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e Objetivos de aprendizagem

Nesta aula, vamos estudar o cadastramento de processos. Ao final,
vocé terd visto contetidos que lhe permitirdo:

* cadastrar processos recebidos da delegacia;

* cadastrar processos recebidos pelo portal e-SA).

Bons estudos!
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1 Cadastramento dos processos recebidos da
delegacia

Atualmente os processos (como um auto de prisdo em ﬂagron’re,
por exemplo) sdo recebidos da delegacia via e-mail da comarca.

Com o recebimento da documen’ragdo, o usudrio p|on’ronis’ro
efetuard o cadastro do processo no SAJ/PG seguinclo 0s procedimen’ros que
veremos a seguir.

Primeiro, acesse o SAJ/PG com os dados de usudrio e senha do

“servidor plantonista”.
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Na sequéncia, na tela "Cadastro de Processos’, realize os

procedimentos ilustrados na imagem a seguir.
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=] Cadastro de Processos
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Cutro n®:

[nnnnnna-21 207 ][8.24.0054 ][
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1. Na tela “cadastro de processos’, cliqgue no botdo “novo”. O sistema
automaticamente incluird um nimero de processo para cadastro. Na
sequéncia, preencha os campos necessdrios para o cadastramento do
processo: classe, assunto, competéncia, quantidade de folhas e valor da
agdo (se for o caso). Vejamos cada um deles.

2. Informe a classe do processo, de acordo com a tabela unificada do
CNJ.

3. Informe o assunto principal do processo.

4.  Informe a competéncia do processo.

= 903 - Penal - Plant&o Judicial
= 202 - Civil - Plantao Judicial
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5. Informe a data de recebimento do processo.
6. Preencha os dados da delegacia.
7. Clique no botao "Salvar”.

Ainda na tela ‘“cadastro de processos’, vamos preencher os dados

necessdrios na aba “partes e representantes’.
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ﬂ Cadastro de Processos

Processo ; |6& ¥
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|0000003-21.2017 ||8.24.0084 ||

] [EEEI ][.-’-‘-.utc: de Prizdo em Flagrante
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1. Preencha os campos necessdrios para o cadastramento das partes.
Cada icone (bonequinho) refere-se a um tipo de participacdo. Clique
neles para inserir uma parte: A - parte ativa; P - parte passiva; 3 -

novo terceiro; R - representante; T - testemunha; X - excluir uma parte.
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2. Todas as cidades de SC estdo com o CEP cadastrado no banco de
dados. Portanto, ao se digitar o CEP, o sistema sempre deverd informar
automaticamente a cidade corresponclen’re.

3. Qutro modo de informar o enderego é o|igi’rc1r o nome do municipio e
do logradouro e clicar em TAB.

Ex.. Municipio (Blumenau); Logradouro (Paraguacu). Néo se deve
digitar ‘rua’, "avenida’, "praca’, etc.

4. Atencéol N&o se deve alterar o logradouro com a insercgo de
observacdes de localizacéio (por exemplo: perto da casa amarela na
esquina com a rua X).

5. O campo ‘complemento” é de texto livre. Nele podem ser inseridas
imcormogées relevantes ao enderego. Ex.: apartamento, so|o, ediﬁ'cio,
perto da casa amarela na esquina com a rua X, etc.

6. O campo ‘bairro” sempre deve ser informado, porém ndo deve ser
editado se o sistema trouxer essa informacéo automaticamente.

7. Clique no botdo “salvar’. Lembre-se de que todas as informacses
disponiveis no processo devem ser inseridas no SAJ/PG, devendo o

cadastro do processo e das partes ser o mais completo possivel.
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O préximo passo consiste em digitalizar as pecas processuais. Para

tanto:

1. retorne & aba "dados processuais’;

2. cligue em “digitalizar processo”.

