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APRESENTACAO

O presente manual esta direcionado aos atos e rotinas de trabalho
da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), que passam a utilizar o “Sistema de automacgéo da
Justica” — SAJ, adotando o fluxo de trabalho dos procedimentos administrativos, que permitira a
tramitacao integral dos feitos em meio eletrénico.

Visa uniformizar préaticas e procedimentos de modo a disciplinar e
simplificar o andamento dos processos, unificando os procedimentos administrativos, junto a
Divisdo Administrativa — Cartério da CGJ e demais setores.

Cabe ressaltar que se trata do primeiro manual para usuarios do
Sistema de Automagdo do Fluxo do Procedimento Administrativo, que devera receber
atualizac6es no decorrer dos trabalhos de adequacao da ferramenta, bem como quando da sua
utilizacéo.

Corregedoria-Geral da Justica
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Fluxo de entrada de documentos

A entrada de documentos na Corregedoria-Geral da Justica devera ocorrer da seguinte forma:

a)

b)

C)

d)

e)

Peticbes e documentos relacionados aos processos da CGJ em tramitacdo ou peticoes
iniciais, salvo algum caso peculiar despachado pelo Corregedor-Geral, Vice-Corregedor
e Juizes-Corregedores, devem obrigatoriamente seguir para o Setor de Protocolo, para
protocolo e digitalizagao;

Os documentos oriundos do correio (ECT), malote e entregues pelo “livro protocolo” de
outros 6rgaos internos da instituicio devem seguir primeiro para a Secretaria da
Corregedoria-Geral da Justica, onde serdo filtrados aqueles com carater “sigiloso”,
“pessoais” do Corregedor, do Vice-Corregedor, etc. daqueles de cunho administrativo.
Efetuada a primeira filtragem, os documentos devem seguir para a Divisdo
Administrativa, onde serdao organizados em peticdes iniciais e intermediarias, sendo
encaminhados ao Setor de Protocolo para ingresso no Sistema SAJ-CGJ;

Apé6s a digitalizacdo dos documentos, formada a pasta digital no SAJ-CGJ, com seu
encaminhamento para a Divisdo Administrativa, os originais serdo arquivados no Setor
de Protocolo, pelo prazo de sete (07) dias, ficando a disposicéo das partes. Decorrido o
prazo estipulado os documentos serao destruidos.

O Corregedor-Geral, Vice-Corregedor e Juizes-Corregedores poderdao solicitar a
materializacdo de autos, em carater excepcional, haja vista que o sistema visa a
celeridade, padronizagcdo dos procedimentos e, principalmente a eliminacao do papel;
Os processos oriundos da Presidéncia, Conselho da Magistratura, Diretorias, outros
orgaos e de outras instituicdes, devem entrar no fluxo, com protocolo e digitalizacao das
pecas no SAJ, recebendo numeracdao SAJ-CGJ. O numero de origem deve contar no
campo “outros numeros”, da tela de Cadastro do Processo. Quando o processo for
composto de mais de trés (03) volumes, o Setor de Protocolo devera digitalizar as pecas
principais de todos os volumes, ou todo o acervo, dependendo da matéria e pedido dos
Juizes-Corregedores. Os processos fisicos “externos” devem permanecer na Divisdo
Administrativa, em escaninho préprio, aguardando o retorno a origem. Finalizada a
tramitacdo dos autos na CGJ, os atos praticados nos processos “externos” serao
impressos e “materializados” nos autos originais, para devolucao a origem; e

Processos da CGJ que nao estdo no fluxo, mas por qualquer motivo tenham que
ingressar, devem receber numero SAJ do ano de ingresso, sendo cadastrado no menu
Cadastro Excepcional e alocado o numero antigo da CGJ no campo de cadastro “outros
nameros”.

Havendo necessidade de expedicao de qualquer documento, quando do atendimento de
partes; advogados ou interessados, pelo Setor de Atendimento, para posterior protocolo,
digitalizag&o e distribuicdo da inicial, podera o usuario utilizar o Editor de textos do SAJ,
Menu Arquivo, documento externo, para aqueles documentos sem vinculacdo aos
processos CGJ.



Il. Dicas de utilizacao do sistema

Conheca alguns recursos que vao ajuda-lo a melhor usufruir dos sistemas SAJ:
Barra de menus

A barra de menus, localizada logo abaixo do titulo do sistema, permite o0 acesso as
diversas telas e fungdes do SAJ.

Exemplo:

Cadastro  Andamento  Carga Expedientes Mandados AR PublicacBo  Consulta  Relatdrios  Estatistica  Apoio

Cada menu tem uma lista de submenus, que podem ter listas de itens vinculados a eles.
Veja como navegar por todas estas opc¢des sem a utilizacdo do mouse:

= Para tornar a barra de menus ativa, pressione a tecla F10 ou Alt.

= Para selecionar um menu, utilize as teclas + ou —.

= Para abrir um menu e ver sua lista de submenus, pressione as teclas T ou {. Estas
teclas permitem selecionar o submenu seguinte ou anterior do menu aberto.

= Para abrir um submenu e ver sua lista de itens, utilize a tecla =*. Para selecionar os
itens seguintes ou anteriores, pressione as teclas T ou 4. Para voltar a lista de
submenus, pressione a tecla .

= Para fechar o menu ou submenu aberto, pressione a tecla Esc.

= Para fechar o menu e o submenu abertos ao mesmo tempo, pressione a tecla Alt.

Barra de icones
A barra de icones, localizada logo abaixo da barra de menus do sistema, funciona como
atalho para as principais telas e fungdes.
Exemplo:

e ov||htaaat|sa]s)|a]

= Posicione o mouse sobre o icone desejado para visualizar o nome da tela a qual ele
se refere.

= Clique no icone desejado para acessar a tela correspondente.

i i
*_iDica: Estes icones também aparecem ao lado de cada submenu. Navegue pela barra de menus do sistema e
confira quais sdo as telas que possuem atalhos.

Barra de botoes
A barra de botdes, localizada no rodapé de cada tela do sistema, é formada pela
combinagao dos botdes descritos a seguir, que sdo apresentados ou ndo de acordo com
a funcao de cada tela. Dependendo do nivel de autorizagéo do usuério, alguns botdes
também podem ficar desabilitados para uso.
Confira a seqguir a funcdo de cada botéo:

Prepara a tela para a inser¢do de novos dados e

1 Mova informacdes no sistema, habilitando os seus campos para
cadastramento.
Permite que as insercoes e alteracdes realizadas pelo

B Sakear usuario sejam armazenadas no banco de dados, para que

figuem disponiveis posteriormente para consulta.



[; Selecionar

P8, Pesquisar

P&, Consultar

&= Limpar
O3 Restaurar
& Excluir
& Relatdno

ol Irnprimir

2% Configurar

,ﬂ Yizualizar

|nterromper

? Eechar

Permite a selegcdo de um ou mais registros listados, para
serem exibidos e aproveitados em outra tela principal.
Realiza consulta ou pesquisa de dados a partir dos
parametros informados.

Exerce funcao idéntica a do botdo Pesquisar.

Limpa todas as informacdes inseridas nos campos da tela.
Se os dados sofreram alteracdes e nao foram salvos, uma
mensagem de confirmacao é apresentada ao usuario.
Recupera as informages alteradas ou excluidas, desde
que nao tenham sido salvas.

Exclui o registro que esta sendo exibido na tela. Ao ser
acionado, apresenta uma mensagem para que 0 Usuario se
certifigue da exclusao a ser realizada.

Permite gerar relatérios conforme as funcionalidades da
tela em que é acionado.

Encaminha as informacdes ou o documento selecionado
para a fila de impresséo. Para isso, uma impressora deve
estar instalada.

Permite definir os parametros para a configuragéo da
impressao, de acordo com a impressora disponivel. E
possivel ajustar o tipo e a orientagéo do papel, bem como
as demais propriedades de impressao e ajustes
operacionais da propria impressora.

Oferece a visualizagdo do documento/relatério emitido, para
leitura ou simples conferéncia. A partir da tela de
visualizagdo também é possivel enviar o documento para
impressao.

Possibilita cancelar uma consulta ou a geracéo de um
relatorio quando o processamento das informagdes estiver
lento ou ndo for mais desejado.

Fecha a tela, encerrando as atividades nela executadas. Se
alguma informagéo foi inserida, alterada e/ou excluida e
nao foi salva, o sistema apresenta uma mensagem
guestionando se os dados devem ser salvos.

Para acionar um botao, clique sobre ele ou pressione as teclas Alt + <letra sublinhada

no botao>.

