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Prezado(a) Chefe de Cartorio:

A Corregedoria-Geral da Justica de Santa Catarina tem como objetivo
orientar, apoiar e fiscalizar a atividade judicial na busca permanente do aprimoramento
e da efetividade da prestacao jurisdicional.

As correi¢cdes ordinarias realizadas por este érgado visam ao controle e a
fiscalizacdo dos servicos forenses, com destaque para a afericdo do uso do SAJ, da
capacitacdo dos servidores e do desempenho das unidades judiciarias. Algumas vezes,
falhas de langcamento no sistema ou falhas na utilizacdo de ferramentas de controle ndo
refletem a qualidade do trabalho realizado. Por isso a atividade correicional €&
necessaria.

S&do duas as modalidades de correicdo, virtual e presencial, ambas
deflagradas por meio de portaria, com datas designadas e divulgacdo prévia. A
correi¢ao virtual inicia-se com a extracao de relatérios pelo Nacleo 11l da Corregedoria,
que sdo enviados a respectiva unidade no prazo de 60 dias, para regularizacdo das
pendéncias eventualmente identificadas. Decorrido esse prazo, € realizada uma
segunda verificagdo dos mesmos dados e elaborado um relatério de correicdo. Com
esse relatério € feita uma avaliacdo dos dados apurados nas duas verificacdes e
determinado o arquivamento dos autos e/ou a realizacdo de uma correicdo presencial
na unidade.

Ja a correicao presencial divide-se em duas etapas. Na primeira extraem-se
relatorios, os quais sdo enviados a unidade. Na segunda, que ocorre na semana
seguinte ao envio dos relatérios, uma equipe de servidores da Corregedoria visita a
unidade com o objetivo de orientar, sanar duvidas e implementar medidas de apoio, se
for o caso. Nesse trabalho também é feita uma analise por amostragem nos processos,
com o objetivo de verificar a escrituracao de atos, e 0s servidores sédo orientados no
caso de necessidade de mudanca das rotinas que vém adotando. Nesse tipo de
correicdo, ao final da visita, também se realiza uma reunido com o juiz que responde
pela unidade, com o chefe de cartdrio, com o juiz-corregedor e com 0s servidores da
Corregedoria. Nessa reunido séo repassadas as impressdes colhidas pela equipe
correcional.

O relatorio da correicdo, que contera determinacbes e orientacdes, sera
finalizado na Corregedoria e apresentado ao desembargador-corregedor. Depois de
acolhido, sera encaminhado ao juiz e ao chefe de cartério que atuam na unidade, com
prazo para cumprimento das determinacgdes.

Da mesma forma que na correi¢géo virtual, findo o prazo para os ajustes, o
Nucleo Il emite novos relatérios e elabora um quadro comparativo de verificacdo. Esse
quadro e as informagOes prestadas sé&o analisados para deciséo sobre o arquivamento
do processo de correicdo ou a necessidade de outras medidas de apoio.

Essa apostila vai auxiliar as chefias de cartorio e assessorias de gabinete na
emissdo de todos os relatérios pertinentes as correicdes, cujos dados sdo extraidos
dos programas Inspecdo Virtual, SAJ/PG, SAJ-Estatistica, Sistemas do CNJ e
Cadastro Unico de Adog&o e Abrigo — Cuida. Para orientar os envolvidos na atividade,
acompanham as instrucfes necessarias a emissdo de cada relatério e a como ajusta-
lo.



ORIENTACOES PARA EMISSAO DE RELATORIOS E REALIZACAO DE AJUSTES

Em alguns casos, devera ser solicitada a extragéo dos relatorios por meio do Sistema Inspegéo
Virtual ao TSI da comarca, pois somente ele possui acesso ao programa.

1. Estatistica Processual — Processos fisicos + ele  trbnicos

O relatdrio indica o acervo de processos ativos na unidade.

a)

b)
c)

acessar o programa SAJ/Estatistica, clicar no menu “Relatoérios”, selecionar “Gerencial da
Vara”;

preencher o periodo de referéncia (més anterior), o Foro e a Vara, e clicar em “Consultar”;
0 numero total de processos em andamento estara na linha “ Processos em andamento” e
0 numero total dos procedimentos em andamento estara na linha “ “Procedimentos em
andamento”

Este relatério € extraido para fins estatisticos e mostra a situacao da unidade.

2. Estatistica processual — Processos e procediment  0s eletrdnicos

O relatério indica o acervo de processos eletrdnicos em andamento na unidade.

a)

b)
c)

acessar o programa SAJ/Estatistica, clicar no menu “relatérios”, selecionar “Gerencial da
Vara”;

preencher o periodo de referéncia (més anterior), o Foro e a Vara, e clicar em “consultar”

0 numero total de eletrénicos estara na linha “Processos em andamento eletrénico”.

Este relatério é extraido para fins estatisticos e mostra a situacéo da unidade.

3. Estatistica processual — processos conclusos com 0 juiz

O relatdrio indica o total de processos conclusos ao magistrado.

Eletronicos

a)

b)
c)
d)
e)

acessar o programa SAJ/Estatistica, clicar no menu “Relatérios”, selecionar “Gerencial da
Vara”;

preencher o periodo de referéncia (més anterior), o Foro e a Vara, e clicar em “Consultar”;
em “Fluxo de Trabalho”, clicar no icone com figura de um “dado” a esquerda;

verificar as filas de competéncia do gabinete e somar o total indicado em cada uma delas;
clicar no canto direito do relatério, no icone com figura de uma “impressora”, onde sera

possivel “Visualizar Impressao”.

Filas do gabinete:

As filas do gabinete sdo todas as que contém o termo “concluso” e as seguintes:
— BacenJud - Elaborar Minuta e Protocolizar

— BacenJud — Concluso/Deciséo

— BacenJud — Aguardar Resposta

— BacenJud - Impugnacao Bloqueio

— BacenJud - Transferéncia de Valores/Desbloqueio

— BacenJud — Ag. Resposta



— BacenJud — Elaborar Minuta e Protocolo

Fisicos
a) acessar o programa SAJ/Estatistica, clicar no menu “Relatorios”, selecionar “Gerencial da
Vara’,

b) preencha o periodo de referéncia (més anterior), o Foro e a Vara, e clicar em “Consultar”;

C) em “processos em carga”, clicar no icone com figura de um “dado” a esquerda;

d) verificar os juizes que possuem processos em carga e somar o total encontrado com cada
um.

e) clicar no canto direito do relatério, no icone com figura de uma “impressora”’, onde sera
possivel “Visualizar Impressao”.

Este relatério € extraido para fins estatisticos e mostra a situacao do gabinete.

4. Audiéncias com situacdo pendente ha maisde 30d ias

O relatério indica a existéncia de audiéncias realizadas, mas cuja situacdo permanece
“pendente”, o que caracteriza falha na alimentacéo do sistema. A correcdo dos registros deve
ser feita pelo gabinete.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no menu “Relatérios”, “Pauta de audiéncia” e “Tabelado”;

c) preencher o periodo com a data 1°-7-2012 até xx-xx-xxxx (descontar 30 dias e o dia da
extracao);

d) selecionar “Situacdo da audiéncia”, “Pendente”;

e) clicar em “Consultar”;

f) clicar em “Visualizar”.

Como realizar 0s ajustes:

@] langamento das audiéncias designadas e redesignadas na pauta
de audiéncias é de responsabilidade da assessoria de gabinete (art. 198, Ill, CNCGJ), a qual
deve efetuar diariamente, apds o encerramento do ato, a alimentacdo da situacdo das
audiéncias (realizada, suspensa, cancelada, redesignada ou nao realizada), e ainda constar se
houve a participagdo do Ministério Publico ou acordo.

Apenas nas audiéncias de instrucdo, deve-se lancar a quantidade de pessoas ouvidas, pois
nas audiéncias de conciliagdo nao sdo colhidos depoimentos.

Da mesma forma, deve ser atualizada a pauta pelo cartério com relagcdo aos leilbes,
imediatamente apés sua realizacao.

Se o relatdrio trouxer registros de processos que ndao sao mais de competéncia da unidade, a
responsabilidade pela regularizagdo continua sendo da assessoria do gabinete.

O servidor que ndo possui autorizacdo para efetuar a regularizacdo das pendéncias existentes
no SAJ devera solicitar autorizacdo ao TSI da comarca. Caso o nome do juiz que presidiu a
audiéncia ndo conste no sistema, basta solicitar ao TSI que efetue temporariamente a
vinculag&o do juiz & unidade, o que deve ser desfeito depois de realizados os ajustes.

Ressalta-se que em relagdo a regularizacdo da situacdo das audiéncias devera ser realizada
individualmente, pois deve refletir a realidade.



Nos processos em que ndo ha termo de audiéncia no sistema, pode ser realizada a consulta
nos livros de termos de audiéncia (obrigatérios até a instalacdo da versdo 3.0.13-46 do
SAJ/PG). Desarquivar os processos somente quando nao for possivel a consulta por outros
meios.

Caso néo seja possivel identificar se a audiéncia foi realizada, cancelada, nédo realizada, etc.,
mesmo depois da consulta no SAJ, verificacdo do livro de termos de audiéncia e no processo
fisico, o registro deve permanecer em aberto no sistema. Nao € autorizada a alimentacao dos
dados, pois a situagéo lancada seria ficticia.

Para a correta alimentagdo do SAJ no tocante a situacdo das audiéncias, deve-se observar
ainda: 1 — Cancelada: quando o juiz determina que ndo mais havera a audiéncia (ex.: extin¢do
do processo por acordo anterior a data); 2 — N&o realizada: quando as partes ndo comparecem
e 0 juiz ndo faz nenhum ato (ou designa nova data); 3 — Parcialmente realizada: quando o juiz
comeca a audiéncia, mas por algum motivo ela ndo € concluida (ex.: ouve parte das
testemunhas e designa nova data para continuacdo); 4 — Pendente: aguarda a data para
realizacdo; 5 — Realizada: quando efetivamente concluida (no préprio dia, ou na audiéncia de
continuagdo); e 6 — Suspensa: quando ha despacho suspendendo a audiéncia antes de sua
abertura (http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/dicas/dicas.htm).

