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e Objetivos de aprendizagem

Nesta ou|0, vamos estudar o cadastramento e a junfoda de
peticdes intermedidrias. Ao final, vocé terd visto conteldos que lhe
permitirdo:

* receber peticdes intermedidrias da delegacia e do portal e-SAJ;

* cadastrar essas peticdes no sistema SAJ/PG5.

Bons estudos!
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1 Recebimento de peticbes intermediarias da
Delegacia

Assim como as iniciais, as petic&es intermedidrias também podem
ser enviadas pela delegacia via e-mail da comarca durante o plantéio, caso
necessdrio. Ao receber uma peticdo, proceda ao salvamento dos documentos
em seu micro para posterior importacdo ao SAJ/PG.

Com os documentos devidamente salvos no computador, efetue os

procedimentos para cadastro da peticdo e juntada ao processo.
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b Peticdo em cadastramento.__ _ [18!01 2007 |- ][quarta-feira 1 l
% Clazze / Tipo de pehicdo j
e IS
Cateqgaria : { @
" r_
ﬁl Consulta de Classes / \
rs’sim Pezquizar pela descriclo
“audd
Solicitanty
Walor da [ " 30710 - Laudo pericial ]
Cornplermn
Paloz con

No sistema SAJ/PG5, acesse o menu ‘cadastro” e selecione a opgédo
‘peticses intermedidrias e dependentes excepcionais’. O sistema vai

direcionar para a tela “cadastro de peticdes intermedidrias e dependentes
excepcionais.
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2. Digite o nimero do processo indicado na peticdo.
3. Cligue no botao “Ins”.
4. Selecione a classe/tipo da peticdo. Para isso, clique na lupa e selecione

o tipo de peticdo que sera cadastrada.

Caso na peticdio conste solicitacéo de sigilo externo,

proceda & configurogéo, informando o polo que terd acesso
& consulta. Por fim, clique em “salvar’.

Fique atento!

2| Cadastro de Petigdes Intermediarias e Dependentes Excepcionais EI = @
Processo; |kE "L Cutro n®:
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Clique em “digitalizar pecas” para proceder & digitalizacéo.

O sistema vai abrir a tela "digitalizacéio de pecas processuais”.

il Cadastro de Processos E [=] @
Frocesso: = % Cutro n® : Clazze
| DO0000E-73.2017 |[B.24.0084 | | |260 ||uta de Prisaa em Flagiante e
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][Furta (ualificado ] i[ ][ ] &[Eriminal ][203 IF'enaI - Planto Judicial ] i
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[13.-"01 f2017 Y] [ 1 ] [ H U] [1 Sem custas iniciais
Tipo de diztribuicao : Municipio :
| Sorteio v | [4660 [SE0.Jose Q)
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— Dadoz da ongem
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Distrbuir proceszo . Digitalizar pegaz |

O MNowvao & Exclir & Limpar ? Fechar

J& na tela “digitalizac@o de pecas processuais’, proceda & digitalizacéio

CICIS pegas.
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- Incluséo da pega processual

1. Na tela de “digitalizacdio de pecas processuais” altere a “origem” para
“arquivo’, pois os documentos que serdio digitalizados j& estdo salvos no
seu computador, uma vez que foram recebidos por e-mail.

2. Clique em "nova peca’. Vai abrir a tela “escolha o tipo de documento a ser
digitalizado”.

3. Escolha o tipo de documento a ser digitalizado.

4.  Clique no botao “digitalizar”.

ﬂpigitalizaqﬁo de Pegas Processuais |

Arquivo  Fluxo de Trabalho  Configuracdes

Processe; (L6 7™ Dutron?:

|D000013-36.2015 |8 24.0064 || 80002 | Q|
lOriqem: Arquivo v” [[|Mova peca @ Fo (@@ Encaminhar~ | O« B B & 00% - @ 03 F

Pegas liberadas 1p0 de documi iital Perfil dn dncimerbe - (rinerm dn nanel -
Evibir em ordem cranclégica 0 [104 I[Laudo peficia ] 4 &/ Escolha o Tipo de Documento a ser Digitalizado EI' = '@
=y 000001336.2015.5.24.00. ‘ = N [%
&

[ e

Eédigo| Dexcricdo
lauide|

Laudo pericial T
93025 Laudo Pzicologico e

m

9 -

L Digitalizar ? Eechar
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- Sele¢ao do arquivo

Selecione as pecas que serdo importadas e clique em “abrir”.

