem simples e sensivel. basta digitar parte da palavra a ser
procurada. Exemplos:



Assuntos do processo

——3Selecionar Assunto

® Assunto O Glossdrio

leve

Pesguisar ” Filtrar || Limpar |

4 [55 DIREITO PENAL
4 Leséo Corporal
Leve
4 [Z5 DMREITO PENAL MILITAR
4 Crimes contra a8 Fessoa
4 Lesdo Corporal & Rixa
Lesao leve

Assuntos de processo

—3Selecionar Assunto

® Assunto O Glossério

lesdo Pesguisar | Filtrar | Limpar |

A& =] E]| %

4 [ DIREITO PENAL
4 Crimes contra o Patrimdnio
Extorsdo mediante Sequestro Seguida de Lesdo Corporal Grave
2 Lesdo Gorporal
4 [ DIREITO PENAL MILITAR
4 Crimes contra a Pessoa
4 Lesdo Corporal e Rixa
Lesdo grave
Lesdo leve
Lesdo levissima
Lesdo privilegiada
Lesdo seguida de morte
Participac&o em rixa
4 Periclitacio da Vida ou da Salde
Abandono de pessoa seguida de morte ou lesdo grave
Maus tratos seguido de morte ou lesdo grave




Assuntos do processo

—3elecionar Assunto

& Assunto Glossario

recept Pesquisar || Filtrar | Limpar

4 [ DIREITO PENAL

b

Crimes contra o Patrimdnio
Receptacdo
Receptacdo culposa
Recepragdo Qualificada

o DIREITO PENAL MILITAR

P o rentrea n Datrins
LIimes contra o Falmmonio

b

4 Receptacdo
Receptacdo

O botao “Pesquisar’ apresentara os resultados em vermelho, mas sem omitir os
demais assuntos. O botao “Filtrar” apresenta somente os resultados que coincidirem.

Atencdao: os assuntos sdo sempre escalonados. Para os crimes comuns, selecionar
a opcao do DIREITO PENAL. Dos crimes militares, da opgdo DIREITO PENAL
MILITAR. Quando o assunto for relativo a atos infracionais, sera da opcao DIREITO
DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE.

Assuntos do processo

——Selecionar Assunto

* Assunto Glossario

homicidio Pesquisar | Filtrar | Limpar |

T=T=trals A AMC EorERTE
4 ODIREITO DA CRIANCA E DO ADCLESCENTE

F] Ato Imracional
4 Contra a vida
Homicidio Agravado pelo Exterminio de Seres Humanos
Homicidio Privilegiado
Homicidio Qualificado
Homicidio Simples

Apos escolher o assunto principal, se houver, incluir os assuntos complementares.
Os assuntos complementares poderdo ser tanto 0s crimes conexos que ndo sao
assunto principal (no exemplo do homicidio e furto, o furto sera um assunto
complementar) ou a forma do crime (tentado, culposo, etc.). A inclusdo de assuntos
complementares nao influencia nas opg¢oes de competéncia.



Poderao ser assuntos complementares, conforme o caso:

C | Crime { Contraven¢do contra Crianga [ Adolescentes

C | Crime { Contravencdo contra ldoso

C | Crime Culposo

C | Crime Tentado

C | Crime/contravencio decorrente de conflito fundidrio coletivo
C | Violéncia Doméstica Contra a Mulher

Clicando no simbolo “Estrela” ao lado do assunto, o usuario podera criar uma lista de

assuntos favoritos para acesso rapido, que podera ser acessada pelo menu lateral
esquerdo

C | Crime Tentslldcné..J -3

AAEER

Exibir apenas assuntos favoritos

ex}:}éééﬁ;a:
- Ma duividi

I
Apbs selecionar o assunto principal clicando em cima do nome dele, o sistema
habilitara na esquerda o botdo “Incluir’, com o resumo do assunto principal
selecionado:

Assunto Principal:
|HOMICI DIO QUALIFICADO, CRIMES CONTRA A VIDA, DIREITO PENAL

Incluir | Limpar |

Clicando em incluir, o assunto principal sera confirmado e habilitara o campo de
escolha da Competéncia. O usuério escolherda a competéncia conforme o assunto
principal escolhido.

