Procedimento Operacional Padrao n2 23
PERFIL PESSOA FIiSICA NO PORTAL E-SAJ

O Tribunal de Justica de Santa Catarina, em um processo de evolucao dos
servigos disponiveis no portal e-SAJ para os processos de Primeiro Grau, passa a
disponibilizar um novo perfil de acesso - “Pessoa Fisica” - de forma a permitir as partes
sem advogados o direito de peticionar eletronicamente nos Juizados Especiais Civeis e
consultar suas peticdes, conforme é apresentado nas secdes seguintes.

Frisa-se que os usuéarios do perfil “Pessoa Fisica” devem possuir
certificado digital valido para acesso e cadastro no portal e-SAJ.

IMPORTANTE: como o portal e-SAJ esta em constante evolucéo, é possivel
gue algumas imagens abaixo ndo correspondam fielmente as paginas ilustradas,

contudo, a esséncia da operagdo apresentada permanece inalterada

1 — Cadastro e Habilitacdo de usuéarios no Portal e-SAJ

Para realizar o cadastro e habilitacdo no Portal e-SAJ 0 usuéario deve
acessar o link http://esaj.tjsc.jus.br/cpopg/open.do. No menu “Consulta Processual’
deve ser utilizada a opcao “Identificar-se” que se encontra ao lado direito do cabegalho

(topo), conforme exibido na Figura 1:

CADXA POSTAL CADASTRO Al
Portal
de SEI’\JI(:.OS Identificar-se
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Figura 1 — Identificagdo

Ao clicar na opgao “Identificar-se”, sdo exibidas duas op¢des ao usuario:


http://esaj.tjsc.jus.br/cpopg/open.do

- J& estou habilitado: utilizado por usuarios que ja possuem cadastro e

senha de acesso ao Portal para utilizar os servigcos disponiveis que necessitam de

acesso restrito.

- Nao estou habilitado: utilizado por usuarios que ndo possuem cadastro e

senha de acesso. Esses usuarios devem efetuar o cadastro pela opcao “Nao estou

habilitado” conforme Figura 2. Apos o preenchimento das informagdes o usuério deve

clicar no botao “Enviar”. O sistema valida as informacdes, armazena os dados e envia

para o usuario um e-mail com as informacdes para confirmacdo do seu cadastro no

Portal. O usuério deve clicar no link enviado pelo e-mail para criacdo de senha e para

gue seu cadastro seja confirmado.
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Figura 2 - Cadastramento

Caso o usuério esteja efetuando o cadastro no portal pela primeira vez e

seguiu 0s passos especificados acima, apds a criacdo da senha o sistema apresentara

a pagina para selecéo do perfil pretendido, conforme demonstrado na Figura 3.



Pagina inicial = Dados Pessoais > Gerenciamento de Perfis
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Figura 3 - Selecao do Perfil Pessoa Fisica

Porém, se o0 usuario ja possuir cadastro no portal, o mesmo deve logar-se e
acessar o menu “Cadastro”, opgao “Gerenciamento de Perfis” (Figura 4), para que o

sistema habilite a pagina de selecao do perfil (Figura 3).
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Figura 4 - Gerenciamento de Perfis

Apbs selecionado o perfil “Pessoa Fisica” deve-se clicar no botdo “Salvar”
(Figura 3). O sistema exibe a tela destacada na Figura 5 para que o usuario valide seu
cadastro através de seu certificado digital. Ao clicar no botdo “Validar”, o sistema
verifica se os dados do certificado sao validos.



I Para acessar o Portal e-SA) com os perfis listados abaixo, é necessdra a wvalidagdo
corn certificada digital. Para walidar, selecione o certificado e clique no hotdo
"Walidar". Se ndo possuir um certificado, cligue no bot3o "Fechar" e desmargue os
petfis gue requerern validagdo.

1 Atermador
Seledone o certificado que deseja utilizar para validar:
I I ~ 7 7 SILVA - Validade:05/05/ 2016 vtl

Validar

Figura 5 - Validagéo do perfil
2 — Peticionamento eletrénico de iniciais

E permitido que as partes sem advogados peticionem somente para
competéncias de Juizado Especial Civel, definidas e configuradas pelo Tribunal de
Justica. Na tela inicial de cadastro dos dados basicos o usuario deve selecionar o “Tipo

de participacao” “Pessoa Fisica” (Figura 6).
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Fagina inicial = Peticionamento Eletrdnico de 12 Grau = Peticionamento Inicial de 19 Grau

