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1.Introducao

Este documento visa propor conhecimento sobre como realizar a retificagcdo da portaria de um

procedimento quando demandado pelo Conselho Superior do Ministério Publico (CSMP).
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2. Como realizar a retificacao da portaria

Nesse item, serd informado como adicionar a portaria retificada no procedimento, podendo ser
realizada tanto via editor de textos do SAJ ou importando um arquivo .pdf diretamente para a
pasta digital (F12). Veja o passo a passo nos subitens abaixo.
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2.1. Via editor de textos do SAJ

Para realizar a emissdo do documento de retificacdo de portaria via editor de textos do SAJ, é
necessario possuir um modelo de documento previamente cadastrado. Caso ndo saiba realizar
o cadastro de um modelo de documento no sistema, siga o passo a passo do artigo abaixo.
https://sajajuda.ministeriospublicos.softplan.com.br/hc/pt-br/articles/14524026710935-Como-

cadastrar-Modelos-de-Documentos-no-SAJ-MP

Obs.: conforme os passos descritos no item 7 do artigo, selecione a movimentacdo “920033
— Portaria” para indicar o aditamento da portaria no modelo de documento.

Com a tela do procedimento origindrio aberta, clique no icone de emissdo de documentos (1).

Restrita
Piblico
E'?E:i‘:o MEMP: 6 Area de Atuacio
liblico
Restrito o
E‘D Procedimento Administrativo-PA Observacdes Anexos Local Fisico Coordenadas Obrigacdes
----- A Autor:) Dados Gerais Pessoas Movimentacdes Pendéncias Vinculos Assuntos
o Tipo de cadastro Data/Hora cadastro
09.01 | Procedimento Administrativo-PA J!
Tipo de Procedimento Administrativo Nivel de sigilo
5 PA de outras atividades ndo sujeitas a | 2O Piblico A

Municipio do fato

Belém PA
Comarca do fato

1 Belém

Assunto Mivel de prioridade

930008  Politica e Normas Administrativas jo

Secretdrio

T b v ©

Abrangéncia
(@) Local (O Regional () Macional

Objeto

< I >
D Copiar repres,/advogado para outras pages,

Mel5-c-s-aa-0m- 6

Abre a tela de emissdo de documentos para a criagdo de novos expedientes JGED

A tela de emissdo de documentos sera aberta, selecione o modelo de documento de retificagdo
de portaria (conforme informado anteriormente, o modelo deve ser cadastrado no sistema),
clique em Confirmar (4) e, por fim, Editar (5).

) 18/11/2023 1055
) 0o 29/04/2024 17:06

Pasta Categaria Adies Anevos Local Ficicn Coordenaac Obrigacies
- ° _
Modelo HeMp SV Ne Judiddrio 19grau H
GEQ) % - i Tipo Vinc, Categoria Cédigo Modelo Pasta b 4
retficacZo| %

Listz de Processos . HE Tortars 717307 Rew portera ortar = 80 Grupo B
€0 N MP para ent3o os dados .

luir> quando o pro

J

Todes Nenhum -

[T Fechar a tela apds salvar os documentos no Editor ~ Tipos de medclos apresentados Total de modelos: 1
b v

[ copiar repres/advogade para outras partes
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O Editor de Documentos carrega o modelo escolhido. Depois de trabalhar no texto, finalize o

documento clicando no botdo Finalizar, localizado na barra de ferramentas da lateral esquerda

da tela.
Arquivo  Editar  Exibir Inserir  Formatar  Fer entas Tabela Janela Ajuda
C.G-l @\@FOVME@@&MW\E
~ T Arial w - NS
T& Retificacao de portari
‘:-'r;‘

nNP2:\

iza 0 documento e abre a tela de opgdo de assinatura e liberagdo nos autos digit

C
3 y MINISTERIO PUBLICO
‘ DO ESTADO DO PARA

1° PJ de Testes Softplan

Ne MP:
Procedimento Administrativo

Retificacdo de portaria de PA para IC.

Pag1 1/1 |Lin0 Col0 | CAPS | NUM | INS | Hifenizado | Finaliza o documento e abre a tela de opgdo de assinatura e liberagda nos autos digitais

Unico [ 1° PJ de Testes Softplan Servidor

2.2. Via pasta digital

Para realizar a importacao de um arquivo PDF via pasta digital do sistema, siga o passo a passo
do artigo abaixo.
https://sajajuda.ministeriospublicos.softplan.com.br/hc/pt-br/articles/14714904954519-Como-

importar-documentos-em-PDF-para-a-Pasta-Digital-do-SAJ-MP

Obs.: conforme os passos descritos no item 6 do artigo, selecione a movimentacdo “920033 -
Portaria” para indicar o aditamento da portaria.