’EI Cadastro de Processos EI =] @-‘
Processg: 2 ¥ Outron? Clasze
|0D0000E-73 2017 | 8.24.0064 | | |280 || ute de Priszo em Flagrante Jla

I [Dados Proceszuaiz ]I Partes e Reprezentantes ][.&rmas e Benz “’Elhiep:u da Acdo “’Qutms Momeros e Obs. ][ﬂ.&sgntua]

zzUnbo principal 7 Azzunto Complementar : Area: Competéncia :
[FEr_t: 0 in Jal | | & | criminal |[203  |Penal - Plantao Judicial | 2

Recebirento :  Volumes @ Otde de folhas @ Wbde réus M2 GR

[13.-’01 207 |- ] [ 1 ][ ][ Ul [ Sem custas iniciais

Tipo de distribuigdo : tlunicipio

| Sorteio v | [4860 |53 José Q]

Sigilo
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12401207 |-

| ||:Irigem |.-'1‘«ut0ridade |D|:u:urnentu:u |NL’4merD | Etigueta | T
|‘I a8 12 Delegacia Regiol i Auta de Pris3o em F 772464 ]

4
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Ao se clicar no botéio “digitalizar pecas” na tela “cadastro de processos’,
o sistema abrird a tela “digitalizacdo de pecas processuais’, para que vocé

possa incluir as pecas digitalizadas no sistema.
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a) Incluséo da pega processual

Se os documentos estiverem salvos em “pdf’ em seu computador,
selecione a origem “arquivo” e clique em "nova peca’. O sistema abrird a tela
para escolher o tipo de documento a ser digi’rohzodo. Escolha a opgdo

conforme o processo que estd sendo cadastrado e c|ique em "digi’rohzor".

E]‘Digitahza;ﬁn de Pegas Processuals l

Arquive  Fluxo de Trabalho  Configuragdes
Processa; [[w 7 Outro 02

0000005-88.2017 |[8.24.0064 Q

I Origern . Arquiva - Mova pega | [ Mova paging Encaminhar~ | O« B E] @ 100% » @ OF 7

Pegas liberadas | Tiper de documenta digital __Peifil do documento inem do nanel
Exihir em ordem cronolagica - i} 4 f‘l Escolha o Tipo de Docurmenta a ser Digitalizado lEI = @ x Fropriedades

23 0000005852017 6.24.0064 Cédigo[Descigio &4
auto | &
4| Auto -

B9 Momeag3o 4 Autoris
pPa® 2uto de prizdo em Aagrante
126 Auto de exame de corpo de delito
140 | Pedida de vista dos autas
170 Auto de Apresnsdo
171 Auto de penhora
229 Auto de Apuracdo de Ata Infracional
534 | Auto de Leildo

mn

% Digitalizar | ® Fechar

] Mostrar pegas sem efeito

b) Selecao do arquivo

Selecione o arquivo dos documentos que foram salvos e clique em

“abrir”. :
S| Impartar arquive @
Examinar | | TEMPORARIA -] =D

T s

Documentagdo  ERS Adolescente 2% JULZADO
técnica Infrator ESPECIAL CIVEL -

e |
Tipe: |rquivos Adobe POF [* POF] ~v|  Cancelar
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c) Liberagéo da peca processual

Proceda & liberacéio das pecas para o processo.

ﬁl Digitalizagdo de Pegas Processuais

Arquivo  Fluxo de Trabalho  Configuragdes
Processo: |H8l™L ¥ Outra k2
[Pnonnnz-21.2017 | 24.0084 || 00000 || 4, || |
Origerm :  Arquivo - | (] Mowa pega Mova pagina
Pecas liberadas

Encaminhar- | O« B B & 100% - @& 0% F

Tipo de documento digital i‘ Liberar os Documentos nos Sutos Digitais @
Exibi . i = [B ][Despacho - . L - [ Pt
Ibir &m ordem cronologica Caso zeu certficado digital ndo esteja disponivel, venfique s o eT oken owo Smart Card —
- & 0000003-21.2017.8.24.0064 @g ests cometaments conectado & configurado & acione o bot3o Restaurar. —
= E Despacho  Selecione o certificado digital
£l Pagina: 1
]

— Selecione a movimentagio

Documento : Auto de prisao em flagrante Data |16/02/2007 il

Tipo de movimentagso ©
[581 jDocumento

|[a

Autos n. 07

Acao: Auto [ Sigila extena Polo para consulta : :]

indiciado el & Liberar 53 Restaurar ?Eechar

Pecas aguardando liberagao
El Pagina: 1

- ﬂ Auto de prisdo em fagranl &
] Pagina: 1 |_' |

.

k)

d) Assinatura e liberac@o das pecas nos autos

Assine e libere as pecas nos autos.

| Digitalizacn de Pecas Processuais

Arquiva  Fluzo de Trabalho  Confiquragdes
Processo; [HE/7¥ Outran :