5. Quantidade de audiéncias designadas

O relatdrio indica a quantidade de audiéncias designadas na unidade e a mais longinqua.

a) acessar o programa SAJ 5;

b) clicar no menu “Relatérios”, em “Pauta de Audiéncia” e em “Tabelado”;

c) preencher o periodo com a data atual até uma data hipotética no futuro. Ex.: 26-4-2017
(data atual) a 26-4-2020.

d) selecionar em “Situagéo da audiéncia — pendente”;

e) clicar em “Consultar”;

f) formatar as colunas para que figuem visiveis as datas das audiéncias e os niumero dos
processos

g) clicar em data para colocar em ordem crescente.

Este relatério € extraido para fins estatisticos e mostra a situacao da unidade.

6. Estatistica processual — processos distribuidos
O relatédrio indica a quantidade de processos distribuidos a unidade.

a) acessar o programa SAJ/Estatistica e no item “Relatérios”, selecionar “Totalizador de
Distribuicdes”;

b) em “periodo de referéncia” preencha “janeiro” a “dezembro” de cada ano a ser consultado,
com excecdo do ano corrente, para o qual deverd ser consultado de “janeiro” ao més
anterior ao da consulta;

c) preencher o “Foro” e a “Vara” e clicar em “Consultar”;

d) o relatério trard a quantidade de processos distribuidos mensalmente na vara informada,
bem como o total anual.

e) para saber a média mensal de processos distribuidos, basta dividir o total pela quantidade
de meses.



Este relatério € extraido para fins estatisticos e mostra a situacao da unidade.

7. Filas de trabalho — processos eletrénicos

Relatorio dos processos eletrénicos que estdo nas filas de trabalho ha mais de 100 dias.

a)
b)
C)
d)

e)

acessar o programa SAJ Estatistica, clicar no menu “Relatérios” e selecionar “Gerencial
da Vara”;

preencher o periodo de referéncia (més anterior), o foro e a vara, e clicar em “Consultar”;
em “Fluxo de trabalho”, clicar no icone com a figura de um “dado”, & esquerda;

clicar no canto direito do relatério, no icone com a figura de uma “impressora”, pelo qual
sera possivel “Visualizar impressao”;

identificar as filas encontradas referentes a processos ativos sem movimento ha mais de
100 dias.

Como realizar 0s ajustes:

Deve-se revisar a situacdo dos processos eletrénicos nas filas de trabalho ha mais de 100 dias
e verificar se a paralisacdo deve permanecer. Caso contrario, devem ser regularizados.

8. Processos ativos sem movimento ha mais de 180 di as

S&o processos em andamento que estdo sem movimentagdo ha mais de 180 dias.

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)
)

acessar o programa Inspecéo Virtual e informe o seu “login” e “senha”, além da comarca
a ser pesquisada;

clicar no menu “Relatérios Gerais”, “Processos por Unidade”.

selecionar a “comarca”, a “vara” e o “cartorio” a ser pesquisado, marcando somente a
opcao “ativo”. O sistema gerard uma planilha do excel;

selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;

corrigir a coluna “DTMOVIMENTQ” conforme orientacdo abaixo (alinhamento de data a
direita)*;

com a data alinhada a direita, deve-se filtrar a coluna “DTMOVIMENTO” conforme
orientacéo abaixo (descontando 180 dias e o dia da extracdo)**

clicar na seta criada pelo filtro da coluna “DTMOVIMENTOQO” e clicar em “Mais antigo para
0 mais novo” para que fique em ordem cronoldgica. O total de registros do local fisico
filtrado ira aparecer no canto inferior esquerdo da tela.

configurar a planilha e salvar em PDF

para saber quantos processos tem em cada ano deve-se clicar na seta criada pelo filtro
da coluna “DTMOVIMENTOQ” e flegar um ano por vez.

* procedimento para corrigir a coluna “DTMOVIMENTO" para realizar filtragem personalizada

ok wNE

selecionar a coluna de data desejada;

clicar no menu “dados”;

selecionar o menu “texto para colunas”;

no quadro a seguir, deixar a opc¢éo “delimitado” marcado e clicar em “avancar”;
desmarcar a opc¢ao “tabulacdo” e clicar em “avancar”;

marcar “data”, com formato dma, e clicar em “concluir”;

** procedimento para filtrar coluna “DTMOVIMENTO”

1.
2.

selecionar a coluna de data desejada;
clicar no menu “dados”;



selecionar o menu “filtro”;

clicar na seta criada pelo filtro (a direita);

clicar na opc¢éo “filtro de data”;

clicar em “personalizar filtro”;

. aguardar a abertura da janela “personalizar autofiltro”, selecionar, na primeira caixa a esquerda, a
opcao “é anterior a” e, na primeira linha a direita, inserir a data (descontar 180 dias e o dia da extragdo),
clicar em “ok”;

Nogkw

Como realizar 0s ajustes:

A unidade deve verificar os processos listados para, se for o caso, realizar as providéncias
necessarias visando regularizar a tramitacao do feito.

Em alguns casos a paralisacéo € regular. E importante a reviséo periddica dos processos que
se encontram nessa situacdo, a fim de verificar se é caso de se dar o devido andamento ou se
podem permanecer como estdo. Como exemplo citam-se as situacdes de processos apensos,
dependentes e/ou entranhados (reconvencgdo, agravo retido, denunciagdo a lide, impugnacao
de valor da causa, excecdo de incompeténcia, impugnacao a assisténcia judiciaria, embargos
de declaracdo, além de outros incidentes mencionados na Orientacdo CGJ n. 23), em que
somente um dos processos em certa fase processual é analisado, situacdo essa em que a
auséncia de movimentagéo esta justificada pelo fato de que somente um dos feitos depende de
providéncias.

Os processos sem movimentacdo ha mais de 180 dias no gabinete do juiz devem ter o devido
impulso, priorizando-se os feitos nessa situacdo. Nos casos em que a paralisacéo for regular,
0S processos permanecerao no relatorio.

Pode ocorrer que alguns processos fisicos estejam sem movimentacdo porque estédo
desaparecidos/extraviados. Nesses casos, em primeiro lugar deve-se proceder & busca dos
autos fisicos no cartorio e realizar pesquisa nos livros de registros da unidade, na tentativa de
localiza-los. N&@o sendo exitosa a busca, o chefe de cartério ird elaborar certidédo
circunstanciada para o juiz da unidade, na qual narrard a situacdo com todas as informacdes
possiveis.

O magistrado determinara as providéncias jurisdicionais e administrativas cabiveis, inclusive se
manifestando acerca da restauracao de autos (Orientacdo CGJ n. 31).

Cadastrado o novo processo como Restauracdo de Autos, o principal (desaparecido) sera
baixado com a movimentacdo 70112 - Ajuste Correicional (processo arquivado- definitivo). No
complemento indicar o numero da Restauracdo de Autos.

Todavia, podem ocorrer algumas situa¢cdes nas quais, embora ndo seja possivel verificar de

plano se o processo foi remetido, entregue a parte ou arquivado, os dados constantes no
sistema sao suficientes para indicar que tal registro ndo corresponde a processo ativo.

Para lancamento da movimentacgéo correta de ajuste, seria necessario um tempo que nao se
possui, e ndo ha prejuizo com a baixa meramente estatistica do registro. Como nao se tem a
certeza de que tal processo esta arquivado definitivamente e estd no arquivo, realiza-se uma
baixa que indique a provisoriedade da situacdo. Assim, sugere-se a utilizacdo do codigo 70114
- Ajuste Correicional arquivo administrativo. No complemento da movimentacdo, na mesma
linha de raciocinio, sugere-se a seguinte anotacdo: "Baixa verossimil e meramente estatistica.
Inexisténcia de elementos suficientes para regularizacdo imediata da movimentacdo de baixa
sem a devida pesquisa, que podera ser feita a tempo e modo pelo Cartério Judicial. Sera
possivel a reabertura do registro quando localizado o processo ou quando requerido pelo
interessado. Movimentacgdo lancada em XX/XX/XXXX".



Dessa forma, se no futuro tais registros coincidirem com processos do arquivo, de posse
destes o chefe de cartério poderd reabrir o processo e complementar os dados, inclusive
anotando a caixa de arquivo em que se encontra. Ainda, de oficio ou a requerimento da parte
interessada, o registro podera ser reaberto e promovido 0 andamento.

9. Processos ativos sem movimento ha mais de 365 di  as (separados pelo ano da
altima movimentacao e pelo local em que se encontra  m)

Sao processos em andamento que estdo sem movimentagdo ha mais de 365 dias.

Processos Fisicos Gabinete:

a) acessar o programa Inspecéo Virtual e informar o seu “login” e “senha”, além da comarca a
ser pesquisada;

b) clicar no menu “Relatérios Gerais”, “Processos por Unidade”;

c) selecionar a “comarca”, a “vara” e o “cartério” a ser pesquisado, marcando somente a opgao
“ativo”. O sistema gerara uma planilha do excel;

d) selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;

e) corrigir a coluna “DTMOVIMENTQO” conforme orientacdo abaixo (alinhamento de data a
direita)*;

f) com a data alinhada a direita, deve-se filtrar a coluna “DTMOVIMENTQO” conforme
orientacédo abaixo (descontando 365 dias e o dia da extragc&o);**

g) copiar em outra planilha;

h) selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;

i) filtrar a coluna FLPROCVIRTUAL clicando na seta criada pelo filtro (a direita da coluna) e
flegar N;

j) filtrar a coluna “DELOCALFISICO” clicando na seta criada pelo filtro (a direita da coluna) e
flegar o local fisico “Gabinete do Juiz”;

k) clicar na seta criada pelo filtro da coluna “DTMOVIMENTO?” e clicar em “Mais antigo para o
mais novo” para que figue em ordem cronoldgica. O total de registros do local fisico filtrado
irh aparecer no canto inferior esquerdo da tela;

[) configurar a planilha e salvar em PDF,;

m) para saber quantos processos tem em cada ano deve-se clicar na seta criada pelo filtro da
coluna “DTMOVIMENTOQO” e flegar um ano por vez.

