FRENTE DE ATUACAQO |

MAPEAMENTO, MODELAGEM E FLUXOGRAMAS — COMPETENCIA
EXECUCAO PENAL
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MAPEAMENTO E MODELAGEM DE PROCESSOS DE TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO DE FLUXOGRAMAS

- COMPETENCIA EXECUCAOQ PENAL -

SETOR DE ATENDIMENTO - FLUXOGRAMA ANEXO |

O Setor de Atendimento é a primeira via de acesso entre o publico externo e o Poder
Judiciario. E através dele gue sao dirimidas as duvidas e obtidas as informacodes e
orientagcbes sobre procedimentos/processos. Ainda, € nesse setor em que sao
recebidos os documentos fisicos na Secretaria e apreensdes oriundas das
Autoridades Policiais e afins.

Em cumprimento ao art. 662" do CNFJ, as apreensdes devem ser conferidas ao serem
recebidas pela Unidade Judiciaria e seu cadastro ser o mais completo possivel tanto
no SEEU como no SNBA (Sistema Nacional de Bens Apreendidos. Apds o
cadastramento, os objetos deverdo ser identificados com etiquetas emitidas pelo
Sistema SEEU.

E expressamente proibido o recebimento de armamento, entorpecentes e materiais
explosivos nas dependéncias do Poder Judiciario para custodia.

0 atendimento presencial devera obedecer a ordem de chegada dos interessados,
distribuindo-se senhas, se necessario. E essencial observar as prioridades legais:
pessoas com idade igual ou superior a 60 anos, pessoas com deficiéncia, portadores
de doencgas graves, contagiosas, incuraveis, gestantes e pessoas acompanhadas de
criangas com até seis anos de idade.

Além do atendimento presencial, desde 2020 os atendimentos remotos foram
intensificados. Além de telefone e e-mail, deu-se inicio ao atendimento virtual por
meio do uso do WhatsApp (Business, ou pessoal) e recentemente, o Decreto
Judiciario n®° 197/2021, publicado em 14/04/2021, regulamentou a plataforma de

videoconferéncia denominada “Balcéao Virtual”.

Atribuicoes

° Atender de forma presencial, virtual ou por telefone, as partes, advogados,
promotores, procuradores ou terceiros interessados;

° Prestar os esclarecimentos e orientagbes necessarias aos casos

apresentados, fazendo uso da cordialidade, celeridade e objetividade;

L Art. 662 CNFJ. As apreensdes devem ser conferidas pela Unidade Judiciaria por ocasido do recebimento,
verificando-se se todos os objetos acompanharam o inquérito policial.
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° Receber, conferir, cadastrar, identificar e armazenar documentos e
correspondéncias entregues em Secretaria pela Autoridade Policial e/ou demais
orgaos de pericia;

° Elaborar e praticar os atos necessarios para a realizagao do atendimento.
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Atendimento Presencial

SIGLA: SAAP

e Atendimento em balcao;
e Colher apresentacdes (termos ou biometria) e juntar nos autos em campo devido;

e Verificar os processos em nome da parte presente no balcdo, para que, em caso de pendéncias em processos, sejam realizadas as possiveis
regularizacoes (endereco, citacao, entre outros) e encaminhamentos;

e Receber os requerimentos confeccionados diretamente no balc3o, oficios e similares, juntar ao Sistema SEEU e realizar as movimentacoes
necessarias, atentando para a vedacao do art. 1662 do CNFJ;

e Providenciar a entrega do atestado de pena aos apenados soltos;

e Entregar, mediante recibo, expedientes fisicos que aguardam retirada pela parte interessada;

e Receber os requerimentos de Certiddes Explicativas, encaminhando para o Setor de Expedicdo e Cumprimento, e fazer a entrega ao interessado.

2 Art. 166 CNFJ. E vedada a juntada ao Sistema Eletrénico, por Servidor ou Serventuério, de peticdes e documentos de qualquer natureza, apresentados por advogado, ainda que transmitidos
por peticionamento eletrénico, protocolo integrado, fax ou correio, ressalvada determinagéo judicial em contrario.
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Atendimento em balcao

PROGRAMA GESPRIJUD

PROCESSO Atendimento em balcéo cODIGO SAAP001
SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Execucgao Penal

DATA 23/06/2021 VERSAO 2
DESCRICAQ

QUEM? Estagiario, sob a supervisao de um Servidor(a), ou Servidor(a).