(1] Ccadastrardados basices 2 Cadastrar partes 3 Anexar docurnentas

» Atencdo: Para peticionar & necessdrio que o certificado digital esteja conectado,
+ Informe os dados bisicns da petico (fora, competéncia, classe de processa, assunto e valor da acgs).
+ Se o processo deve tramitar em segrede de justica marque a caixa de seleclo "Segredo de Justica”,

Peticionante

Em nome de* : | Usudrio Softplan v

Mipo de participagdo® 1| -

Protocolo 0

| Pessaa Fisica
uUnidade* : L=
Classe do processo® : 0, dy
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Segredo de Justica

Custas Processuais

Justica gratuita® H Sim Mio

Salvar e continuar depois Avancar

Figura 6 - Peticionamento Inicial: dados béasicos

Os campos da secdo “Custas Processuais” (Figura 6) sdo omitidos
quando a peticdo for de competéncia do Juizado Especial Civel. Neste caso, no lugar
dos campos é exibido o seguinte texto: “O acesso ao Juizado Especial independera,

em primeiro grau de jurisdicdo (comarcas), do pagamento de custas, taxas ou



despesas. Na hipotese de recurso, o recorrente devera efetuar o devido preparo, na
forma da lei, ressalvada a hipotese de assisténcia judiciaria gratuita.”.

No item “valor da agao” (Figura 6) frisa-se que o valor da causa nos
Juizados Especiais Civeis, para pessoa fisica, deve ser inferior a 20 (vinte) salarios
minimos. Para valores superiores é obrigatério que a parte seja assistida por um
advogado; nesses casos 0 sistema emitirh mensagem impedindo o peticionamento.

Apos informar os “dados basicos” do processo e avancgar para a proxima
etapa, sera exibida a tela de cadastro de partes com os dados do peticionante ja
preenchidos, visto que € obrigatério que o peticionante seja parte ativa no processo,
conforme Figura 7.
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+ Informe oz dados das partes no formuldrio abaixo,
« ©Os camnpes obrigatérios (rmarcadas com '*') variam de acordo com o tipo de participagio.

= Oz advogados cadsstrados na peticdo inicial serfo vinculados a todss a= partes ativas no processo,
[- A< peticionar para cormpetancias J5 juicade especial ceel cormo pessoa Hsica, & Chrgatonc qUE o peficenants sejs parte ativa o processo, 1

Dados da Parte ou Advogado

Participacio* v
Pessoa® . Fisica Juridica
CPF* : Dedaro que a parte nSo possui CPF
RG* : Orgio emissort; Declaro que a parte n3o possui RG
Nome* : Fulano de Tal
Génaro® : Masculine & Feminino
Estado civil & |---Selecione--- hi
Nacionalidade*  |brasileirala) =
Profisso* =
Endereco

Declaro que a parte tern o enderego no exterior,
CEP* : B i CORREIOS
Municipio® : =
Logradouro* : Namero*:

Complemento

Bairro

Figura 7 — Cadastro de partes

Ao prosseguir para a proxima etapa da peticdo sera verificado e validado a
incluséo do peticionante como parte ativa no processo.
Ap6s o preenchimento de todas as etapas do peticionamento sera

necesséria a assinatura digital do usuéario para o encaminhamento da peti¢ao inicial.



3 — Peticionamento eletronico de intermediarias

E permitido que as partes (autor e réu), sem advogados, peticionem

intermediarias somente para processos de competéncias de Juizado Especial Civel e

gue 0s mesmos sejam parte do respectivo processo. O documento do tipo CPF deve

estar devidamente cadastrado no processo do SAJ/PG5, para que seja possivel o

peticionamento de intermediarias (Figura 8).
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« Atencio: Para peticionar & necessdrio que o certificade digital do advogade esteja conectado.
- Salacions o Cenuénic 2 informe o fore de destine da petizio & um nimero de processo vilide. Informe também = categoria & o tipe da patigdo.

Assim que os dados do i disponiveis na Ita o p & poders ser feito o paticionamento intermedidrio.
Peticionante

Ern nome de* : | Usudrio Softplan v

Tipo de participagdo*  : | -- Selecione

Processo

Desting* : [al
Tipo do nimero t ® Namero do processo Qutros

Nimere do processe ¢ 224

Unidade

Classe do processo
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Salvar e continuar depois || Avancar

+ Néo é possivel realizar o petici i diaric antes da distribuic 4o da agdo. Para verificar se ja ocorreu a distribuicio favor acessar a consulta processual.
foi distribui

Figura 8 — Peticionamento intermediario: dados basicos

ApGs o preenchimento de todas as etapas do peticionamento sera

necessaria a assinatura digital do usuario para o encaminhamento da peticao

intermediaria.

