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CONTEUDO PROGRAMATICO:

Tépico Descricao

1. Objetivo e Fornecer uma visdo ampliada dos principais
servigcos de Tecnologia da Informagao
prestados pela Diretoria de Tecnologia da
Informagéao (DITEC) e como utiliza-los.

2. Conhecendo a DITEC Atuacao da Ditec dentro do MPPB;
Estrutura organizacional;
Fluxo de atendimento;

Mantendo contato com a DITEC.

3. Acesso aos e Acesso aos computadores e aos sistemas
computadores, através do login unico;
sistemas e internet e Estrutura de dominio dos sistemas internos

(mppb.mp.br);
(proxy) e Acesso a Internet através do proxy.

4. Certificado Digital e O que é e para que serve;
e Senha Unica exclusiva e intransferivel):
o Senhas PIN e PUK (recuperacéao de
senha);
e Necessidade de mais de um certificado;
e |Instalagdo nos computadores;
e Em caso de perda, dano ou furto.

5. E-mail institucional e e Como se da o acesso (plataforma do Gmail);
ferramentas Goog'e e Ferramentas do Google:
o Drive:

m Acesso, Funcionalidades basicas
e Compartilhamento de
arquivos);

o Meet:

m Acesso, Funcionalidades
basicas, Conta Enterprise,
Gravacao de reunides e
Compartilhamento);

o Agenda:

m Acesso, Funcionalidades
basicas, Integracdo com o Meet,
Compartilhando agenda;

o Planilhas, Documentos e
Apresentacgoes:

m Acesso, Funcionalidades
basicas, Integracdo com Drive e
Compartilhamento).

6. Suporte DITEC e O que é e aimportancia de utilizagao;
e Abrindo chamado;
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Acompanhando e interagindo com o chamado;
Notificagcdes por e-mail (Abertura,
Acompanhamento, Solucéo, Pesquisa de
Satisfacao);
Aprovacao ou Rejeicao da solugao dada;
Pesquisa de Satisfacao;
Suporte Remoto - Teamviewer;

o O que é e para que serve;

o Como baixar;

o Como liberar o acesso.

7. Sistemas Internos -
Desenvolvimento pela
DITEC

Portal MPPB;

Extranet do MPPB;

Aplicativo Android MPPB;

SADI - Sistemas Administrativos Integrados;
Sistema de Diario Oficial Eletronico;

GEP - Sistema de Gestao de Pessoas;
Anubis - Sistema de Formularios.

8. Sistemas Externos -
Desenvolvidos por
outros 6rgaos e
utilizados pelo MPPB

PJE - Processo Judicial Eletrénico;

PJE Midias;

SEEU - Sistema Eletrénico de Execugao
Unificado.

9. MPVirtual

O que é o MPVirtual,
Modulos extrajudicial e administrativo;
Processos judiciais e interoperabilidade.
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1. OBJETIVO

O treinamento CONHECENDO OS SERVIGCOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO
MINISTERIO PUBLICO DA PARAIBA tem como objetivo fornecer uma visdo ampliada dos
principais servicos de Tecnologia da Informagao prestados pela Diretoria de Tecnologia da
Informacgao (DITEC), bem como ensinar aos participantes como utilizar esses servigos de
forma eficiente e eficaz.

Durante o curso, os participantes terdo a oportunidade de conhecer as diversas areas de
atuagao da DITEC, incluindo suporte técnico, infraestrutura de rede e desenvolvimento de
sistemas. Serdo abordados os servigos mais relevantes em cada area, explicando seus
beneficios e como utiliza-los para otimizar o trabalho.

O objetivo é que, ao final do curso, o participante se sinta mais confiante e preparado para
utilizar os servicos de Tl do Ministério Publico da Paraiba.

9. CONHECENDO A DITEC

A DITEC tem como sua fungéo, gerenciar e manter os recursos tecnoldgicos necessarios
para a execugao das atividades do Ministério Publico da Paraiba, bem como desenvolver e
implementar solugbes que possam melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos
prestados.

e Estrutura Organizacional - Onde esta a DITEC

PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
Procurador-Geral de Justica

SECRETARIA GERAL DO MP
Secretario-Geral

DITEC

Diretoria de Tecnologia da Informagao

ASSESSORIA DE
INFORMATICA

DESIS
Departamento de Desenvolvimento de
NEEHEN

DESUR
Departamento de Suporte e Redes
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e Fluxo de Atendimento da DITEC

O fluxo de atendimento da nossa Central de Atendimento dos Servigos de Tecnologia da
Informagédo é o conjunto de procedimentos que determinam como as solicitagbes e
problemas relacionados a Tl serao tratados dentro da DITEC.

DIT=C

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD

Fluxo de Atendimento

™M

TELE PRESENCIAL
C al: Visita na sala Encaminhados
da Ditec via MPVirtual

SISTEMA E-MAIL _

suporteditecmppb.mp.br ditec@mppb.mp.br -

CHAMADO
(Registrado no Sistema)
SUPORTE DITEC
ATENDIMENTO 1° Nivel

SUPORTE A SISTEMAS J SUPORTE A HARDWARE SUPORTE A REDES

ATENDIMENTO 2° Nivel

DESENV. DE SISTEMAS INFRAESTRUTURA

e Mantendo contato com a DITEC

Preferencialmente, as demandas solicitadas a DITEC, devem ser feitas através do nosso
sistema de suporte ao usuario: Suporte Ditec.
Disponivel em: https://suporteditec.mppb.mp.br/

Contudo, as demandas também aportam na DITEC através de outros meios, tais como:
e-mail (da DITEC ou de outros integrantes da equipe), telefone (83-2107-6041),
presencialmente no setor ou através de PGA - Procedimento de Gestdo Administrativa.