Outro Assunto:

|Selecio'1e 0 assunto na drvore e cligue em 'Incluir

Incluir Limpar
Assunto Principal Dados do Crime Agides
051021 - FURTO QUALIFICADD, CRIMES CONTRA O PATRIMONIO, DIREITO PENAL &/ Adicionar Dados b 4

Competéncia:
Penal - Comum ||

- Selecione uma competéncia --
Penal - Comum

Outro exemplo:




Outro Assunto:

|Se|eci0'|e 0 assunto na arvore e clique em 'Incluir'

Incluir Limpar

Assunto Principal Dados do Crime Agides
050301 - LEVE, LESAO CORPORAL, DIREITO PENAL & Adicionar Dados b 4

Competéncia:
|- Selecione uma competéncia —| v |

— Selecione uma competéncia —
Penal - Comum

Penal - Maria da Penha
uizado Especial Criminal

32 Etapa do cadastramento do procedimento (Partes)

A seguir, o usuério incluird as partes relacionadas ao procedimento, iniciando pelos
autores.

De inicio, o proprio peticionante devera se incluir no processo como autor, a fim de
ficar vinculado para acompanhamento posterior.

Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina -
eproc - HOMOLOGAGAO - 5C

[

Inquérito Etapa (3 de 4) - Partes { Autores )

maase / Prncpar? re

Escains uma snbiace. 5] G

[Escoia uma entidade
POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA

Escolher o “Tipo Pessoa”, “Entidade”: Conforme a lotacdo do usuario, a Policia
correspondente seré habilitada.

Clicar em “Incluir’. Nenhuma outra selecéo é necessaria.

Clicar em “Préxima”.

Na proxima tela, serdo incluidos dos indiciados/requeridos e a vitima.

Escolher o “Tipo Pessoa”, “Fisica”: Se o usuario souber o CPF da pessoa a ser
cadastrada, utilizar o documento com filtro de busca. O eproc ira fazer busca na sua
base de dados, que é a mesma da Receita Federal.

Clicar em “Consultar”.

Se 0 usuario nao souber o CPF da pessoa a ser cadastrada, podera fazer a busca
pelo nome. Basta digitar o nome no campo “Pesquisar pelo nome”. Da mesma forma,
o sistema ira fazer uma busca preliminar no banco de dados.

Se as opc¢des que forem disponibilizadas (ou se nenhuma retornar), o usuario podera
efetuar um cadastro de pessoa que nao tenha CPF.

Clicar no flag “Pessoa fisica sem CPF” e selecionar uma das opgdes.

nformacbes do processe >> Assuntos >> Partes Réus >> Documentos
Tipo Pessoa: A apurar: CPF: Pes: isica sem CPF: QOutros D

[Pessoa Fisica [w g | [w] [Escolhac

Pesquisar pelo nome: ESTRANGEIRO SEM CPF
I EMOR DE IDADE
'SEM DOCUMENTOS

O sistema encaminhara o usuario a pagina de cadastro. A pagina de cadastro deve



ser preenchida com a maior quantidade de dados conhecidos possiveis, para
eventualmente ser unificado a outro cadastro. Todavia, somente € obrigatoria a

inclusao do “nome”, “sexo” e “estado civil”.

Apos, devera ser escolhida a “Qualificacdo” do usuario. Em seguida, clicar em
“Incluir”. A parte passiva (indiciado/investigado/autor do fato/adolescente) é sempre a
parte principal (Opg¢ao Sim”).

OBSERVACAO: De acordo com o tipo de classe/assunto/competéncia escolhidos,
as opcoes de qualificacdo podem ser diferentes.