= Impaortar arquivo @
Examinar. | | TEMPORARIA ~| £ B

Docurmentagao ERS Adolescente 2% JULZADO
técnica Infrator ESPECIAL CTWEL -

e |
Tip: | rquivos Adobe POF [*.POF] ~|  Carcelar

- Liberagao da pega processual

Na tela de “digitalizacéio de pecas processuais” proceda & liberacéo das

pegas.

ﬂ Digitalizagdo de Pecas Processuais

Arquivo  Fluxo de Trabalho  Configuragdes

Processo: |HE ¥ Outro r?
0000005-88.2017 |[2.24.0064 (00000 || :]
Origem : Arquiva - | [f] Howa pega Mowva pagina Encamin ==

ﬁl Liberar os Documentas nos Autas Digitais @

Pecas liberadas Tipo de docurnento digital: ” . o .
— — 121 Auto de piisio em flagiante Caso zeu certificadn digital ndo esteja disponivel, verfique se 0 eToken ou a Smart Card Pr
Exibir em ardem cronaldgica -

eztd caretamente conectado e configurade e acione o bat3a Restaurar.

8 0000005-85.2017.6.24.0084 i~ Selecione o certificado digital B

i~ Selecione a movimentag3o

Documento © Auto de prisdo em flagrante Diata : | 13/01/2017 - al
Tipo de movimentagso : Re
531 IDocumenlo ] Q, e

I = =y

[ Sigilo extemo Félo para consulta :]
[Tipo de D D
Delegacia)] | t; Liberar T3 Restaurar 5% Fechar
[Tipo CompletoUa Fare Anva FTTCIpal]: [INOIMe Ud Farte Atva Fricipar preomplen
Parte Ativa Selecionada]

Pficio n. [Ny

or

— Jando liberacs [Tipo Completc da Parte Passiva Principal]: [NMome da Parte Passiva
=4 (000005.88.2017.3 24,0064 = VComplemento da Parte Passiva Selecionada]
| e e - Cargo do Juiz do Processo

= ] Auto de prisdo em flagrante [Carg ]

Péagina: 1
E

Auto de pris3o em flagrante
Pagina: 1 T ®
Auto de prisdo em flagrante

=
Al mzooq

« | m 3 =
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- Assinatura e liberagéio das pecas nos autos

Informe o certificado digital e clique em “assinar e liberar”.

Z| Digitalizagso de Pegas Processuais
Arquivo Fluxo de Trabalho  Configuragdes

Processo | ™| Cutro r?:

B o

Origem ¢ Arqulvo - ﬂNova pega Mova paging | @l Encaminhar= | O - = B © 100% - @ 3 £

Pegas liberadas [D%[ocume—ntodlg@. Perfil do documento : Origem do papel :
Exibir em ordem cronolégica 3 104 Lauda pericial ] Colorida ] Alimentador autamatico # Propriedades

0000071 3-36. 2015.2.24.0064,/20002
3

2| Assinar e Liberar o5 Documentos nas Autos Digitais @

Cazo seu certificado digital ndo esteja disponivel, verifigue se o eToken ou o Smart Card
ezt cometamente conectado e configurado e acione o botdo Restaurar,

[ { Selecione o cerificado digital

[ Sigilo externo Pélo para consulta : :]

Iy Assinare liberar T4 Restaurar ?Eechar

Pegas aguardando liberagao /

_El -

£l Pagina:
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Encaminhamento para andlise

As pecas serdio liberadas no processo. Clique no botéio “encaminhar” e
selecione a opcdio “encaminhar para andlise”

'Z| Digitalizagio de Pegas Processuais
Arquivo  Fluxo de Trabalho  Configuragdes

Processo; LB 7Y, Outro n?:
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- Resultado do encaminhamento

O sistema informard o resultado do encaminhamento. Clique no botao

“ok” para fechar a tela.

g‘ Digitalizagio de Pegas Processuais
Arquivo  Fluxo de Trabalho  Configuragdes

Processo: |[E/ 7> Outron?:

Origem :  Arguivo v | ] Nova peca Mova paging | @ Encaminhare S B B @ 100% - @ 0F °
Pegas liberadas Tipo de documento digital Perfil do documento : Origern do papel :
Exibir em ordem cronolégica ¥ & 104 Laudo pericial ] Colorida l Alirmentadar automatico #¥ Propriedades

5 &5 000001 3-36.2015.8.24.0064,/50002 %

= &

Pagina: 1 I%
Pégina: 2
Pégina: 3
Pagina: 4

' =3

Encarinhamento realizado com sucesso,

Pégina: 5
Pégina: &
Pégina: 7

o e e e e s Y s

Pégina: 8

MALOTE DIGITAL

A peticdo serd encaminhada para o fluxo do processo, na fila “ag.

andlise - peticdes diversas’. Clique no botaio “juntar”.

