FRENTE DE ATUACAQO |

MAPEAMENTO, MODELAGEM E FLUXOGRAMAS — COMPETENCIA
FAZENDA PUBLICA
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DO ESTADO DO PARANA

MAPEAMENTO E MODELAGEM DE PROCESSOS DE TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO DE FLUXOGRAMAS

- FAZENDA PUBLICA -

SETOR DE ATENDIMENTO - FLUXOGRAMA ANEXO |

O Setor de Atendimento é a primeira via de acesso entre o pUblico externo e o Poder
Judiciério. E através dele que sdo dirimidas as dovidas e obtidas as informacées e
orientagdes sobre procedimentos/processos. Ainda, &€ nesse setor em que sao
recebidos os documentos fisicos na Secretaria.

O 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
criancas 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 “Balcao Virtual”.

Atribuicoes

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

° Prestar o0s esclarecimentos e orientagées necessdrias aos casos
apresentados, fazendo uso da cordialidade, celeridade e objetividade;

° Receber, conferir, cadastrar, identificar e armazenar documentos e
correspondéncias entregues em Secretaria;

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

SIGLA: SAAP

e Atendimento em balcao;

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, citacdo, entre outros) e encaminhamentos;

e Gerar e fornecer guias de recolhimento de custas processuais;

e Receber requerimentos confeccionados diretamente no balcdo e demais documentos, juntar no Sistema Projudi e realizar as movimentacdes
necessarias;

e Receber documentos e/ou itens que ndo sio passiveis de juntada no Sistema Projudi (midias especificas, mapas etc.) e arquiva-los em Secretaria,
com autorizacdo prévia do(a) magistrado(a);

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

e Fornecer carga de processos fisicos arquivados definitivamente ou provisoriamente (quando existirem na Unidade Judiciaria);

e Receber os requerimentos de Certiddes Explicativas, encaminhando para o Setor de Expedicdo e Cumprimento, e fazer a entrega posterior do
documento ao interessado.
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Atendimento em balcao

PROGRAMA GESPRIJUD

PROCESSO Atendimento em balcao CODIGO SAAP001
SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Fazenda Publica

DATA 23/06/2021 VERSAO 2
DESCRICAQ

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

O(A) atendente (estagiario(a)/servidor(a)) receberd a solicitagao 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
informacgoes sobre eventual entendimento do(a) magistrado(a) ou indicar procurador. Eventuais questionamentos que n&o

possam ser resolvidos pelo Setor de Atendimento deverdo ser direcionados a supervisao ou chefia de Secretaria.

A sociedade precisa de um meio de contato direto com o Poder Judiciario. Por isso, cabe a este 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?

'Salvo em Plantéo Judiciario.
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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 SAAP002

SETOR Setor de Atendimento

DATA 23/06/2021

COMPETENCIA Fazenda Publica

VERSAQ 2

DESCRICAQ

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

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

O(A) atendente (estagiario(a)/servidor(a)) recebera a/o parte/procurador/interessado e realizara o atendimento mediante a
coordenacao do(a) servidor(a) designado(a).
O(A) atendente (estagiario(a)/servidor(a)) solicitard documentos pessoais, realizando na sequéncia uma consulta rapida pelo
Sistema Projudi. O objetivo é verificar pendéncias relativas a parte em outros processos.
Em caso de dUvidas no atendimento, recomenda-se procurar auxilio junto a supervisao ou chefia da Secretaria.

. Eventuais requerimentos guardam correlacdo com alguma diligéncia necesséaria ao andamento processual ou, ainda, com

7 alguma necessidade peculiar da parte. Alguns expedientes sdo requeridos diretamente no balcéo por interessados e, para que
POR QUE? L idad liar d te. Al dient 2 idos diret t balca int d
sejam entregues, exigem a comprovacao de recolhimento de custas.
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Gerar e fornecer guias de recolhimento de custas processuais

PROGRAMA GESPRIJUD
PROCESSO Gerar e fornecer guias de recolhimento de custas processuais cODIGO SAAP003
SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Fazenda Publica

DATA 23/06/2021 VERSAO 2

DESCRICAOQ
QUEM? Estagiario(a), sob a supervisdo de um(a) servidor(a), ou servidor(a).
QUANDO? 0 atendimento seréa prestado por ordem de chegada, mediante entrega de senha, respeitadas as prioridades legais, no periodo

compreendido entre 12h e 18h.

O(A) atendente (estagiario(a)/servidor(a)) receberd a solicitagido da/do parte/procurador/interessado e realizard o atendimento
mediante a confecgdo da guia de recolhimento de custas no Sistema Uniformizado. Em seguida, fornecera a respectiva guia de
recolhimento para a/o parte/procurador/interessado.

