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1 INTRODUÇÃO 

 

O presente manual tem por objetivo, disponibilizar orientações sobre rotinas de 

trabalho, filas e modelos de documentos automatizados, para os procedimentos que 

tramitam no fluxo “Cível – Genérico”, de modo que os juízos possam escolher as 

oportunidades de utilização e os pontos de melhoria para ajuste futuro. 

 

Com o intuito de facilitar o gerenciamento dos processos que tramitam no SAJ/PG e 

tornar o processamento das ações que tramitam no Poder Judiciário catarinense 

mais humano, efetivo e adequado; bem como, considerando a necessidade de 

automatização de fluxos conforme as áreas de jurisdição, foram realizadas 

alterações no Fluxo Cível Genérico, do Sistema de Automação da Justiça de 

Primeiro Grau – SAJ/PG. 

 

Para isso, o fluxo “Cível – Genérico”, já existente, recebeu algumas inovações. 

Dentre elas, foram criadas novas filas no subfluxo de processos, atividades e 

automações a partir do lançamento de movimentações e entradas e saídas em filas, 

sem prejuízo das automações existentes nos subfluxos de documentos. 
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2 NOVAS FILAS DE TRABALHO 

 

Foram criadas 15 (quinze) novas filas de trabalho dentro do subfluxo de “Processo”, 

do fluxo “Cível-Genérico”, abaixo relacionadas e ilustradas: 

 

Pacote 1 – Concluso - Aguardando Assinatura do Juiz – 3 Filas 

 Concluso – Ag. Assinatura do Juiz - Despacho 

 Concluso – Ag. Assinatura do Juiz - Decisão 

 Concluso – Ag. Assinatura do Juiz - Sentença 
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Pacote 2 – Aguardando Retorno/Análise de Documentos – 12 Filas 

 Ag. Correios 

 Análise de AR 

 Ag. Novo Endereço 

 Ag. Mandado 

 Análise – Certidão do Oficial 

 Ag. Carta Precatória 

 DJE – Despacho 

 DJE – Decisão 

 DJE – Sentença 

 Expedir RPV 

 Expedir Precatório 

 Consulta RENAJUD 
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3 ORGANOGRAMA DAS ALTERAÇÕES PROMOVIDAS PARA 

AUTOMATIZAÇÃO DO SUBFLUXO DE PROCESSOS 

 

Como é hoje: 
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Como ficará com a automatização do subfluxo de processos: 
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4 ATIVIDADES PERTINENTES A CADA FILA 

 

Para automatização, não só das novas filas, mas também das já existentes, foram 

criadas novas atividades no fluxo de trabalho, que permitem a emissão de 

documentos automaticamente, sem a necessidade abertura da janela de Emissão 

de Documentos e do Editor de Textos. 

 

Pacote 1 – Emissão Automática de Documentos 

Despacho - Emissão Automática 
Emite Despachos automaticamente sem abrir o editor 

de textos e sem mover o processo de fila. 

Decisão - Emissão Automática 
Emite  Decisões automaticamente sem abrir o editor de 

textos sem mover o processo de fila. 

Sentença - Emissão Automática 
Emite Sentenças automaticamente sem abrir o editor 

de textos sem mover o processo de fila. 

 

Pacote 2 – Emissão e Finalização Automática de Documentos 

 

Despacho - Finaliza 
Emite e finaliza Despachos automaticamente sem abrir 

o editor de textos sem mover o processo de fila. 

Decisão Finaliza 
Emite  e finaliza Decisões automaticamente sem abrir o 

editor de textos sem mover o processo de fila. 

Sentença Finaliza Emite e finaliza Sentenças automaticamente sem abrir 
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o editor de textos sem mover o processo de fila. 

Ofício - Finaliza 
Emite e finaliza Ofícios automaticamente sem abrir o 

editor de textos. 

Mandado - Finaliza 
Emite e finaliza Mandados automaticamente sem abrir 

o editor de textos. 

Carta Precatória - Finaliza 
Emite e finaliza Cartas Precatórias automaticamente 

sem abrir o editor de textos. 

Ato Ordinatório - Finaliza 
Emite e finaliza Atos Ordinatórios automaticamente 

sem abrir o editor de textos. 

Certidão - Finaliza 
Emite e finaliza Certidões automaticamente sem abrir o 

editor de textos. 

Mover para Ag. Assinatura do Juiz Move o processo para fila "Ag. Assinatura do Juiz". 

Ato Judicial Personalizado - Finaliza 
Permite selecionar modelos de grupo para assinar e 

liberar sem abrir no SAJEditor e aplicar aos processos 
selecionados. 