00000536 201 7 8.22.0064 00000 | < | |

Origern ;. Arquivo * | 7] Mova pega Mowa pagina Encaminhar- |G- = B @ 100% - @ 3 £
Pecas liberadas

Tipo de documento digital Peril do documento : Origem do papel :
Esibir em ordem cronalogica = 121 Auto de prizdo em flagrante l Calorida ]

Alimentador automatico # Propriedades
3 0000005882017 6.24.0054

ESTADO DE SANTA CATARINA [Justiga Gratuita]

PODER JUDICIARIO [Prioridade Idoso]
Comarca - [Foro do Processo] .
[Vara do Processo] [Réu Presa]

Oficio n. [Nimero do Oficio]

[Municipio da Vara), [Data do Sistema por Extenso]

[Tipo de Documento dos Dados da Delegacial: [Nimero do Documento dos Dados da
Delegacia)

[Tipo Completo da Parte Ativa Principal]: [Nome da Parte Ativa Principal [/[Complemento da
Parte Ativa Selecionadal
= = [Tipo Completo da Parte Passiva Principal]:
fa;aadando it = V[Complemento da Parte Passiva Selecionada)]
ad - C do Juiz do P
= (] Auto de prisdo em flagrante [Cargo do Juiz do Procesao]
£l Pagina 1

[Nome da Parte Passiva Principal

xUD¥
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e) Distribuicaio do processo

Apds assinar e liberar as pecas nos autos, reforne a aba "dados
processuais” e clique no botdo “distribuir processo”.

’EI Cadastro de Processos EI'E'@
Processo ;o= % Cutro pe Clazze :
|D00000E-73.2017 |6 24.0064 || | |280 [|uta de Prista em Flagrante |a

—

[Dadu:us Proceszuais WIFF'Qrtes & Representantes ][ﬂ«rmas e Bens ][Dhieﬁn da Ao ][Qutrus Mormeros e Obs. ][Assgntus]

Azzunto principal ; Agzzunto Complermentar : drea: Competéncia :
3417 |Furto Qualficads el | [ ciiminal |[203  |Penal - Plantso Judicial |G,
Recebimento Yolumes ;. Gtde de folhas : Qide réus M2 GR
[13/ma2m7 - || 1| 0 ] Sem custas iniciais
Tipo de diztribuicao : tunicipio :
| Sarteio v | [4660 |SE0José [y
Sigilo :
l [ JurisdigEo voluntria l Merhum -
— Dados da origem
Ocoméncia do fato
12/:2017  |w
| |Drigem |.-'-‘-.ut|:|ridau:|e |D|:u:umentu:u |Nﬂmen:u | Etiqueta |T,
|1 ] 12 Delegacia Regio 2 Auto de Priz8o em F 773464 ‘ID
Inz
L
g }
Drigtribuir procesza) |

O Movo & Exclir Limpar ? Fechar

Apds todos os procedimentos de cadastro, digi’rohzagdo

e dis’rribuigdo, 0 processo ¢ automaticamente

encaminhado para o fluxo “plantdo”, na fila “peticdo

inicial”.

Atencao!

Fique atentol Nesse momento, se necessdrio, deverdo ser emitidas as
certidées de antecedentes criminais e outros expedientes cabiveis. Depois disso,
deve-se selecionar o processo e clicar na atividade ‘mover concluso para
despacho inicial”. Finalizado o envio do processo concluso, o magistrado
plantonista deverd ser contatado por telefone, para ciéncia e providéncias.
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Informagaes referente a importacéio de arquivos multimidias acessar o POP
16 por meio dos links abaixo:

a) Configuragdes do sistema para importacéo de arquivos multimidias:
http://www.tisc.jus.br/documents/39812/102158/POP+16+-+Anexo+!+-
+Confiqura%C3%A7%C3%B5es+do+Sistema+para+Importa%C3%A7%C3%A3
o+de+Arquivos+Multim%C3%ADdia.pdf/45421c00-fb79-4062-b804-
eb5582f6echb3

b) Importacao de Arquivos Multimidia e Gravacao de Audiéncia no
SAJ/PG5: http://www.tisc.jus.br/documents/39812/102158/POP+16+-
+Importa%C3%A7%C3%A30+de+Arquivos+Multim%C3%ADdia+e+Grava%C3
%A7%C3%A30+de+Audi%eC3%AANcia+no+SA)_PG5.0df/9e422f8d-0%9be-
4723-befl-4d0013068a2d

Agora vejamos como proceder para cadastrar os processos recebidos
pelo portal e-SAJ.