CONHECENDO OS SERVIGOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO MINISTERIO PUBLICO DA PARAIBA



3. ACESSO AOS COMPUTADORES, SISTEMAS E INTERNET (PROXY)

Utilizamos o sistema de credencial de unico Usuario e Senha para
acesso aos sistemas desenvolvidos pela DITEC, assim como para
acesso ao E-mail institucional e aos computadores.

Todos os sistemas desenvolvidos internamente, possuem um endereco
de acesso (dominio) padronizado, ou seja, todos os sistemas sao .
acessados através do seguinte endereco:

= G EI SIS EE.mppb.mp.br

e Acessando a internet

Para o acesso a internet, nossa infraestrutura implementa uma medida de seguranca
conhecida como servidor proxy. Esse servidor age como um intermediario entre seu
dispositivo e a internet, protegendo a rede da organizagéo contra ameacgas e limitando o
acesso a determinados sites e conteudos.

Para se conectar a internet através desse servidor proxy, € necessario autenticar sua
identidade com um nome de usudario e senha. Isso garante que apenas pessoas
autorizadas possam acessar a rede e que o uso da internet esteja em conformidade com as
politicas da organizagao.

4. CERTIFICADO DIGITAL

Um certificado digital € um tipo de assinatura virtual privada que

serve para garantir a autenticidade e a integridade de documentos e
g transagdes realizadas pela internet. Ele funciona como uma
identidade digital, que é emitida por uma autoridade certificadora e
@ que contém informagdes sobre o seu titular.
LKA

Os membros do Ministério Publico da Paraiba utilizam esse tipo de
assinatura digital no MPVirtual. Outros sistemas de instituicbes externas, também utilizados
por membros, servem-se, da mesma forma, do Certificado Digital para assinatura de
documentos em processos.

e Senha exclusiva e intransferivel
A senha utilizada neste dispositivo € um elemento fundamental para a seguranca de dados

pessoais. Por isso, & extremamente importante ter uma senha Unica e intransferivel. Para o
Certificado Digital, duas senhas sao registradas no dispositivo:
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- Senha PIN: senha utilizada para acessar o certificado digital armazenado no token;
- Senha PUK: senha usada para desbloqueio da senha PIN.

e Certificado Digital disponibilizado pelo MP

O Ministério Publico da Paraiba concede ao membro, através de contrato com uma
empresa certificadora, apenas um dispositivo com prazo de validade de 3 anos. Préximo ao
vencimento, o membro entra em contato com a DITEC, que inicia o procedimento de
renovacéao do certificado digital.

o Necessidade de mais de um certificado

Caso haja necessidade de adquirir um outro certificado digital, € importante lembrar que ele
deve ser comprado através de uma entidade certificadora credenciada, visando garantir a
autenticidade e validade do certificado.

- Tipo de certificado: e-CPF A3 do tipo Token (Validade com 12 a 36 meses).
e Funcionamento do Certificado Digital nos computadores

Para utilizar o certificado digital em seu computador, é necessario que o driver do dispositivo
seja instalado previamente. O driver € um software que permite que o seu computador
reconhega e se comunique com o dispositivo onde esta armazenado o certificado digital.

Caso ainda nao tenha instalado o driver em seu computador, vocé pode solicitar a
instalacao através da abertura de um chamado com a DITEC, que realizara a instalagado do
driver remotamente em seu computador, o que garante agilidade e praticidade. E importante
que a instalacido seja realizada por uma equipe especializada, para garantir que o0 processo
seja feito de forma segura e sem riscos para o seu computador.

e Em caso de perda, dano ou furto

O Certificado Digital deve ser mantido com cuidado e zelo, para garantir a sua segurancga e
integridade. Por isso, é fundamental que vocé tome todas as medidas necessarias para
preservar o bem recebido, mantendo-o em local seguro e protegido.

Importa destacar que o MPPB se isenta da responsabilidade por perda ou dano por mau
uso. Nestas hipoteses, outro certificado deve ser adquirido as expensas do Membro. Em
caso de roubo/furto € importante o registro de um boletim de ocorréncia junto a policia e,
posteriormente, comunicar a SEGER - Secretaria Geral para avaliagdo quanto a emissao de
um novo certificado.

e Em quais sistemas utilizar
No ambito dos sistemas desenvolvidos internamente pelo Ministério Publico da Paraiba,

apenas o MPVirtual apresenta recurso de assinatura digital em documentos. Os demais,
apresentam assinatura eletrénica (login e senha institucional).
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Para os sistemas externos de uso do membro, temos o PJE - Processo Judicial
Eletrénico e o SEEU - Sistema Eletronico de Execucao Unificado.

5. E-MAIL INSTITUCIONAL E FERRAMENTAS GOOGLE

O e-mail institucional do Ministério Publico da Paraiba esta disponivel através da plataforma
do Gmail do Google:

Google Workspace
MEBE & D x

=> https://mail.qoogle.com

- N @mppb.mp.br

e Google Drive
Servico de armazenamento e compartilhamento de arquivos baseado na nuvem. Permite
que o0s usuarios armazenem arquivos online, acessem esses arquivos de qualquer
dispositivo com conexao a internet e compartilhem esses arquivos com outras pessoas.