Inquérito Etapa (3 de 4) - Partes ( Indiciados )
W s

Pessoa CPF | CNPJ Nome | Razéo Social Informagies Extras Qualificagio %ua\ /

Fisica  os RICARDO [ Dats Nascim.. I - Mze: AR I INDICIADO  |v| Sim|se/§ inciuir

e sie 2 INVESTIGADO
Nome CPEICNPY Tipode Parte A APURAR Tipo Representagao Ages
INTERESSADO

Se nao houver autoria definida na investigacao, utilizar o flag “A Apurar”. O sistema
retornara automaticamente a opgao de incluir um indiciado com a qualificagdo “A
Apurar”.

Em seguida da inclusdo do indiciado, incluir a vitima da mesma forma que o
indiciado/investigado. Porém, a qualificacdo da vitima no eproc deve ser incluida
como “Interessado”, em qualquer caso.

Clicar em “Proxima”.

43 Etapa do cadastramento do procedimento (Documentos)

Na ultima parte do cadastramento, o usuario deverd indicar:

1) Se ha réu preso no processo, marcando no flag “Réu preso”: A informacéao
serve somente para os casos em que houver efetivo recolhimento. Ndo marcar se
houve pagamento de fianca.

2) Incluir os documentos/arquivos a serem anexados ao procedimento: No item
“‘Documento”, o usuario incluirda os documentos a serem anexados ao procedimento

clicando em “Escolher arquivo”.

OBSERVACAO: Clicando no icone “?” ao lado do nome “Arquivo”, o usudrio podera
verificar os tipos de arquivos permitidos e seu tamanho maximo:

Tipos de arquivos permitidos

Documentos: PDF (Tamanho maximo = 11IMB)

Audio: MP3, WMA & WAV (Tamanho maximo = TOMB)
Imagens: JPEG, JPG & PNG (Tamanho maximo = 11MEB)
Videos: MP4, WMWY, MPG e MPEG (Tamanho maximo = TOMB)

Depois de selecionar o arquivo, indicar o Tipo de arquivo juntado. Os tipos de arquivo
estdo disponiveis ao clicar em “Listar todos”. O sigilo do documento somente deve



ser alterado caso o usuario pretenda juntar um documento com sigilo maior do que o
sigilo do processo selecionado na primeira parte do protocolo.

Para confirmar a juntada dos documentos, clicar em “Confirmar selegdo de
documentos”.

Tribunal de Justiga do Estado de Santa Catarina ETT 12300 /4

Documentos
\qnaci&es Adiclonais
Réy Praso
Avangad
\ JDocument o 1
\ A Escalher arquiva
Tigo
Otservagh
‘Contimar seiegio ce docur
Documentos selecionados e ainda nio tilizados em movimentagio
Formata Home Documenta Tamanho Tipo Documento sigilo Data Envio Assoc. Assinaturas Digitais obs Exch
Totat 0 bytes

O documento somente serd juntado aos autos se confirmada a selecdo, quando ele
sera listado conforme abaixo:

Adicionar mais Documentos | Digitar Documento | Opgdes Avancadas
[HDocumento 1
Aruive Escomer arquvo
Tipo: Listar Todos  Sigilo: Segredo de Jusica (Nivel 1)
Observags
Confirmar selec3o de Socumentos |
0c

Formato Nome Documento Tamanho Data Envio Obs  Excluir

1 POF Organcgrama SJC_2016 pdf 186513 bytes Atecar jno 260872019 192811 Associar x

Totak 138513 bytes

Para juntar documentos em bloco, clique em “Adicionar mais Documentos” quantas
vezes forem necessarias.

| Adicionar mais Documentos || Digitar Documento | Opgdes Avancadas
[[IDocumento 1
Arquivo Escolher arquive
Tipo: Listar Todos  Sigilo: Segredo de Justica (Nivel 1))+ |
CObservagio;

Para selecionar o tipo de documento em bloco, adicionar quantos documentos forem
necessarios e clicar em “Opc¢des Avancadas”. Selecionar o tipo a ser aplicado em
todos os documentos adicionados e clicar em “Aplicar”.