Caso seja necessaria a expedicdo de guias de recolhimento de custas para expedicdo de algum documento, o(a) atendente podera
realizar a emissao e solicitar o retorno de partes/procuradores/interessados ap6s a quitacao do boleto.

Se a parte for beneficiaria da assisténcia judiciaria gratuita, ou as guias de recolhimento de custas ja estiverem pagas, ou sejam
desnecessarias, o(a) atendente deve encaminhar a solicitacdo de imediato ao Setor responsavel pela expedicao do documento
requerido.

E dever do(a) servidor(a) nao apenas orientar sobre a forma correta de recolhimento de custas e despesas, com posterior
POR QUE? vinculgcéo das'guias no processo. Cabe a ~ele(a) também pr'o'viAden'oiar a confgccéo dos boletos, quando necessério.,Ainda,
eventuais requerimentos guardam correlacao com alguma diligéncia necessaria ao andamento processual ou, também, com
alguma necessidade peculiar da parte interessada.
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Receber requerimentos confeccionados diretamente no balcao e demais documentos, juntar no Sistema

Projudi e realizar as movimentagoes necessarias

PROGRAMA GESPRIJUD

Receber requerimentos e documentos, juntar e movimentar no Sistema ,
PROCESSO Projudi CODIGO SAAP004
SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Fazenda Publica

DATA 23/06/2021 2

DESCRICAQ

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

E vedado o recebimento de peticdes e documentos de qualquer natureza para serem juntados diretamente no Sistema Projudi,
nao se aplicando a casos comprovadamente excepcionais. Em se tratando de requerimentos escritos e assinados por partes ou
interessados, ou mediante procuragao, devem acompanhar cépia de documento pessoal. Em caso de documento a ser inserido
no Sistema Projudi, realizard o encaminhamento para o Setor de Anélises, Movimentagdes e Ordenacgdes (responsavel pela
digitalizacao e juntada).

. O CNFJ permite que alguns documentos sejam recebidos diretamente no balcao, conforme disposto nos arts. 166 a 168. Eventuais
POR QUE? requerimentos guardam correlagdo com alguma diligéncia necessaria ao andamento processual ou, ainda, com alguma
necessidade peculiar do interessado.
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Receber documentos ou itens que nao sao passiveis de juntada no Sistema Projudi (midias, mapas etc.) e

arquiva-los em Secretaria, com autorizacao prévia do(a) magistrado(a)

PROGRAMA GESPRIJUD
Receber documentos que ndo passiveis de juntada e arquiva-los em
PROCESSO Secretaria, com autorizacao prévia do(a) magistrado(a) CODIGO SAAP005
SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Fazenda Publica

DATA 23/06/2021 VERSAO 2
DESCRICAQ

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

Antes de receber o documento, o(a) atendente (estagiario(a)/servidor(a)) verificard no Sistema Projudi se ha decisao que
autoriza a juntada do documento apresentado pela parte/procurador/interessado. Com a confirmacao, realizara o recebimento e
fornecera o protocolo.

Os documentos ou itens deverdo ser depositados em Secretaria, certificando-se nos autos o protocolo e o local onde estao
arquivados.

POR QUE? 0 processo de trabalho se justifica para que sejam cumpridas determinacdes judiciais referentes a juntada de documentos ou
' itens, resguardando-se os interesses das partes.
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Entregar, mediante recibo, expedientes fisicos que aguardam retirada pela parte interessada

PROCESSO

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

SETOR

Setor de Atendimento COMPETENCIA Fazenda Publica

DATA

23/06/2021 VERSAQ 2
DESCRICAQ

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

QUANDOQ?

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

O(A) atendente (estagiario(a)/servidor(a)) recebera a solicitacido da/do parte/procurador/interessado, realizando a carga de
expedientes ao(a) procurador(a) habilitado(a), pelo prazo da intimacao. O(A) atendente registrara 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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Fornecer carga de processos fisicos arquivados definitivamente ou provisoriamente (quando existirem na

Unidade Judiciaria)?

PROGRAMA GESPRIJUD
Fornecer carga de processos fisicos arquivados definitivamente ou .
PROCESSO provisoriamente (quando existirem na Unidade Judiciaria) CODIGO SAAP007
SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Fazenda Publica

DATA 23/06/2021 VERSAQ 2
DESCRICAQ

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

O(A) atendente (estagiario(a)/servidor(a)) recebera a solicitacio da parte/procurador/interessado e realizara a triagem do
documento e do nUmero de autos, fazendo a verificagdo com o Setor de Expedigdes e Cumprimentos. As partes deverdo ser
intimadas a comparecer em balcdo para assinatura e retirada. Entregard, posteriormente e mediante recibo, o processo fisico
requerido.