Processos Fisicos Cartorio:

a) acessar o0 programa Inspecédo Virtual e informar o seu “login” e “senha”, além de acessar
comarca a ser pesquisada;

b) clicar no menu “Relatérios Gerais”, “Processos por Unidade”;

c) selecionar a “comarca”, a “vara” e o “cartorio” a ser pesquisado, marcando somente a opgéo
“ativo”. O sistema gerard uma planilha do excel,

d) selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;

e) corrigir a coluna “DTMOVIMENTO” conforme orientagdo abaixo (alinhamento de data a
direita)*;

f) com a data alinhada a direita, deve-se filtrar a coluna “DTMOVIMENTO” conforme
orientacéo abaixo (descontando 365 dias e o dia da extracdo);**

g) copiar em outra planilha;

h) filtrar a coluna FLPROCVIRTUAL clicando na seta criada pelo filtro (a direita da coluna) e
flegar N;
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) filtrar a coluna “DELOCALFISICO” clicando na seta criada pelo filtro (a direita da coluna) e
DESFLEGAR o local fisico “Gabinete do Juiz”;

j) clicar na seta criada pelo filtro da coluna “DTMOVIMENTOQO” e clicar em “Mais antigo para o
mais novo” para que figue em ordem cronoldgica. O total de registros do local fisico filtrado
ird aparecer no canto inferior esquerdo da tela;

k) configurar a planilha e salvar em PDF;

[) para saber quantos processos tem em cada ano deve-se clicar na seta criada pelo filtro da
coluna “DTMOVIMENTO” e flegar um ano por vez.

Processos Eletronicos nas filas Conclusos:

a) acessar o programa Inspec¢do Virtual e informar o seu “login” e “senha”, além da comarca a
ser pesquisada;

b) clicar no menu “Relatérios Gerais”, “Processos por Unidade”;

c) selecionar a “comarca”, a “vara” e o “cartorio” a ser pesquisado, marcando somente a op¢éo
“ativo”; O sistema gerard uma planilha do excel,

d) selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;

e) corrigir a coluna “DTMOVIMENTO” conforme orientagdo abaixo (alinhamento de data a
direita)*;

f) com a data alinhada a direita, deve-se filtrar a coluna “DTMOVIMENTO” conforme
orientacéo abaixo (descontando 365 dias e o dia da extracdo);**

g) copiar em outra planilha;

h) selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;

i) filtrar apenas os processos eletrdnicos (coluna: FLPROCVIRTUAL e flegar S);

j) filtrar a coluna “NMFLUXOTRABALHO” clicando na seta criada pelo filtro (a direita da
coluna) e desflegar a fila “Custas Finais GECOF — Processos”;

k) filtrar a coluna “DEFILA” clicando na seta criada pelo filtro (a direita da coluna) e flegar nas
filas de competéncia do gabinete;

l) as filas de gabinete s&o todas as que contém o termo “concluso” e as seguintes: “BacenJud
— Elaborar Minuta e Protocolizar”, “BacenJud — Concluso/Decisdo”, “BacenJud — Aguardar

Resposta’, “BacenJud - Impugnacdo Bloqueio”, “BacenJud - Transferéncia de
Valores/Desbloqueio”, “BacenJud — Ag. Resposta e BacenJud’” — “Elaborar Minuta e
Protocolo”

m) clicar na seta criada pelo filtro da coluna “DTMOVIMENTO” e clicar em “Mais antigo para o
mais novo” para que figue em ordem cronoldgica. O total de registros aparecera no canto
inferior esquerdo da tela;

n) configurar a planilha e salvar em PDF,;

0) para saber quantos processos tem em cada ano deve-se clicar na seta criada pelo filtro da
coluna “DTMOVIMENTO” e flegar um ano por vez.

Processos eletronicos Cartério:

a) acessar o programa Inspecéo Virtual e informe o seu “login” e “senha”, além da comarca a
ser pesquisada;

b) clicar no menu “Relatérios Gerais”, “Processos por Unidade”.

c) selecionar a “comarca”, a “vara” e o “cartorio” a ser pesquisado, marcando somente a op¢ao
“ativo™;

d) corrigir a coluna “DTMOVIMENTO” conforme orientacdo abaixo (alinhamento de data a
direita)*;

e) com a data alinhada a direita, deve-se filtrar a coluna “DTMOVIMENTO” conforme
orientacédo abaixo (descontando 365 dias e o dia da extragdo)**
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f)

copiar em outra planilha

g) selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;

h)
)

)

k)

)

filtrar apenas os processos eletrénicos (coluna: FLPROCVIRTUAL e flegar S);

filtrar a coluna “NMFLUXOTRABALHO” clicando na seta criada pelo filtro (a direita da
coluna) e, se for o caso, desflegar a fila “Custas Finais GECOF — Processos”

filtrar a coluna “DEFILA” clicando na seta criada pelo filtro (a direita da coluna) e
DESFLEGAR as filas de competéncia do gabinete, ou seja, todas as que contém o termo
“concluso” e as seguintes: “BacenJud — Elaborar Minuta e Protocolizar’, “BacenJud —
Concluso/Deciséo”, “BacenJud — Aguardar Resposta”, “BacenJud — Impugnacéao Bloqueio”,
“BacenJud — Transferéncia de Valores/Desbloqueio”, “BacenJud — Ag. Resposta e
BacenJud” — “Elaborar Minuta e Protocolo”.

clicar na seta criada pelo filtro da coluna “DTMOVIMENTO?” e clicar em “Mais antigo para o
mais novo” para que fiqgue em ordem cronoldgica. O total de registros aparecera no canto
inferior esquerdo da tela.

configurar a planilha e salvar em PDF

m) para saber quantos processos tem em cada ano deve-se clicar na seta criada pelo filtro da

coluna “DTMOVIMENTOQO” e flegar um ano por vez.

* procedimento para corrigir a coluna ‘DTMOVIMENTO” para realizar filtragem personalizada:

ogkwhE

selecionar a coluna de data desejada;

clicar no menu “dados”;

selecionar 0 menu “texto para colunas”;

no quadro a seguir, deixar a op¢éo “delimitado” flegado e clicar em avancar;
desflegar a opc¢ao “tabulacéo” e clicar em avancar;

flegar “data”, com formato dma e clicar concluir.

** procedimento para filtrar coluna’ DTMOVIMENTO":

NogprwbdE

selecionar a coluna de data desejada;

clicar no menu “dados”;’

selecionar o menu “filtro”;

clicar na seta criada pelo filtro (a direita);

clicar na opc¢éo “filtro de data”

clicar em “personalizar filtro”

abrira a janela “personalizar autofiltro”, selecionar na primeira caixa a esquerda a opcao “é anterior
a” e na primeira linha a direita inserir a data (desconte 365 dias e o dia da extracéo), clicar em ok.

Como realizar 0s ajustes:

Realizar o mesmo procedimento definido para os processos ativos sem movimento ha

mais de 180 dias.

10.

Processos de perda e/ou suspensao do poder fami  liar com tramitacdo ha mais
de 120 dias — art. 163, ECA

S&o processos que tém prazo de tramitacdo maximo de 120 dias.

a)
b)

C)

no programa Inspecéo Virtual, clicar no menu “Relatérios gerais”, “Processos por unidade
(PG3/PG5)™;

selecionar a “Comarca”, a “Vara” e o “Cartorio” a serem pesquisados, e marcar somente
a opcao “ativo”. O sistema gerara uma planilha do excel;

selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;
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d)
e)
)
9)
h)

na coluna “DECLASSE”, filtrar as seguintes classes: “Guarda”, “Perda ou suspenséo ou
restabelecimento do poder familiar”, “Tutela c/c destituicdo do poder familiar”, “Adogao c/c
destituicdo do poder familiar” e “Remocéo, modificacdo e dispensa de tutor ou curador”;
salvar nova planilha;

corrigir a coluna “DTDISTRIBUICAQ” conforme a orientagéo abaixo (alinhamento de data
a direita)*;

com a data alinhada a direita, deve-se filtrar a coluna “DTDISTRIBUICAO” conforme a
orientacdo abaixo (descontar 120 dias e o dia da extracdo)**;

copiar em outra planilha, configurar o arquivo e salvar em PDF,;

* procedimento para corrigir a coluna “DTDISTRIBUICAQ” para realizar filtragem personalizada

ok wNE

selecionar a coluna de data desejada;

clicar no menu “dados”;

selecionar o0 menu “texto para colunas”;

no quadro a seguir, deixar a op¢éo “delimitado” marcada e clicar em “avancar”;
desmarcar a opg¢ao “tabulacdo” e clicar em “avancar”;

marcar “data”, com formato dma, e clicar em “concluir”.

** procedimento para filtrar a coluna “DTDISTRIBUICAQ”

NogkrwdrE

8.

selecionar a coluna de data desejada;

clicar no menu “dados”;

selecionar o0 menu “filtro”;

clicar na seta criada pelo filtro (a direita);

clicar na opc¢éo “filtro de data”;

clicar em “personalizar filtro”;

aguardar a abertura da janela “personalizar autofiltro”, selecionar, na primeira caixa a esquerda, a
opcao “é anterior a” e, na primeira linha a direita, inserir a data (descontar 120 dias e o dia da
extracdo);

clicar em “ok”.

Como realizar 0s ajustes

Dar impulso e prioridade aos processos da Infancia e Juventude, que possuem

prazo de tramitacdo limite de até 120 dias (art. 163 do ECA), contados da data da distribuicéo.

A unidade deve observar ainda o cadastramento ou a atualizacdo da classe

unificada no SAJ (classe 1420 — guarda) e atentar que essa classe s6 deve ser utilizada nos
feitos afetos a area da Infancia e Juventude. Ou seja, nas unidades que tem competéncia para
as acdes do direito de familia, mas ndo tem competéncia para a infancia e juventude, os
processos de guarda devem ser cadastrados com a classe “Procedimento Ordinério” com o
assunto “Guarda”.