4 — Consulta de peticbes eletronicas

E permitido que as partes (autor e réu), sem advogados, consultem as

peticbes de Primeiro Grau dos processos de competéncias de Juizado Especial Civel

em que sejam parte no processo (Figura 9). Acessar no menu do portal e-SAJ o item

“Peticionamento Eletrénico de 1° Grau”, “Consulta de Peti¢cdes de 1° Grau”.
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* Preencha os dados de filtro e digue em Consultar,
+ Parafazer uma nova pesquisa, cigue em Limpar,
» Para visuslizar oz detalhes da peticio e realizar o dawnload dos docurnentos protocalados, dique no botSo Detalhes de cads registra,

Parametros de Consulta

Em nome de* s | Usudria Softplan A

Tipo de participaco | -- Sel

Cadastrado por

Situagdo*

Tipa de peticio™ : | Inicial v

unidade : |l
Classe : =
Periodo H a

Tipa do nimero * ® Nimero Unificado ' Outras

Nimero do processo @ B24

Ndmero do Protocolo

Figura 9 — Consulta de Peticdes de 1° Grau

5 - Consulta de processos

Quanto ao menu de “Consultas Processuais” do portal e-SAJ, opcao
“Consulta de Processos de 1° grau”, € permitida a consulta de processo de Primeiro
Grau ao perfil “Pessoa Fisica”, parte ativa nos processos do Juizado Especial Civel,
para visualizacdo de processos ndo segredo de justica, em segredo de justica e em
sigilo externo. Ao perfil “Pessoa Fisica” logado no sistema sera permitido:

* Avisualizacdo dos nomes das partes por extenso;

* O acesso aos autos digitais (pasta digital), incluindo os documentos em

sigilo externo;

« O acesso as movimentacfes processuais, incluindo o complemento e

documento vinculado;

» O acesso aos agendamentos e gravagdes das audiéncias.

E permitida a consulta de processos ndo segredo de justica e em segredo de
justica do Juizado Especial Civel quando consultado por “Pessoa Fisica” e esta for
parte ativa no processo, através dos filtros: “nimero do processo”, “nome” e
“‘documento da parte”. Para os processos com sigilo externo a consulta € através do
filtro “numero do processo”.

Quanto a visualizacdo dos documentos e peticbes diversas com sigilo
externo estes somente estardo disponiveis para o polo de representacdo da Pessoa
Fisica nos processos do Juizado Especial Civel.



Por fim, também €& permitida a visualizacdo dos processos dependentes do
Juizado Especial Civel quando consultado por “Pessoa Fisica” e parte ativa no
processo dependente. Em caso de sigilo externo, somente € permitido visualizar os
processos dependentes disponiveis no polo de representacdo da “Pessoa Fisica”.

Para as demais situacdes, o perfil “Pessoa Fisica” somente terq acesso ao

processo, pasta digital e gravacdes de audiéncia com o uso da senha do processo.

5.1 — Permissdes de acesso na consulta processual

A consulta processual de processos e/ou dependentes de competéncia do
Juizado Especial Civel e de competéncia diversa do JEC possui as seguintes

permissodes de acesso para o perfil “Pessoa Fisica”:

PROCESSO de Competéncia do Juizado Especial Civel

PROCESSO SEM SEGREDO DE JUSTICA
DADOS PASTA DIGITAL AUDIENCIAS GRAVADAS
GERAIS DO | DO PROCESSO (%) e IMPORTADAS NO
PROCESSO PROCESSO
Perfil PESSOA Visualiza Visualiza Visualiza
FISICA logado no
portal e-SAJ
(Cadastrado como
parte ATIVA no
processo: principal
e/ou dependente)
Perfil PESSOA Visualiza Solicita senha para Solicita senha para
FISICA logado visualizar (com visualizar (com senha
no portal e-SAJ senha visualiza) visualiza)
(Cadastrado como
parte PASSIVA no
processo: principal
e/ou dependente)
Perfil PESSOA Visualiza Solicita senha para Solicita senha para
FISICA logado no visualizar (com visualizar (com senha
portal e-SAJ senha visualiza) visualiza)
(NAO Cadastrado
como parte no
processo: principal
e/ou dependente)

(*) Pasta digital de forma geral, sempre respeitando as regras especificas de sigilo para documentos.



