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Gerir os Pedidos de Cooperacao Juridica Internacional

Descricao das Atividades do Processo
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DADOS DO PROCESSO

Atividade: Administrativa Sistémica

Macroprocesso: Gerir informacgdes e Conhecimento

Processo de 1° Nivel: Fomentar Informagfes e Conhecimento

Processo: Gerir os Pedidos de Cooperacao Juridica Internacional

Unidade Gestora: Centro de Cooperacao Juridica Internacional

Responséavel pelo Processo de Trabalho: Titular do Centro de Cooperacédo Juridica Internacional

Aprovado por: Data:
Secretéria-Geral do CJF 02/04/2020

Id. Doc. Aprovacao
0112490

1. FUNDAMENTACAO LEGAL
Estrutura organica e atribuicdes definidas no Manual de Organizacéo do CJF.
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2. DESCRITIVO DO PROCESSO

Conjunto de atividades destinadas a otimizar o cumprimento, no exterior, de solicitagbes de cooperagdo internacional feitas pelos juizes
federais.

2.1ENTRADAS/INSUMOS

Pedidos de cooperacao internacional dos juizes federais.
Tratados internacionais de cooperacdo juridica.
Legislacéo do processo civil.

Legislacdo do processo penal.

2.2SAIDAS — PRODUTOS/SERVICOS

Solicitacdo de cooperacdo internacional em conformidade com as regras definidas pelos paises requeridos e convencdes que a
fundamentam.
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3. DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

SOLICITAR COOPERACAO JURIDICA INTERNACIONAL

- Elaborar o documento especifico - carga rogatoria ou formulario — e nele incluir os elementos exigidos pela lei ou tratado que o
embasa.

- Juntar os documentos que irdo embasar o pedido (sentencas, decisdes, mandados, recursos, pe¢as processuais).

- Encaminhar o pedido (meio eletrénico ou fisico).

Observacao: Caso haja necessidade de auxilio para elaboracdo do pedido, o CECINT ira instruir o solicitante.

ANALISAR O PEDIDO DE COOPERACAO

- Recebimento do pedido: via e-mail, malote digital ou SEI.
1. Acusar recebimento do pedido — até 1 dia util.
2. Criar processo no SEI e salvar os documentos em pasta de rede nomeada com o numero do processo SEl.
Inserir os dados do pedido na Planilha de Acompanhamento.

- Triagem e distribuicao pela equipe.

- Andlise técnica. Verificar a preciséo e a integridade dos elementos exigidos.
O tipo de pedido;

Pais destinatario e adequacéo aos seus requisitos;

Documentos que devem acompanhar o pedido;

Conteudo do pedido;

Checagem fina: nomes, instituicdes, enderecos, numeros.

abrwnE

- Andlise técnica. Elaborar no SEI Informacéo sobre o pedido em que conste:
1. Lista dos documentos a serem traduzidos
2. Parecer técnico relativo a analise.
3. Elaborar minuta de e-mail solicitando adequac¢des, quando for o caso.
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GERIR O FLUXO DE ATIVIDADES DE TRADUCAO

- Gestao dos contratos de traducao:
1. Gerir os empenhos
2. Gerir afila de tradutores
3. Manter a Planilha de Traducfes atualizada

- Preparacéo e envio dos documentos:

Contar os caracteres.

Preencher a Planilha de Valores

Anexar Planilha de Valores ao SEI em formato PDF.

Enviar para o tradutor solicitando confirmacao de interesse no trabalho.

Em caso de aceite, enviar ao tradutor a Ordem de Servi¢co e os documentos a serem traduzidos.
Manter a Planilha de Traducdes atualizada
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- Recepcdo da traducéo

Confirmar recebimento do trabalho (até 1 dia util)

Validar o trabalho. (até 10 dias Gteis)

Autorizar emissdo da Nota Fiscal (pessoa juridica) ou Recibo de Pagamento Autdbnomo (pessoa fisica).

Uma vez recebida, inserir nota fiscal no SEI e enviar para a SUOFI, juntamente com o Termo Circunstanciado e o Atesto.
Acompanhar o pagamento.

Solicitar ao tradutor confirmacao do pagamento, mediante preenchimento do Anexo V do Edital de Credenciamento.
Manter a Planilha de Traducfes atualizada
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- Controle de qualidade

1. Identificar a desejabilidade de revisédo de textos por amostragem e enviar documentos para revisdo conforme for o caso.

ENVIAR O PEDIDO

- Encaminhar o pedido ao DRCI por e-mail.
1. Elaborar oficio de encaminhamento ao DRCI
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2. Elaborar despacho de encaminhamento a Secretaria-Geral
3. Submeter processo a Secretaria-Geral para apreciacdo e assinatura da minuta de Oficio de encaminhamento.
4. Enviar o pedido ao DRCI por e-mail, com 0s seguintes anexos:

a. Oficio CECINT de encaminhamento

b. Compilado de documentos originais

c. Compilado de documentos traduzidos (em pdf)

ACOMPANHAR O TRAMITE DO PEDIDO
- Acompanhar Planilha de Acompanhamento e enviar e-mail ao DRCI conforme prazos estipulados.

TRADUZIR RESPOSTA E ENCAMINHAR AO JUIZ

- Ao receber resposta de pedido enviado, executar tarefas “Gerir o Fluxo de Atividades de Tradugao”.
- Encaminhar resposta ao juiz.

4. CONTROLES

Relatérios e Indicadores Meta Tipo

5. EXCECOES

Os casos omissos serdo resolvidos pelo gestor do processo de trabalho.
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6. TERMINOLOGIAS
Nao ha.

7. ANEXOS

| - Despacho - analise - credenciamento.

Il - Andlise inicial - Pedido de Cooperacéo.

lll - E-mail - Pendéncia de documentos.

IV - Consulta — Interesse no trabalho de versao/traducéo.
V - Ordem de servigo.

VI - Termo Circunstanciado.

VII - Oficio - DRCI.

8. REVISAO HISTORICA
Verséao ‘ Data Autor Descricao

1.0 30.03.2020 Luisa Bueno/Edimilson Oliveira Fluxograma inicial.