- Funcionalidades: Acesso, Funcionalidades basicas e Compartilhamento de arquivos.

e Google Meet

Servico desenvolvido pelo Google com foco na realizagdo das videoconferéncias.

= Funcionalidades: Acesso, Funcionalidades basicas, Conta Enterprise, Gravacao de
reunides e Compartilhamento.

e Google Agenda

Servico de agenda e calendario, disponivel em celulares e na interface web, permite que os
usuarios criem e gerencie eventos, compromissos e tarefas em um calendario online

- Funcionalidades: Acesso, Funcionalidades basicas, Integragdo com o Meet,
Compartilhando agenda.

e Google Planilhas, Documentos e Apresentacoes
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Aplicativos de produtividade baseados em nuvem.

- Funcionalidades: Acesso, Funcionalidades basicas, Integracdo com Drive e
Compartilhamento.

6. SUPORTE DITEC

Sistema de abertura de chamados utilizado pela DITEC para
gerenciar e solucionar problemas relacionados a equipamentos,
sistemas e demais servigos de Tecnologia da Informacao do
Ministério Publico da Paraiba. SUPORTE DITEC

O sistema Suporte Ditec permite que a equipe de Tl tenha um controle efetivo sobre as
demandas dos usuarios e, consequentemente, possa priorizar as atividades de suporte
técnico de acordo com a urgéncia e impacto para a organizagédo. Além disso, o registro do
chamado permite que a equipe de Tl faga o acompanhamento do problema até que ele seja
resolvido, garantindo um servico mais eficiente e agil para os usuarios.

e Abrindo chamado com a DITEC
Para abrir o chamado com a DITEC é necessario acessar o site (suporteditec.mppb.mp.br)

e autenticar com Login e Senha institucional. Apds isso, basta selecionar, dentre os
principais servicos ja listados, 0 que mais se enquadra na sua necessidade.

e Acompanhando e interagindo com o chamado
Para acompanhamento do atendimento, além de receber notificagbes por e-mail, também é
possivel acompanhar através do sistema e consultar os chamados registrados em seu
nome.

o Notificagoes por e-mail
O sistema envia para seu e-mail 0 numero do chamado e todas as vezes que o chamado for
atualizado, uma notificacdo também €& enviada para as seguintes situagdes: Abertura,
Acompanhamento, Solucéo, Pesquisa de Satisfacao.

e Aprovacgao ou Rejeicao da solugao dada

Apds o chamado ser solucionado pela equipe técnica, vocé recebera um e-mail notificando
e convidando-o para APROVAR ou RECUSAR a solugéo dada.

Em caso de RECUSA, o chamado retorna para o técnico responsavel. Em caso de
APROVAGAO, o chamado seréa considerado fechado.
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e Pesquisa de Satisfagao
Ultima etapa do processo de atendimento ao chamado. Se dé&, apds o usuario APROVAR a
solugao que foi dada. Tem como objetivo, dentre outras razdes: Identificagdao de pontos de
melhoria e Monitoramento da qualidade do servigo.

e Suporte Remoto - Teamviewer (MP Remoto)
A DITEC conta com uma ferramenta de Suporte Remoto para apoio ao atendimento dos
servigos de Tl fornecidos, com o objetivo de permitir que um técnico especializado possa

resolver problemas e fornecer assisténcia sem a necessidade de estar fisicamente presente
no local. O TeamViewer ¢ a ferramenta de acesso remoto utilizada para esta finalidade.

TeamViewer

Essa ferramenta nos traz alguns beneficios, tais como: Economia de tempo, Agilidade no
atendimento e Redugao de custos.

A ferramenta esta disponivel para download dentro no Sistema \lw
Suporte DITEC, apés efetuar login, no canto superior direito. MPRENOTO o

Para o acesso remoto da equipe técnica, apés abrir a ferramenta no computador, é
necessario informar ao técnico da DITEC “SUA ID” e “SENHA” gerados.

E MP Remoto — X

MR, =2

Permitir controle remoto E e

Informe sua ID e Senha ac Atendente

208 384 osgt
971ggm

‘ Cancelar ‘

www. teamviewer.com

Pronto para a conexdo (conexdo segura)
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7. SISTEMAS INTERNOS - DESENVOLVIMENTO PELA DITEC

Portal do MPPB

Descricao

O portal do MPPB ¢ o site institucional, que tem como
objetivo aproximar o Ministério Publico estadual da
populacdo, oferecendo uma série de recursos e
informacdes relevantes para a promog¢ao da cidadania e
defesa dos direitos dos cidadaos. Além disso, o portal
permite o0 acesso a diversos servigos online, como
consultas processuais, protocolo eletrénico de
documentos, atendimento ao cidadao, entre outros.

Conteudo

Principais servigos encontrados no site;
Servicos ao cidadao:

Diario Oficial;

Ouvidoria;

Protocolo Eletrénico;

Consulta Processual;

Certidao Extrajudicial.

0O O O O O

Link de acesso

https://www.mppb.mp.br/

Extranet do MPPB

Descricao e Portal de servicos com acesso interno e externo, somente
por pessoas autorizadas e através de login e senha.
Conteudo e Principais servicos encontrados no site;

Alteracdo de permissdes dos servidores lotados.

Link de acesso

https://extranet.mppb.mp.br/

Aplicativo Android MPPB

Descricéo e Aplicativo de noticias, notificacdes e acesso a Carteira
Funcional do MPPB
Conteudo e Como instalar e utilizar o aplicativo;

Carteira funcional.