Botoes ativos e inativos
Os botdes ativos sdo os que podem ser acionados. Os botdes inativos sdo 0s que nao
estdo disponiveis no momento da edi¢do da tela.
Estao ativos os botdes com 0 nome escrito na cor preta, como o botao Limpar da figura
abaixo, e inativos os que estao escritos na cor cinza, como o botdo Salvar da mesma

figura.
Exemplo:
Inativo Ativo
{ {
Salwvar & Limpar

Campos abertos para digitacao
Para saber se um campo esta aberto para digitacao, verifique sua cor de fundo:

= Se for branca, como no campo <Processo>da figura abaixo, o campo esta aberto.



Processao: (B Clagze

[ - I ]

= Se for cinza, como no campo <Classe>, ndo sao permitidas alteracoes.

Campos de multipla selecao
Esta funcionalidade permite a sele¢ao de varios registros para um unico campo, com 0
objetivo de expandir o universo da pesquisa a ser realizada. Os campos de multipla

selecdo sio indicados pelo icone 3, ao lado do botao 2.

Clazze :

I |a) =

= Para selecionar um ou mais reqistros:

Acione o botdo ™ e marque no campo os registros desejados. Para facilitar, utilize

os botdes Todos e Nenhum. Em seguida, acione o botédo Selecionar. O icone &
indica que ha pelo menos um registro selecionado para o campo.
= Para visualizar os reqistros selecionados:

Acione o icone &, que indica que ha pelo menos um registro selecionado para o
campo.
= Para remover um item da lista de selecéao:
Selecione o registro que deseja excluir e acione o botdo Remover um item.
= Para remover todos os itens da lista de selecdo:
Acione o botdo Remover todos.
= Para fechar a lista de reqistros selecionados:
Acione o botao X.

Consultas
Para o preenchimento de alguns campos é disponibilizada a consulta e a selegéo de
registros ja cadastrados no sistema, de forma a manter um padrao e facilitar as
atividades.

Os campos que oferecem esta facilidade tém o botao = a0 lado direito. Para acessar a
tela de consulta referente ao campo em questao, acione este botdo ou pressione a tecla
F5. Na tela de consulta apresentada, selecione a informagao desejada, utilizando o
mouse ou as teclas T e 4, e acione o botao Selecionar. O sistema automaticamente
preenche o campo com o registro selecionado.

Exemplo:
Clazze :
=Y
| W . =~ | &l - , )
~*_iDica: Antes de acionar o botao ' & possivel filtrar os dados a serem apresentados na tela de consulta. Para

isso, digite uma particula do nome a ser consultado e pressione a tecla Tab. Se houver somente um registro
cadastrado que contenha a particula informada, o campo serda automaticamente preenchido. Se houver mais de um
registro, sera apresentada a tela de consulta com o contetdo ja filtrado.

Datas
Para os campos que exigem o preenchimento de datas, o padrao a ser utilizado é
dd/mm/aaaa. Podem ser informados somente os nimeros, o sistema insere
automaticamente as barras de separacao.
Exemplo:

Perindo

RE - (o000 | a| 4/ ~ ||2353 |




As datas ainda podem ser selecionadas por meio do botdo '™ ao final de cada campo. No
calendario apresentado, selecione o més por meio dos botdes 4 e P e clique no dia
desejado. O sistema preenche o campo com a data escolhida.

Para preencher as horas, utilize o padrdo hh:mm. Para informar nove horas da manha ou
seis horas da tarde, digite respectivamente 09:00 ou 18:00.

~=_iDica: Quando se tratar de um periodo, a data final informada deve ser posterior ou igual a data inicial do periodo.

EIFungao Alt

Todos os menus e botées do sistema possuem uma de suas letras sublinhada e podem
ser acionados sem a utilizacao do mouse.

= Para acionar um botao, pressione a combinacao de teclas Alt + <letra sublinhada
no menu ou botaos.

= Para abrir um menu, pressione a tecla Alt, visualize a tecla sublinhada e entao
pressione-a no teclado.

#Funcao Tab

Utilizando a tecla Tab (%), o usuario pode mover-se entre os campos da tela sem a
utilizacdo do mouse. Para posicionar o cursor em um determinado campo, pressione esa
tecla até chegar a ele. Para voltar aos campos anteriores, pressione Shift + Tab,
quantas vezes for necessario.

IMultiplas janelas

O sistema possibilita operar com varias telas abertas. A tela ativa possui a cor da barra de
titulo mais destacada, como mostra a Consulta de Secao abaixo.

A vinculagdo de Us : =10 x|
I zudrni =
@ ﬁ[unsulta de Secao =10] x|
Codigo | Dezciigdo | .
|SEI
| ] =
Bl e =|%
2 Compromizzos da semana o
3 Informagdes importantes Del
4| Dica do dia
n 5| Links importantes

t; Selecionar TR Restaurar ? Eechar

B salvar & Limpar 33 Bestaurar W Fechar

~*_iDica: Para alternar entre uma janela e outra, utilize a combinag&o das teclas Ctrl + Tab ou Ctrl + F6, ou ainda
minimize as telas que ndo estdo em uso.

“INavegadores



Os botdes de navegacao permitem circular entre os registros de informacdes disponiveis
em uma tela. Eles possibilitam o acesso direto do primeiro ao ultimo registro e também ao
proximo ou anterior ao selecionado pelo usuario.

Veja abaixo um exemplo da barra de botdes navegadores:

H - e
4 Acessa 0 primeiro registro
< Acessa o registro anterior
» Acessa o registro seguinte
»  Acessa o Ultimo registro



Il. Acesso ao Sistema SAJ

O acesso ao sistema sera feito pelo icone “SAJ5-CGJ” disponivel na area de
trabalho. e

A senha de acesso sera fornecida pela Assessoria de Informatica da Corregedoria-Geral da
Justica. Os pedidos de cadastramento e senha SAJ5-CGJ serdao centralizados no e-mail:
infocgj@tjsc.jus.br, no campo assunto do pedido devera constar: Cadastro SAJ5-CGJ — Nome
do Servidor e demais dados:

Nome completo:

Matricula TJSC:

CPF:

Cargo:

Lotacéo:

E-mail:

Endereco:

Bairro: Cidade: CEP.:
Telefones para contato:

Para o cadastro de login dos usudrios no SAJ5 da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), sera
utilizada a seguinte padroniza¢do: M (matricula) seguido do numero da matricula do servidor,
exemplo: M1234.

Apés acionado o icone disponivel na area de trabalho, abrira a tela de acesso, composta pelos
campos “Usuario”, “Senha” e “Lotacao”:

Warsda 1.3.1-1

/""""\,r" SISTEMA DE AUTOMACAD DA JUSTICA
A Primeiro Grau

)

Usudrio ; {4096

E zqueci minha zenha... =

Poligraph

O campo “Usuario” e “Senha” deverao ser preenchidos com os dados fornecidos pela
Assessoria de Informatica da CGJ, O campo “Lotagcédo” sera preenchido automaticamente pelo
sistema. Caso o usuario esqueca sua senha basta clicar no “link” abaixo dos campos de
acesso: “Esqueci minha senha...”, para obtencao de nova senha de acesso.

10



IV. Fluxo do Procedimento Administrativo
1. Cadastramento do processo — Setor de Protocolo

1.1. Cadastro de processos

Sera efetuado no Setor de Protocolo da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), que recebera a
informacao e determinagao de cadastro.

1.1.1. Cadastro de processo
Abrir o sistema (SAJ/PG5), ir até o menu principal em “Cadastro”, opcao “Processos”.

Bsi sistema de Automacio do Judicidrio - Primeiro Grau N o | |

Cadaskro E|'§| Processos. .. Bo  Cerktiddo  Custas  Consulka  Relatdrios  Utilitdrios  ajuda
Processos Excepcionais. ..
T % i EENEEETEREIIEYEEY

Distribuicdo de Processos em Lote, .,

)

Peticdies Intermedidrias e Processos Dependentes. ..
/SA—:; - P * Usuério: Lucio &irton Franzen
Peticdes Inkermediarias e Dependentes Excepcionais. ..

Iniciais Aguardando Cadastro. ..

Intermedidrias Aguardando Cadastro...

Documentos compartilhados =3

Partes e Representantes...

Armas e Bens... M&o existem documentos compartilbados pelo usuario

M&o existem documentos compattihados ao usudrio
@;L Pessoas (Cadastro Contralado). ..

Contatos...
@ Modelos compartilhados =3
Cadastro de PEC. ..

M&o existemn modelos compartihados pelo usuario
ExclusSo de PEC... M&o existem modelos compattibhados a0 usudrio

Redistribuic&o entre Yaras. ..

o
ﬂ’ =
FRedistribuicdo entre Yagas. .. Documentosnecentes) e

[k} Reclamacso Juizado Especial - até 20 Saldrios -
Redistribuicdo entre Foros - Encaminbamento, .. =

[kl Designagdo de audiéncia inicial - JEC [090.09....
Redistribuicdo entre Foros - Recebimento. ..

istribuic S 2 =
Redistribuicdo entre Foros - Cancelamento, .. Fe E Links importantes Poe

Cancelamento de Processos ... M&o existerm] linkis) cadastradors]
Reativacio de Processo Cancelado. ..