Destaca-se, quanto as providéncias relativas ao art. 2° do Provimento n. 36 do CNJ,

gque devem ser observadas as seguintes situacoes:

Classe Providéncias

Adocao Justificar 0 motivo do atraso na entrega da prestacdo jurisdicional, em

razdo do Provimento n. 36 do CNJ, salvo os casos de adocéo de adulto
(entendimento desta CGJ).

Adocéao c/c Justificar o motivo do atraso na entrega da prestacao jurisdicional.
destituicdo
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Tutela Se o0 processo de “tutela” envolver matéria afeta ao direito de familia,

basta corrigir para as classes civis: “Tutela e Curatela — Nomeacdo” ou
“Tutela e Curatela — Remocdo e Dispensa”. Ndo ha necessidade de
justificacéo.

Na infancia, essa classe s6 deve ser usada nas a¢cdes em que ja houve
destituicdo do poder familiar (art. 36, paragrafo unico, do ECA). Assim,
deve-se verificar:

a) se a destituicdo ja ocorreu ou

b) se ha pedido de destituicdo cumulado com a tutela.

Caso a destituicdo ja tenha ocorrido, basta informar. Ndo ha
necessidade de justificacao.

Em se tratando de pedido de destituicdo cumulado com a tutela, deve-se
corrigir a classe para “tutela c/c destituicdo” e, apos, justificar o motivo do
atraso em razao do pedido de destituicdo.

Tutela c/c | Justificar o motivo do atraso na entrega da prestagdo jurisdicional, pois
destituicdo h& pedido de destituicao.
Guarda Ha duas situacoes:

1 - Quando o processo de “Guarda” envolver matéria afeta ao direito de
familia, corrigir a classe para “Procedimento Ordinario” e colocar o
assunto “Guarda”.

2 — Quando o processo de “Guarda” envolver matéria da infancia (que
envolve risco), ndo havera necessidade de mudar a classe. No entanto,
€ necessario verificar se ha pedido cumulado de destituicdo na acao de
guarda.

2.1 - Se nao houver pedido de destituicdo cumulado com a guarda,
apenas informar essa situacéo, nao é necessario justificar.

2.2 - Se houver pedido de destituicdo cumulado com a guarda, como néo
ha classe “guarda c/c destituicdo”, é necessario justificar o tempo de
tramitacdo, em razdo do pedido de destituicdo.

11.Processos com a classe “Habilitacdo para Adogcdo ” em andamento e

distribuidos ha mais de 365 dias

Sao processos de Habilitagdo para Adocao ativos que foram distribuidos ha mais de 365 dias e
ainda estdo em tramitacao.

a)
b)

C)
d)
e)

)
9)
h)

no programa Inspecao Virtual, clicar no menu “relatérios gerais”, “processos por unidade”
selecionar a “comarca”, a “vara” e o “cartério” a serem pesquisados e marcar somente a
opcao “ativo”;

0 programa gerara uma planilha no excel,

selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;

na coluna “DECLASSE”, filtrar a seguinte classe: “Habilitacdo para ado¢ao”;

corrigir a coluna “DTDISTRIBUICAQO” conforme orientacao abaixo (alinhamento de data a
direita)*;

com a data alinhada a direita, deve-se filtrar a coluna “DTDISTRIBUICAO” conforme
orientacdo abaixo (descontar 365 dias e o dia da extracao)**;

deixar apenas as colunas foro, vara, nimero do processo, data da distribuicdo, classe,
tipo de movimento, data do movimento, fluxo do processo digital, local fisico, data do
local fisico, data da entrada na fila, fluxo de trabalho e fila e excluir as demais colunas
salvar em PDF.
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* Procedimento para corrigir a coluna “DTDISTRIBUICAQ” para realizar filtragem personalizada
1 selecionar a coluna de data desejada;

2 clicar no menu “Dados”;

3 selecionar o menu “Texto para colunas”;

4 no quadro a seguir, deixar a op¢éo “Delimitado” marcado e clicar em “Avancar”;

5 desmarcar a op¢éo “Tabulacéo” e clicar em “Avancar”;

6 marcar “Data”, com formato DMA, e clicar em “Concluir”;

** Procedimento para filtrar coluna “DTDISTRIBUICAO”

selecionar a coluna de data desejada;

clicar no menu “Dados”;

selecionar o menu “Filtro”;

clicar na seta criada pelo filtro (a direita);

clicar na opc¢éo “Filtro de data”;

clicar em “Personalizar filtro”;

aguardar a abertura da janela “Personalizar autofiltro”, selecionar, na primeira caixa a esquerda, a
opcéo “E anterior a” e, na primeira linha a direita, inserir a data (descontar 365 dias e o dia da
extracdo), clicar em “OK?”;

~NOoO O~ WNPE

Como realizar 0s ajustes:

Verificar a situagédo de todos os processos e adotar as providéncias para promover o impulso
necessario.

12.Processos ativos sem vinculacédo de assunto (tab  elas processuais unificadas)
Sao processos ativos que nao tém assunto vinculado, conforme tabelas unificadas do CNJ.

a) acessar o programa SAJ Estatistica, clicar no menu “Relatérios”, selecionar “Gerencial da
Vara”;

b)  preencher o periodo de referéncia (més e ano: o0 més anterior e ano o atual), o foro e a
vara, e clicar em “Consultar”;

C) em “Processos em andamento”, clicar no icone com a figura de um “dado”, & esquerda,;

d) clicar em “assunto” (que ficara em cor cinza);

e) clicar no canto direito do relatério, no icone com a figura de uma impressora, pelo qual
aparecera “Visualizar impressao”;

f) a informacdo estara na linha “ndo informado”;

g) clicar no numero que aparecera em azul para poder visualizar 0 nimero dos processos;

h)  clicar em “Imprimir”.

Como realizar 0s ajustes:

Menu “Andamento”, item “Retificagéo do processo”, campos “Classe” e “Assunto”.

A unidade deve conferir as informacfes lancadas nos processos novos e realizar ajustes nos
feitos em andamento, utilizando o sistema de gestdo de tabelas processuais unificadas. A
necessidade de realizar esse controle € importante, porque os assuntos influenciardo na
definicdo de competéncia (quanto aos processos) e na emissdo de certiddes (em relacdo as
pessoas).

Para o0s ajustes nos processos dependentes, acessar o menu “Cadastro”, “Peticdo
Intermediéria”, “Processos Dependentes”.
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13.Meta 2 CNJ

Identificar e julgar 80% dos processos ativos e sem movimentacao de sentenga distribuidos até
31-12-2012 e, nos Juizados Especiais,100% dos processos ativos e sem movimentacao de
sentenca distribuidos até 31-12-2013.

a)
b)
C)

d)
e)
)
9)
h)

i)
)

na pagina da CGJ (www.cgj.tjsc.jus.br), clicar em servidor;

em “Sistemas Internos”, clicar em “CNJ Metas”;

no item “Processos pendentes de julgamento”, localizar o més mais recente e clicar em
“Meta2”;

abrir a tabela do excel, que aparecera na parte inferior da tela;

clicar em “Habilitar edic&do”;

selecionar as colunas “Foro” e “Vara”;

no menu “Dados”, selecionar “Filtro”;

na seta criada pelo filtro a direita nas colunas selecionadas, marcar a respectiva comarca
e a unidade judiciéria;

aguardar o aparecimento do total de registros no canto inferior esquerdo da tela;

salvar a tabela ou imprimi-la.

14.Meta 4 CNJ

Identificar e julgar pelo menos 70% das acBes de improbidade administrativa e as acdes penais
relacionadas a crimes contra a administracdo publica distribuidas até 31-12-2013. O relat6rio
deve ser extraido apenas pelas unidades competentes.

a)
b)
c)

na pagina da CGJ (www.cgj.tjsc.jus.br) clicar em servidor;

em “Sistemas Internos”, clicar em “CNJ Metas”;

no item “Processos pendentes de julgamento”, localizar o més mais recente e clicar em
“Metad”;

abrir a tabela do excel, que aparecera na parte inferior da tela;

clicar em “Habilitar edicao”;

selecionar as colunas “Foro” e “Vara”;

no menu “Dados”, selecionar “Filtro”;

na seta criada pelo filtro a direita nas colunas selecionadas, marcar a respectiva comarca
e a unidade judiciaria;

o total de registros aparecera no canto inferior esquerdo da tela;

salvar a tabela ou imprimi-la.

15.Meta 6 CNJ

Identificar e julgar 60% das acfes coletivas distribuidas até 31-12-2013. O relatério deve ser
extraido apenas pelas unidades competentes.

a)
b)
C)

d)

na pagina da CGJ (www.cgj.tjsc.jus.br), clicar em servidor;

em “Sistemas Internos”, clicar em “CNJ Metas”;

no item “Processos pendentes de julgamento”, localizar o més mais recente e clicar em
“Metab”;

abrir a tabela do excel, que aparecera na parte inferior da tela;
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e) clicar em “Habilitar edicao”;

f) selecionar as colunas “Foro” e “Vara”;

g) no menu “Dados”, selecionar “Filtro”;

h)  na seta criada pelo filtro a direita nas colunas selecionadas, marcar a respectiva comarca
e a unidade judiciéria;

)] aguardar o aparecimento do total de registros no canto inferior esquerdo da tela;

) salvar a tabela ou imprimi-la.

Como realizar 0s ajustes:

Entende-se como julgamento a primeira decisdo tendente a pér fim ao processo na instancia
sob analise. No caso de processos ativos, enquanto ndo langcada a movimentagdo de
julgamento no SAJ, 0s processos continuardo a aparecer no relatério mensal da unidade.

Sugere-se que 0s processos que aparecem no relatério sejam separados e verificados, um a
um, a fim de que seja conferida a atual movimentac&o e corrigidos eventuais equivocos.