QUANDO? 0 atendimento serd prestado por ordem de chegada, mediante entrega de senhas, respeitadas as prioridades legais, no periodo
: compreendido entre 12h e 18h.3

0 (A) atendente (estagiario/Servidor (a).) receberd a solicitacdo da/do parte/procurador/interessado e realizara a triagem da
dovida, para identificar qual setor podera sana-la. Nao devera: orientar juridicamente a/o parte/procurador/interessado, dar
informacdes sobre eventual entendimento do magistrado ou indicar procurador. Eventuais questionamentos que ndo possam
ser resolvidos pelo Setor de Atendimento deverdo ser direcionados a supervisdo ou chefia de Secretaria.

A sociedade precisa de um meio de contato direto com o Poder Judiciario. Por isso, cabe ao Setor prestar informagdes sobre
processos, realizar esclarecimentos, tirar dUvidas de partes, advogados, defensores publicos, promotores de justica,
procuradores de justica e quaisquer interessados que comparegcam em Secretaria, receber requerimentos ou documentos em
geral e fornecer expedientes.

POR QUE?

3 Salvo em Plant&o Judiciério.
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Colher apresentacoes (termos ou biometria) e juntar nos autos em campo devido

PROGRAMA GESPRIJUD
PROCESSO Colher apresentacdes e juntar nos autos em campo devido

SETOR Setor de Atendimento

DATA 23/06/2021

CODIGO SAAP002
COMPETENCIA Execucdo Penal
VERSAQ 2

DESCRICAQ

QUEM? Estagiario, sob a supervisdo de um Servidor(a)., ou Servidor(a)., salvo quando o ato for atribuido a 6rgao de apoio (exemplo:
: Conselhos da Comunidade, Escritério Social etc.).

QUANDO? No momento em que a parte comparecer espontaneamente em Juizo ou quando for identificado que o comparecimento possui
: correlacdo com algum feito em trAmite na Secretaria.

O (A) atendente (estagiario/Servidor (a).) solicitard documentos pessoais, realizando na sequéncia uma consulta rapida pelo
Sistema SEEU. O objetivo é verificar pendéncias relativas a parte em outros processos. Em seguida, fornecera fichas para
preenchimento ou viabilizard o reconhecimento biométrico, ou facial.

Em caso de dUvidas no atendimento, recomenda-se procurar auxilio junto a supervisado ou chefia da Secretaria.

POR QUE? 0 processo de trabalho se justifica, pois, 0 comparecimento em Juizo deve ser cumprido pelos investigados, acusados ou
' apenados como condigdes fixadas a titulo de medidas cautelares diversas da prisdo, ou como condi¢gdes penais impostas.
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Verificar os processos em nome da parte presente no balcao, para que, em caso de pendéncias em processos,

sejam realizadas as possiveis regularizacoes (endereco, citacao, entre outros) e encaminhamentos

PROGRAMA GESPRIJUD
Verificar a existéncia de processos em nome da parte presente no balcao
PROCESSO e, Se necessario, promover regularizacdes e encaminhamentos. CODIGO SAAP003

SETOR Setor de Atendimento

DATA 23/06/2021

COMPETENCIA Execucdo Penal

VERSAQ 2

DESCRICAQ

QUEM? Estagiario, sob a supervisdo de um Servidor(a)., ou Servidor(a).

QUANDO? 0 atendimento seréd prestado por ordem de chegada, mediante entrega de senha, respeitadas as prioridades legais, no periodo
: compreendido entre 12h e 18h.

0 (A) atendente (estagiario/Servidor (a).) recebera a/o parte/procurador/interessado e realizara o atendimento mediante a
coordenacao do Servidor (a). designado.

O (A) atendente (estagiario/Servidor (a).) solicitard documentos pessoais, realizando na sequéncia uma consulta rapida pelo
Sistema SEEU. O objetivo é verificar pendéncias relativas a parte em outros processos. Havendo dUvidas ou constatando
pendéncias deverd solicitar ao Setor de Expedictes o cumprimento da medida (citacao, intimacao etc.).