Correcdo de Classe., . .
Poligraph

Recado. ..

versdo: 1.2.3-26 Base de dados: OPG5SHML

Morte da lll —, [pigitalizaso de Pegas Pracessuais. ..

Aberta a tela “Cadastro de Processos”, clicar no botdo “Novo”, digitando apds o niumero
dos autos:

=] 3

Sistema de Automacdo do Judiciario - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicag@o  Certiddo  Custas  Consulta  Relatdrios  Utilicarios  Ajuda

|z vvu/eascmactasalloaz|loreas)ass

/"'\/ SISTEMA DE AUTOMAGCAO DA JUSTICA

7~

SAJ Primeiro Grau *I Usuiério: Lucio Airton Franzen
S cadastro de Processos ] o ] o4
Frocessn: (&~ Outro n?: Clasze :

el | C 1 )

Dados Erocessuais]fF’gltes e Hepresentantes][.&rmas e Bens][DI_:ieto da scin ][’Qutros Mimeros e Dbs.]

Frocedimento : Area: Competéncia :
Recebirienta : Walures : Otde de folhas :  “alor da agdo : Data do valor
I - o] | o[ | ([ -]
Tipo de distribuigio : Municipia :
l Justiza gratuita Segredo de justica [ JurisdigBo voluntaria ] Réupreso Carga urgente l

2
Dados da distibuicio | Distribuir processo | Etiqueta de autuagio | Agendar audigncia | Emitir documentoz | Digitalizar pegaz | [mprimir pegas 1
Horte « Salvar [ O Novo | Excluir & Lirnpar ? Fechar HML
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Na tela do cadastro de processo, atribuir “classe” e “assunto” ao processo, e em seguida clicar
na opgao “partes e representantes”, para cadastrar inicialmente o reclamante e em seguida o
reclamado, preenchendo adequadamente os campos, para “salvar’, no icone préprio, na

mesma tela.

™ Cadastro de Processos
Processo: (!)

Outio n?

Competéncia

[snn_ns_nnnnnz-s ]

[1 IAdministrativo - Judicial

=8

[Dadoz Proceszuaiz || Partes e Hepresentantes]f.&rmas & Bens]rDbjetD da Agﬁawrﬂhsewagﬁes & Dutrog Nﬂmeras]f&ssuntas}

= 500.03.0000026

‘o B Requerido: Teste SAJ5CG

@ Fequerente: Comegedaria-Ger...

LDados principaiz ) Hualficagio

lF!equeridU

=Y

CPE -

S

Tipo de peszoa:
[Fl’sica

i—

Morme da parte

Género:

[1 4954 lTeste SAJSCE)

] [Masculinn hd l

M acionalidade : Eztado civil ; Prafizsdio :

[brasileiro[a] hd l [Solteim

v][434 IServidor Publico E stadual ] a

PP BB B > B

Complementa da parte :

Forma de citacio :

Copiar advogados entre partes do mesmio palo

| & | oficio |
[ ] Etiqueta de autuagia Segredo de justica Justica gratuita || Idosa
CEF: b unicipio
28080-700 | [4501 | Florianépolis al ®
Mome do logradouro : MHomera %
Rua GENERAL LIBERATO BITTENCOLRT |[z100 |
Complemento : Bairo :
- LADO IMPAR |[EsTREITD |

B 5alvar o Limpar ? Fechar

Nesta tela, ha extrema necessidade de preenchimento completo de todas as informacdes das
partes. Para tanto, além dos dados principais, é fundamental a insercado dos dados constantes

na aba “qualificacao”.

A utilizacao do Sistema SISP, pelo Setor de Protocolo, podera reduzir os casos de auséncia de
dados e proliferacao de homoénimos na base de dados SAJ-CGJ.

A correcao de classe e/ou de assunto sera promovida pela Divisao Administrativa ou pelo Setor

de Protocolo, mediante justificativa, conforme tabelas disponiveis no sistema SAJ5.

Todas as informacgdes ali constantes sdo de extrema importancia, em especial o endereco
eletrdnico da parte (e-mail) e telefones para contato, pois ha situagcdes em que a intimagao
podera ocorrer por uma destas formas. Conferidas as informacgdes, o usuario devera acionar a

tecla “Salvar”.
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i
Proceszo: (:.:

Outron®: Compiténcia

[Enn_ns_nnnnnz-s ] ][1 I.ﬂ.dministrativo - Judicial

[Dladoz Proceszuaiz | Fartes & Hepresentantesv"f.ﬂ.rmax & Heng ][Dbjeh:u da

Ardn ][Db&ervau;ﬁes & Clutros Mameros ][gssuntus]

=&Y £00.09.000002-6 a0 F

: Mazcimento :

Ciatiz ;

Hualficacio

THuralidade :

I =¥

I

Qutro nome ;

Alounha

Mome do pai

Maorme da mas

o o D

Mome do cdnjuge

Fegime de cazamento

: Local de trabalhe :

Telefone

Copiar advogados entre partes do mezmo palo 1\

s SRR AR

B Salvar = Limpar ? Fechar

Na aba “Qualificacao”, ap6s o preenchimento dos dados, também é necessério a edicao
dos dados completos da parte, acionando o icone “Editar cadastro completo”.
Todas as informacgdes ali constantes sdo de extrema importancia, em especial telefones de
contato (inclusive para recados) e endereco de correio eletronico da parte (e-mail), pois
ha situacbes em que a intimacdo podera ocorrer por essas formas. Conferidas as
informacdes o usuario devera acionar a tecla “Salvar”.

;"'* Cadastro de Pessoas

Cidigo:
154964 Teste 5AJBCEI

Eéu.:l.u:'u.s.I.:;r.ir.{u:.i.ﬁ.;.i.é][_lﬂ‘ualificau;éu ][Ende;eu;us ][ Filiagao & Outroz Momes H.&Icunhas][DDcumentns & Telefones ][ FPezznas ginculadas]

Maome da pessoa:

| Teste 54J5CG.

Génen Tipo de pEss0a Tipo de governo Rarmo de atividade :

[Masculinu:u {_‘_"_E][Fisica "] > ][ ] %

— Documentos — Endereca
CEE: CER: i
e (38080700 |[4501 | Floriandpols al
RIS Jrgdo expedidor ; Maome do logradourns ; Murmero
[ |Fiua GENERAL LIBERATO BITTENCOURT |[zto0 |
CHEJ: Complementa :

e | |- LADO IMPAR - —— |

AR Bairro /Telefone : \
(- —
Certiddo de nascimento : Urgdo expedidor ( Carreio eleldnico \l

E osava ¥ Fechar
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1.1.2. Distribuicao de processo

Na mesma tela “cadastro de processos”, clicar no botao “distribuir processo” para confirmar a
distribuicdo. Acionada a tecla “Distribuir Processo”, o SAJ5 distribuira automaticamente o
processo para a Divisdo Administrativa da CGJ.

B sistema de Autemacio do Judiciario - Primeiro Grau i ] |

Cadastro  Andamento  Carga Expediente  Mandados AR Publicag8o  Certid8c  Custas  Consulta  Relatdrios  Utilitdrios  Ajuda

|[revz||eaacsasaz/||edaoalomsaw|as s
F SISTEMA DE AUTOMACAD DA JUSTICA
ISAJ Primeiro Grau Ii'l Usudrio: Lucio Airton Franzen
=
Processe: (& Outra n? Classze :
(030038001416 | |3 |Acf0 com Valor Inferior a 40 SaliriosMinimas |

D adaos Erocessuais][F’grtes e Hepresentantes]fArmas = Bens‘"’Dl_:\ieto da Acio ][Qutros Murmeros e Dbs.‘]

Procedimento : ras Eaee

Juizado E special Civel o | ﬁnesultado da Disti ;Iglll
Recebimenta - Volumes - | O processo foi distibuido para

18/06/2009 - 1 | Foro: 90 - Morte da lha - HomologagSo

ot R Wara: 3 - Unidade Judicidria Avangada de Cooperacio - CESUS

[Sorteio = ] | Waga: 1 - Titular - 3‘
[ Justiza gratuita Seqre ? Eechar farga urgente

é Diadoz da distibuicio  Distribur proceszo | Etiqueta de autuagdo | Agendar audigncia | Emitir documentos Digitalizar pecas Imprimir pecasz
Y ’

Horte da Salvar 1 Mowao = Lirnpar ? Fechar ML

Distribuido o processo, pelo Sistema, os autos serdo direcionados para a Divisdo
Administrativa - fila “Analise Preliminar’, onde sera analisado e alocado para outra fila de
destino, de acordo com a matéria/Nucleo Especializado.