Link de acesso

https://play.google.com/

SADI - Sistema Administrativo Integrado

Descricao

Sistema administrativo do MPPB que controla estoque,
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solicitacdo de material, pesquisa de mercado, contratos,
etc.

Conteldo

Solicitacdo de material de estoque.

Link de acesso

https://sadi.mppb.mp.br

Sistema de Diario Oficial Eletronico

Descricéo e Sistema de cadastro de atos e portarias para publicacao.
Gera o arquivo do Diario Oficial Eletrénico e publica no site
do MPPB.

Conteldo e Apresentagao do sistema;

Integracdo com o MPVirtual e o GEP.

Link de acesso

https://diariooficial.mppb.mp.br

GEP - Sistema de Gestao de Pessoas

Descricao e Sistema de Gestao de Pessoas, integrado com Diario
Oficial Eletronico e MPVirtual. Férias, licengas especiais e
afastamentos por servigo eleitoral.

Conteldo Principais funcionalidades;

Ficha funcional (dados cadastrais no MPPB);

Anotagdes funcionais;

Contracheque;

Atualizacado Cadastral (utilizagao eventual, quando
necessaria a atualizagéo de dados cadastrais - CENSO);
Chefe imediato e subordinados (autorizagéo de férias);
Solicitagcdes de Concessodes (Férias, Licengas,
Afastamentos, Plantdes).

Link de acesso

http://gep.mppb.mp.br

Anubis
Descricéo e Sistema de Formularios
Conteudo e Principais funcionalidades:

o Formulario de Regularidade do Servico;
o Requerimento inicial de assisténcia a saude:

m Manual:
https://docs.google.com/presentation/d/1LHI
iLRUbwzD3rcPQGg5w80ya5mRWaneD-m
CWCcE7uVWA/edit?usp=sharing
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Link de acesso

https://anubis.mppb.mp.br/

8. SISTEMAS EXTERNOS - DESENVOLVIDOS POR OUTROS

ORGAOS E UTILIZADOS PELO MPPB

PJE - Processo Judicial Eletronico

Descricao

Criado para dar fim a tramitagdo de autos em papel no
Poder Judiciario, o Processo Judicial Eletronico (PJe)
permite que magistrados, servidores e advogados
pratiquem atos processuais diretamente no sistema, além
de garantir a confiabilidade do processo judicial mediante
o uso da certificagao digital.

Conteudo

Como se da o acesso;

Setor responsavel no MPPB pela criagcao de login,
vinculagdo as caixas (Promotorias/Orgaos);

O acesso através de CPF e Certificado Digital;
Requisitos de acesso (Certificado Digital, Instalagdo do
driver do certificado digital, Instalagdo do programa
PjeOffice);

A quem recorrer a depender do tipo de problema ou
requisicao (Inicialmente DITEC mas com intervencgéo do
TJPB).

Responsaveis e
contatos

e (Cadastros de Membros | DIAFU - Diretoria de Apoio
/ Alteragao de Funcional (diafu@mppb.mp.br)
permissoes Tel.: (83) 2107-6170

e Cadastros de DIAFU - Diretoria de Apoio
Assessores / Alteragdo | Funcional (diafu@mppb.mp.br)
de permissoes Tel.: (83) 2107-6170

Link de acesso

https://pje.tjpb.jus.br/pje/login.seam

PJE Midias

Descricao e O PJe Midias é um software desenvolvido pelo CNJ que
mantém as midias de um processo em um local seguro.
Permitindo o acesso de usuarios para consulta a qualquer
momento.

Conteudo e Como se da o acesso;

Setores responsaveis no MPPB pela criagao de login;
A quem recorrer a depender do tipo de problema ou
requisicao (Inicialmente DITEC, mas com intervencéo do
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CNJ).

Responsaveis e
contatos

Cadastros de Membros

DITEC - Diretoria de Tecnologia
da Informacgao
Tel.: (83) 2107-6041

Cadastros de
Assessores /
Cadastros de demais
usuarios

DIAFU - Diretoria de Apoio
Funcional (diafu@mppb.mp.br)
Tel.: (83) 2107-6170

Link de acesso

https://midias.pje.jus.br/

SEEU - Sistema Eletronico de Execugao Unificado

Descricao e O Sistema Eletrénico de Execugao Unificado (SEEU) é a
ferramenta que centraliza e uniformiza a gestéo de
processos de execugao penal em todo o pais.

Conteldo e Como se da o acesso;

Setores responsaveis no MPPB pela criagao de login;
A quem recorrer a depender do tipo de problema ou
requisicao (Inicialmente DITEC, mas com intervencéo do

CNJ).

Responsaveis e
contatos

Cadastros de Membros

DIAFU - Diretoria de Apoio
Funcional (diafu@mppb.mp.br)
Tel.: (83) 2107-6170

Cadastros de
Assessores

Préprio membro efetua o
cadastro;

Manual disponivel no Sistema,
menu Ajuda.