3.Cadastrando o procedimento retificado

ApoOs a inclusdo do documento de retificagdo de portaria no procedimento originario, sera
necessario realizar o cadastro do procedimento retificado.

Para realizar o cadastro do procedimento retificado, acesse o menu “Apoio” (2) > “Cadastros de
Procedimentos — Antigo” (2).

A sistema de Automaco da Justica - Ministério Piblico

Cadastro or Andam

Configuragso da Estagio...

:nda de Compromissos
Preferéncias do Usuario...
Ne MR 6 v N® Judicidrio 1° ~ - - =
acaro ) = Atualizar Painel de Informagdes F6
Cadastro da Corregedoria - Antigo...

| Cadastro de Procedimentos - Antigo...

Cadastro de Noticias de Fato - Antige...

endéncias vencidas B
EonsGmian et Cadastro de Procedimentos Administratives - Antigo... 2T ST VAR
Cadastre de Orgéos...
Pendéncias Cadastro de Locais fisicos... 1 Pendéncia vencida -
Cadastro de Complementos Padres...
e

Peticionamento Calculadora de Execugdo Penal... 0 Com problema

Néo existe mais nenhum comoromisso oara
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DICA: vocé pode abrir a tela do procedimento originario e do procedimento retificado ao mesmo
tempo, facilitando a visualizacdo para a copia dos dados de um cadastro para outro.

uita Avan cada de Processos Qual funcionalidade vocé busca?

s e

A, Cadastro de Procedimentos Administrativos

| wemep: & v e ireade Atuacio P
Pendéncia o 062024 o
- . é - Assuntc Obsenvacd Ar Local Fi
=-[¥ Procedimento Administrativo-PA Observacdes Anexos Local Fisico Coordenadas Obrigacdes [F inauerito cui -1c _— i “”“":ﬂ . R - o \L“““
Peticionan B Autor do Fatc Dados Gerais Pessoas Movimentacges Pendéncias Vinculos Assuntos L==ts LLSULE LB SLemEs Soscs
Data da abertura
Inicio prazo. Destin Prazo Fm prazo Conduido W, il - Ic i1 v
ExomE > 27/03/2023  Instauracio de Procedimento Administrativa-F 365 12/04/2024 O ~ Doc. Apresentado Volumes Folhas. Nivel de sigilo
. Publico

Municipia do fato Comarea do fato
Document| . D e

Assunto Nivel de prioridade

. el
Compartil Secretario

p

Programa

Links e diq el
Abrangéncia

@l ORegionsl O Nacionsl

Oujeto

.

~ Coj 1ch 1dl uts rte
[ opiar repres./advogado para outras partes W RS
B EEH-0-8-BHE-O -6
sa Eean

A tela para selecdo do tipo de cadastro sera aberta. No exemplo, selecionaremos o cadastro de
“Inquérito Civil - IC".

...... D Procedimento Preparatdrio - PP Assuntos Observagdes Anexos Local Fisico
déncias Vinculos

& r
£ Consulta de Tipos de Cadastro ata da abertura

Codigo  Descricio rdou v

as Mivel de sigilo

> 0601 Procedimento Preparatdrio - PP Piblica v
0e.02 Procedimento Im'estigatério Criminal - PIC
06.03 Ingquérita Civil - IC I +

He prioridade

Selecionar  Fechar

D ‘Copiar repres/advogado para outras partes

- - - - -

Salvar Fechar

Preencha todos os campos do cadastro da aba “Dados Gerais”, conforme os dados do

procedimento originario.

