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ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

Ordem de Servico n. ©4 /2011

Floriandpolis, 10 de margo de 2011.

O Desembargador Solon d’Eca Neves, Corregedor-Geral da
Justica, e o Desembargador César Augusto Mimoso Ruiz Abreu, Vice-Corregedor-
Geral da Justica, no uso de suas atribuicoes, estabelecem providéncias internas a
serem adotadas e fixam o fluxo de documentos com a utilizagao do Sistema de
Automacao do Judiciario (SAJ — processo eletrénico), nos seguintes termos:

a) A utilizacao do Sistema de Automagao do Judiciario — SAJ5 € de uso
obrigatério para a tramitacdo dos procedimentos administrativos, conforme
deliberado nos autos CGJ n. 654/2009;

b) Os processos distribuidos a partir de 1° de janeiro de 2011, serao
digitalizados de acordo com a estrutura operacional e disponibilidade de pessoal
no setor responsavel — Divisdo Administrativa. Havendo necessidade ou
determinagdo nos autos, a digitalizagdo ocorrera na forma de “Cadastro
Excepcional’, com data retroativa e com a utilizagao de numeragao do ano da
autuacao;

c) As peticoes e documentos relacionados aos processos da CGJ em
tramitacdo ou peticdes iniciais, salvo algum caso peculiar despachado pelo
Corregedor-Geral, Vice-Corregedor e Juizes-Corregedores, devem
obrigatoriamente seguir para o Setor de Protocolo, para protocolo, cadastro,
digitalizacao e distribui¢ao;

d) Os documentos oriundos do correio (ECT), malote e entregues pelo “livro
protocolo” de outros 6rgdos internos da instituicao devem seguir primeiro para a
Divisdao Administrativa da Corregedoria-Geral da Justica, onde serdo filtrados,
separando-se aqueles com carater “sigiloso”, “pessoais” do Corregedor, do Vice-
Corregedor, etc. daqueles de cunho administrativo. Efetuada a primeira filtragem,
os documentos devem seguir para o Setor de Protocolo, onde serao organizados
em peticdes iniciais e intermediarias, para ingresso no Sistema SAJ5-CGJ,

e) Apos a digitalizagao dos documentos, formada a pasta digital no SAJ-CGJ,
com seu encaminhamento para a Divisao Administrativa, os originais serao
arquivados no Setor de Protocolo, pelo prazo de trinta (30) dias, ficando a
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disposicao das partes. Decorrido o prazo estipulado, os documentos serdo
destruidos.

f) O Corregedor-Geral, Vice-Corregedor e Juizes-Corregedores poderdo
solicitar a materializagcdo de autos, em carater excepcional, haja vista que o
sistema visa a celeridade, a padronizagao dos procedimentos e, principalmente, a
eliminagao do papel;

Q) Os processos oriundos da Presidéncia, Conselho da Magistratura,
Diretorias, ou de outros 6rgaos e instituicoes, devem entrar no fluxo, com
protocolo e digitalizagdo das pegas no SAJ, recebendo numeracdao SAJ5-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 do pedido dos Juizes-Corregedores. Os
processos fisicos “externos” devem permanecer na Divisdo Administrativa, em
escaninho proprio, aguardando o retorno a origem. Finalizada a tramitagcdo dos
autos na CGJ, os atos praticados nos processos “externos” serdao impressos e
materializados nos autos originais, para devolugao a origem:;

h) Processos da CGJ que ndo estdao no fluxo, mas por qualquer motivo
tenham que ingressar, devem receber nimero SAJ do ano de ingresso, sendo
cadastrado no menu Cadastro Excepcional e alocado o numero antigo da CGJ no
campo de cadastro “outros numeros”™: e

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

Diante disso, e a partir da data de sua publicacdo, adotem-se as medidas
necessarias para a observancia da presente ordem de servigo.
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Des. Solon d’'Eca Neves
Corregedor-Geral da Justica
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