 

Pacote 3 – Emissão, Finalização e encaminhamento para fila de assinaturas 

 

Despacho - Finaliza - Ag. Assinatura 
Emite e finaliza Despachos automaticamente sem abrir 

o editor de textos e move o processo para fila "Ag. 
Assinatura do Juiz - Despacho". 

Decisão - Finaliza - Ag. Assinatura 
Emite e finaliza Decisões automaticamente sem abrir o 

editor de textos e move o processo para fila "Ag. 
Assinatura do Juiz - Decisão". 

Sentença - Finaliza - Ag. Assinatura 
Emite e finaliza Sentenças automaticamente sem abrir 

o editor de textos e move o processo para fila "Ag. 
Assinatura do Juiz - Sentença". 
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Pacote 4 – Emissão, Finalização, Assinatura e Liberação de documentos 

 

Despacho - Assina e Libera 
Emite, finaliza, assina e libera Despachos 

automaticamente sem abrir o editor de textos. 

Decisão - Assina e Libera 
Emite, finaliza, assina e libera Decisões 

automaticamente sem abrir o editor de textos. 

Sentença - Assina e Libera 
Emite, finaliza, assina e libera Sentenças 

automaticamente sem abrir o editor de textos. 

Certidão - Assina e Libera 
Emite, finaliza, assina e libera Certidões 

automaticamente sem abrir o editor de textos. 

Ato Ordinatório - Assina e Libera 
Emite, finaliza, assina e libera Atos Ordinatórios 
automaticamente sem abrir o editor de textos. 

 

 

4.1 Filas de Conclusão: “Concluso para Despacho Inicial”, “Concluso para 

Despacho – Emenda da Inicial”; “Concluso para Despacho”, “Concluso 

para Decisão Saneamento/Organização”, “Concluso para Decisão 

Interlocutória”, “Concluso para Julgamento Antecipado”, “Concluso para 

Sentença”, “Concluso – Recurso”, “Concluso – Urgente”, “Concluso 1 a 

10” 

Lotação: Gabinete Magistrado 

Atribuição: MAGISTRADO / ASSESSORIA 

Periodicidade: DIÁRIA 

1) Ícones de trabalho para atividades nas filas: 1) Despacho; 2) Decisão 

Interlocutória; 3) Sentença; 4) Despacho – Finaliza; 5) Despacho – Finaliza 

– Ag. Assinatura; 6) Despacho – Assina e Libera; 7) Decisão – Finaliza; 8) 

Decisão Finaliza – Ag. Assinatura; 9) Decisão – Assina e Libera; 10) 

Sentença – Finaliza; 11) Sentença – Finaliza – Ag. Assinatura; 12) 
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Sentença – Assina e Libera; 13) Agendar Audiência; 14) Emitir Expediente; 

15) Mover outra fila. 

2) Atividades: fila do subfluxo de processos, destinada a entrada de processos 

conclusos, para impulso processual por meio de Despachos. Analisar os 

processos pela pasta digital; usar as colunas de filtro; e utilizar as atividades 

automatizadas do subfluxo de documentos disponíveis na pasta digital. 
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4.2 Filas “Concluso – Ag. Assinatura do Juiz - Despacho”, “Concluso – Ag. 

Assinatura do Juiz - Decisão” e “Concluso – Ag. Assinatura do Juiz – 

Sentença” 

Lotação: Gabinete Magistrado 

Atribuição: MAGISTRADO / ASSESSORIA 

Periodicidade: DIÁRIA 

3) Ícones de trabalho para atividades na fila: 1) Mover para outra fila; 2) Emitir 

Expediente. 

4) Atividades: fila do subfluxo de processos, destinada a entrada de processos 

com minutas de despacho finalizadas e prontas para revisão e assinatura. 
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Analisar as minutas de Despacho; usar as colunas de filtro; e utilizar as 

atividades do subfluxo de documentos disponíveis na pasta digital.  
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4.3 Filas “Recebidos do Juiz Despacho”, “Recebidos do Juiz Decisão”, 

“Recebidos do Juiz Sentença” 

Lotação: Cartório 

Atribuição: Cartório 

Periodicidade: DIÁRIA 

Ícones de trabalho para atividades na fila: 1) Emitir Expediente. 2) Pendências do 

Processo 3) Mover Tribunal de Justiça; 4) Mover Cumprir Audiência; 5) Mover 

Ministério Público; 6) Mover Ag. Encerramento de Ato; 7) Mover outra fila; 8) Envio 

de Recurso Eletrônico; 9) Oficio – Finaliza – Partes Passivas; 10) Mandado 
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Finaliza – Partes Passivas; 11) Carta Precatória – Finaliza – Partes Passivas; 

12) Ato Ordinatório – Finaliza; 13) Certidão – Finaliza. 12) Ato Ordinatório – 

Assina e Libera; 13) Certidão – Assina e Libera; 14) Mover Ag. Análise de 

Cartório. 