Abaixo constam orientacGes para a correcdo das situacdes que mais se repetem.

a) Processo sentenciado cuja sentenca nao foi lancada adequadamente: ocorre porque no
momento de confirmagdo/lancamento da “decisdo” foi langado cédigo diferente da
movimentacdo “sentenca”. Frequentemente observa-se esse procedimento quando as
sentencas sao proferidas em audiéncia, caso em que se lanca a movimentacdo como
“despacho em audiéncia” ou similar. Ha& sentengas confirmadas como despachos outros,
decisdes interlocutérias e afins. Nesse caso, uma vez identificada uma dessas situagbes, o
cartério deve abrir o campo “Movimentacao unitaria de processos”, no icone “andamento do
SAJ”, e langar a movimentacdo correspondente, como, por exemplo, “sentenca — procedéncia
do pedido” ou “sentenca — improcedéncia do pedido”, buscando sempre adequar ao caso
concreto. Ainda, sugere-se que seja comunicado ao gabinete a ocorréncia e de quem é a
atribuicdo do lancamento adequado desse tipo de movimentacdo (sentenca, despachos,
decisfes), como forma de prevenir erros futuros.

z

b) Processo com determinacdo de arquivamento: outra ocorréncia € a de processos com
determinacgdo para ser arquivados (administrativa ou definitivamente) que foram encaminhados
para o arquivo sem que tenha sido langcada a movimentacdo correspondente, anotando-se
apenas o local fisico de processo arquivado ou outra movimentacdo inadequada. Para os
ajustes deve-se proceder de acordo com o descrito no item 33.

c) Processo em que foi determinada a suspensdo: ha situacdes em que foi determinada a
suspensdo do processo e a movimentacdo correspondente ndo foi lancada no SAJ. Nesse
caso, o cartorio deve conferir se a determinacdo de suspensao ainda permanece valida, e, em
caso positivo, proceder de acordo com o item 35. Em caso negativo, providenciar o respectivo
andamento ao processo. Quando suspenso, 0 processo sai do relatério. Ao retornar a tramitar,
volta para o relatério das Metas do CNJ, mesmo que no periodo anterior (més ou ano) néo
tenha constado.

d) Processo sentenciado antes da implantagdo do SAJ: h4 casos em que o processo foi
iniciado e teve seu fim antes da implantacdo do SAJ. Quando esse processo é desarquivado e
volta a tramitar, € cadastrado e distribuido para a unidade competente, mesmo que tenha
tramitado em outra unidade. Assim, o sistema entende que se trata de processo néo
sentenciado, cujo ano de distribuicdo é anterior a 2010, listando-0 no relatério da Meta 2. Nos
casos em que o processo volta a tramitar, lanca-se a sentenca conforme explicado na letra “a”
(fazendo-se os ajustes de data e juiz necessarios, e digitando-se a parte dispositiva da
decisdo). No caso de o processo ter sido solicitado apenas para extracdo de fotocOpias ou
pequenas diligéncias, mantém-se arquivado definitivamente.
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A Unidade deve dar prioridade aos processos inclusos nas Metas do CNJ e realizar a
conferéncia do relatério mensalmente.

16.Pendéncias e prazos em aberto

O relatorio objetiva a revisdo das pendéncias e deve demonstrar a situacéo real, de forma que
permanecam apenas 0s registros efetivamente pendentes. Por esse motivo, hdo é necessario
gue o relatorio seja zerado.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no menu “Andamento”, “Pendéncias e prazos”;

c) em “Vencimento” e “Cadastro” preencher 01-01-1900 a xx-xx-xxxx (Ultimo dia do més
anterior ao da consulta);

d) no campo “Origem”, selecionar o item a ser pesquisado.

e) clicar em “Pesquisar”;

f) clicar em “Visualizar”.

Como realizar 0s ajustes:

Juntar fisicamente os “ARs”, “mandados” e “peticdes intermediérias”’, com a respectiva
movimentagao e baixa da pendéncia.

As pendéncias de tais documentos NAO devem ser baixadas sem que estes efetivamente
tenham sido juntados aos autos.

Caso tenha ocorrido a juntada fisica da peticdo/documento nos autos sem o devido langamento
da movimentacéo correspondente, a movimentacdo de juntada deve ser lancada com a data
em que efetivamente ocorreu (data da juntada fisica), anotando-se no complemento, além das
informagdes do documento juntado, a seguinte observacdo: Langado em _ / [/  (data
atual), em decorréncia de ____ (constar informacdo do motivo pelo qual se esta fazendo
somente naquele momento a juntada no sistema).

Observar que a juntada de peticbes/documentos nos processos fisicos deve ser feita pelo
menu “Andamento - Juntada de peticdo intermediaria”. A pendéncia é baixada
automaticamente.

Caso tenha ocorrido a juntada da peticdo/documento sem a devida baixa da pendéncia, esta
deve ser baixada manualmente, anotando-se no complemento da pendéncia o motivo pelo qual
estd sendo baixada, bem como a data em que a juntada efetivamente ocorreu.

Orienta-se que a remessa de cartas precatdrias ou processos fisicos para fora do Estado se dé
por carta registrada (CR) ou por malote, se dentro do estado. O AR restringe-se as
comunicacdes onde € necessario o controle de prazo (observar a Circular CGJ n. 18/2017).

Os ARs pendentes de juntada nos processos, PECs ou cartas precatérias, que estdo em outra
comarca ou tribunal nunca devem ser cancelados ou inutilizados. Nessas situacoes, faz-se a
juntada virtual do AR no sistema da seguinte forma:

a) junta-se o AR virtualmente para dar baixa da pendéncia no SAJ;

b) junta-se o AR fisicamente na folha de juntada impressa, a qual sera arquivada em pasta
classificadora identificada; e

¢) lanca-se a movimentacado “Certificado outros” no SAJ, mencionando a situacao: “ O AR n. XX
foi juntado virtualmente nos autos e arquivado na pasta XX".
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N&o retornando o AR do correio e ndo havendo a carga do AR da secretaria do foro para o
cartorio, ndo é possivel fazer a juntada virtual no sistema. O registro do AR deve ser mantido.

O cancelamento ou exclusdo do AR é autorizado somente para possibilitar remessa do
processo para outro foro ou tribunal, apés determinacéo judicial.

No tocante a baixa de pendéncias relativas a oficios, mandados, peticdes intermediérias e
demais documentos cujos processos ndo se encontrem mais na unidade, deve-se acessar o
SAJ e utilizar os seguintes menus do sistema:

a) andamento;
b) controle de pendéncias e prazos; e
¢) formulario.

Deve-se marcar “Pendéncia cumprida” e inserir o seguinte complemento na “pendéncia”: “O(A)
XXXXXXXX protocolo n® xxxx foi encaminhado & comarca de xxxxx na data de XXXXXXXX via
malote (ou carta registrada), sendo a pendéncia encerrada no SAJ apds a remessa dos autos a
outro juizo ou instancia”.

Na sequéncia, deve-se enviar 0 documento ao destino via malote ou carta registrada, junto

com o extrato do processo (Ultimas trés movimentacoes).

Com referéncia as peticdes/documentos encaminhadas a processos que foram remetidos ao
Tribunal de Justica, deve-se observar o procedimento previsto na Circular n. 35/2008.

Podem constar em aberto pendéncias relativas a peti¢cdes juntadas fisicamente sem a baixa da
pendéncia respectiva. Nesse caso, deve-se consultar a movimentagéo de juntada no SAJ, a fim
de verificar se ho complemento consta o nimero do protocolo da peticdo. Em caso positivo, a
pendéncia podera ser baixada virtualmente no SAJ, sem o desarquivamento fisico dos autos.
Na impossibilidade de identificar pelo SAJ qual peticdo foi juntada para que se possibilite a
baixa da pendéncia, deve-se verificar o processo fisicamente.

17.Processos ativos localizados na sala de arquivo , arquivo central e arquivo
administrativo

S&80 processos que continuam ativos no sistema, mas que deveriam estar “baixados”. Esta
instrucéo é aplicavel somente aos processos fisicos da unidade hibrida.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no menu “consulta”, “processos avancada”;

c) em “situacdo do processo” selecionar “em andamento”;

d) selecionar o “foro” e a “vara” a serem pesquisados;

e) em “outros parametros” manter marcado apenas “processos fisicos” e selecionar os
seguintes locais fisicos: 71, 76, 97, 1071, 1139 e 1169 (total de 6 registros);

f) clicar em “pesquisar”.

Como realizar 0s ajustes:

As ocorréncias listadas devem ser regularizadas no sistema, via de regra, sem a necessidade
de buscar os feitos na sala de arquivo.

Os registros devem ser baixados por intermédio das movimentacfes de ajuste correcional
respectivas, retroagindo tais lancamentos as datas em que efetivamente ocorreram, anotando-
se no complemento o dia em que foram lancadas e o motivo.

70112 - Ajuste Correicional (processo arquivado definitivo)
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70114 - Ajuste Correicional (arquivo administrativo)

Exemplo:

Movimentacao: 70112 - Ajuste Correicional (processo arquivado definitivo) (data do fato)
Complemento: Lancado em _ / /  (data atual), em decorréncia de ajuste correicional.
Caixa n° X.

Local fisico: Sala de arquivo. Complemento: caixa n° X.”

Nos casos em que houve o desarquivamento e o processo foi reaberto por meio da
movimentacdo “reativado processo”, no momento de retorno dos autos ao arquivo, deve-se
atentar para usar a movimentacdo adequada, como exemplificado, pois a movimentacao
“retorno ao arquivo processo ja baixado (70083)” ndo baixa o processo.

Os autos criminais ndo devem ser arquivados administrativamente.

18.Processos ativos localizados em tribunais

S&0 processos que continuam ativos no sistema, embora neste conste a localiza¢do “tribunais”.
Esta instrucdo € aplicavel somente aos processos fisicos da unidade hibrida.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no menu “consulta”, “processos avancada”;

c) em “situacdo do processo” selecionar “em andamento”;

d) selecionar o “foro” e a “vara” a serem pesquisados;

e) em “outros parametros” manter marcado apenas “processos fisicos” e selecionar os
seguintes locais fisicos: 317, 318, 319, 326, 1084, 1085, 1086 e 1184 (total de 8
registros);

f) clicar em “pesquisar”.