2. Andamento do processo — Divisao Administrativa
2.1. Acesso a Fila de Trabalho - “Andlise Preliminar”

2.1.1. Acesso ao “Fluxo de Trabalho da CGJ”

Sera efetuado pelo 152 icone disponivel na “Barra de Menu” central do sistema SAJ5, conforme
figura abaixo:

Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicacdo  Certiddo  Custas  Consulta R

T 88" a8d 646|300 8y

ﬁ SISTEMA DE AUTOMACAD DA JUSTICA
'GA ) Primeiro Grau

[rese

2.1.2. Acessado a tela “Fluxo de Trabalho”

Acionado o icone acima, abrira a tela “Fluxo de Trabalho”, onde estara disponivel a fila de
trabalho “Andlise Preliminar”, que sera verificada diariamente pela Divisao Administrativa, com
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a finalidade encaminhar os autos para o setor competente (Nucleo especializado), conforme
figura abaixo:

#m Sistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento  Carga  Expedente  Mandados &R Publicagdo  Certiddo  Custas  Consuba  Relatorios  Ukiitarios — Ajuda

2o BGRRAE e g

T
Rl
=l

[ Fluxo de Trabalho
i Fles de Trabaho | (6 Pesiser | 3 72 B IC ) T B Fumdetrababo Coregedoria-Geralda Justi + Flade trabaho + Legends
it el " Bt da visuaIiza;Eo:[PadrSo ,] H 7 @ &

=45 Processo
C & Andlise preliminar (1]
3 Divisdo Administrativa

S Hiden T | b Niclen TY # Secretaria (6] |

{3 Divisdo Judiciana ‘
Gakinele do CoregedorGerd dalistiy 1Y 3 2 8l ED0SO0000Z6  Peddo de Frovidéncias H06/2010 1140
(abinete Vice-Conegador
Secretara da CGJ

3 Juiz-Corregedor - Nicleo|
3 Dig-Comegedor - Niickeo |
5 Juiz-Coegedor - Niicleo Il
- Juiz-Comegedor - Niiclen [
5 hssessoria Exrajudicial

o B hesessoniaJudicisl

5] hssessoia de Planejamento e Projstos
5] hssessoria de Custas

- 3 tssessoria de Infomética

5 hssessoria Insthucional

] Esciivania Comeicional

s

3] Processo Aruivado
—_ L

2.1.3. Visualizando o(s) processo(s) na Fila de trabalho — “Analise Preliminar”

No fluxo de trabalho, fila “Andlise Preliminar”, ha duas formas de visualizar os autos:

a) colocando “flag” no processo respectivo e acionando a tecla acima, no menu relativo aos
Nucleos ou Setores da CGJ; e

b) posicionando o mouse na linha do processo, acionando o botdo do lado direito do mouse,
habilitara um sub menu, com varias fungdes, entre elas “visualizar autos”, conforme figura
abaixo:
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7% Sistema de Automacao da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicagdo  Certiddo  Custas  Consulta  Relakdrios  Ukilitarios  Ajuda

= Legenda

Filas de trabalho
=3 Processo R
: A5 Andlise prefiminar (1]
-5 DivisSo Administrativa
2] Divistio.Judiciéria

"4 Divislo Ju

a Gahinete do Corregedar-Geral da Justic 2 o  BO009.0000026

2] Gabinete Vice-Corregedar ar autos

2 Secretaria da CGJ Hiskdrico do processa no fluxa

@ Juiz-Comegedor - Micleo | Micleo T

5 Juiz-Comregedor - Niclea |l Mcleo TT

a Juiz-Carregedor - Niclea [l it Micleo I1T

A5 Juiz-Coregedor - Miclen [ MNucleo I

a Azsessonia Extrajudicial Secretaria CG)

A5 Azseszana Judicial Gab.Corregedor-Geral

@ Aszsessona de Plangjamento & Projetos Gab Vice-Corregador

2] Assessonia de Custas Divis&o Judiciaria

@ Aszeszona de Informatica Divisdo Administrativa

a Assessona Institucional Maver para outra fila

@ Escrivania Correicional Copiat para outra fila

-5 CEJA

a Pracesza Arquivada Mlocar L.

a Cam Classe Alterada 1] Pflocar para outro usuario
Liberar

-0y EmElaboracso Excluir desta Fila
Ll B dosinahina dn FerrivEn

Visualizando os autos na Fila de trabalho — “Andlise Preliminar”:
Acionando o comando “visualizar autos” a tela “Visualizagao de Processos” ficara disponivel ao
usuario:

Visualizacao de Processos

Arquivo  Fluxo de Trabalho  Configuragdes
Processo:cg H Clagge:

52 Fila de Trabalho: - Andlise prefiminar - Q. Miclea I ‘# Muclea 1T ’# Miclea IIT \#. Miclea Iy \g. Secretaria 05 ’# Gab. Corregedor-Geral \*. Gah, Vice-Carregedar
.& fvag 1de1 = - Apropriedades O - B Bl & 0% + @ | Peca: Pefigo v Pagina: 1 3
=3 600.09.000002-6 A % [Visusizagan do Processo || Dados da pracessa |
= & i e
- Pagina: 1 ‘
[ af
] Péagina 2 @c“

3 ﬁ Documentag o
- i Documentagio
& () Relatério
- & Diversos

B ve ESTADO DE SANTA CATARINA |
- (G Oficio PODER JUDICIARIO !
B ﬁ Ata | CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

-i»— & Despacho |

E+} & Diversoz | i i

E» [ Diversos Oficio n!’) 5((,3 f2008/CGITI-SC

& [ Temo Floriandpolis, 27

E%}-&Termo
[

Ainda nesta tela o usuario podera visualizar os “Dados do processo”, na “aba” ao lado da
“Visualizagdo do Processo”, abaixo dos icones dos setores.

Todas as peticdes e pecas dos autos poderdo ser visualizadas na forma de pasta digital —

“Visualizagdo de Processos”. A Ultima peticdo ou documento protocolizado ficara sempre como
ultimo item da arvore do processo.
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2.1.4. Como analisar o conteudo dos autos no fluxo

A Divisao Administrativa, analisando o conteudo dos autos, movera o processo para a “fila” do
setor competente, representados pelos icones localizados na barra, onde sera novamente
analisado e encaminhado para a nova fila de trabalho, com ou sem expediente emitido.

2.1.5. Comando “Mover”

O comando “Mover” estd disponivel no botdo direito do mouse, basta escolher o setor
desejado. Alinhado o0 mouse ao numero dos autos e/ou marcado com um “flag” o processo,
também estard disponivel o comando “mover” de Fila de Trabalho. Outra forma de “mover” é

acionando os icones de destinos na “barra de atividade” icones.

Utilizando o comando “Mover” abrira a tela de “Movimento de Processo entre Filas”, conforma
figura abaixo:

& Movimento de Processos entre Filas @|§|@

Fila atual : Agzzeszonia de Plangjamento & Projetoz

Processos selecionados para encaminhamento Selecione a fila de trabalho desting
Sel | Frocesso Obzervacio - ESeI.EFiIa de trabalho %
§ + | 500030000025

> []=E|

analize preliminar
Aszzeszona de Custas

Azzezzona de Informatica

Azzeszona Extrajudicial
Azrezzona Inehitucional
Azgeszona Judicial
CEJa,

Com Clazze Alterada

Divisdo Adminiztrativa w

B salvar ? Fechar

Neste momento o usuario podera mover para qualquer fila de trabalho da CGJ, basta colocar
um “flag” ao lado do cédigo da fila e acionar o botao “Salvar”. Apds acionado o botdo “Salvar” o
sistema remeterd para a fila indicada, langcando automaticamente a movimentacdo de
recebimento dos autos. Referidas movimentacbes, bem como, o histérico das Filas de
Trabalho, estdo disponiveis na “aba” dados do processo — funcionalidade “Visualizacado de
Processos”.
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2.1.6. Status da fila

Movido o processo para a fila desejada, a quantidade de processos daquela fila sera acrescida
de mais um (1) e ficara disponivel aos usudrios com acesso na fila alocada, conforme figura
abaixo:

Sistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicacdo  Certid3o Custas  Consulta  Relatorios - Utilitérios  Ajuda

ropn tahaata|od |daotras &G

ifid Filas de Trabalho | (&, Pesquisar ey e e k8 @ | Fluso de trabalha Corregedoria-Geral da Justi = Fila de trabalho - Legen
Filas de trabalho x! E stilo da visualizagdc: [Padréo '] ] 7 &