Em caso de dUvidas no atendimento, recomenda-se procurar auxilio junto a supervisao ou chefia da Secretaria.

POR QUE? Eventuais requerimentos guardam correlacdo com alguma diligéncia necessaria ao andamento processual ou, ainda, com
' alguma necessidade peculiar da parte.
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Receber os requerimentos confeccionados diretamente no balcao, oficios e similares, juntar ao SEEU e realizar

as movimentacoes necessarias

PROGRAMA GESPRIJUD

Receber requerimentos, oficios e similares, juntar e movimentar no .
PROCESSO Sistema SEEU CODIGO SAAP004

SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Execucao Penal
DATA 23/06/2021 VERSAO 2

DESCRICAQ

QUEM? Estagiario, sob a supervisao de um Servidor(a)., ou Servidor(a).

QUANDO? 0 atendimento sera prestado por ordem de chegada, mediante senha, respeitadas as prioridades legais, no periodo
: compreendido entre 12h e 18h.

E vedado o recebimento de peticées e documentos de qualquer natureza para serem juntados diretamente no Sistema SEEU,
nao se aplicando a casos comprovadamente excepcionais. Em se tratando de requerimentos escritos e assinados por partes ou
interessados, ou mediante procuragdo, devem acompanhar copia de documento pessoal.

) 0 CNFJ permite que alguns documentos sejam recebidos diretamente no balco, conforme disposto nos arts. 166* a 168.
POR QUE? Eventuais requerimentos guardam correlagcdo com alguma diligéncia necessaria ao andamento processual ou, ainda, com
alguma necessidade peculiar do interessado.

4 Art. 166 CNFJ. E vedada a juntada ao Sistema Eletrénico, por Servidor ou Serventuario, de peticdes e documentos de qualquer natureza, apresentados por advogado, ainda que transmitidos
por peticionamento eletrénico, protocolo integrado, fax ou correio, ressalvada determinagéo judicial em contrario.
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Providenciar a entrega do atestado de pena aos apenados soltos

PROGRAMA GESPRIJUD
PROCESSO Providenciar a entrega do atestado de pena aos apenados soltos cODIGO SAAP005

SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Execugao Penal

DATA 23/06/2021 VERSAQ 1

DESCRICAQ

Estagiario, sob a supervisdo de um servidor, ou servidor.

a) sessenta (60) dias, a contar do inicio da execuc&o da pena privativa de liberdade;
b) sessenta (60) dias, a contar da data do reinicio do cumprimento da pena privativa de liberdade; e
QUANDQ? c) para o executado que j4 esteja cumprindo a pena privativa de liberdade, até o Ultimo dia Util do més de janeiro de cada ano.
0 atendimento seréa prestado por ordem de chegada, mediante senha, respeitadas as prioridades legais, no periodo
compreendido entre 12h e 18h.

0 atestado de pena emitido pelo sistema SEEU devera ser entregue ao executado. O comprovante de entrega do atestado de
pena ao executado serd juntado no SEEU.

POR QUE? O processo de trabalho se justifica uma vez que é necessario cientificar o executado que cumpre pena em regime aberto sobre a
: pena remanescente a ser cumprida.
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Entregar, mediante recibo, expedientes fisicos que aguardam retirada pela parte interessada

PROGRAMA GESPRIJUD

Entregar, mediante recibo, expedientes fisicos que aguardam retirada pela ,
PROCESSO parte interessada CODIGO SAAP006

SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Execugao Penal

DATA 23/06/2021 VERSAQ 2

DESCRICAQ

Estagiario, sob a supervisao de um Servidor (a)., ou Servidor (a).

QUANDO? 0 atendimento serda prestado por ordem de chegada, mediante senha, respeitadas as prioridades legais, no periodo
: compreendido entre 12h e 18h.

O(A) atendente (estagiario/Servidor(a).) recebera a solicitacao da/do parte/procurador/interessado, realizando a carga de
expedientes ao procurador habilitado, pelo prazo da intimag&o. O(A) atendente registrard a carga em sistema e/ou livro de
cargas, mediante assinatura de protocolo.