Link de acesso

https://seeu.pje.jus.br/seeu/
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%‘- MPVirtual

(©]
(@]
(@]

O O O O

O O O O O O

e MPVirtual - Processos judiciais e interoperabilidade:

O

O O O O O O O O O O

Descrigao e Sistema de controle processual eletrénico do Ministério
Publico da Paraiba.
Conteudo e MPVirtual - Médulos extrajudicial e administrativo:

Acessando o sistema

Conhecendo os menus

Criando um processo (administrativo e
extrajudicial)

Usando marcadores

Diferengas entre caixa de entrada e secretaria
Distribuindo um processo

Fazendo conclusao (encaminhamento ao
membro/servidor) e enviando um processo para
secretaria

Localizando um processo

Movimentando um processo

Criando minutas

Criando prazos

Tramitando processos

Arquivando um processo

Modelo nacional da interoperabilidade
Taxonomia CNMP/CNJ

Configurando a senha do PJE no MPVirtual
Conhecendo o menu Expedientes Judiciais
Realizando entrada de carga

Realizando distribuicdo

Registrando ciéncia

Criando uma minuta

Adicionando anexos na minuta

Revisando minuta

Respondendo expediente judicial

Link de acesso

e http://mpvirtual.mppb.mp.br
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e Maddulos extrajudicial e administrativo:
=> Acessando o sistema

O acesso ao sistema é feito através da internet no endereco: http://mpvirtual.mppb.mp.br,
utilizando seu login e senha unicos.

=> Conhecendo os menus

O sistema possui 0 menu principal na barra superior e um menu na lateral esquerda
contendo, entre outras funcionalidades, as “caixas” onde sao encontrados os processos.

O menu principal possibilita ir para a pagina inicial de sele¢do do 6rgao o qual vai atuar,
assim como realizar pesquisas de processos, emitir relatérios basicos, realizar cadastros e
alterar permissdes de usuarios lotados na promotoria.

MPVirtual Inicio Pesquisar Relatorios CSMP/CPJ Raf do Servidor Promotoria/Procuradoria Guias  Auditoria  Cadastros  Ajuda Fr e VNI AU W £r011070RIA DE JUSTICA DE GABEDELD

O menu lateral esquerdo, além da funcionalidade de criagdo de um novo processo, permite
acessar 0s recursos de importacdo de processo, registro de audiéncias e movimentagdes
em lote.

Neste menu, é possivel ter acesso a SECRETARIA do respectivo 6rgéo, que possui as
seguintes funcionalidades:

Secretaria: Processos que nao estao conclusos para ninguém;

Em espera: Processos ocultos da secretaria devido ao prazo cadastrado;
Prazos: Lista de todos os processos que possuem prazos cadastrados;
Agenda: Lista dos processos que possuem prazos em forma de agenda;
Arquivados: Processos arquivados;

Orgao Externo: Processos que sairam do MPPB para érgao externo;
Saidas: Processos que sairam do seu setor para outro do MPPB.

X b 2 % Xt % %

= Criando um processo (administrativo e extrajudicial)

Para a criagdo de um processo no Processo Administrativo, € necessario informar apenas o
assunto principal, ja que a classe do processo é previamente selecionada como:
Procedimento de Gestao Administrativa - PGA. O assunto pode ser buscado e

selecionado posteriormente a partir do cédigo da taxonomia ou por palavra chave.

Em telas seguintes, serdo preenchidas as informagbes sobre o requerente, interessado e o
conteudo do requerimento em questdo, que pode ser no formato de texto ou inclusao de
arquivo.

=> Usando marcadores

O MPVirtual permite etiquetar processos através de “Marcadores” para facilitar a
identificacdo visual dos processos. O marcador pode ser utilizado tanto no escopo
PESSOAL (apenas visivel para o usuario que o criou), como no escopo do ORGAO (visivel
para todos os integrantes da promotoria).
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N°® N°® Origem  Descrigao

001.2021.072148 [y Procedimento de Gestéo Administrativa (310020) - Solicitacio de Pr ..
Administrativo Solicitagdo de monitores-2® tela
o CNMP:20.18.0006.007 2148/2021-57
®
009635 By Procedimento de Gestéo Administrativa (310020) - Administracio e 5 ..
] Administrativo Requerente: 7013159 FELIPE SETTE CARNEIRO DE MORAIS

MR
AR

"20.18.0135.0009635/2020-19

A qualquer momento o marcador pode ser retirado do processo. Tanto para inser¢céo ou
remocao do marcador, basta clicar com o botao direito do mouse sobre o processo e clicar
sobre “Novo marcador”.

- Diferencas entre caixa de entrada e secretaria
Os processos presentes na caixa da SECRETARIA sdo aqueles que nao foram conclusos

para nenhum usuario. Ja os processos contidos na caixa de ENTRADA sao aqueles que
estdo conclusos para vocé.

Seus processos: ENTRADA Processos nao conclusos para ninguém: SECRETARIA
@ Entradas &
D Em espera
M Lixeira
M Administrativos B
B Arguivados
>4 Orgdo externo
& Saidas

=> Distribuindo um processo
A distribuicdo de processos no MPVirtual € o procedimento pelo qual os casos s&o
atribuidos ao membro competente, para que sejam julgados. E uma das etapas da
tramitagao processual, portanto, a partir disso, a competéncia é fixada.