=15 Processo

2] Andlize preliminar

] Divisgo Administrativa

Y Divisgo Judicisria

] Gabinete do Comegedor-Geral da Justica
5] Gahinete Vice-Comegedor

5] Secretaria da CGJ

5] Juiz-Cormegedaor - Nicleo |

5] Juiz-Comegedar - Nicleo ||

2] Juiz-Conegedor - Nicleo [l

2] Juiz-Conegedor - Niclea v

A=Y Aszeszona Estrajudicial

A2 Azzessona Judicial

2] Azzessona de Planejamento e Projetos (1)
Y Azzessona de Custas

] Azzessona de Informatica

Relatério - 2 Digitalizar documentos

5] #szessona Institucional
5] Escrivania Comeicional

5 CEJA
5] Processo Amquivado

2.2. Como expedir documento na Fila de Trabalho

2.2.1. Atividade na Fila depois de recebido os autos

Apo6s a remessa dos autos, em qualquer fila, o Setor destino podera utilizar o menu de
atividades, representados por icones e emitir expedientes das categorias ali relacionadas.
Outra forma é acessar o menu “Expediente” , conforme figura abaixo:

B Sistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento Rela;

[* % % wa |

Custas  Consulta Utilitarios

Ajuda

i % L'ﬂ & I Fluxo de trabalho - Corregedoria-Geral da Just = Fila de trabalho

e o E e

Digitalizar documentos

Filas de trabalh

=& Processo

= Andlize preliminar
A5 DivisZo Administrativa |
45 DivisSo Judiciaria
-4 Gabinete do Corregedor-Geral da Justi(;;
45 GEabinete Vice-Coregedor
-4 Secretaria da CGEJ

-~ Juiz-Corregedar - Moclea |

45 Juiz-Corregedor - Miclea ||

453 Juiz-Coregedor - Micleo (1

) Juiz-Caregedar - Miclea WV

- A5 Assessoria E strajudicial

A5 Assessoria Judicial

5] Aszeszoria de Plansjamento e Projstos
- A5 Assessoria de Custas

-5 Assessoria de |nformatica

-5 Azsessoria Institucional

-~ Escrivania Coreicional

-] CEJA

2.2.2. Emissao de documento

Por meio dos icones localizados na “Barra de Atividades” ou 0 menu “Expediente”, aparecera a
tela de “Emissao de Documentos”, nela o primeiro campo sera destinado a categoria (tipo) e a
segunda ao modelo do expediente.
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Segue abaixo exemplo onde foi utilizada a categoria 100, com o modelo genérico.

ﬁ Emissdo de Documentos

-ategona ; Modela

[ 100 ][F'arecer l% [ ][genélico

Processn:(ﬂ T Outron® Clazze

Boo. - [ &l I |

Dados Lizta de Processos

. Todos [ Menhum
[ | Fechar atela ao retomar do SAJEditor

mpresseo. I Fechar

Apos digitar o numero do modelo ou seu nome, pressionando a tecla “TAB” do teclado,
aparecera a seguinte tela:

fﬁﬁ Emissao de Documentos

Categona Modelo

| 100 ||Parscer | | 29001 |Generco =L
Pracessa:@ : COutro n?: Clasze:

G | |

Lista de Processos

_I:I heervactes: i £00.09.000002-6/00000 (M 30 Agrupac

- Preencha a Categoria, o Modelo & o Nomero do Processo para entdo oz dados
referentes a este modelo zerem exibidos;

-0z procezzoz zerdo incluidos na lista de documentos a zerem emitidos, zomente apos
zer prezsiohado o botdo <Confirmar:

- Cazo vocé dessje ndo emitir um documento para um determinado processo basta
dezmarcalo da lista & direita da tela, & para remové-lo definitivamente da lista pressione a
tecla <Drelete> ou o botdo <Excluir: quando o processo estiver selecionado;

{1 Fechar a tela ao retormnar do SaJE ditor

B

f; Editar 0} Restsurar o Imprimic Ej Configurar impress3o ?Eechar

Nesta tela, como a categoria selecionada foi PARECER, na “aba” dados nédo ha opcoes, sendo
que na lista de processos o “flag” ja vem assinalado automaticamente e basta clicar no botéao
“Editar” para que o editor de texto do SAJ abra o documento para emissao e posterior
impressao. Segue tela do editor de texto com expediente para emitir:
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B® SAJ - Editor de Textos

Arquivo  Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela

IThmaEE &8l my é‘aEﬂ.dﬂ“l:ll:lﬁTLarguradaDéginﬁ'Q@l B | | ERL OB i
4 - HTimesMewRaman = 12 - EI rs|lE==EliE-|icE|EaE|-F-A - vamm|mi,

T frj Gengrico [G00.09 000002-5_000001]
g PODER JUDICIARIO

a Corregedoria-Geral da Justica

=) Divisao Administrativa

5 Autos n° 600.09.000002-6
-
e - Aciao: Pedido de Providéncias/PROC

Requerente: Corregedoria-Geral da Justica de Santa Catarina

Excelentissimo Senhor Desembargador Corregedor,

- Florianopolis (SC). 24 de maio de 2010.

Caso a categoria fosse Oficio — Modelo intimacdo de decisdo, por exemplo, haveria
necessidade de preencher outros campos. O usuario devera verificar no corpo da Tela de
“‘Emissdo de Expedientes”, se ha outras informagdes para alimentacdo, sob pena de nao
constarem no documento emitido (indicar a pessoa a ser intimada, o tipo de postagem AR/AR-
MP, etc.).

Aberto o documento o usuario devera navegar pressionando a tecla “Ctrl” + “g”, para
deslocamento do cursor até o ponto de digitacao programado no documento (*).

As teclas e funcdes do editor de texto do SAJ5 sdo basicamente as mesmas do Word 97
utilizado pelo Tribunal de Justica de Santa Catarina, como poder ser visto pelo préprio menu
principal:

Arquivo  Editar - Exibir - Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela

ITDacsMdE8RREY 1A I o O
A » T Times MNew Roman = 12 vEN L '

2.2.3. Assinando os expedientes e liberando nos autos digitais.

Apés a confeccdo do expediente, no editor de textos do SAJ5, o usuario devera revisar o
documento emitido, para assinar e liberar nos autos.
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Para “assinar” e “liberar” o expediente emitido, o usuério podera utilizar o botdo do lado direto
do mouse ou na barra de ferramentas, localizada na caixa das “Pecas aguardando liberacao”.
Abaixo segue figura de acesso aos menus da caixa das “Pecgas aguardando liberacéao”:

g LospaL o

+ & Ata

+- [y Oficio

+ ﬁ Ata

+- (5 Oficio

+ & Ata

+- [y Oficio

+- [y Oficio

+- (5 Oficio v
Pecas aguardando liberagao
=[] =3 600090000026 G

=[] (] Oficio (h parecer (fl. 20

o W

9 Liberar nos autos digitais

Chrl+p  ITEnio.

Chrl+-]
Chrl+A

& Assinar docurmentos

9 redigitalzs Chrl+R
%] Cigitalizar o verso desta pagina Ckrl+5
# Excluir Ckrl+E

l% Recategorizar para outro tipo de documento e+

| Mostrar pegas s T Marcar todos Chrl4M
[ Marcar nenbum el

&

(o) e —— S —————————— —————————— ;

O usuario podera somente assinar o expediente e nao liberar nos autos, quando desejar que o
expediente ndo apareca na pasta digital do processo.
Acionado o comando liberar nos autos digitais, com a funcao correspondente no menu ou via
icone, o expediente serd publicado nos autos, ficando visivel na consulta processual e pasta
digital.
Pecgas aguardando liberagao
= []“3 600090000026

-] ] 0ficia

£l Pagina: 1

TR R -

iberar nos aukos digikais I{Ctrl+J]|T

|
\.n..l:uu_,l._j[]

7@ F x oM

Uma vez assinado o documento, com utilizacao do certificado digital, o Sistema SAJ nao
solicitara a senha de acesso, utilizando os mesmos dados da certificagdo para os demais
expedientes emitidos.
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2.2.4. Digitalizagéao de pecgas

Se houver necessidade de digitalizar os documentos eventualmente apresentados, clicar no
icone “Digitalizar” do submenu da tela “Cadastro de Processos”.