PROCESSO de Competéncia do Juizado Especial Civel

PROCESSOS COM SEGREDO DE JUSTICA e

COM SIGILO EXTERNO

DADOS PASTA DIGITAL AUDIENCIAS GRAVADAS
GERAIS DO | DO PROCESSO (%) e IMPORTADAS NO
PROCESSO PROCESSO
Perfil PESSOA Visualiza Visualiza Visualiza

FISICA logado no
portal e-SAJ
(Cadastrado como
parte ATIVA no
processo: principal
e/ou dependente)

Perfil PESSOA

FISICA logado

no portal e-SAJ
(Cadastrado como
parte PASSIVA no
processo: principal
e/ou dependente)

Solicita senha
para visualizar

Apos digitar a
senha para
visualizar os dados
gerais do processo
visualiza a pasta
digital sem digitar a
senha novamente

Apos digitar a senha para
visualizar os dados gerais
do processo visualiza as
audiéncias sem digitar a
senha novamente

Perfil PESSOA
FISICA logado no
portal e-SAJ
(NAO Cadastrado
como parte no
processo: principal
e/ou dependente)

Solicita senha
para visualizar

ApGs digitar a
senha para
visualizar os dados
gerais do processo
visualiza a pasta
digital sem digitar a
senha novamente

Apos digitar a senha para
visualizar os dados gerais
do processo visualiza as
audiéncias sem digitar a
senha novamente

(*) Pasta digital de forma geral, sempre respeitando as regras especificas de sigilo para documentos.

PROCESSO de Competéncia Diversa do JEC

PROCESSO SEM SEGREDO DE JUSTICA

DADOS PASTA DIGITAL AUDIENCIAS GRAVADAS
GERAIS DO | DO PROCESSO (*) e IMPORTADAS NO
PROCESSO PROCESSO
Perfil PESSOA Visualiza Solicita senha para Solicita senha para

FISICA logado no
portal e-SAJ
(Cadastrado como
parte ATIVA no
processo: principal
e/ou dependente)

visualizar (com
senha visualiza)

visualizar (com senha
visualiza)




Perfil PESSOA Visualiza Solicita senha para Solicita senha para
FISICA logado visualizar (com visualizar (com senha
no portal e-SAJ senha visualiza) visualiza)

(Cadastrado como

parte PASSIVA no

processo: principal

e/ou dependente)
Perfil PESSOA Visualiza Solicita senha para Solicita senha para

FISICA logado no
portal e-SAJ
(NAO Cadastrado
como parte no
processo: principal
e/ou dependente)

visualizar (com
senha visualiza)

visualizar (com senha
visualiza)

(*) Pasta digital de forma geral, sempre respeitando as regras especificas de sigilo para documentos.

PROCESSO de Competéncia Diversa do JEC

PROCESSOS COM SEGREDO DE JUSTICA e
COM SIGILO EXTERNO

DADOS PASTA DIGITAL AUDIENCIAS GRAVADAS
GERAIS DO | DO PROCESSO (*) e IMPORTADAS NO
PROCESSO PROCESSO

Perfil PESSOA
FISICA logado no
portal e-SAJ
(Cadastrado como
parte ATIVA no
processo: principal
e/ou dependente)

Solicita senha
para visualizar

Apos digitar a
senha para
visualizar os dados
gerais do processo
visualiza a pasta
digital sem digitar a
senha novamente

Apos digitar a senha para
visualizar os dados gerais
do processo visualiza as
audiéncias sem digitar a
senha novamente

Perfil PESSOA

FISICA logado

no portal e-SAJ
(Cadastrado como
parte PASSIVA no
processo: principal
e/ou dependente)

Solicita senha
para visualizar

Apos digitar a
senha para
visualizar os dados
gerais do processo
visualiza a pasta
digital sem digitar a
senha novamente

Apos digitar a senha para
visualizar os dados gerais
do processo visualiza as
audiéncias sem digitar a
senha novamente

Perfil PESSOA
FISICA logado no
portal e-SAJ
(NAQO Cadastrado
como parte no
processo: principal
e/ou dependente)

Solicita senha
para visualizar

Apos digitar a
senha para
visualizar os dados
gerais do processo
visualiza a pasta
digital sem digitar a
senha novamente

Apos digitar a senha para
visualizar os dados gerais
do processo visualiza as
audiéncias sem digitar a
senha novamente

(*) Pasta digital de forma geral, sempre respeitando as regras especificas de sigilo para documentos.




