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CADASTRO DE PROCEDIMENTOS POLICIAIS

No menu da lateral esquerda, cligue em “Inquérito” para cadastrar um novo
procedimento policial no eproc.
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Menu Textual
Assinador Digital de Documentos
Consulta Processual

Operactes da Policia Federal

Pagina Inicial

Painel do Usuario
Paradas do Sistema
Permissdes Expressas »
Peticido/Movimentacio b
Redistribuicao Inguérito
Relatdrios

Retifica Autuacdo
Tabelas Basicas
Tutorial

Usuarios
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Em seguida, serado solicitadas algumas informagdes preliminares doprocesso.
Preencha os campos correspondentes.

12 Etapa do cadastramento do procedimento (Informagoes do Processo)
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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 ac¢ao”: escolher qual é a classe processual do procedimento.
Oeprocé configurado com as classes (tiposde agao) constantes naTabela

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 s&o:

- Auto de Apreensao de Adolescente Infrator — Auto de Apreensao 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 numero 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 € a Delegacia/Batalhdo originario do
procedimento.

5) Campo Tipo de Inquérito: A opgcao somente sera habilitada se o tipo de agéao
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)
opgdes de sigilo, sendo que o nivel 0 representa nenhum sigilo e nivel 5 o sigilo



maximo. 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 apreensdo, quebra de sigilo
telefbnico, 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 descri¢ao dos niveis de sigilo do eproc. As instrugcdes
arespeito do sigilo estdo em tutorial separado.

Nivel de Sigilo do Processo:
Segredo de Justica (Nivel 1) [+ A"/

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

8) Usuarios da Policia a serem incluidos (login): Caso o usuario 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 botao “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 sera encaminhado.

O sistema também filtrara automaticamente os assuntos de acordo com o tipo de agao
selecionado. Dessa forma, se o tipo de assunto for exclusivo da Infancia e Juventude,
somente os assuntos dessa competéncia serdo exibidos.

1) Assunto: No campo assunto, digite o crime/ato infracional do procedimento. Por
exemplo, apuragcdo de um crime de furto qualificado, o assunto a ser cadastrado é
“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 sera o assunto principal. Por
exemplo: um crime de homicidio e furto, o assunto principal sera “homicidio”, pois é o
que atraira a competéncia da vara especializada para o julgamento dos crimes
dolosos contra a vida. Outro exemplo sdo as comarcas com varas especializadas
para apuragao de crimes praticados com violéncia doméstica.

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



Assuntos do processo

——Selecionar Assunto
® Assunto O Glossario
eve Pesquisar |[ Filirar | Limpar |

4 55 DIREITO PENAL
4 | | Leséo Corporal
| Leve
4 (55 DIREITO PENAL MILITAR
4 | | Crimes contra 8 Pessoa
4 | Les#o Corporal e Rixa
| Lesdo leve

Assuntos do processo
——Selecionar Assunto

® assunto O Glossdrio
es@o Pasauisar |[ Foar || Limear |

A& ] E]]

4 [y DIREITO PENAL
4 | | Crimes conlrs o Patriménio
| Extorsdo mediante Sequestro Seguida de Lesdo Corporal Grave
‘| Lesdo Corporal
4 25 DIREITO PENAL MILITAR
4 | | Crimes conlra a Pessoa
4 | Lesdo Corporal e Rixa
Lesdo grave
 Lesdo leve
' Lesdo levissima
* Lesdo privilegiada
 Lesso seguida de morte
Participacdo em rixa
4 | | Pericitago da Vida ou da Saiide
 Abandono de pessoa seguida de more ou lesdo grave
" Maus ratos seguido de morte ou lesdo grave




Assuntos do processo

——3Selecionar Assunto

* Assunto Glossario

|recept Pesquisar || Filtrar | Limgar |

Receprtagdo
Receptacdo culposa
Receptagdo Qualificada

Crimes contra o Patriménio
4 Receptacdo
Receptacdo

L|‘

O botado “Pesquisar’ apresentara os resultados em vermelho, mas semomitir os
demais assuntos. O botdo “Filtrar” apresenta somente os resultados que coincidirem.

Atencao: os assuntos s&o sempre escalonados. Para os crimes comuns, selecionar a
opgao do DIREITO PENAL. Dos crimes militares, da opg¢do DIREITO PENAL
MILITAR. Quando o assunto for relativo a atos infracionais, sera da opgdo DIREITO
DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE.