B sistema de Automaco do Judicidrio - Primeiro Grau § _ 10Ol x|
Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicagdo  Certiddo  Custas  Consulta  Relatdrios  Utilitérios  Ajuda

jrwvu]ascacacaoaloe]on e n]ass]

/""\/ SISTEMA DE AUTOMAGAO DA JUSTICA

/"\

SAJ Primeiro Grau i Usudrio: Lucio Airton Franzen
o
Processo: (!3 Outro nf: Classe :

[pan.og.so01434 | |[3 |gH0 comalor Inferior 40 Salérios-Mirimos |

[rados Erocessuais][F’grtes e Heplesentantes][Armas e Bens ][Dl_:ieto da Ac%o]fgutros Momeros & Obs. ]

Procedinento :

Area: Competéncia :
Juizado Ezpecial Civel - ] [Cl’vel - ] Universidade - ]

Recehimenta : Wolumes : Oide defolhas : Walor da acdo [RE): Data do walar:

18/06/2009 1] wl [ 100000] [18/06/2003 |+ |

Tipo de diskibuigdo : Municipio :

[Sorteio <] [17 |Floriandpols al
l Justica gratuita Segredo de justica [ JurisdigEa valuntéria ] Réu preso Carga urgente l

-

i |mprimir pegaz bh

§ Dados da distibuicao - Distibuir processo | Etiqueta de autuagdo | Agendar audiéncia | Emitir documentos |

‘Horte Sl Salvar B3 Movo = Limpar ? Fechar EHML

2.2.4.1. Tela de digitalizacéo

Na tela de digitalizacdo, deve-se manter selecionada a “Origem Scanner” e, em seguida,
selecionar “Nova Pega” para escolher o tipo de documento digital que sera digitalizado (ex.
peticdo). Apos, clicar em “Digitalizar” para iniciar a insercdo do documento na pasta digital.

ﬁ Digitalizacdo de Pecas Processuais

Arquiva  Fluxo de Trabalho  Configuragfies
Processo:c’ T Clasze :

090.03.800037-3 -UDUDD SJ[AQSD com Yalor Inferior a 40 5 alérios-M inimos
4 > Mﬁ@va pégina | & Encaminhar - | O-E3EH @ % - @ 3

Pecas liberadas Tipo de docomenta digital - Perfil do documenta : Origem do papel :

— &3 090098000373 F ] 3; Freto e branco - l Alimentador automatico| > || Digitalizar (]

ﬁ ﬁEsculha o Tipo de Documento a ser Digitalizado - | DIII

‘ |C6digu |Descn;§u .
FETI| A
-

Petigio =
9500 Peticao

[F‘reto & branco - ] [A\imentador automatico - ] [ Duplex

(_l; Digitalizar Fechar

Scanner
{F’arhl do documento © Origem do papel :

22



Realizada esta atividade, o sistema informard que ha pecas aguardando liberacdao. Apds,
selecionar o icone “Assinar Documentos”, para assinar e liberar o(s) documento(s) na pasta

digital.

ﬁ Digitalizacdo de Pecas Processuais

Arquiva  Fluxo de Trabalho  Configuragfes

Processo: (E M Classe:

[pan.03.600037-2 00000 | . | Ak com Valar Inferior a 40 Salsrios-Minimos

| - 4 P g | Origemn @ Arquivo
Pecas liberadas
- E3 090098000373
B- (& Pedido de diigéncias
L £ Pagina: 1

&
N

Pecas aguardando liberagao

=gEE: | 090098000373
Ié— ] Petigio

£ Pagina: 2

& [9500  |[Petizao

< Assinar documentos (Cerl+a) |

3 f

Q-2 EH @ % - @

Perfil do documetto : Origem do pape! :
- || Almentador automatico| + Digitaliz

Preta & branco

- | ﬂ Mova peca Mova pagina | & Encaminhar -

Tipo de documento digital :

E 1 Pagina: 1

£ Pagina: 3

2.2.5. Agendamento de audiéncia

Ainda na tela “Cadastro de Proce

ssos”, clicar no botdo “Agendar Audiéncia” e designar sessao

de conciliacdo. O usuario podera optar por designar a sessao de conciliacdo e, ao mesmo
tempo, a audiéncia de instrucéo e julgamento.

No submenu préprio, preencher o numero do processo, o tipo de audiéncia, a sala, a
quantidade de pessoas, a data e o horario, clicando, em seguida, no icone “Agendar”.

B sistema de Automacio do Judiciario - Primeiro Grau =101 =]
Cadastro Andamento  Carga  Expediente Mandados AR Publicagdo Cerktidido  Cuskas Consulka  Relabdrios  Utilicdrios  Ajuda
jrevu||ecaamancdm|caa|om s
BsiPauta de Audiéncias da Sala ===
Arquivo Exibir Eerramentas
= | | 1 Cadastro gy Pesguisar | |§ | Ir para : qui 18/06/2009 - EH |m E | @ P | F = | ™
Cadastrar Audi€ncia LlllEs Wara: Unidade Judiciaria Avangada de Cooperagéio - CESUSC - Sala de Al
Vara - — Periodo: 29/06/2009 até 03/07/2009
[3 IU”'dadE dhulifietiis Avepess el ED] | seqzofoe/oe | ter aojoeine | gquanijorios | quinziorine | sex ozjowioe |
Processo &2 ™ Clazse : 45 45 | -
[nsa 09,8001 41-5 IDDDDD ]&[A;an com Valnr] 15706 Moan 0300 10 00
Tipo de audidncia : —
15 15
[ 4 || Conilistéria =N '
L] Urgente 30| pso.0s.80... | 20
[ Presenga da Ministéro Publica 45 45
Promotor
][ ] 13 00 | o9o.09.80... 13 00
Sala: 13 L
[1 ][ 2 zalas selecionadas ]3‘ 5 30 [fon.09.80... ED
Otd pessoas . Duragdo . Localizar a partir de - a5 45 _I
2 = |00:20 28/06/2009 -
[ H[ EI] - : ] 14 00 14 00
[ Incluir pendéncia para atos intimatdrios N
15 15
|EE Localizar Ilorério| | e I=impar| N
a0 el
l-= seg Z3/08/03 14:00 — 14:30 .
45 45
15 00 15 00
|) Priximao horaria | |;] Aggndarl i5 15 | -
|Per|’ndn: 29062009 até 03072009 |Existem 4 compromissos agendados para esta semana i
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Agendada a sessao de conciliagdo, ou esta e a audiéncia de instrucao e julgamento, intimar a
parte reclamante da data designada (essa intimacado é feita de forma oral e certificada
automaticamente nos autos quando a atermacdo for assinada e liberada, através da
movimentacao “060.09 - Atermacao Realizada”, que lanca a certidao - Intimacdo em Cartério.
Caso nao seja intimada a reclamante no momento da designacao da audiéncia, o ato podera
ocorrer depois, via correio ou mandado de intimagéo.

2.2.5.1. Emissao de documento — Confeccao dos Termos

A emissdo de documento podera ser utilizada via menu principal “Expediente”, ou na prépria
pasta digital dos autos, acionando a categoria do documento com o botdo direito do mouse,
quando configurada para o usuario. Segue a tela do menu “expediente”:

™ Sistema de Automacéo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga | Expediente | Mandados AR Publicac8o  Certiddo  Custas  Consulka  Relatdrios  Utilitérios  Ajuda

= % % j5E] E]'El ﬂ €] Emissdo de Documentos. .. : 2 ] % % @ Ty, Eh

/J/_.""'.;.."Q SISTEMA DE AUTOMA % Cadastro de Modelos de Instituicao..,.
/E‘J'.-':.l\ Primeiro Grau % Cadastro de Modelos de Documento, ..
@ Gerenciador de Arguivos, .,
Ty Cadastro de Autotesxtos. .,
@T Editor de Documentos. .. Fd
Dacurmentas Recentes »

Relatario. ..

Configuragdes do Usuario.., .

Acessado o menu “Expediente — Emissdo de Documentos” abrira a tela de “Emissdo de
Expedientes”, composta pelos campos: categoria do documento; modelo; processo, outro n? ,
outro n? e classe.

Digitando 14 no campo “Categoria” o sistema alimentara o campo com a categoria “Audiéncia”.
No campo modelo devera constar o numero do modelo ou nome, por exemplo: o cédigo “14502
— Assentada”, destinado para a ouvida de testemunhas.

Em seguida o usuario devera inserir o numero dos autos. Ao adicionar o numero dos autos o
sistema ird completar os demais campos de forma automatica, aparecendo a seguinte tela:
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ﬁ Emissao de Documentos

Categoria: Modelo

| 14 [ Audincia | | 14802 [Assentada Jaild
Plocesso:@ HBL Outron?: Clazse :
[suu.ua.unuuuz-s ]DDDDD]-’.;;[ ][Pedid-:. de Providéncias ]

QadnsT[Eessoas][gudiéncias] Lista de Processos

Processa =
[snn_us_uuuuuz-s ]

Classe:
[F'edido de Providéncias ]

Wara

[D ivisEo Adminiztiativa ]

Comarca

[Eorregednria-ﬁeral da Justica ]

Ezcrivdn
30529 || Séria Maria Schmitt Pasini
Endereca
[Hua Alvara Mullen da Silveira, 208 ]

j TR lalk: [iMentnm

Compl b :
rfn'.upetmen_u:- e TR s __‘_'_l {1 Fechar a tela ao retomar do SAJEditar

B Confirmar T Edibar 03 Mova % £l ok Limpar R Reskaurar & Trprimie 5 Confiourar moiessie 5P Fechar

A tela de “Emissdo de Documentos” sera apresentada com os campos preenchidos, na aba
“Dados”, exceto o campo “Escrivao”, que devera constar o nome do servidor (a) ocupante do
cargo de Chefe da Divisao Administrativa da Corregedoria-Geral da Justica,

Ao lado da aba “Dados” estd a aba “Pessoas”, destinada para indicar as pessoas ouvidas ou
adicionadas no icone consulta/cadastro de partes do processo (figura abaixo). Com a indicagao
ou cadastro de pessoas o sistema alimentara o termo de audiéncias de forma automatica, com
os dados do cadastro.