2 Cadastramento dos processos recebidos pelo portal e-
SAJ

A inicial enviada pelo advogado por meio do portal e-SAJ deverd ser
distribuida pelo servidor de plantdo.

As competéncias ‘202 - civil - plantdo judicial” e 203 -

penal - plantdo judicial” tém distribuicéio automdtica, ou

seja, a rotina automatizada do sistema fard o cadastro e a
dis’rribuigdo de forma automadtica, encaminhando  as
peticdes recebidas pelo portal e-SAJ para a fila “peticoes

iniciais .

Fique atento!

Caso seja necessdrio o cadastramento e a disfribuigdo do processo antes
de a rotina ser gerada, o procedimento poderd ser realizado na tela "peﬂgées
iniciais aguardando cadastro”, conforme procedimentos que veremos a seguir.


http://www.tjsc.jus.br/documents/39812/102158/POP+16+-+Anexo+I+-+Configura%C3%A7%C3%B5es+do+Sistema+para+Importa%C3%A7%C3%A3o+de+Arquivos+Multim%C3%ADdia.pdf/45421c00-fb79-4062-b804-eb5582f6ecb3
http://www.tjsc.jus.br/documents/39812/102158/POP+16+-+Importa%C3%A7%C3%A3o+de+Arquivos+Multim%C3%ADdia+e+Grava%C3%A7%C3%A3o+de+Audi%C3%AAncia+no+SAJ_PG5.pdf/9e422f8d-09be-4723-bef1-4d0013a68a2d
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A) Login no SAJ5/PG

Acesse o SAJ5/PG utilizando o login criado para o usudrio do plantao
da sua comarca.
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B) Menu “cadastro”

Acesse o menu “cadastro” e selecione a opcdo “peticses iniciais

aguardando cadastro”.

—

Cadastro B
: ﬂg Processos,.,

ol % Processos Excepcionais...,
/v-""-\.f 5

-

Peticdes Intermedidrias e Processos Dependentes..,

Peticdes Intermediirias e Dependentes Excepcionais..,

Peticdes [hiciais Agquardando Cadastra,., I'

Peticdes Intermediarias Agquardando Cadastro.., b

Partes e Representantes...

Artnas e Bens..,
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C) Visualizar documentos

Na tela “peticdes iniciais protocoladas aguardando cadastro’,
efetue o filtro pela competéncia “civil - plantao judicial” ou “crime - plantao

judicial”. Selecione o processo no qual se deverd dar andamento e clique no

botao “visualizar documentos”.

Z| Petictes Iniciais Protocaladas Squardanda Cadastro EI' [=] '@
Local +|Datathara +| Pratacalo |Clazse [ | Competéncia [Urgente |Sigilo |"[
plar] ] .3
Interhet |1EI.-"I:I1 f2M 7 14:4750 |I:IZEII:II:II:II:I'I 70, 2017.8.24.0064 |F'E=-:Ii|:|-:- de Prizdo Preventiva |F'er'|-al - Plantio Judicial -
Internet  123401,/20017 14:60:24 | 0300002-60.2017.8.24.0064  Separagdo de Corpos Civil - Planto Judicial
Wizualizar documentos Total de protocolos : 2
B8, Consultar §* Fechar

D) Cadastrar

O sistema abrird a tela de ‘visualizagso de documentos da
peticdo inicial”. O servidor deverd conferir se as pdginas da peticdo estdo

devidamente orgonizodos e visiveis. Na sequéncia, deve-se clicar no botao

“cadastrar”.

ﬁl\u"isualizagﬁo de Documentos da Petigdo Inicial
Protocolo : Classe :
[uauuuuz-su_zm 7.8.24.0064 | Separagao de Corpos

Pagina: 1 5 |® & O | (@ Dadosda peti;ﬁE 47" Cadastrar | % Rejeitar
—_—
=+ &3 0300002-60.2017.8.24.0064
= @ Peticin
[l Pagina: 1

Partes :

g ESTADO DE SANTA CATARINA G 29012015 |
Pagina: 2 PODER JUDICIARIO R‘ l "
088.3000675-93
] Pagina: 3 GUIA DE RECOLHIMENTO JUDICIAL e