Como realizar os ajustes:

Os processos devem ser regularizados com a competente baixa, utilizando as movimentacoes
de ajuste correicional, de acordo com os codigos abaixo:

70392 - Ajuste Correicional remetido a Comarca/Tribunal de origem
70394 - Ajuste Correicional remetido a Turma de Recursos

70395 - Ajuste Correicional remetido ao Superior Tribunal de Justica
70396 - Ajuste Correicional remetido ao Tribunal de Justica

70397 - Ajuste Correicional remetido ao Tribunal Regional Federal

As movimentacdes devem retroagir as datas em que efetivamente ocorreram, anotando-se no
complemento o dia em que foram lancadas e o motivo.

Exemplo:

Movimentagao: 70396 - Ajuste Correicional remetido ao Tribunal de Justica (data do fato).
Complemento: Lancado em /| (data atual), em face de ajuste correicional.

Local fisico: Mantém-se o do sistema, inclusive a data, que ndo se altera.

19.Processos ativos com local fisico suspenso

S&o processos que continuam ativos no sistema, embora neste conste o local “suspenso”. Esta
instrucao é aplicavel somente aos processos fisicos da unidade hibrida.
20



a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no menu “consulta”, “processos avancada”;

c) em “situacdo do processo” selecionar “em andamento”;

d) selecionar o “foro” e a “vara” a serem pesquisados;

e) em “outros parametros” manter marcado apenas “processos fisicos” e selecionar os
seguintes locais fisicos: 66, 103, 104, 1023, 1166, 1167 (total de 6 registros)

f) clicar em “pesquisar”.

Como realizar 0s ajustes

Revisar 0os processos que constam no relatério, a fim de identificar a real situagédo e fazer o
acerto por meio das movimentacdes de ajuste correicional, caso devam permanecer
suspensos. Lancgar os eventos respectivos no histérico de partes, se necessario.

As movimentagfBes devem retroagir as datas em que efetivamente ocorreram, anotando-se no
complemento o dia em que foram lancadas e o motivo.

70121 — Ajuste correicional suspenso

70122 — Ajuste correicional suspenso (art. 366 CPP)

70123 — Ajuste correicional suspenso condicionalmente (Lei 9099/95)

70124 — Ajuste correicional suspenso (pronunciado foragido)

70125 — Ajuste correicional suspenso (condenado foragido)

Quando ndo for o caso de o0 processo permanecer suspenso, atualizar o local fisico
correspondente.

20. Autos devolvidos a origem ou entregues a parte

Sao processos com local fisico “devolvido a origem” ou “entregue a parte”, mas que se
encontram ativos no sistema. Esta instrucdo é aplicavel somente aos processos fisicos da
unidade hibrida.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no menu “consulta”, “processos avancada”;

c) em “situacdo do processo” selecionar “em andamento”;

d) selecionar o “foro” e a “vara” a serem pesquisados;

e) em “outros parametros” manter marcado apenas “processos fisicos” e selecionar os
seguintes locais fisicos: 72, 1113, 73, 1114, 74, 1115 (total de 6 registros);

f) clicar em “pesquisar”.

Como realizar 0s ajustes:

Os registros devem ser baixados por intermédio das movimentacdes de ajuste correicional:

70082 - Ajuste Correicional processo entregue a parte

70392 - Ajuste Correicional remetido a Comarca/Tribunal de origem

70393 - Ajuste Correicional remetido a Justica Federal

70398 - Ajuste Correicional remetido a Justica do Trabalho

70399 - Ajuste Correicional remetido a outra Comarca/Juizo

As movimentacdes devem retroagir as datas em que efetivamente ocorreram, anotando-se no
complemento o dia em que foram lancadas e o motivo.

Exemplo:
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Movimentag&o: 70399 - Ajuste Correicional remetido a outra Comarca/Juizo (data do fato)
Complemento: Langadoem __ /_/  (data atual), em face de ajuste correicional.

Local fisico: Mantém-se o do sistema, inclusive a data, que ndo se altera.

Como o relatério faz a busca pelo local fisico, deve-se atentar para as situacfes que captard,
como por exemplo, processos remetidos a Delegacia de Policia ou a Procuradoria Geral da
Justica. Nesses casos, nos processos com a movimentagcdo "Remessa a Delegacia de Policia"
ou "Remessa a Procuradoria Geral da Justica”, com o local fisico "Remetido”, a irregularidade
ndo estd na movimentagcdo, mas sim no local fisico. O correto € a utilizagdo dos locais "307-
Delegacia de Policia" ou "309- Procuradoria- Geral da Justica". Para ajustar esses registros,
basta alterar o local fisico, mantendo a mesma data, sem utilizar a movimentacdo de ajuste
correicional.

21. Processos principais ativos com execucéao de senteng a iniciada

SAo0 processos que permanecem ativos no sistema, mesmo ap0s o inicio da execucao de
sentenga.

a) no programa Inspecao Virtual, clicar no menu “relatorios para correcado de estatistica”,
“principais ativos com execucdo de sentenca iniciada”;

b) selecionar a “comarca”, a “vara” e o “cartério” a serem pesquisados;

c) aguardar a geracdo da tabela no excel, cujo documento deve ser salvo no mesmo
formato.

Como realizar 0s ajustes:

Verificar se foram cumpridas todas as medidas administrativas relativas ao processo principal,
como certificacdo do transito em julgado e encaminhamento para contadoria para calculo das
custas finais. Apoés, determinado o arquivamento pelo juiz, proceder a baixa do processo
principal, lancando a movimentacdo de arquivamento definitivo no sistema.

22.Mandados em carga com oficial de justica ha mai s de 30 dias

O relatério indica os mandados que estdo em carga com os oficiais de justica, para
cumprimento, ha mais de trinta dias.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no menu “Mandados”, “Relatérios” e “Mandados vencidos”;

c) selecionar o “Cartorio”;

d) selecionar a caixa “Dias” e preencher o campo “Vencidos ha xx dias” com o numero 31,

e)  no campo “Imprimir”, selecionar “Relatério”;

f) no campo “Mandados vencidos”, selecionar “Mandados ndo devolvidos pelo oficial de
justica’”;

g) clicar em “Consultar”;

h)  clicar em “Cart6rio” e arrastar para cima, no campo de cor amarela, de modo que este
permaneca em local anterior a “Oficial de justica”. O numero total de registros constara no
final da ultima folha do relat6rio;

i) clicar em “Visualizar”.
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Como realizar 0s ajustes:

Deve-se efetuar a cobranca dos mandados que estdo em carga com os oficiais de justica por
mais de 30 dias (art. 188 do CNCGJ). Caso seja verificado que ocorreu a devolugéo fisica do
mandado, mas que a carga continua em aberto, deve-se realizar a regularizacdo no sistema.
Para tanto, efetua-se a remessa das cargas dos mandados ja remetidos fisicamente ao
cartorio. Caso existam cargas com agentes que ndo se encontrem mais no férum, deve-se
solicitar ao TSI que possibilite a efetivacdo da carga no sistema, para posterior recebimento
pelo cartério. Para ndo gerar a pendéncia de juntada com relacdo a esses mandados, precisa-
se desabilitar a caixa da coluna “Pendéncia”.

IMPORTANTE: para extracdo desse relatério o usuario devera estar lotado no SAJ/PG5-
Central de Mandados

23.Processos eletrbnicos em outros setores

Relatério dos processos eletrdnicos que estao nas filas de outros setores.

a) acessar o programa SAJ Estatistica, clicar no menu “Relatérios” e selecionar “Gerencial
da Vara”;

b)  preencher o periodo de referéncia (més anterior), o foro e a vara, e clicar em “Consultar”;

C) em “Fluxo de trabalho”, clicar no icone com a figura de um “dado”, & esquerda;

d) clicar no canto direito do relatério, no icone com a figura de uma “impressora”, pelo qual
sera possivel “Visualizar impressao”;

e) identificar as filas referentes a outros setores.

Como realizar 0s ajustes:

Deve-se realizar imediatamente a cobranca dos processos eletrénicos em outros setores cujo
prazo legal tenha expirado, com especial atencéo aqueles com prazo superior a 100 dias.

24.Processos fisicos em carga

Relatorio dos processos fisicos que estdo em carga.

a) acessar o programa SAJ Estatistica, clicar no menu “Relatérios” e selecionar “Gerencial
da Vara”;

b)  preencher o periodo de referéncia (més anterior), o foro e a vara, e clicar em “Consultar”;

c) em “Processos em carga”, clicar no icone com a figura de um “dado”, a esquerda;

d) clicar no canto direito do relatério, no icone com a figura de uma “impressora”, pelo qual
sera possivel “Visualizar impressao”;

e) clicar em imprimir e salvar em PDF.

Como realizar 0s ajustes:

Deve-se realizar imediatamente a cobranga dos processos em carga cujo prazo legal tenha
expirado, especialmente aqueles em carga com prazo superior a 100 dias, observando o
procedimento dos artigos 295 e 296 do CNCGJ.
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25.Processos ativos com mesmo local fisico ha mais de 30 dias

Sao processos fisicos que se encontram h& mais de trinta dias no mesmo local. Esta instrucao
€ aplicavel somente aos processos fisicos da unidade hibrida.

a) no programa Inspecao Virtual, clicar no menu “Relatérios gerais”, “Processos por unidade
(PG3/PG5)™;

b) selecionar a “Comarca”, a “Vara” e o “Cart6rio” a serem pesquisados e marcar somente a
opgao “Ativo”; O sistema gerard uma planilha do excel;

c) selecionar toda a linha 1, clicar em dados e depois em filtro;

d) filtrar apenas os processos que ndo séo digitais (na coluna “FLPROCVIRTUAL" escolher
“N)

e) salvar a nova planilha.

Total

a)  naparte superior da tela, clicar em “Dados” e “Filtro”;

b) na coluna “DELOCALFISICO?”, clicar na seta criada pelo filtro (& direita) e escolher o local
fisico. O total de registros do local fisico filtrado aparecerd no canto inferior esquerdo da
tela.