IMPORTANTE: o campo data de abertura deve ser preenchido conforme a data de instauracao
do procedimento originario, essa informacdo deve ser alimentada corretamente para que os
procedimentos permanegam com o inicio dos prazos iguais.
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N® MP :

AE 3074

------ [ Inquérita Civil - 1€

|:| Copiar repres,/advogado para outras partes

Area de Atuacdo

o
Assuntos

Dados Gerais Pessoas

Tipo de cadastro

06.03  Inguérito Civil - IC

Doc. Apresentado

Municipio do fato

Observacdes

Diata da abertura
ﬁl I HH VI
Vollmes Folhas Mivel de sigilo

Anexos Lacal Fisico

Movimentagdes Pendéncias Vinculos

Plblico N
Comarca do fato

L |0 [ ] 5
Assunto Mivel de prioridade
. |0
Secretdrio
Programa

Abrangéncia
@ Local

Cbjeto

O Regional

O Macional

- - -

Salvar Fechar

- -

Acesse a aba “Pessoas” e preencha as partes do procedimento. Clique no icone “Inserir parte”
(1), em seguida informe o tipo de participacdo dessa parte (as partes devem ser inseridas de
acordo com o procedimento originario). Para ndo precisar informar todos os dados novamente
da pessoa, vocé pode digitar o cddigo da parte, no campo ao lado esquerdo do nome (2), e
apertar a tecla TAB de seu teclado. Assim, os dados serdo preenchidos automaticamente.

Apds preencher todas as partes, clique em “Salvar” (3).

NeMP: €V e ireade Atuagio
— Jol
! =[P Procedimento Administrativa-PA Observagdes Anexos Local Fisico Coordenadas Obrigacdes
) Investigado: Teste da Silva e Silva DadosGerais  Pessoas | Movimentagies  Pendéncias  Vinculos  Assuntos

A Dados principais

Tipo de participacio
&

[ copiar repres/advogada para outras partes
&

Novo  Limpar  Restaurar  Fechar

Data/Hora cadastro

26 Investigado 1038 [] Parte sigilosa

Ex Tipo de pessoa a2 RG

Fisica v
Home da parte

Teste da Silva & Silva fn G e
Ssui nome social
ocial
Estado civil Profissio Género
v £ Masculino v
Telefore E-mail
[ reside no Exterior
cep Municipio
o B

Nome do lagradouro Nimero gt

Complemento Bairra

H-G-88-0%0-@H-6

A\ Cadastro de Procedimentos - Antigo

Area de Atuacio

jol
=-[ ¥ inquérito civil - 1c Assuntos Observacdes Anexos Local Fisico
B Investigade: Teste da Silva & Silva Dados Gerais Pessoas Movimentacdes Pendéncias Vinculos
1 Dados principais

& [ipo de participscio

Data/Hora cadastro

26 Investigado D 140 222 [ Partesigilosa
&4 Tipo de pessoa CPF RG
Fisica v
& & fo

Estado civil Profissdo Género

£ Maswiino v
Telefore E-mail
[ Reside no Exterior
fa=3 Municipio

el

Neme do legradouro Nimero
Complemento Bairro

[ copiar repres./advogado para outras partes

4. Copiando os documentos do procedimento originario para o

procedimento retificado

Com a tela do procedimento origindrio aberto, clique no icone “Copiar para outra promotoria”
(1) e em “Codpia de documentos” (2).
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.*.':n Cadastro de Procedimentos Administrativos

MeMP: 51 e Area de Atuacio

t e
ED Procedimento Administrativo-Pa Observacdes Anexos Local Fisico Coordenadas Obrigacdes
[ ﬁ Investigado Dados Gerais Pessoas Movimentagdes Pendéncias Vinculos Assuntos
Tipo de cadastro Data/Hora cadastro
09.01 Procedimento Administrati x 27/06/2022 10:38:51 AM W
Tipo de Procedimento Administrativo Mivel de sigilo
2 PA de acompanhamento de Paliticas Pablic O Pablico g
Municipio do fato
Ol Beiém PA
Comarca do fato
1 Belém Jo)
Assunto Mivel de prioridade
14159 Politica Piblica de Precos jol jol
Secretdrio
D

Abrangéncia
@ Lacal O Regional O Macional

Objeto

Procedimenta Administrativo

|:| Caopiar repres/advogado para outras partes
% - i o-om-a

Movo Limpar Restaurar Fechar Copia de Cadastro

l Copia de Docurmnentos

A tela Cépia de Documento abrird. No campo “Cadastro de Destino” informe o n® MP (1) do
procedimento retificado cadastrado anteriormente em que serdao copiados os documentos e
pressione o TAB no seu teclado para confirmar. No lado esquerdo, clique em “Todos” (2) para
selecionar os documentos e clique na seta (3) no meio da tela “Selecionados a Direita”. Por fim,
clique no botao Copiar (4).