R§ 209,40

i‘DadosInformados pelo Advogada &=

Endereco Advogado: Monicipio de Itajai #
DADOS DO PROC! OAB: /
Tipo de custas Data do cdleula @ 20/01/2015
MNome da agio . .
Area Foro: S8o José - Vencimento : 28/02/2015
Valor da causa Homologagdo .00 %
Comarca Competéncia: Civil - Plantéo
DO TRIBUNAL Judicial SUBTOTAL RS 121,85
udicial e W S WY
La A TSR - mamnn s
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E) Checar dados e salvar

O sistema abrird a tela “cadastro de processo”, onde todos os
dados informados pelo advogado no peticionamento estardo disponiveis.
Verifique se os dados informados estdo corretos. Na aba “partes e
representantes’, verifique se o cadastro das partes estd devidamente

preenchido. Clicar no bot&o “salvar”.

E‘ Cadastro de Processos EI [=] @
Processa - =7 [l Outra n® Clazze :
|0300007-75.2017 | 8.24.0084 | | 1280 | Auto de Prisio em Flagrante k=N
Dados Processuais ][Pgrtes e Reprezentantes ][ﬂrma& e Bens 1[Dbie_tu da AcEn 1|rgutru:us Mumeros e Obs, ](Assgntm]
Azsunto principal : Azsunto Complementar : Area: Competéncia :
[m "Hnmicidin Qualificadn ] o} [ ][ ] o} [I:riminal ][203 IF'enaI - PlartZn Judicial ] q
Fecebimento : “olumes :  Otde de folhaz ;. Gide réus MEGR
[13/m/2017 [ || 1| I 0 (] Sem custas iniciais
Tipo de diztribuicdo : Municipio
| Sorteio v | (4660 |SE0.ost q,
Sigilo
[ [ Jurizdigda valuntaria l Warhum -
— Dados da origem
Ocoméncia do fabo
16/01°2017 |-
| |Drigem | &utoridade | Documenta | Mcmenn | Etiqueta |'|,'
|'I1 132 Delegacia Feqgi 2 Auta de Prizdo em F 75368 ¢I|:|
Inz
L
Del
F

‘ Distribuir processa Digitalizar pecas

B Sakvar |2 Hovo el Evclir o Limpar ? Fechar
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F) Distribuir processos

Apds o salvamento, clique em “distribuir processo”. O sistema
automaticamente fard a distribuicdo e movimentacdo do processo,

encaminhando-o para a fila “peticdo inicial” do fluxo de trabalho “plantéo”.

Clique no botaio “fechar’.

Z| Cadastro de Processos E'E'@
Frocesso: .= . [l Outron® Clazze
|0300001-75.2017 || 8.24.0064 || ] 280 | uto de Prisao em Flagrante |[af
[Dadus Eruce&suaia]f Fartez & Reprezentantes ][-ﬁ.rmas e Benz ][-Dbiegu da Agdn ][-Qutn:us Mimeroz e Obs. ][-Assgntm]

Agzunto principal ; Agzunto Complementar : Area: Competéncia :

13372 | Homicidio Qualiicads | G, | | ||| Ciminal |[203  |Penal - Plartzo Judicial | &

R ecebimenta : Yolumes :  Otde de folhaz . Gide réus MEGR :

[13301 f2m7 V] [ 1 ] [ ][ U] [ Sem custas iniciais

Tipo de distribuico Municipio :

| Soiteio v | [4660 |SE0Jose aj

l [ Jurisdica voluntria MenhLm hd

— Dados da origem
Qeoréncia do fato

16012017 |-

| | Origem | &utaridade | Documenta |Miimero | Etiqueta | T
|11 132 Delegacia Reqgi g Auto de Prisdo em F 75963 ¢||:|
Ins
Ll

Del

/

Diigtribuir proceszzo

Digitalizar pecaz

OO Movo el Erclir & Limpar ? Fechar

Nesse momento, se necessdrio, deverdo ser emitidas as
certiddes de antecedentes criminais e outros expedientes
cabiveis. Depois disso, na fila “peticéio inicial” deve-se

selecionar o processo e clicar na atividade "‘mover concluso
para despacho inicial”. Finalizado o envio do processo
concluso, o magis’rrodo p|on’ronis+o deverd ser contatado por

telefone, para ciéncia e providéncias. Fique atento!
[}




Unidade 3 - Procedimentos no SAJ/PG para peti¢Ses iniciais

Aula 1: Cadastramento de processos

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!