+30 dias

a) corrigir a coluna “DTLOCAL”, conforme orientacdo (alinhamento de data a direita)*;

b) com a data alinhada a direita, deve-se filtrar a coluna “DTLOCAL” conforme orientacao
(descontar 30 dias e o dia da extracdo)**;

c) copiar em outra planilha e salvar;

d) na parte superior da tela, clicar em “Dados” e “Filtro”;

e) na coluna “DELOCALFISICO?”, clicar na seta criada pelo filtro (a direita) e escolher o local
fisico. O total de registros do local fisico filtrado aparecerd no canto inferior esquerdo da
tela;

* Procedimento para corrigir a coluna “Data” para realizar filtragem personalizada

. selecionar a coluna de data desejada;

. clicar no menu “Dados”;

. selecionar o menu “Texto para colunas”;

. no quadro a seguir, deixar a op¢do “Delimitado” marcado e clicar em “Avancar”;
.desmarcar a opcao “Tabulacdo” e clicar em “Avancar”;

. marcar “Data”, com formato DMA, e clicar em “Concluir”;

oOuUhWNBE

** Procedimento para filtrar coluna “Data”

. selecionar a coluna de data desejada,;

. clicar no menu “Dados”;

. selecionar o menu “Filtro”;

. clicar na seta criada pelo filtro (a direita);

. clicar na opg¢éo “Filtro de data”;

. clicar em “Personalizar filtro”;

.aguardar a abertura da janela “Personalizar autofiltro”, selecionar, na primeira caixa a esquerda, a
opcédo “E anterior a” e, na primeira linha a direita, inserir a data (descontar 30 dias e o dia da
extracdo), clicar em “OK?”;

~NoO oA~ WNPE

Como realizar 0s ajustes:

Deve-se analisar 0os processos que estdo no mesmo local fisico ha mais de 30 dias e
providenciar o impulso, se necessario.
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26.Apresentacdes em aberto ha mais de 30 dias
Sao apresentacdes que nao foram devidamente lancadas no sistema.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no item “Relatérios”, “Infracdes penais” e “Apresentacao”;

c) selecionar a “Vara”;

d) preencher o item “Até” com a data xx-xx-xxxx (descontar 30 dias e o dia da extragéo);

e) clicar em “Consultar”;

f) aguardar a apresentacdo do relatério na forma detalhada. Para configura-lo na forma
resumida, clicar no icone “-”, no lado esquerdo da tabela;

g) clicar em “Visualizar”;

Como realizar 0s ajustes:

Quando da realizacdo das audiéncias admonitérias, concessao da suspensao condicional do
processo ou quaisquer outros beneficios que impliqguem apresentacfes, esses eventos devem
ser lancados imediatamente no historico de partes para posterior controle pela unidade. Ainda
gque a unidade mantenha controle fisico por meio de fichas ou sistema biométrico, deve ser
feita a atualizac&o das apresentacfes na aba “Acompanhamento” diariamente.

Deve-se verificar o relatorio, no minimo, mensalmente.

Havendo apresentacdes em aberto, o fato deve ser certificado e os autos encaminhados ao
Ministério Publico para analise e, apds, ao juiz para decisdo. Enquanto ndo houver decisédo do
juiz a respeito, as apresentacfes devem permanecer em aberto no SAJ. Apos a decisdo,
alimentar as apresentacdes no sistema, inclusive em relagdo aos eventos de prorrogacao ou
revogacao no histoérico de parte, se for o caso.

CASOS ESPECIFICOS

21.1) Para regularizar as apresentacbes em aberto, decorrentes de processos que foram
remetidos para outras comarcas e estdo baixados no sistema, deve-se adotar o seguinte
procedimento:

a) reabrir os processos no SAJ e, no complemento, explicar o motivo da reabertura, como, por
exemplo “correcao das pendéncias apontadas na Correi¢cao do ano de XX”;

b) fazer os ajustes no histérico de partes e, na aba apresentagdo, incluir a informac¢éo em cada
apresentacdo pendente de que os autos foram remetidos a outra comarca. As apresentacdes
futuras devem ser excluidas. Caso contrario, como ndo havera apresentacédo na data aprazada
guando o dia chegar, a apresentacdo constara como pendente posteriormente, necessitando
de regularizacao;

c) retornar a tela de movimentacdo e excluir o movimento de reabertura (exclusdo logica), o
gue fara com que os autos retornem a situacdo anterior, baixando-os automaticamente.

Sobre os processos que foram remetidos para outras comarcas e estdo baixados no sistema,
caso a comarca ndo consiga reabrir o processo no SAJ para fazer a regularizagdo, adotar o
seguinte procedimento: o chefe de cartério deve enviar um e-mail ao suporte do SAJ
(sajsuporte@tjsc.jus.br) com a relagdo de todos os processos remetidos a comarca de destino
e que necessitem regularizar as pendéncias, solicitando que seja modificada a situacdo dos
processos de recebido em outra comarca para outra situacdo, de forma a possibilitar que o
cartorio reabra os processos e faca as corregoes.
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21.2) Nos casos em que as apresentagcbes eram realizadas e foi deprecado o
acompanhamento das apresentacdes restantes, o controle destas passara a ser feito no juizo
deprecado. As apresentacdes futuras que restaram no processo devem ser excluidas.

21.3) Para a regularizagéo de apresentagbes em aberto no caso em que o magistrado decide
pela extincdo da punibilidade do réu, deve ser lancada em cada apresentacdo que ficou
pendente a informacdo no complemento de que houve decisdo na data de XxX-xXx-xxxx de
extingdo da punibilidade com base na Lei 9.099/1995, sem que tenha sido revogado o
beneficio. Deve-se utilizar a data da decisédo que extinguiu a punibilidade.

21.4) Para regularizar as apresentacdes em aberto, caso o magistrado decida pela dilagcdo do
prazo de apresentagdo, com inclusdo de novos periodos ao final, devem ser incluidos os
periodos que forem necessérios para suprir as faltas. Nas apresentac6es pendentes, utilizar a
data da decisdo que prorrogou o prazo e no complemento fazer a observacdo “Ndo se
apresentou, prazo ampliado pelo juiz”.

21.5) Para regularizar os processos de execucdo penal remetidos para outras unidades ou
estados sem o langamento das apresentacdes no historico de partes e sem informacdes das
datas das apresentacdes em juizo, deve-se preencher no controle das apresentacdes a data
em que o processo foi remetido (todas as apresentacdes que nao foram preenchidas terdo a
mesma data). As demais apresentacdes, em datas posteriores, devem ser excluidas do SAJ.

Sobre as apresenta¢fes semanais, quinzenais ou mensais em juizo decorrentes de liberdade
proviséria concedida mediante fianca e cumprimento de medidas cautelares, por ora ndo ha
evento especifico a ser lancado no histérico de parte. Deve-se, entdo, realizar o controle
manualmente.

27.Prestacgfes de servigos a comunidade em aberto h & mais de 30 dias
Sao prestacles de servicos a comunidade que ndo foram devidamente lancadas no sistema.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no item “Relatérios”, “Infracdes penais” e “Prestacao”;

c) selecionar a “Vara”;

d) preencher o item “Até” com a data xx-xx-xxxx (descontar 30 dias e o dia da extragéo);
e) clicar em “Consultar”;

f) clicar em “Visualizar”.

Como realizar 0s ajustes:

A unidade deve manter atualizado o controle fisico (guias de prestacdo) e virtual (lancar
cumprimento no SAJ).

Apbs o recebimento dos relatorios, os dados devem ser alimentados no SAJ, com a juntada do
relatorio nos autos.

Deve-se revisar as entidades cadastradas conveniadas para cumprimento de penas e medidas
alternativas, a fim de completar os dados cadastrais no sistema, 0 que pode ser feito com a
cooperacao da assistente social.

Deve-se verificar o relatério mensalmente.
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Havendo registros em aberto, o fato deve ser certificado e os autos encaminhados ao
Ministério Publico para analise e, apds, ao juiz para decisdo. Enquanto ndo houver decisédo do
juiz a respeito, as prestacdes de servicos a comunidade devem permanecer em aberto no SAJ.
Conforme a decisdo do juiz, os registros devem ser alimentados no sistema, inclusive em
relagdo aos eventos do histérico de parte, se for o caso.

CASOS ESPECIFICOS

22.1) Para regularizar as prestacdes de servico a comunidade em aberto cujos processos
foram remetidos para outras comarcas e estdo baixados no sistema, adotar o seguinte
procedimento:

a) reabrir os processos no SAJ e, no complemento, explicar o motivo da abertura, como, por
exemplo, “Correcado das pendéncias apontadas na Correi¢cdo do ano de XX".

b) fazer os ajustes no histérico de parte e no menu “Andamento, acompanhamento e
prestacdo”, deletar as prestacdes de servico a comunidade pendentes, com excecao da Ultima.
Assim, restard apenas uma prestacao de servico a comunidade. O campo “Realizada” deve ser
preenchido com a data do ajuste, devendo ser as “Horas” preenchidas com o saldo restante
para que o saldo do “Controle de horas” fique zerado. Nas “Observa¢fes” deve-se anotar que
os autos foram remetidos a origem ou a outra comarca na data XX e que as demais
pendéncias foram excluidas por conta da Correi¢do realizada no ano de XX, ressalvando que
as horas registradas ndo estdo computadas para os fins de cumprimento da PSC. As
prestacdes futuras devem ser excluidas; e

c) retornar a tela de movimentacdo e excluir o movimento de reabertura (exclusdo logica), o
gue fara com que os autos retornem a situacdo anterior, baixando-os automaticamente.

22.2) Para a extingdo da punibilidade pelo magistrado devem-se fazer os ajustes no histérico
de parte e no menu “andamento, acompanhamento, prestacdo”, assim como deletar as
prestacdes de servico & comunidade pendentes e as futuras.

22.3) Para a decisdo de inclusdo de novas prestacdes pelo magistrado devem-se fazer os
ajustes no historico de parte e no menu “andamento, acompanhamento, prestagao”, deletar as
prestacdes de servico a comunidade pendentes e incluir os novos periodos, conforme decisédo
do magistrado, mencionando-se na observacdo da primeira a exclusdo dos periodos anteriores
e a inclusdo dos novos, bem como a proépria deciséo.