Assuntos do processo

—Selecionar Assunto

* Assunto Glossario

homicidio Pesquisar | Filtrar | Limpar |

]

F] Ato Imracional
4 Contra a vida
Homicidio Agravado pelo Exterminio de Seres Humanos
Homicidio Privilegiado
Homicidio Qualificado
Homicidio Simples
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Apdbs escolher o assunto principal, se houver, incluir os assuntos complementares.
Os assuntos complementares poderao ser tanto os crimes conexos quendo sao
assunto principal (no exemplo do homicidio e furto, o furto sera umassunto
complementar) ou a forma do crime (tentado, culposo, etc.). A inclusao deassuntos
complementares nao influencia nas opgdes de competéncia.



Poderao ser assuntos complementares, conforme o caso:

L | Crime / Contravengdo contra Crianca / Adolescente

L | Crime / Contravencdo contra ldoso

C | Crime Culposo

C | Crime Tentado

| Crime/contravencado decorrente de conflito fundiario coletivo
L | \Violéncia Domestica Contra a Mulher

Clicando no simbolo “Estrela” ao lado do assunto, ousuario podera criar uma lista de
assuntos favoritos para acesso rapido, que poderaser acessada pelo menu lateral
esquerdo

L | Crime Tentadoé,) o

Allalllx]B]|[sw

Exibir apenas assuntos favoritos

ex_[::}égéﬁé:
- Ma duvid;
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Apo6s selecionar o assunto principal clicandoem cima do nome dele, o sistema
habilitara na esquerda o botdo “Incluir’, com o resumo do assunto principal
selecionado:

Assunto Principal:
IHOMICI DIO QUALIFICADO, CRIMES CONTRA A VIDA, DIREITC PENAL

Incluir | Linnpar |

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

Outro Assunto:

|S-: ecione o assunto na drvore e clique em 'Incluir'

Inchusr | Lirnpar
Assunto Principal Dados do Crime Agdes
051021 - FURTO QUALIFICADO, CRIMES CONTRA O PATRIMONIO, DIREITO PEMAL i/ Adicionar Dados x

Competéncia;
|Penal - Comum |+

— Selecione uma competencia —
Penal - Comum

Outro exemplo:



Qutro Assunto:

Selecione o assunto na arvore e clique em 'Incluir
Incluir Limpar I

Assunto Principal Dados do Crime Agdes
050301 - LEVE, LESAO CORPORAL, DIREITO PEMAL W Adicionar Dados X

Competéncia:
|- Selecione uma competéncia | v |

Penal - Comum
Fenal - Maria da Penha
Juizado Especial Criminal

32Etapa do cadastramento do procedimento (Partes)
Aseguir, o usuario incluira as partes relacionadas ao procedimento, iniciando pelos
autores.

Deinicio, o proprio peticionante devera se incluir no processo como autor, a fim de
ficarvinculado para acompanhamento posterior.

L

Tribunal de Justiga do Estado de Santa Catarina

Inquérito Etapa (3 de 4) - Partes [ Autores )
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Escolher o “Tipo Pessoa”, “Entidade”: Conforme a lotagdo do usuario, a Policia
correspondente sera habilitada.

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

Clicar em “Préxima”.

Na proxima tela, seréo 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 o 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 opgdes 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 opg¢des.

Partes Réus
Iipo Pessoal A gpurar CPF: Pessy Fisica sem CPF: Qutros D

|Pessoa Fizica [w | = | vl  [Escoma:

Pesquisar pelo nome: ESTRANGEIRD SEM CPF
] MENOR 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 é obrigatdria a

LE 11

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

Apos, devera ser escolhida a “Qualificacao” do usuario. Em seguida, clicar em “Incluir”.
A parte passiva (indiciado/investigado/autor do fato/adolescente) € sempre a parte
principal (Opgao Sim”).

OBSERVAGAO: De acordo com o tipo de classe/assunto/competéncia escolhidos,
as opgodes de qualificacido podem ser diferentes.

Aot - HORLOGAOMD - 80 Inquérite Etapa (3 de 4) - Partes | Indiciados )
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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 qualificagdo da vitima no eproc deve ser incluida como
“Interessado”, em qualquer caso.

Clicar em “Préxima”.
42 Etapa do cadastramento do procedimento (Documentos)

Na ultima parte do cadastramento, o usuario devera indicar:

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

2) Incluir os documentos/arquivos a serem anexados ao procedimento: No item
“‘Documento”, o usuario incluira 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, HTM, HTML & KML (Tamanho maximo = 10MB)

Audio: MP3, WMA e WAV (Tamanho maximo = 10MB)

Imagens: JPEG, JPG, PNG e GIF (Tamanho maximo = 10MB)

Videos: MP4, WMV, MPG e MPEG (Tamanho maximo = 50MB)
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 selegao de
documentos”.