POR QUE? Eventuais requerimentos guardam correlagdo com alguma diligéncia necessaria ao andamento processual ou, ainda, com
: alguma necessidade peculiar do interessado.

2 Art. 760 CNFJ. Os processos fisicos arquivados que retomem o andamento deverao ser digitalizados, ressalvadas as hipoteses de inviabilidade técnica, assim decididas pelo Magistrado.
Paragrafo Unico. Os autos fisicos desarquivados por pedido de carga somente serdo digitalizados se nao houver novo arquivamento definitivo ap6s a devolucao do processo.
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Receber os requerimentos de Certidées Explicativas®, encaminhando para o Setor de Expedicées e

Cumprimentos, 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 SAAP008

COMPETENCIA Fazenda Publica

VERSAQ 2

DESCRICAOQ
QUEM? Estagiario(a), sob a supervisao de um(a) servidor(a), ou servidor(a).
QUANDO? 0 atendimento serd prestado por ordem de chegada, mediante entrega de senha, respeitadas as prioridades legais, no periodo

compreendido entre 12h e 18h.

Caso seja necessaria a expedicao de guia de recolhimento de custas prévia, o(a) atendente realizard a respectiva emissao e
solicitard o retorno de partes/procuradores/interessados assim gue o pagamento tiver sido realizado — observando-se, ainda, o
prazo para expedicdo da certidao.

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 confecgdo. O Setor de Atendimento promovera a posterior entrega ao interessado.

POR QUE? As certiddes explicativas sdo fornecidas para os fins elencados no art. 96 do CNFJ.

3 Art. 96 CNF)J. As certiddes de distribuigao serdo fornecidas nos seguintes tipos: | - para fins gerais (Fazenda PUblica e/ou criminal); (Redagao dada pelo Provimento n° 294, de 21 de outubro
de 2020) Il - para fins judiciais; (Redacao dada pelo Provimento n® 294, de 21 de outubro de 2020) Ill - para fins eleitorais; IV - para fins de registro e porte de arma de fogo. § 1° Cabera ao Servidor
explicar a distincdo e consultar o interessado sobre a finalidade, a fim de ser expedido o documento adequado pelo Oficio competente (grifo nosso).
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Atendimento Remoto - Balcao Virtual, e-mail, WhatsApp (Web e Business) e telefone*

SIGLA: SAAR

e Atender o Balc3o 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 informacgdées cabiveis.

“ 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 Balcdo Virtual CODIGO SAARO001
SETOR Setor de Atendimento COMPETENCIA Fazenda Publica

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.

5 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 Fazenda Publica

DATA 23/06/2021 2

DESCRICAQ

Estagiario(a), sob a supervisao de um(a) 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(a)/servidor(a)) recebera a solicitacao da parte/procurador/interessado e realizara a triagem da
dovida, para identificar qual setor podera sana-la.
N&o devera orientar juridicamente a parte/procurador/interessado, dar informacgdes sobre eventual entendimento do(a)
magistrado(a) 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 Fazenda Publica

DATA 23/06/2021 VERSAQ 2

DESCRICAO

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

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

?
QLARNDEE 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 (estagiario(a)/servidor(a)) recebera a solicitacéo da
parte/procurador/interessado e realizara a triagem da divida para identificar se é possivel sana-la. E vedado prestar
informagdes processuais por telefone, conforme orienta o CNFJ.

N&o devera orientar juridicamente a parte/procurador/interessado, dar informacoes sobre eventual entendimento do(a)
magistrado(a) ou indicar procurador.

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

Sempre que ligacdes forem recebidas, prestar os esclarecimentos necessarios, observando o disposto no Oficio Circular
n*141/2016/CGJ.

POR QUE?
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PROCESSO
SETOR

DATA

QUEM?

QUANDO?

POR QUE?

Realizar atendimento ao WhatsApp, prestando as informacoes cabiveis

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

Setor de Atendimento COMPETENCIA Fazenda Pudblica

23/06/2021 VERSAQ 2

DESCRICAQ

Estagiario(a), sob a supervisdo de um(a) servidor(a), ou 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(a)/servidor(a)) receberd a solicitacdo da parte/procurador/interessado e realizara 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.

N&o devera orientar juridicamente a parte/procurador/interessado, dar informacgdes sobre eventual entendimento do(a)
magistrado(a) 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.