Atividades: fila de recebimento de processos com documentos da categoria 

“Despacho”, “Decisão Interlocutória” e “Sentença” assinados e liberados nos autos. 

Analisar o processo e verificar qual o andamento correspondente; cumprir os 

processos por meio das atividades automatizadas e análise de atos. 

 

 

 

4.4 Filas “Ag. Correio”, “Ag. Mandado”, “Ag. Carta Precatória”, “Aguardando 

Emenda da Inicial”, “Aguardando Novo Endereço”, “Expedir Carta 

Precatória” 

Lotação: Cartório Judicial 

Atribuição: CARTÓRIO 

Periodicidade: DIÁRIA 
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Atividades: fila destinada aos processos, cuja providência aguarda retorno de 

documentos. As filas permitem a emissão de expedientes por meio de atividades 

automatizadas e a movimentação de processos para outras filas 

Ícones de trabalho para atividades na fila: “Emitir Expediente”; “Ato Ordinatório – 

Finaliza”; “Certidão – Finaliza”; “Ato Ordinatório – Assina e Libera”; “Certidão – 

Assina e Libera”. e “Mover para outra Fila”. 

Automatizações por movimentação: 

a) Fila “Aguardando Correios”: a fila move o processo para outra fila de 

acordo com a movimentação lançada no processo:  

- se a movimentação for de juntada de AR com “Correspondência 

devolvida outros motivos” o sistema move para fila “Ag. Novo 

Endereço”; 

- se a movimentação for “Correspondência devolvida recusada ou 

ausente” e o endereço pertencer a comarca, move para fila “Ag. Novo 

Endereço” 

- se a movimentação for “AR – Aviso de Recebimento”, a fila move o 

processo para fila “Ag. Análise de ARs”; 
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b) Fila “Aguardando Mandado – Oficial de Justiça”: a fila move o processo 

para outra fila de acordo com a movimentação lançada no processo:  

- se for lançada uma movimentação de “70291 - Juntada de 

mandado”, a fila move o processo automaticamente para a fila 

“Análise - Certidão do Oficial”; 

 

4.5 Filas de “DJE – Despacho”, “DJE – Decisão” e “DJE – Sentença” 

Lotação: Cartório Judicial 

Atribuição: CARTÓRIO 

Periodicidade: DIÁRIA 

Atividades: fila destinada aos processos cuja providência aguarda decurso de prazo 

de relação publicada no Diário da Justiça. As filas permitem a emissão de 

expedientes por meio de atividades automatizadas e a movimentação de processos 

para outras filas 

Ícones de trabalho para atividades na fila: “Emitir Expediente”; “Ato Ordinatório – 

Finaliza”; “Certidão – Finaliza”; Ato Ordinatório – Assina e Libera; Certidão – 

Assina e Libera. e “Mover para outra Fila”. 
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5 AUTOMATIZAÇÃO DE EXPEDIENTES PELO CADASTRO DE MODELOS 

Para automatizar os modelos de Despacho, Decisão, Sentença e Atos Ordinatórios, 

o SAJ/PG disponibiliza a aba “Atos do Documento”, que permite a inserção de atos 

do documento. 
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A aba permite a inserção dos seguintes atos: 

 

- Intimação: usado para gerar atos de intimação via Diário da Justiça e/ou Portal; 

- Intimação Pessoal: usado para gerar atos de intimação via Mandado, Ofício, 

Edital, Precatória e Portal; 

- Vista ao MP: usado para gerar atos de intimação do Ministério Público via Portal; 

- Citação: usado para gerar atos de citação via Mandado, Ofício, Edital, Carta 

Precatória e Portal; 

- Outros Atos: usado para gerar quaisquer outros atos tais como “Alvará”, 

“Atermação”, “Ato do Juiz Leigo”, “Auto”, “Cartas Precatórias”, “Certidões de 

Cartório”, “Certidão de Edital”, “Diversos”, “Edital”, “Gravação de Audiência”, 

“Infância e Juventude”, “Mandado”, “Ofício”, “Psicólogo”, “Serviço Social” e “Termo”; 



 

                        GRUPO DE TRABALHO – Cível Genérico                                22 

 

Tipo de seleção de destinatários considerados para o ato: 

 

- Todos os advogados das partes ativas: todos os advogados das partes ativas 

são considerados para o ato; 

- Advogado da parte ativa principal: apenas os advogados da parte ativa principal 

são considerados para o ato; 

- Todas as partes ativas: todas as partes ativas são considerados para o ato; 

- Parte ativa principal: apenas a parte ativa principal é considerada para o ato. 