ﬂ Fluxa de Trabalho r

Fluxos de trabalho Pesquisar-] &= | = I | G G | f%{_ @ [2 Legenda Eztilo da wizu

Mumero do processo: 000001 3-36.2015.8.24.0064 2 Wisualizar peticio g Juntar
[y, Mowa Pesquisa

% = 5. Seq |« |5 ﬂ = o] @ Processo * Entra

Eo i | 0000071 3-36. 20155, 24 0064/60002 15/0
-4 Peticio intermedidgna | |||

) Ag. Andlize - Petictes Diverzaz [1)
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Caso a categoria da peticdo seja outra (por exemplo,

‘recurso”), a peticéo estard na fila “ag. andlise -
recursos’. Caso a peticéo tenha sido cadastrada e
juntada por meio da rotina automdtica de juntada,

estard na fila “ag. andlise - juntada automdtica’,

conforme ilustra a imagem

Atencao!

-5 Peticio intermedisria

3 Ag. Cadastramento

=4 Ag. Digitalizagdo

3 ag. Conferéncia Digitalizac 3o
[~ &0 Andlize - Execucan
5] Ag. Andlize [Juntada Automatica)
5] Ag. Andlize - Peticies Diversas [1)
5 Ag. Andlize - Incidente Processual
A5 Ag. Andlize - Aclies Incidentaiz
5] Ag. Andlize - Recursos

Confira agora os procedimentos necessdrios para fazer a juntada das

pecas da peticdo ao processo princip0|.

A) Juntar as pecas ao processo central
Clicando-se no botdo “juntar’, o sistema perguntard ao usudrio se deseja
realmente juntar as pecas da peticdo ao processo principal. Clique no botao

“sim”.

L oy

Confirmacio @
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B) Confirmar a operacéo de juntada

Ao se clicar no botdio “ok’, o sistema informa o sucesso da juntada

da peticde §
Ausiso @

& juntada das pecas da petic3o foi realizada com sucesso,

C) Encaminhar o processo

Para findlizar, proceda ao encaminhamento do processo para
outra fila, caso necessdrio. Com esses procedimentos, a peticdo que estava
na fila "ag. andlise - peticdes diversas” serd removida automaticamente dessa
fila. Apds o procedimento de cadastro e juntada da peticdo, o servidor
plantonista deverd mover o processo para a fila “concluso - decis@o” ou

corresponden’re.

2| Encarninhamento do Processo EI =] @

Processo (L " " Outra n?:
[DDDDD13-SE.2D15][8.24.0084][00000] [ ]

Fila de trabalha : Alocado para o uzurio

Jal | ]

=S Processo |

Jﬁ Concluzo para Despacho [nicial

[ #izualizar objetos encenados

M3o existem pendéncias para o processo

? Fechar
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Finalizado o envio do processo concluso, o magistrado
plantonista deverd ser contatado por telefone, para ciéncia
e providéncias. Na sequéncia, vejamos os procedimentos
necessdrios para cadastrar as peticdes intermedidrias que
chegam pelo portal e-SAJ.

Fique atento!

2 Recebimento de petigb'es intermediarias do portal
e-SAJ

As peticdes intermedidrias protocoladas via portal e-SAJ serdo
encaminhadas diretamente ao SAJ/PG na fila “peticses intermedidrias
aguardando cadastro”. Ficam nessa fila até que a rotina de ‘juntada
automdtica” efetue o cadastramento da peticdo e a juntada ao processo,

caso o tipo da peticéo esteja configurado como “juntada automdtica”.

Sendo urgente o cadastro  da peticdo, o servidor

plantonista poderd acessar o SAJ/PG, menu “cadastro”

- tela "peticses intermedidrias aguardando cadastro”.

Atencao!

Cadastro

[ﬂg Processos..
: o % Processos Excepcionais...
= ¢

SA)

Petigdes Intermediarias e Processos Dependentes..,

Petigdes Intermediarias e Dependentes Excepcionais..,

Petigdes Iniciais Aguardando Cadastro..,

Petigdes Intermediarias Aguardando Cadastro... 4
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Vejamos, entdio, o passo a passo para fazer o cadastro das peticdes

intermedidrias recebidas pelo portal e-SA).
Tela “peti¢Ges intermediarias aguardando cadastro”

Na tela ‘peticdes intermedidrias aguardando cadastro” estéio
disporn’veis para cadastro as peticdes que estdo oguordondo a jun’rodo
automdtica. Selecione a peticdo que desejo cadastrar e c|ique no botdio

“visualizar documentos”.