& Emissdo de Documentos

Categoria : Modelo :

[ 14 | Audincia Jo | 14802 [[Assentada |2 A
Processa & "I Oubron®: Classe :
(FO0.09.0000026 [ 00000 | <, | | Pecida de Providéncias |
[.Qados][Eessoas][éudiéncias] Lista de Processos

E wibir:

[Todos V]

Sel | Tipo | Nome | Enderego A

Fequerente Canegedonia-Geral da Justica de ! Fua &lvara Milen da Silveira
sultafCadastro de partes do processo

. . ) 5 Todos ™ Menhum

\ s LEI M Pessoas Agupadas [} Fechar a tela a0 retornar do SAJEditor
B Confirmar "ﬁ Editar 1 Novo ﬁs Excluir sk Limpar & Restaurar o8 Irmprimic ﬁ Configurar impressao ?Eechar
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Indicada a “parte” ou “testemunha” a ser ouvida, clicando ao lado na aba “Audiéncias”, o
sistema disponibilizara todas as audiéncias marcadas nos autos. Neste momento o usuario
devera escolher a audiéncia que deseja realizar. Todas as audiéncias ficam com a situacao
“‘pendente” até sua realizacdo ou alteragcdo de situagdo (pendente, realizada, cancelada,

parcialmente realizada ou nao realizada).

ﬁ Emissdo de Documentos

Categoria : rdodela
14 | Audigncia | o | 14502 [Assentada ]
Processo:<§¥ 13 Dubrion® Clagse
|BUU.DS.EIEIEIDD2-E ;DDUDU EPedido de Providenciaz
| udlénmas Lista de Frocessos
[rata Hora Situacin Tipo -
28/05/2010 1145 Pendente Audigncia de Homolo
22/08/200 0g:00 Pendente Conciliatdria El
H
& Todos I Nenhum :
- [} Fechar a tela ao rstomar da SAJE ditar
B Confirmnar 7 Movo = Limpat T3 Restaurar B Fechar

Selecionados os “Dados”, “Pessoas” e “Audiéncias” o usudrio devera acionar o botdo
“Confirmar, localizado na parte de baixo da tela de “Emissdo de Documentos”. Depois de
confirmada a tela é so clicar no botao “Editar” e seguir os passos do Editor de Textos do SAJ,

conforme figura abaixo:

SAJ - Editor de Textos

Arquiva Editar Exibir Lnserir Formatar Ferramentas Tabela Janela

AW SSREY & am-r o o Mg s » B
| - 0 Times New Roman ~ 12 N R == E:E - EE E=

[ [} essentads [E00.09.000002-6_00000] |

_
:
:
‘
;

5

ESTADODE SANTA CATARIMA
PODER JUDICIARIO
Cnrrepedorin- Geralda Justics
Bivisie Admindsiradiva

[ TERMO DE ASSFEINTADA

Awins n° GOOL02.000002-6

Acio Pedido de Provid éncias/ PR OC
Eeq verente: Corregedoria-Creral da Justica de Santa Catarina

Data: 2209/2010 as 03:00h

|

MNMome: Corregedoria-Geralda Justica de Santa Catarina.

Filiagdo: *

Data de Mascimenbo: *

Estado Caril: *

Profissio: * B

Enderego: Fua Slvaro Inlilen da Sibreirva, 2058, Torre I - 8% Andar, Centro, Tribunal de Justica
do Estado de Santa Catarina - Praga Tancredo Hewes - CEF 828020-201, Flonandpolis-5C.

Lchertida do irmpedirmento e da suspeigdo, tal gqual estabelecido & legislagio, a pessoa acima
cualificada disse *, sendo, entiio, . A= perguntas formuladas, passon a responder: *. E, para
constar, foi determinada a lavratum do presente termo. Eu, Gilson Luis Hdrmcio, o digitei, e e,
Sénia Ivlaria Schinitt Pasini, Chefe de Divdsdo, o conferi e subsc resd.

&
=
3
&
z
=
5
>
=
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2.2.6. Gravacao de audio e video das Audiéncias.

O Sistema SAJ5-CGJ dispbe da funcionalidade de gravacao de audio e video das audiéncias.
O Mobdulo foi desenvolvido e tratado em Manual préprio, razédo pela qual o tema nao sera

abordado, mas sera anexado ao final e tratado quando da implantagédo da funcionalidade.

2.2.7. Como localizar um processo no fluxo.

No menu principal, parte final, esté localizado o nemu “Consulta”, destinado a consulta de
processos. Nela consta o submenu “Processos Basicas”:

7 Sistema de Automagao da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicacdo  Certiddo  Custas

Povu|tagaRnd 3
/....\{f""\ SISTEMA DE AUTOMACAD DA JUSTICA

SAJ Primeiro Grau fAutas, Flz

armas e Bens. .,

Relatarios karios  Ajuda

Processos Awancada. .,

Registro de Sentenga...

Recado...

Auditoria, ..

........ Péls

[1-"""—‘—'—""" l [ Mo [ ISJ [ b ] [TDdDS
M® da precatora na ongem ;- N? do documento da delegacia : @::z;:h Momero da cda; Momero da wara;
| I | R ]
Eop e e ‘H‘VEI'E"',
[EEIEI ICnnegednria-GeraI da Jugtica l&j 1 lDivizEu.ﬂ\dniﬂislratHa E}} o
Situacio do processo S

la =

A | p—— .
g e o e SRR
Audignciay Filiacao § Outros parémetmsﬁM aniztradn
Bl : Mot o

o e 10 e el ]
lDNDmecnmpIetu % S

Maome do representants Tipo de documento - Himern

l [} Mame completa [ ]_C_L} [ L l
Marme da testemunha Tipo de documer_-!_t_g__:\ Miirmera - PR e ?
l [ Mome completa [ ]E}} [ G l Limpar

= Ficha i bdhain o & Belagio P Fechar

B3, Pesguisar [ 52
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Nesta tela, o sistema disponibiliza varios filtros para pesquisa dos processos. Por exemplo:
pelo nimero dos autos, nome da parte, outro numero, outra parte, representante, testemunha,
data da distribuicdo, classe/assunto, movimentacao, audiéncia, filiacao, outros parametros e
magistrado.

2.2.8. Alocar processo no fluxo

A funcionalidade de “Alocar processo” esta disponivel no sistema para direcionar um processo
a determinado usuario. Os comandos sao de “Alocar”, “Alocar para outro usuario” e “Liberar”.
As atividades estao disponiveis na barra de comandos, depois de selecionado o processo,

acionada o botao direito do mouse, conforme figura abaixo.

B Fluxo de Trabalho
18 Filas de Trabalho [E;Pesqui_sar @ g P! il ] Iﬂ. @ Fluxo de trabalho - Corregedoria-Geral da Justi = Fila de trabalho
Filas de trabalho X

&

=] Processo - EL i e :
£ Andlise preliminar 4 Parecer Técnico “g Infomacio "4 Relatdrio 9 Digitalizar documentos i Mavimentag

] Divis3o Administrativa [1]

& Divis3o Judiciia 5. Geq g 2 [} B a8 B Pocesso ¥  Classe

3 Gabinete do Coregedor-Geral da Justic P.s) o e~ P
3 =2 ERRr=: 0. 05.000002

3 Gabinete Wice-Coregedor Visualizar autos

Estilo da visualizagio: | Padrdo b FI |:§_’|

&) Secretaria da CGJ Histdrico do processo no fluxo
5] Juiz-Comegedor - Niicleo | Parecer Técnico

] Juiz-Comegedor - Niclea || Infomacdo

] Juiz-Comregedor - Miclea |11 Relatdrio

] Juiz-Comegedor - Nacleo [V Digitalizar documentos

& Aszessona Extrajudicial Movimentacio unitaria

5 Aesessonia Judicial

& Aszzessona de Plansjamento & Projstos
3 Lssessoria de Custas

5 Assessona de Informética (1]

Mover para outra fila
Copiar para outra fila

Alocar
Alocar para outro usugrio
Liberar

3 Assessona nstitucional
] Escrivania Coreicional

{3 CEdA Excluir desta fila
S Processo Aruivado

O icone “Alocar” implica em restringir o acesso e a utilizacdo dos autos por outros usuarios. O
sistema vincula o processo ao usuario solicitante ou aquele que for indicado. Aloca o processo
ou documento para o usuario e ndo permite que outro usuario o acesse ao mesmo tempo. A
funcionalidade “Liberar” devolve o “status” normal ao processo, ficando disponivel no fluxo para
livre acesso.