OpgBes Avancadas (s alerages sero aplicadas em s
[Tlpn Listar Todos ~ Sigilo - Sem Sigilo (Nivel 0) se| [ Apiicar ‘

Para excluir algum arquivo incluido equivocadamente, clique no sinal [-]:



| [[1ID¢cumento 1

Arquivo: Escolher arquive I
Tipo: AUDIO Listar Todes ~ Sigilo: Segredo de Justica (Nivel 1)+ |

Observacdo:

O sistema nédo permitira a inclusdo de documentos iguais:

eproclgsrvhmlI01.tjsc jus.br diz

i O sistema identificou 2 ou mais arquivos iguais, verifique os formularios
marcados em vermelho.

Terminada a inclusdao dos arquivos, clicar em “Finalizar’. O sistema retornara uma
tela com o resumo das informacdes do processo, devendo o usuario conferir e, apos,
clicar em “Confirmar ajuizamento”.

Peticionamento Eletronico -
Resumo das Informagdes do Processo

Desejo entrar com a agdo em:

Palhoca
Rito do Processo:

RITC ORDINARIO (CCMUM)
Tipo de Agdo:

Auto de Apreensdo em Flagrants
Sigilo:

Segredo de Justica (Mivel 1)
Aszsunto Principal:

Furte Qualificado (Art. 155. § 40.), Contra o Patrimdnio, Ato Infracional, DIREITO DA CRIANCA
E DO ADCLESCENTE

Partes :
POLICIA CIVIL DE SANTA GATARINA (Principal)

*
RICARDC

Documentos
@M

Confirmar ajuizamento do processo?| | Confirmar ajuizamento |

Por fim, o sistema ir4 retornar a tela de custas processuais, em que o usuério somente
devera selecionar qual é o endereco da parte passiva (indiciado/investigado). Os



enderec¢os cadastrados no eproc séo listados com a data da inclusdo ao lado, entre
parénteses.

Se 0 enderec¢o apurado no procedimento/investigacado nao estiver listado, clicar em
“incluir enderego” e fazer a inclusao.

Em seguida, conferir se a opc¢ao “Oficial de Justigca” esta selecionada e finalizar
clicando em “Continuar”.

Custas Processuais

Parte

|POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA (principal) - AUTOR||
Tipo de citacdo

ricarpo [N (. rin cipal) - INDICIADO (incluir enderego) -

«| End. Residencial: Avenida Hilza Terezinha Pagani, 280 - Pasza Vinte - 88132900 Palhoca - SC (19/08/2019) r

ARMP (® Oficial de Juslica «ffgmm=—""

|
g

O usuério sera direcionado a tela de custas processuais, que somente faz o registro
para os fins de apuragao de custas finais. Basta clicar em “Fechar”.



Custas Processuais

Parte

POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA (principal) - AUTOR|+

Guias
Nio existem guias a serem exibidas
&
Itens de recolhimento
Data Conta Item Qtd Valor Meméria de cdlculo Acdes
1 400 Taxa-d Prices-Judich AefesFesal 4400 480:00 Detalhes
4 2 242 Conducio-deOficiakdedustica 400 220 Detalhes
£H RSO

neluir desting de diigéngia | Incluir ltem de recalhiments Feghar

Finalizado o cadastro do processo, serd apresentado ao usuério as informacdes
principais.

Autuagdo Eletronica - Envio Finalizado!

e e

Incidente Distribuido!

N* Processo / Chave para Consulta /

5000010-75.2019.8.24.0057 864086718319

Classe IPL: /
INQUERITO POLICIAL 123412018-DPMU - S30 Bonifécio

Magistrado

Welton Rubenich - Julzo da 2* Vara da Comarca de Santo Amaro da Imperatriz

Partes
POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA - AUTOR

X
ricaroc [ - 0/ C'A00

el e

Protocolo de procedimentos no plantéo (fora do horéario de expediente forense)
O protocolo de procedimentos criminais urgentes fora do expediente forense deve
sempre ser seguido por contato telefénico com o servidor plantonista da comarca
competente.

A orientagao serve, inclusive, para “Inquéritos Policiais - Prisdo em Flagrante”.

Para instrucéo sobre a utilizacao do nivel de sigilo cinco no plantéo judiciario, verificar
o tutorial sobre sigilos (em separado).