S| Peticéies Intermedidrias Aquardando Cadastro E\ =] @
Bezultado

Arrazte um cabecalha de coluna aqui para agrupar pela coluna

Local Datashora ‘Urgente Siglo Protocalo Processo Clazze Chgsunto ara

Internet  17/01/2017 10:12:03 WSJE 7. 10000001-7 000001 3-36.2015.8.24.0 Oficio Homicidio Privilegiado Yara Plantdo |

[ L]

Wizualizar documentos Total de protocolos: 1

Eﬁ Pesguizar = Limpar ? Fechar
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Tela ‘“visualizacdo de documentos da peticdo

intermediaria”

O sistema abrird a tela de visualizacdo de documentos da peticdo

intermedidria. Proceda & conferéncia dos dados informados e em seguida

clique no botdo “cadastrar”.

‘2 Wisualizacio de Documentas da Peticdo Intermediaria |

Frotocaolo : Processo: W)LY Outro n®:
[wSJE_17.10000001-7 | (0000013-36.2015 | [B.24.0084 || ]

Pagina: 1 o | @ & O ﬁDadns da petic&o| <7 Cadastrar k Rejeitar

=& WwSIE 17.10000001-7
= ﬁ Peticn

15/07/2014 = BANCO DO BRASIL -~ 00:32:09
138701387 0001

DAMENTO DE PAGAMENTO DE TITULOS

=] Dados Ir

A
AGENCIA: 1387-0 CONTA: 16.544-1 -
Ad

71.501
15/07/2014
110,73

0% Caixa de Entrada - diana@tjsc jus.br - Outlook -
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Tela “cadastro de petigb'es intermediarias e processos
dependentes”

O sistema abrird a tela de ‘cadastro de peticdes intermedidrias e
processos dependentes”. Verifique os dados informados pelo advogado. Caso
necessdrio, promova a alteracéo do “tipo de peticdio”. Depois disso, clique no

botao “salvar”.

Ell':adastm de Peticoes Intermediarias e Processos Dependentes I = B |[=E3
Processa: | ¥ Olutro pl

[nnnnm 3362015 ][8.24.0084 ][

Eada&tru][Solicitantes 1( ]
— Proceszzosz dependentes/petices diversas — Dados da peticdo intermediaria
-] 0000013-36.2015.8.24.0064 47 (| M2 doprofocalo Walmes :
LS BO000 - Apresentagio de documentos lns [WSJE-1 7.10000001-7 ] [ ]
i ’Df;f Diata Gt folhas :
—|[[17msem7 | tercarteira J [ 1]
% Clazze ¢ Tipo de peticdo:

| Oficio e

Cateqgoria :

[F'etic;ﬁes diverzas ]

Azzunto principal ;
[33?1 I[Humicidin Frivilegiada ]

Solicitante :
Walor da acdo : [rata do walor :
[ L l [ Urgente
Complemento ;
[ Sigila extema

Puolos com acesso para consulta ;

B 5alvar . Limpar ? Fechar
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Apds o salvamento, o sistema habilitard os botses “digitalizar pecas” e
‘juntar’.
Proceda & juntada da peticéo, clicando no botéo ‘juntar’. O sistema

fard a juntada da peticéio intermedidria no processo.

E‘ Cadastro de Peticdes Intermediarias e Dependentes Excepcionais EI [=] @

Processo: |bEl ¥ Outra rn®
|0000013-36.2015 |[8.24.0084 |

[EadastmwSulicitantes“f ]

— Proceszoz dependentes/peticdes diverzas — Dados da petigdo intermediaria
=54 0000013-36.2015.8.24.0064 1 || N2do protocolo : Wolumes :
Ins || [wWSJE.17.10000001-7 | [ |
=] 50001 - Oficio 'B?I" Data: @t folhas
—|irmtsam | tergateira | [ 1
% Clazze £ Tipo de peticdo
30713 | Oficio o
Cateqoria :
[F'etiu;ﬁes diverzas ]

Agzunto principal :

Solicitante :
[Ministériu:u Prblico do Estado de Santa Catari ]
Yalor da acdao: [rata do walar

] [ A ] [ Urgente
Complenmenta :