A distribuicdo no MPVirtual pode ser feita de forma MANUAL ou por SORTEIO:

m sorteio

[&]

| Distribuicdc ¢

> ] o4 -

> Qa Mais operacies
|

| Distribuigdo manua

- Fazendo conclusdo (encaminhamento ao membro/servidor) e enviando
um processo para secretaria

A conclusao dos autos é o ato de enviar o processo ao membro ou servidor para que profira

CONHECENDO OS SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO MINISTERIO PUBLICO DA PARAIBA

17



algum ato, seja um simples despacho de andamento, uma decisao processual ou sentenca.
A conclusao de um processo por ser feita tanto ao servidor como ao membro.

v
L]
o
3
iiii
H
D

O N° Movimento Registro Complemento Nimero N° Origem

O 1 1000001 - Registro GEOVANY SANTANA - 03/04/2023 08 46h Requerimento 2023/0000585835 har a orgde externo

TES VAMENT
Anterior

Junta )
PR Fazer concluséo para mim

Marcar como prioritario

Para qualquer processo contido na SECRETARIA, o usuario lotado no 6rgao pode efetuar
conclusao para si, ou, posteriormente, encaminhar novamente o processo de volta para a
secretaria, deixando-o disponivel para outro usuario atuar nos autos.

=> Localizando um processo

Para localizar um processo, seja ele Administrativo, Judicial ou Extrajudicial, basta,
primeiramente, clicar em qualquer “caixa” de processos, sejam elas: Secretaria, Entradas,
etc. No canto superior direito ha o campo de busca rapida processual, no qual, basta
informar o niumero do processo.

Caixa de processos em espera (0)

®No MPVirtual No teor do texto (Bugle) p—

Para uma busca avangada com outros parametros, no mesmo local, ha o respectivo botao.
Nessa busca é possivel pesquisar por numero, resumo, data de entrada, requerente,
classe, movimento, entre outros.

Pesquisa avancada

| Pesquisar em:
Processos que passaram por meu setor w
3 Namero:
Nimero no SIAF:

Nimero no CNMP:

Numero de origem:
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=> Movimentando um processo

Movimentar um processo é o ato de inserir uma nova pega processual. Obrigatoriamente, é
necessario informar o Movimento (os movimentos sdo os da taxonomia do CNMP) e o Tipo
de Documento.

Informe o movimento:

920041 - Anexado documento(s) o\

‘f

Clique aqui para escolher o movimento pela taxonomia.

Os Tipos de Documentos listados fazem referéncia ao Movimento escolhido, tendo eles,
uma relagao pré estabelecida pela regra de negdcio da instituicéo.

Informe o tipo de documento:

-Selecione-- w

--Selecione—
Aceite

Aditarmento
Agravo

=> Criando minutas

Dentro do processo, ainda é possivel criar uma MINUTA a ser revisada posteriormente pelo
membro/servidor e somente apds essa revisdo, movimenta-la para o processo. Ao criar uma
MINUTA é necessario informar o Tipo de Documento dessa minuta.

> [ e g

Criar minuta

Apoés selecdo do Tipo de Documento da minuta, sera informado em tela, quais os
Movimentos relacionados que poderdo ser usados na movimentagcdo posterior da minuta
para 0 processo.

bt (¥ Mais operacies

Informe o tipo de documento:
Certificado A a

Movimentos possiveis para o tipo de documento: Certificado

Codigo Descrigao
920057 Juntada de documento(s)
920402 Juntada de documentos para contratacio > Certificado de regularidade do FGTS
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Até que a assinatura digital ou eletrénica da minuta ocorra, e posterior movimentagao
para o processo, ela constara na lista de minutas pendentes do processo.

Descrigao Orgéo Criador N° Origem Criagéo Ult. Atualizacio Agbes
| Certificado {NAO ASSINADO) DEPARTAMENTO DE SUPORTE E REDES geovany santana geovany santana Acdes Ver
TESTE DE ARQUIVAMENTO 03/04/2023 0915 03/04/2023 09:15

- Criando prazos

Através do menu “Mais operagdes” € possivel adicionar um prazo processual.

> E e - = % 0 || Mais operacdes =
Documentos | Protocolos Vinculados (0)  Prazes (0)  Pessoas Interessadas (1) Assunios (1) I0Ps  Acessos —
Anexar
Movimentagdes Apansar
[m] N Movimenta Registro Complemento Nimero N° Origem Decretar sigilo
O 2 920057 - Juntada de documento(s) GEOVANY SANTANA - 03/04/2023 09:18h J Certificado 2023/0000586398 Encaminhar a orgéo externo
TESTE DE A

Enviar para secretaria

[ 1 1000001 - Registro GEOVANY SANTANA - 03/04/2023 08:46h 2023/0000585835

Juntar cdpia de processo

Fazer conclusdo para mim

Os prazos devem conter data de inicio e data final. Em tela, serdo apresentadas sugestbes
de datas. Tipo de prazo é obrigatdrio.

Sugestdes de datas

@ 03/04/2023 12:00 + 3 dias: 06/04/2023 12:00 (Quinta-feira)
(0 03/04/2023 12:00 + 5 dias: 08/04/2023 12:00 (Sabado)

(0 03/04/2023 12:00 + 10 dias: 13/04/2023 12:00 {Quinta-feira)
(0 03/04/2023 12:00 + 15 dias: 18/04/2023 12:00 (Terca-feira)
(0 03/04/2023 12:00 + 30 dias: 03/05/2023 12:00 (Quarta-feira)
(0 03/04/2023 12:00 + 60 dias: 02/06/2023 12:00 (Sexta-feira)
(7 03/04/2023 12:00 + 62 dias: 04/06/2023 12:00 (Dominga)
(0 03/04/2023 12:00 + 90 dias: 02/07/2023 12:00 (Domingo)

Tipo de Prazo: Aguardande audiéncia (Oculto por padréio) v

=> Tramitando processos
A tramitagdo de um processo se da a partir do encaminhamento para outro érgao interno do

MPPB ou para o6rgao externo. Internamente, a opcédo é “Encaminhar a setor do MP”, na
qual é escolhido o Grupo e o Orgao a ser encaminhado.