‘Tribunal de Justiga do Estado de Santa Catarina [ RN~
itk G 4 6 4 - Oocument

Dox omssentoa

Formass Wame Cocumenso Tamantc, Tipa Dacrments fagio Dota v Avncc Antnn e, o Enchein

O documento somente sera juntado aos autos se confirmada a sele¢ao, quando ele
sera listado conforme abaixo:

Formpis Movmy e i gy g ety Sagey [ A, Aprem by Onpley e B
COom SUC_2018 oX RT3 Dy Bberw [0 bewr [Sagreds o4 Stsce Sivel PRI 19 20N Basoces | Cpcons ®

Tome WBA1] by

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

lnr_lir;il_ul;;r mais Documentos | Digitar Documento | Opgdes Avangadas

[-|Decumento 1

Arguiva: Escolhar arquivo

o0 Listar Todos  Sigio: Segredo de Justica (Nivel 1)
Otservagio:

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

vl Arangadie (y secaples o
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Para excluir algum arquivo incluido equivocadamente, clique no sinal [-]:



[[eumenta 1

Arquive: Escoler arguivo ettt
o it Listar Todes  Sigilo: Segrado de Justica (Mivel 1)/
Observagio:

O sistema nao permitira a inclusédo de documentos iguais:

eprocigsrvhml01.y)sc jus.br diz

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

1 “

Terminada a inclusao dos arquivos, clicar em “Finalizar”. O sistema retornara uma tela
com o resumo das informagdes do processo, devendo o usuario conferir e, apoés, clicar

em “Confirmar ajuizamento”.

e 4) - Documentos

Peticionamento Eletronico -
Resumo das Informagdes do Processo

Desejo entrar com a agdo em:

Palhoga
Rito do Processo:

RITQ ORDINARIO (COMUM)
Tipo de Agdo:

Aulo de Apreensdo em Flagranie
Sigilo:

Segredo de Justiga (Nivel 1)
Assunto Principal:

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

Partes :
POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA (Principal)

i X
L RICARDO
:
P

Confirmar ajuizamento do processo?] Confirmar juizaments Cancelsr

Por fim, o sistema ira retornar a tela de custas processuais, em que o0 usuariosomente

devera selecionar qual é o endereco da parte passiva (indiciado/investigado). Os



enderecgos cadastrados no eproc sao listados com a data da inclusao ao lado, entre
parénteses.

Se o0 enderego apurado no procedimento/investigagcdo nao estiver listado, clicar em
“incluir enderego” e fazer a inclusao.

Em seguida, conferir se a opgao “Oficial de Justica” esta selecionada e finalizar
clicando em “Continuar”.

EIE QMG = SNVID FindiLdus)

Custas Processuais

Parte

itrik |POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA [principal) - AUTOR
v

Tipo de citacdo
198 ricaroo NG - iricipal) - INDICIADO finciuir endereco) -

+ End. Residencial: Avenida Hilza Terezinha Pagani, 280 - Passa Vinte - 88132200 Palhoca - SC (1208/2019) r

G ARMP (® Oficial de Justics g

hod r'd
CE " Continuar
ZEF

O usuario 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
|
“1 [POLICIA CIVIL DE SANTA CATARINA [principal) - AUTOR w
Guias
| Mo wostem QUas 3 serem ecbidas
&
| ens de recolhimento
C‘ Data  Conta Hem Qud Valor Memdria de calculo Agoes
BE o FesedeSercosdutcan—izias +00 46040 Deiathes
2 242 Gondusie-de-Oficildo-dustica 100 8320 Petathes
RS0

Finalizado o cadastro do processo, sera apresentado ao usuarioas informagoes
principais.

Autuagdo Eletronica - Envio Finalizado!

Ineidénte Distribuide!
W' Processo / Chave para Consulta /
S000910-75.2019.8.24.0057 PHBETIEIN9
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X
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Protocolo de procedimentos no plantado (fora do horario de expediente forense)
O protocolo de procedimentos criminais urgentes fora do expediente forense deve
sempre ser seguido por contato telefonico com o servidor plantonista da comarca
competente.

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

Para instrugcéo sobre a utilizagao do nivel de sigilo cinco no plantao judiciario, verificar
otutorial sobre sigilos (em separado).
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