—

[] Sigilo externa
Foloz com aceszzo para conzulta

[

Digitahizar pegas Juntar

= Limpar ? Fechar

Outra forma de efetuar a jun’rodo da peticdo é pe|o fluxo de processo.
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A) Acessar a fila "ag. andlise - peti¢ses diversas”

Apds o cadastro manual da peticdo, o sistema encaminhard a
peticdio para o fluxo de trabalho, no subfluxo “peticéio intermedidria” fila

]

‘ag. andlise - peticdes diversas”. Nessa fila a peticdo poderd ser

visualizada ou jun’rodo.

| Fluxo de Trahalho

Fluz=ios de trabalho][F’esquisar] @ = [ 7 | E&L E_,r_!\_ E Legenda Eztila da vizualizagdo | Padrido
Feoeordhe-traboatte- 4 Wisualizar peticio "3 Juntar
[Plantﬁo vl
Filtra de contedda 5> & S Seq [~ |5 [} 5= & 5 Processo ~ | Entrada
| 4 000001 3-36.2015.6.24.0064,/80001  18/01/2017 13:27
Filkrar filas de trabalho : p 4 0000013-36.2015.8.24.0064,/30000  23/06/2015 12:27 1

[Digite o texto para filrar.. ]

Wisualizar processos com
i Sigilo extermo ou sem sigio

) Sigilo absoluto

=
+-(F] Certid3o oficial -
+- (] Carta
+- (] Alvara
+- (] Auto
+- (7] Edial

+- (] Certiddn cartdrio
+- (] Certidsn edital
+-5 Citacoh ntimagSo'yista [PortalhDJ)
+- (] Ato ordinatério
[:l--tﬂ Fehgan ntermediana
= Aq. Cadastramento
Ay, Digitalizacio
5 Ag. Conferéncia Digitalizaco
5 Ag. Andlise - Execuclo
3 Ag. Andlise [Juntada Autométical
[ : Ag. Analize - Petigies Diversas (2] ]'

m
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B) Juntar as pegas da peti¢éio ao processo principal

Ao se clicar no botdo ‘juntar’, o sistema perguntard ao usudrio se

deseja realmente juntar as pegas da peticdo ao processo principal. Clique no
botdo “sim”.

& |5y B . [ Legenda Estilo da wisualizagio | Padrio
¥ Wisualizar peticdo g Juntar

5. Seq « & f} el '@_\j Proceszso » Entrada
4 0000071 3-36.2015.8.24.0064,/30000  23/06/2015 1227

Confirmagio @

Deseja realmente juntar as pecas desta peticdo ao processo principal?

C) Confirmar juntada das pegas

O sistema fard a juntada da peticéo, informando ao usudrio que a
peticéio foi juntada com sucesso. Clique no botdo “ok”.

&M g 5 o, Legenda Estilo da visualizagio Z[Padréu
& Wisualizar peticdo g Juntar

5. Seq v If} = | ﬂ Proceszo ~ Entrada
4 000001 3-36.2015.8.24. 0064/30000  23/06/201512:27

Aizo @

'0' A, juntada das pegas da peticao foi realizada com sucessao,
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D) Confirmar sucesso da operagéio de juntada

Depois disso, o sistema abrird a tela de “encaminhamento do
processo’, para que o usudrio possa encaminhar o processo a alguma fila
especifica apds a juntada da peticdio, caso necessdrio. Com esses
procedimentos, a peticdio que estava na fila “ag. andlise - peticdes diversas”
serd removida automaticamente dessa fila. Apds o procedimento de cadastro
e juntada da peticdo, o servidor plantonista deverd mover o processo para a

fila “concluso - decis@o” ou correspondente.

——

Z|[Encaminhamento do Processo l EII = I@

Processo ; |HE ¥ Qutra n?
|D000013-36. 20115 || 8.24.0064 || 00000 | . | |
Fila de trabalko : Alocado para o uguano

Ja | I

E"E Processzo

s Concluso para Despacho Inicial

[ wizualizar objetos encenados

Yizualizar fila de trabalho
Mao exiztem pendéncias para o processo

? Fechar

Finalizado o envio do processo concluso, o mogis’rrcdo p|on’ronis’ra

deverd ser contatado por telefone, para ciéncia e providéncias.
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P Revisso

Nesta unidade, foi possivel conhecer os procedimentos para

cadastro dos processos recebidos da delegacia e os processos recebidos

pelo portal e-SAJ na vara “plantao”.

Até a préxima aula!