2.2.9. Materializacao de autos

A materializacado é diferente da impressao; um processo pode ser impresso e continuar a ser
digital.

A materializacéo torna o processo fisico possibilitando que o processo possa ser submetido a
operacdes de unificacdo, desmembramento, carga etc. O processo materializado podera ser
visualizado na sua pasta digital, ja que tem documentos digitais, mas se tornara um processo
comum e ficara disponivel, inclusive, para operacoes tradicionais como a carga de processos,
por exemplo.

A materializagdo de autos esta disponivel no menu “Cadastro — Materializagcdo de Processos
Virtuais”, conforme tela abaixo. Acionado o comando, a tela de “Materializacdo de Processos
Virtuais” abrira, momento que o usuario devera inserir o numero dos autos e “Salvar’ as
informacgdes, conforme tela anexada.
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Redistribuicdo entre Foros - Recebimento. ..

Redistribuicdo entre Foros - Cancelamento. ..

= Materializacdo de Processos Virtuais

Cancelamento de Processos ...
Processol (B Bl Classs:

Reativagdo de Processo Cancelada...
|500.03.0000026 | Reclamag&o Disciplinar |

Correcao de Classe...

Distribuic3o Yara
Recado... 03/11/2009 + |[Divisdo Administrativa ]
=% Digitalizacdo de Pecas Processuais. .. Hequerente :
| e Virtuai ] [Corregedoria-ﬁeral dadustica de Santa C ]
Tornar Processo Digital... Requerido : ]
P e, A
% Alteracio de Senha... - b

T2 alterna Lotag3o... = Salvar ]ﬂ! Limpar ? Eechar

%}3 Identificacdo do usudrio...
B sar Salva as informacdes da te|a|

Acionada a tecla “Salvar” o sistema solicitara a senha do usuario, conforme tela seguinte:

I sudric

Senha

| ] [} Imprimir &5 pegas do processo apds & materializagdo
E% Lenfirmar Fechar

Inserida a senha é s6 habilitar o “flag” — imprimir as pegas do processo apds a materializagao, e
acionar a tecla “Confirmar”.

3. Menu Ajuda — Sistema SAJ5

No Sistema SAJ, submenu “Ajuda”, estdo todos os menus, icones e itens do Sistema SAJ,
visando orientar a utilizagao do sistema. Segue tela do menu “Ajuda...”:

:““ Sistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro - Andamento - Carga  Expediente = Mandados AR - Publicagdo - Certiddo  Custas  Consulta  Relatérios Uﬁlitérias!a

vz eataeeeata (68 (a2 o8 sas|asd
ﬁ SISTEMA DE AUTOMACAD DA JUSTICA \
9

Primeiro Grau

Uma vez acionado o menu “Ajuda’, o Sistema SAJ remetera o usuario para uma pagina do
navegador da internet, habilitando os submenus: Conteudo — Pesquisa — Indice — Glossério e
Imprimir, conforme tele abaixo, onde foi destacada a funcao “Pesquisar”, que permite ao
usuario digitar a palavra associada a sua duvida/pesquisa:
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= Ajuda on-line do SAJ - Windows Internet Explorer

@w |g C:'saiScgi\poSiwebhelpisaj. him

File : Edit = :View : Favorites: - Tools : Help

ﬁ Favorites | 'ﬂ_}; g Suggested Sites * & | Personalizar links PESQUISAR

JE &juda on-ine do 541

‘? Sistema de Autom

SSARICH \’ﬁ- IMPREMIR

Novidades da Versdo 1.3.1-11

] Wovidades da Versdo 1.3.1-11
] Veja a= principais mudangas com a padrg
(] Dicas de Utlizagdo do Sistema

(] Perguntas Frequentes eja as alteragdes ocorridas na versdo 1.3.1-11 do sistema SAJ/PGS
cedese P cadastro de Processos

Andamento

Carga P Fluxo de Trabalho

Expedientss P sa1-Editor de Textos

Mandados - Sem Central de Mandados F custas
Mandados - Com Central de Mandados
AR

Publicacio

¥ Trabalhando com mais de um monitor

Segue tela com o exemplo de “Pesquisa” no menu “Ajuda”, com a palavra “Cadastro”:

'? ESistema de Automacac da Justica

ﬁf}com‘funo PESGUISA &iumcz @s GLOSSARIC ‘@mmmm

4 Voltar Avancar » X

Novidades da Versdo 1.3.1-11

Digitar af=} palavral(s} para buscar:

cadastro Q

eja as alteragdes occorridas na versaeo 1.3.1-11 do sistema SAJ/PGS

15elecdo de Mandados

25elecio de Mandados P Cadastro de Processos
35elecio de Mandados

b
45elecio de Mandados Fluxo 'j_E Trabalho
SSelecio de Mandados P 5AI-Editor de Textos

BSelecio de Mandados ey

Alteracdo da Situacio do Pedido B . .
Alteracdo de Atos do Mandado Trabalhando com mais de um_monitor

Analise de Pedidos
Atalhoz do SAJEditor
Baze Menu Exibir

B Custazs

CADASTRO DE PROCESSOS

Biblioteca

Cadasiro de Agrupamentoc de Classe s

Cadastro de Aplicatives Cadastro de partes

Cadastro de Armaz = Bens . .

Cadasiro de Assuntos de Biblioteca A partir desta versdo, na aba Partes e Representantes, o campo

Cadastro de Atos/Diigénciaz e Remessa houver alguma parte cadastrada.

Cadasztro de Atos/Diigénciaz e Remessa
Cadaztro de Autotextoz

Cadaziro de Bairros

Cadaszsiro de Biblioteca

Cadastro de Brasdes

Cadaztro de Centrais

Cadaztro de Classificacies

Cadasiro de Consulias

Cadasztro de Conzulias

Cadaztro de Contatos




7

Outra forma de navegar no menu “Ajuda” é por pastas, na tela abaixo segue o exemplo da
visualizacdo da pasta “Expedientes” — SAJ Editor de textos:

‘7 Sistema de Automacao da Justica

}CONTEUDU «. PESQUISA Qmmcz e GLOSSARIO \_‘;.m\mmm

4 Voltar Avancar » X

(] Movidades da Versdo 1.3.1-11 SAJ-Editor de Textos

] Vela as principaiz mudangas com & padr]  Expedientes > Editor de Documentos
{f] Dicas de Utiizacdo do Sistema F4
] Perguntas Freguentes

Cagast A finalidade principal do SAJEditor € a emissdc e formatacdo de decumentos relacicnadeos a processos. Suas funcionalidades sdc semelhantes as do ME
adasiro

de um editor voltado exclusivamente para os servigos forenses, o aplicative apresenta diferencas importantes. Oferece ferramentas e rotinas especialm

Andamento rotinas Judicidric, trazendo uma custemizagdc adequada as necessidades.
Carga ) R _ . ) ' i : "
Expedientes Dessa forma, além de disponibilizar todas as funcionalidades necessarias para criar € editar documentos, o editor interage com as informacgdes processt

{f] Emissdo de Documentos

[f] Cadastro de Modelos de Documento
[f] Gerenciador de Arquives

[£] Cadastro de Autotextos

[£] SAJ - Editor de Textos

{f] Propriedades do Usudrio

Q editor também pode ser acessado stravés do botdo Editar das telas EmissSo de Documentos, Cadastro de Modelos e também stravés do Gers

Se desejar, consulte as funcionalidades disponiveis por menu.

[f] Documentos Recentes Menu Arguivo
Mandados - Sem Central de | Menu Editar
itandados - Com Central de Mandad Menu Exibic
5 an Menu Inserir
- . Menu Formatar
Publicacic Menu Ferramentas
Certidies Menu Tabela
Custas Menu Janela

Consulta
Relatbrios
Utiltarios Conheca também o= principais atalhos do SAJEditor.

C editor também apresenta uma barra de icones que pode ser configurada no menu Exibir. Nessa barra =3c exibidas as principais fungdes do Editor.

5
-suL:hlJica: E possivel minimizar o Editor por meio do botdo ;I no cante superior direitc da tela. Para restaurar a tela minimizada, acicne o botdo il

O menu “AJUDA” faz parte das pasta SAJ5, esta salvo na pasta

C:\saj5cgj\pg5\Webhelp\Saj.htm do microcomputador do usuario.
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