POR QUE? O processo de trabalho se justifica pois alguns documentos requerem envio ou encaminhamento pela parte interessada,
: possibilitando o tramite adequado dos autos.
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Receber os requerimentos de Certidoes Explicativas, encaminhando para o Setor de Expedicao e Cumprimento,

e fazer a entrega ao interessado

PROGRAMA GESPRIJUD

Receber requerimentos de certiddes explicativas e fazer a entrega ao
PROCESSO interessado

SETOR Setor de Atendimento

DATA 23/06/2021

CODIGO SAAP007

COMPETENCIA Execucao Penal
VERSAQ 2

DESCRICAQ

QUEM? Estagiario, sob a supervisdo de um Servidor(a)., ou Servidor(a).

QUANDO? 0 atendimento serda prestado por ordem de chegada, mediante senha, respeitadas as prioridades legais, no periodo
. compreendido entre 12h e 18h.

Caso seja beneficiaria de assisténcia judiciaria gratuita, ou as guias de recolhimento de custas ja estiverem pagas, ou sejam
desnecessarias, o(a) atendente encaminhara de imediato ao Setor de Expedicdes e Cumprimentos, responsavel pela expedicao
do documento, para a confecgao. O Setor de Atendimento promovera a posterior entrega ao interessado.

POR QUE? As certidoes explicativas sao fornecidas para os fins elencados no art. 96° do CNFJ.

5 Art. 96 CNFJ. As certiddes de distribuicao serdo fornecidas nos seguintes tipos: | - para fins gerais (civel e/ou criminal); Il - para fins judiciais; Il - para fins eleitorais; IV - para fins de registro
e porte de arma de fogo.
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Atendimento Remoto - Balcao Virtual, e-mail, WhatsApp (Web e Business) e telefone®

e Atender o Balcao Virtual na forma do Decreto Judiciario n°. 197/2014;
e Realizar o recebimento dos e-mails, bem como prestar o esclarecimento devido;
e Prestar o atendimento por telefone a partes, advogados e interessados;

e Realizar atendimento ao WhatsApp prestando as informacgdes cabiveis.

6 Oficio Circular m°. 85/2021: “Encaminho-lhes copia do despacho 6327775, proferido no SEI 0041149-65.2021.8.16.6000, enfatizando a necessidade de atendimento efetivo, no periodo de
expediente, a advogados (as) e partes interessados, por telefone, e-mail, WhatsApp. "
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Atender o Balcao Virtual’ na forma do Decreto Judiciario n°. 197/2014

PROGRAMA GESPRIJUD

PROCESSO Atender Balcao Virtual CcODIGO SAAR001
SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Execugao Penal

DATA 23/06/2021 VERSAQ 2
DESCRICAQ

QUEM? Servidor(a).

QUANDO? A atividade seré realizada assim que se inicie o atendimento e seja identificado o motivo do contato remoto, no periodo
: compreendido entre 12h e 18h.

Via Microsoft Teams, de forma individual e respeitando a ordem da fila de espera para o atendimento. Identificar o interessado e,
em seguida, verificar se os autos tramitam na Unidade Judiciaria.

A ferramenta foi desenvolvida para ampliar os meios de acesso ao Poder Judiciario e proporcionar outras ferramentas de que se
POR QUE? possam \{aler 0s interessac]os no se,ulintento de buscar esclar'ecimentos sopr_e prlocessosjudiciaisle {:lfins. Ainda, d'iante da
pandemia de COVID-19, foi necessario desenvolver novos meios de acesso a justiga. Em caso de dUvidas no atendimento,
recomenda-se procurar auxilio junto a supervisdo ou chefia da Secretaria.

7 https://tjpr.sharepoint.com/:v:/s/DTIC-COMUNICA/EeMNF_PS1sdMgHM4YS7p8VEBlee4rETzeénb2WZI5VMbuQ
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Realizar o recebimento dos e-mails, bem como prestar o esclarecimento devido

PROGRAMA GESPRIJUD

Realizar o recebimento dos e-mails, bem como prestar o esclarecimento ,
PROCESSO devido CODIGO SAAR002
SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Execugao Penal

DATA 23/06/2021 2

DESCRICAQ

Estagiario, sob a supervisdo de um Servidor(a)., ou Servidor(a)..

QUANDO? Diariamente. A atividade sera realizada assim que se inicie o atendimento e seja identificado o motivo do contato remoto, no
: periodo compreendido entre 12h e 18h.