4 Cdpia de Documento

Cadastro de Crigem Cadastro de Destino
MEMP B e MEME: v e
0 - 1
Selecione os documentos que serdo copiados Documentos do cadastro de destino

Sel. Tipo Dacumento ?, Sel. Tipo Documento ?.
> E Portaria Portaria instauracdo PA [09.20220 -~ > D ~

:
Selecionados a direitar
A e
Visualizar Documentos 2 Menhum D Copiar Gravacdes Vinculadas
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Apds copiar o sistema ira exibir a mensagem de “Documento(s) copiado(s) com sucesso”. Clique
em Ok e feche a tela.

Documento(s) copiadols) com sucesso,

5.Vinculando o procedimento originario com o procedimento

retificado

Com a tela do procedimento originario aberta, acesse a aba “Vinculos” (1) e clique no icone “+”
(2) para adicionar um novo vinculo.

.~:'I=':. Cadastro de Procedimentos Administrativos

MFMP: 1Y Area de Atuacio

[ - j8)

BD Procedimento Administrativo-P& Observacdes Anexos Local Fisico Coorgenadas Obrigacdes
- Investigado: Dados Gerais Pessoas Movimentagdes Pendéncigll Assuntas

Processos intermos

Tipo de vinculo MNZ MP A
> 2
©
W
Processos externos
MN® Processo externo Tribunal de arigem ?,,
> .

|:| Caopiar repres./advogado para outras partes
e " EH-co-Cd~-B % @~ ©@ E -,

Novo  Limpar Restaurar Fechar

10/12



softplan

No campo “Tipo de vinculo” (1), informe o tipo “42 - Encerramento por erro taxonomico” (1) e
no campo “N° MP”, informe o nimero do procedimento retificado (2). Por fim, clique em Salvar
(3) e feche a tela de cadastro de vinculos.

4. cadastro de Vinculos

N MP M® Judicidrio 17 grau
Tipo de vinculo
42 Encerramento por erro taxondmico o

M= MP £ e
[ 06.2022.00000067-1

e Judicidrio 19 grau ™
voaaa A
Vinculado como

43 Encerramento por erro taxondmico do N7 jo!

Salvar  Jopar Fechar

6. Finalizando o procedimento originario

Apds realizar o vinculo entre os cadastros, o procedimento originario deve ser arquivado uma
vez que somente o procedimento retificado deverd permanecer em tramitacdo no sistema.
Para arquivar o procedimento originario, acesse o menu Andamento > Arquivamento (1).

A, sistema de Automago da Justica - Ministério Piiblico

Cadastro  Editor 1 2 DAJ2Grau Consulta Relatérios Apoio Ajuda

Movimentagdo Unitaria... Arquivos £ Consulta Avancada de Processos LrETEs d B

Pendéncia e Prazo...

NeMp 6 Y Cancelamento...
- Restauragio...
Finalizagdo...
Arquivamento...
Acompan Desarquivamento... 51 Pendéncias vencidas he
Histérica de Petigbes...
Pendénci: Registre de Participacde Audiéncia 39 Pendéncias vencidas e
Fluxo de Trabalho...
Peticional Cadastro de pessoas de acesso extemo.., 0 Com prablema e
Senha de Cadastros...
Comprom Histérico de Senhas de Cadastros... E:.Z existe mais nenhum compromisso para e
Errils e e e cr S T e =
Documen Agenda de Compromissos... Genérico - Manifestagdo [08.2023.00262755-0] =7
Excluir Distribuicio...
Comparti Distribuigdo Interna 110 documentos/modelos compartilhados B4
Dica do dia: o
Links e dicas Utilize a tecla F12 para abrir a Pasta Digital do
MP.

No campo N° MP informe o nimero do procedimento originario (1) e pressione a tecla TAB de
seu teclado para que as informacgOes sejam preenchidas. Em seguida, informe o motivo do
arquivamento (2) e clique no botdo “Salvar” (3)
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A, Arquivamento

M2 MP
EI Existe 0 documento nédo finalizado

Mome da parte Tipo parte [[] Pendéncias ndc concluidas

Teste da Silva e Silva Imvestigado

Mome Social @ Exigtem 5 movimentacies R

Assunto

Politica Publica de Precos
Objeto

Procedimento Administrativo

Motivo
Procedimento arguivado em razdo de emo taxondmico |

D Maotificar partes deste processo por e-mail?

Informe sua senha e clique em “Confirmar”.

A, confi rmacan

Usudrio
F o
Senha

Confirmar  Fechar

Pronto. Dessa forma, o procedimento originario sera arquivado dentro do sistema SAJ.
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