? [ (4 -

L (%] Mais operaciies

Encaminhar a setor do MP
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001.2023.022928 B Procedimento de Gestao Administrativa (910020) - Protocolo [ Expedicao
TESTE DE ARQUIVAMENTO - DITEC

Grupo: | Promotorias virtualizadas -

Orgao: | PJ - Sousa PROMOTORIA DE JUSTICA DE SOUSA v

*Alguns setores ndo esitdo seleciondveis porque ainda ndo houve implantagdo do MPVIRTUAL.

O encaminhamento para o Orgao Externo se da através da opcdo de “Mais operagoes’,
"Encaminhar a érgao externo”. Observar que o processo precisa estar distribuido para a
operagao ser permitida.

= Arquivando um processo

O arquivamento do processo € uma ag¢ao no sistema para informar que o processo foi
arquivado e nao tera mais movimentacao. Significa, portanto, que sua tramitagdo cessou.
Para o arquivamento de processo no MPVirtual e 0 mesmo ser encaminhado para para a
pasta de ARQUIVADOS, apenas os movimentos abaixo executam essa acgao:

> Processos ADMINISTRATIVOS: Movimento: Arquivamento administrativo (920353);

> Processos EXTRAJUDICIAIS: Movimento: Arquivamento definitivo do procedimento
(1000000).

Informe o movimento:

-

{920353) Arquivamento administrativo
Cligue aqui para escolher o movimento pela taxonomia.

Informe o tipo de documento:

Termo de arquivamento por encerramento do processo w

Criacéo de prazos processuais () Ocultar novo prazo () Mostrar formulario de novo prazo
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e MPVirtual - Processos judiciais e interoperabilidade:

=> Modelo nacional da interoperabilidade

O modelo nacional de interoperabilidade definido pelas equipes técnicas dos 6rgaos (STF —
CNJ — STJ — CJF - TST — CSJT — AGU e PGR) de acordo com as metas do termo de
cooperacado técnica nr. 58/2009, vista estabelecer os padrbes para intercambio de
informacdes de processos judiciais e assemelhados entre os diversos 6rgdos de
administracao de justica, e além de servir de base para implementacao das funcionalidades
pertinentes no ambito do sistema processual.

=> Taxonomia CNMP/CNJ

O Comité Gestor Nacional das Tabelas Unificadas do Ministério Publico langou a primeira
revisdo das tabelas do CNMP. As tabelas sao de “classes”, de “assuntos”, de “movimentos”
e de atividades nao procedimentais”.

As Tabelas Unificadas tém como foco a construcdo de um instrumento que fortaleca a
unidade institucional e que padronize e otimize as atividades do MP, de modo a facilitar o
conhecimento e a medi¢ao do trabalho realizado judicial e extrajudicialmente.

O objetivo é permitir a catalogagéo e a classificagdo padronizada de procedimentos e de
manifestagcdes dos membros, conforme estabelece a Resolugdo CNMP no. 63 de 2011.

= Configurando a senha do PJE no MPVirtual
Para o funcionamento da interoperabilidade entre o PJE e o MPVirtual, a senha do PJe

(acesso através de Login e senha, sem o certificado digital), deve estar registrada no
MPVirtual. Para isso € necessario ir até o Menu > Cadastros > Login - Senha MNI.

Cpf WebService Acdes
1234567890 pjelg SO

Caso o PJE, em algum momento peca para atualizar a senha, essa deve ser utilizada
posteriormente no MPVirtual.

-> Conhecendo o menu Expedientes Judiciais

A tramitacdo de todo processo judicial encaminhado ao MPPB s&o tratados através do
menu EXPEDIENTES do MPVirtual, sendo eles de 1° ou 2° graus.

+ Expediente 1° Grau

Em sua tela principal, ha campos de filtros dos expedientes, encaminhados para o
respectivo 6rgao do usuario logado no sistema.
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601 usudrios online

Expedientes de 1° grau 680 sessdes online
Funcéo (distribuigéo): Membro (distribuigéo): Concluso para: Situagéo:
—Todos v| | ~Todos - v| | ~Todos— v| | ~Todos— v
Prioridade: Vara: Classe:
~Todos-- ~| | ~Todos - v o
N° do expediente: N° de origem: Data de disponibilizagao: Data limite de resposta:
Pesquisar

Logo abaixo é possivel encontrar a listagem dos expedientes agrupados por abas, sendo
cada uma delas, uma etapa de andamento do expediente.

Todos = Aguard Entrada de Carga  Aguard. Distribuicho  Aguard. Ciéncia  Aguard. Minuta  Aguard. Conclusdo p/ Membro  Aguard. Resposta  Respondidos  Fechados

[]  Expediente Processo Situagéo Demais dados
Expediente (12649072) N° Origem: 0804230-50.2021 8 15 0381 PROMOTORIA DE JUSTICA DE ITABAIANA
Expedicéio eletrénica (09/03/2023 08:07) Processo: 063 2022 001671 Concl.: ANA RAMALHO
Prazo: 10 dias [ Crimes de Caltnia, Injiria e Difamag&o de Competéncia do Juiz Dist.: ANA RAMALHO (12 Premator de Justica da

O sistema registrou ciéncia em 21/03/2023 23:59 Singular (288) - Calinia Promotoria de Justiga de Itabaiana)

= Realizando entrada de carga

Todos os expedientes judiciais encaminhados das Varas para o Ministério Publico sao
disponibilizados para registro de entrada de carga. Apds este registro, os dados do
expediente judicial sdo replicados no MPVirtual e uma numeragdo unica é criada no
sistema. Normalmente esta operacdo € realizada diariamente pelos servidores da
secretaria.