Acessar a caixa de e-mails institucional e da Unidade Judiciaria via Webmail.
O(A) atendente (estagiario/Servidor(a).) recebera a solicitacao da parte/procurador/interessado e realizara a triagem da dUvida,
para identificar qual setor podera sana-la.
Nao deverd orientar juridicamente a parte/procurador/interessado, dar informagdes sobre eventual entendimento do
magistrado ou indicar procurador.
Eventuais questionamentos que ndo possam ser resolvidos pelo Setor de Atendimento deverdo ser direcionados a supervisdo ou
chefia de Secretaria.

Partes, procuradores, terceiros interessados ou demais 6rgaos podem promover contato via e-mail, evitando liga¢cdes ou
POR QUE? atendimentos presenciais. Ainda, comunicacgdes institucionais internas também precisam de acompanhamento. Portanto, é
necessario analisar os documentos recebidos e dar os devidos encaminhamentos.
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Prestar o atendimento por telefone a partes, advogados e interessados

PROGRAMA GESPRIJUD
PROCESSO Prestar o atendimento por telefone a partes, advogados e interessados cODIGO SAAR003

SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Execucao Penal

DATA 23/06/2021 VERSAQ 2

DESCRICAO

QUEM? Estagiario, sob a supervisdo de um Servidor(a)., ou Servidor(a).

A atividade sera realizada assim que se inicie 0 atendimento e seja identificado o motivo do contato remoto, no periodo

?
QUANDO? compreendido entre 12h e 18h.

Ao atender a ligacao, recomenda-se indicar o nome da Secretaria. O atendimento deve prezar pela cordialidade. Identificar o
interessado e se os autos tramitam na Unidade Judiciaria. O(A) atendente (estagiéario/Servidor(a).) receberd a solicitagdo da
parte/procurador/interessado e realizara a triagem da divida, para identificar se é possivel sana-la. E vedado prestar
informacdes processuais por telefone.

Nao deverd orientar juridicamente a parte/procurador/interessado, dar informagdes sobre eventual entendimento do magistrado
ou indicar procurador.

Eventuais questionamentos que ndo possam ser resolvidos pelo Setor de Atendimento deverdo ser direcionados a supervisao ou
chefia de Secretaria.

Sempre que ligagdes forem recebidas, para prestar os esclarecimentos necessarios, observando o disposto no Oficio Circular n®.
141/2016/CGl.

POR QUE?
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Realizar atendimento ao WhatsApp prestando as informacoes cabiveis

PROGRAMA GESPRIJUD .
Realizar atendimento ao WhatsApp prestando as informacdes cabiveis CODIGO SAAR004

Setor de Atendimento COMPETENCIA Execucao Penal

23/06/2021 VERSAQ 2

DESCRICAQ

Estagiario, sob a supervisdo de um Servidor(a).

A atividade seré realizada assim que se inicie o atendimento e seja identificado o motivo do contato remoto, no periodo
compreendido entre 12h e 18h.

Pelo WhatsApp Web ou WhatsApp Business. ldentificar o interessado e se os autos tramitam na Unidade Judiciaria. O(A)
atendente (estagiario/Servidor(a).) receberd a solicitacdo da parte/procurador/interessado e realizard a triagem da dUvida,
para identificar qual setor podera sana-la. Ndo é recomendado prestar informagdes processuais por esta via, exceto nos casos
de diligéncias iniciadas pela propria Unidade Judiciéria.

Nao deverd orientar juridicamente a parte/procurador/interessado, dar informagdes sobre eventual entendimento do
magistrado ou indicar procurador.

Eventuais questionamentos que ndo possam ser resolvidos pelo Setor de Atendimento deverdo ser direcionados a supervisao
ou chefia de Secretaria.

A ferramenta foi desenvolvida para ampliar os meios de acesso ao Poder Judiciario e proporcionar outras ferramentas de que
se possam valer os interessados no seu intento de buscar esclarecimentos sobre processos judiciais e afins. Ainda, diante da
pandemia de COVID-19, foi necessario desenvolver novos meios de acesso a justica. Em caso de duvidas no atendimento,
recomenda-se procurar auxilio junto a supervisdo ou chefia da Secretaria.