Considera-se parte ativa principal aquela que foi primeiramente cadastrada no 

Cadastro de Partes e Representantes; 

- Juízo deprecante: apenas o juízo deprecante é considerado para o ato; 

- Outros – Selecionar: permite selecionar no “Cadastro de Contatos”, um 

destinatário para o ato; 
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- Todos os advogados partes passivas: todas as partes passivas são 

consideradas para o ato; 

- Advogado da parte passiva principal: apenas os advogados da parte passiva 

principal são considerados para o ato; 

- Defensoria Pública: a Defensoria Pública, cadastrada no processo, é considerada 

para o ato; 

- Todas as partes passivas: todas as partes passivas são consideradas para o ato; 

- Parte passiva principal: apenas a parte passiva principal é considerada para o 

ato. Considera-se parte passiva principal aquela que foi, primeiramente, cadastrada 

no Cadastro de Partes e Representantes do processo. 

- Procuradoria: apenas a procuradoria é considerada para o ato; 

- Todas as Pessoas do Processo: todas as pessoas do processo são 

consideradas para o ato; 
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- Pessoas selecionadas no fluxo de trabalho: apenas as pessoas selecionadas no 

fluxo de trabalho são consideradas para o ato; 

- Advogado do Representante Legal do Processo: apenas o advogado do 

representante legal do processo é considerado para o ato; 

- Representante Legal: apenas o representante legal cadastrado no processo é 

considerado para o ato; 

- Todas as testemunhas do processo: todas as testemunhas do processo são 

consideradas para o ato; 

- Todos os advogados das partes terceiras: todos os advogados das partes 

terceiras são considerados para o ato; 
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- Advogado da parte terceira principal: apenas o advogada da parte terceira 

principal é considerado para o ato; 

- Todas as partes terceiras: todas as partes terceiras são consideradas para o ato; 

- Parte terceira principal: apenas a parte terceira principal é considerada para o 

ato; 

- Todas as testemunhas das partes ativas: apenas as testemunhas das partes 

ativas são consideradas para o ato; 

- Todas as testemunhas das partes passivas: apenas as testemunhas das partes 

passivas são consideradas para o ato; 

- Todas as testemunhas das partes terceiras: apenas as testemunhas das partes 

terceiras são consideradas para o ato. 
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Modo de finalização dos documentos automaticamente emitidos: 

 

- Assinar e liberar nos autos digitais: os documentos gerados automaticamente 

como atos do documento são assinados e liberados no mesmo momento que o 

documento pai é assinado e liberado; 

- Assinar: os documentos gerados automaticamente como atos do documento são 

assinados no mesmo momento em que o documento pai é assinado e liberado; 

- Liberar nos autos digitais: os documentos gerados automaticamente como atos 

do documento são liberados no mesmo momento em que o documento pai é 

assinado e liberado; 

- Finalizar: os documentos gerados automaticamente como atos do documento são 

finalizados no mesmo momento que o documento pai é assinado e liberado; 
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6 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

O presente manual buscou como objetivo, orientar o usuário do SAJ/PG sobre os 

ajustes e melhorias realizados no fluxo cível: novas filas, atividades e 

automatizações por movimentação. 

As inovações buscaram atender demandas de usuários, que homologaram as 

alterações em ambiente de homologação e produção e visaram atender o dinâmico 

gerenciamento de processos judiciais via SAJ/PG. A utilização das funcionalidades é 

mais uma opção aos juízos, à medida que o processo digital avança no Judiciário 

catarinense. 

É natural que, em projetos dessa natureza, novas propostas de automação possam 

surgir. Referidas sugestões serão apreciadas na sequência, com o objetivo de 

agregá-las às já consolidadas. Para o encaminhamento de sugestões de inovações, 

indicamos a Central de Atendimento Eletrônico da Corregedoria-Geral da Justiça, 

que poderá ser acessada no seguinte link: http://cgjweb.tjsc.jus.br/atendimento/login 

 

http://cgjweb.tjsc.jus.br/atendimento/login