Todos Aguard. Entrada de Carga Aguard. Distribuicio Aguard. Ciéncia Aguard. Minuta Aguard. Conclusdo p/ Membro Aguard. Resposta Respondidos Fechados
Entrada de Carga

- Realizando distribuicao

Todos os expedientes judiciais pendentes de distribuicdo sao disponibilizados para
distribuicdo entre os Promotores de Justica. A distribuicao podera ser feita através de
sorteio ou diretamente para membro com atribuicbes no processo. Normalmente esta
operacgao € realizada pelos servidores da secretaria.

Todos Aguard. Entrada de Carga Aguard. Ciéncia Aguard. Minuta Aguard. Concluséo p/ Membro Aguard. Resposta Respondidos Fechados
I
Analisando o processo judicial: Todos os expedientes judiciais estdo vinculados a
processo judicial. Apdés entrada de carga, todas as pecas do processo judicial estardo
disponiveis para consulta. Caso o processo ou algumas das pegas encontrem-se

indisponiveis, sera necessario entrar em contato com a vara para incluir as permissoes
adequadas para consulta.

= Registrando ciéncia
Todos os expedientes judiciais distribuidos e pendentes de ciéncia sdo disponibilizados para

os Promotores de Justica. Cada expediente tem um prazo de 10 dias para o membro
registrar ciéncia. Apds registrar ciéncia no expediente judicial, o prazo processual € iniciado.
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Caso o prazo de 10 dias para ciéncia seja encerrado, a ciéncia € automaticamente
registrada e o prazo processual é iniciado. Esta ciéncia sé podera ser realizada pelo
Promotor de Justica apds distribuicao.

Todos Aguard. Entrada de Carga Aguard. Distribuicdo Aguard. Ciéncia Aguard. Minuta Aguard. Conclusdo p/ Membro Aguard. Resposta Respondidos Fechados

Expediente Processo Situagéo Demais dados Agies
Expediente (12798692) [EEL N® Origem: 0800936-34.2014.8.15.0381 PROMOTORIADE JUSTICA DE Acbas
Expedicio eletrénica (22/0 Processe: 063.2019.000366 Aguard, Minuta  ITABAIANA
Data limite prevista para ciéncia: 03/04/2023 23:59 [ Procedimento Ordinario (7) - Bam de Familia Concl.: ANASTACIA MACHADO

Dist.: LIVIA CABRAL (2° Promotor de
Justica da Promotoria de Justica de
ltabaiana)

Prazo: 15 dias 2° Vara Mista de Itabaiana
Juiz de Direito

=> Criando uma minuta

Apoés a distribuicdo do expediente judicial, 0 assessor ou Promotor de Justica devera criar
uma minuta com a resposta do expediente judicial. Caso as atribuicbes do Promotor de
Justica ndo estejam de acordo com o expediente a ser respondido, 0 ou assessor podera
devolvé-lo para redistribuicdo. Caso contrario uma minuta com a manifestagdo devera ser
criada e encaminhada para revisao.

Todos Aguard. Entrada de Carga Aguard. Distribuicdo Aguard. Ciéncia Aguard. Minuta Aguard. Conclus&o p/f Membro Aguard. Resposta Respondidos Fechados
Responder como duplicado
[0 Expediente Processo Situagéo Demais dados Agbes
Expediente (12551296) N® Qrigem: 0000636-42.2013.8.15.0381 Aguard. Minuta PROMOTORIADE JUSTICA DE AcBes
Expedicao eletronica (28/02/2023 22:15) Processo: 063.2021.001886 ITABAIANA
Prazo: 20 dias [ Acéo Penal - Procedimento Ordinario (283) - Concl.: ANTONIO NETO

O sistema registrou ciéncia em 10/03/2023 23:59 Roubo Dist.: ANA RAMALHO (1° Promotor de

=> Adicionando anexos na minuta

Apoés criacdo da minuta de manifestagcdo, o membro ou assessor podera adicionar outros
documentos como anexo. Os anexos nao poderao ser superiores a 9MB e deverao estar no

formato PDF.

=> Revisando minuta

Apoés criacao da minuta de manifestacdo, o membro devera revisa-la. Caso necessite de
alguma alteracao, ela podera ser editada ou devolvida para o assessor.

= Respondendo expediente judicial
Apds revisdo da minuta, o membro devera assinar e respondé-la com o certificado digital.

Caso o expediente judicial encontre-se com o prazo processual encerrado, o promotor de
justica podera respondé-lo, podendo ser acolhido ou ndo pela Vara.

Todos Aguard. Entrada de Carga Aguard. Distribuicao Aguard. Ciéncia Aguard. Minuta Aguard. Conclusdo p/ Membro Aguard. Resposta Respondidos Fechados

[ Expediente Processo Situagao Demais dados Agbes
Expediente (12649072) N° Origem: 0804230-50.2021.8.15.0381 Aguard. Resposta PROMOQTORIA DE JUSTICADE Acbes
Expedicio eletronica (09/03/2023 08:07) Processo: 063.2022.001671 ITABAIANA
Prazo: 10 dias B Crimes de Calunia, Injiria e Difamacao de Concl.: ANA RAMALHO
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