28. Prestacfes pecuniarias em aberto ha mais de 30  dias

Sao penas de prestacdes pecuniarias que ndo foram devidamente langcadas no sistema.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no item “Relatérios”, “Infracdes penais” e “Pecuniaria”;

c) selecionar a “Vara”;

d) preencher o item “Até” com a data xx-xx-xxxx (descontar 30 dias e o dia da extracao).
e) clicar em “Consultar”;

f) clicar em “Visualizar”.

Como realizar 0s ajustes:

A unidade deve manter atualizados os controles fisico (guias de prestacdo) e virtual (lancar
cumprimento no SAJ).

27



ApOs o recebimento dos relatérios, os dados devem ser alimentados no SAJ, com a juntada do
relatério nos autos.

Deve-se verificar o relatorio, no minimo, mensalmente.

Havendo registros em aberto, o fato deve ser certificado e os autos encaminhados ao
Ministério Publico para andlise e, apds, ao juiz para decisdo. Enquanto ndo houver decisdo do
juiz a respeito, as prestacdes pecuniarias devem permanecer em aberto no SAJ. Conforme a
deciséo do juiz, os registros devem ser alimentados no sistema, inclusive em relacdo aos
eventos do “histérico de parte”, se for o caso.

Para a regularizacao das prestacdes pecuniarias em aberto, cujos processos foram remetidos
para outras comarcas e estdo baixados no sistema, deve-se adotar o0 seguinte procedimento:

a) reabrir os processos no SAJ e, no complemento, explicar o motivo da abertura, como, por
exemplo, “Correcado das pendéncias apontadas na Inspec¢ao Correicional do ano de XX”;

b) fazer os ajustes no historico de parte e no menu “andamento, acompanhamento, prestacao”,
deletar as prestacdes pendentes, com exce¢do da ultima. Em seguida, restard apenas uma
prestacdo. O campo “Realizada” deve ser preenchido com a data do ajuste. Nas
“Observacdes”, anotar que os autos foram remetidos a origem ou outra comarca na data XX e
gue as demais pendéncias foram excluidas por conta da correicdo realizada no ano de XX,
ressalvando que a prestacdo pecuniaria ndo foi paga. As prestacdes futuras devem ser
excluidas. Caso contrario, como nédo havera prestacdo na data aprazada, a prestacéo constara
como pendente posteriormente, necessitando ser regularizada;

c) retornar a tela de movimentagdo e excluir o movimento de reabertura (excluséo logica), o
que fard com que os autos retornem a situacao anterior, baixando-os automaticamente.

Recomenda-se a leitura das Orientacbes CGJ n. 33 e 55, disponiveis em
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/orientacoes/index.htm.

29.Multas penais em aberto ha mais de 30 dias
Este relatério indica a existéncia de GRU que foi gerada no SAJ e ainda em aberto no sistema.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no item “Relatérios”, “Infracdes penais” e “Multa”;

c) selecionar a “Vara”;

d) preencher o item “Até” com a data xx-xx-xxxx (descontar 30 dias e o dia da extragéo);
e) clicar em “Consultar”;

f) clicar em “Visualizar”.

Como realizar 0s ajustes:

A GRU deve ser gerada somente quando o apenado comparecer no cartério e manifestar
interesse no pagamento.

Caso o apenado ndo compareca e deixe de manifestar o interesse no pagamento da multa,
deve-se inscrevé-la como divida ativa, mediante acesso ao Sistema de Administracao
Tributaria (SAT), observando o conteudo da Circular n. 44/2009. Na acdo penal (juizo da
condenacgdo), apdés a inscricdo no SAT, deve-se atualizar o histérico de parte, com o
lancamento dos eventos “263 — Devedor de multa penal” e “265 — Certiddo encaminhada para
inscricdo em divida ativa (multa)”.
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Para gerar a GRU, precisa-se lancar e controlar o pagamento das multas penais, com emissao
da GRU no SAJ (menu “Andamento”, “Acompanhamento”, “Multa”). Na tela “Acompanhamento
da pena de multa”, informar o nimero do processo e selecionar a parte. Por fim, deve-se abrir a
aba “Parcelas” e clicar no icone GRU.

Para fazer a correcdo dos erros pendentes no relatorio, em se tratando de PEC, a incorrecéo
deve ser certificada nos autos, mencionando que a cobranca deve ocorrer na acao penal. A(S)
parcela(s) gerada(s) no SAJ deve(m) ser excluida(s) (na tela de “Acompanhamento da pena de
multa”, aba “Parcelas”) e deve ser oficiado ao juizo da condenacgéo para que proceda aos atos
de cobranca.

Quanto a acdo penal, deve-se verificar nos autos a existéncia de comprovante de pagamento
da pena de multa. Se localizado o comprovante, atualizar tal informacdo no SAJ. Se nao
realizado o pagamento, certificar o ocorrido e abrir vista ao Ministério Publico, para
manifestacdo, até mesmo quanto a possivel prescricdo. Em seguida, tornar os autos conclusos.

Apés a realizacdo das correcdes, deve-se extrair novo relatorio e, caso persistam registros
indevidos, solicitar a exclusdo no banco de dados por meio de correio eletrbnico para
sajsuporte@tjsc.jus.br.

Para a correcdo das multas penais pendentes nos processos criminais e PECs arquivados ou
remetidos a outras comarcas, deve-se adotar o seguinte procedimento. Quanto ao PEC,
inicialmente verificar se a multa penal foi paga e, em caso negativo, excepcionalmente,
inscrever a multa no SAT vinculada ao processo da condenacao. Apoés, fazer uma certiddo no
PEC mencionando que a multa foi inscrita no SAT e que sera cobrada na acéo principal. Na
sequéncia, deletar a multa na tela “Acompanhamento da pena de multa”, aba “Parcelas”, no
SAJ, a fim de excluir o registro do relatério de multas pendentes.

Frisa-se que as multas penais jamais devem ser langadas no PEC, pois sdo cobradas apenas
na acao principal.

A respeito dos processos criminais, se a acdo penal foi arquivada com multas penais
pendentes, significa que houve erro na alimentagdo do sistema. Nesse caso, verificar se a
multa foi paga e lancar a data do pagamento no SAJ. Se a multa estiver pendente de
pagamento, inscrever o débito no SAT. Na sequéncia, ap0s a inscricdo no SAT, deletar a multa
na tela “Acompanhamento da pena de multa”, aba “Parcelas”, no SAJ, a fim de excluir o
registro do relatério de multas pendentes.

Caso nao seja possivel realizar a inscricdo da multa em divida ativa (auséncia de CPF),
permanecera em aberto no sistema. O campo “Observacdo” da aba “Parcelas” deve ser
preenchido mencionando que a multa ndo foi inscrita por auséncia de todos os dados
necessarios.

Ressalta-se que a multa penal e as custas processuais sdo cobradas no juizo da condenacéo,
consoante o disposto nos artigos 381 a 383 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da
Justica (CNCGJ) e nas Orientagcbes CGJ n. 6 e n. 10 (disponiveis em
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/orientacoes/index.htm), alteradas pelo Comunicado n. 46.

O evento referente a extingdo da pena de multa deve ser langado no processo que originou o
PEC, em que houve a cobranca.

30.Medidas de seguranca em aberto hd mais de 30 di as
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Este relatério indica a existéncia de medidas de seguranga em aberto no SAJ, o que demonstra
falha na alimentacéo do sistema.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no item “Relatérios”, “Infracdes penais” e “Medida de seguranca”;

c) selecionar a “Vara”;

d) preencher o item “Até” com a data xx-xx-xxxx (descontar 30 dias e o dia da extracao);
e) clicar em “Consultar”;

f) clicar em “Visualizar.

Como realizar 0s ajustes:

A unidade deve manter atualizados os controles fisico (relatorios do hospital de custédia) e
virtual (langar acompanhamentos no SAJ).

31.Mandados de prisdo em aberto com erros

O relatério aponta os mandados de prisdo com erros que permanecem em aberto no sistema.
Os mandados com erros sao gerados no programa proprio desta Corregedoria.

A Orientacdo n. 29 deste 6rgao relaciona os casos mais comuns de irregularidades e a forma
de corrigi-las. Assim, neste topico, orienta-se também a leitura da referida norma.

Cabe ressaltar que é de extrema importancia a permanente atualizacdo da situacdo dos
mandados de prisdo emitidos, pois o0 sistema de antecedentes da Corregedoria é acessado
pelas Policias Civil, Militar e Federal, entre outros 6rgaos.

Como realizar 0s ajustes:

Inicialmente registra-se que a movimentacdo vinculada ao expediente mandado de prisdo
(70179 — mandado prisdo) ndo tem visibilidade externa. Mesmo confirmado, o mandado de
prisdo fica disponivel para consulta apenas aos usuarios do SAJ, sem aparecer na internet e
em totens.

Emitido o mandado de prisédo e colhida a assinatura do juiz, a confirmacdo da movimentagao
deve ser feita imediatamente no SAJ, para que o mandado seja capturado pela CGJ e enviado
ao SISP, ao INFOSEG e ao BNMP.

Confirmada a movimentacdo do mandado, a informacgéo € incluida no rol da CGJ, e no dia
seguinte a SSP recebe o registro e o inclui no SISP.

A informacdo sobre a ordem de prisdo estard disponivel para o Centro de Informacédo e
Automacdo de Santa Catarina (Ciasc) em até 24 horas. Para o Infoseg, a informacéo estara
disponivel em até 48 horas.

N&o € necessério enviar o mandado de prisdo para a delegacia, pois o envio dar-se-4 por troca
de dados com a Secretaria de Seguranca Publica (SSP/SC) e a Rede Infoseg.

Quanto aos mandados de prisdo com erros, devem ser corrigidos de acordo com a Orientacao
CGJ n. 29/2010.

Mandados de prisdo emitidos contra pessoa cadastrada como “testemunha” devem ser
cancelados, pois sdo considerados erros.

30



Ressalta-se que os mandados de prisdo jamais devem ser excluidos do SAJ. Se houver a
exclusdo, o mandado ndo sera baixado do rol da CGJ, e pode ocorrer prisdo indevida. Para
gque o mandado seja baixado, tanto no SAJ quanto no rol da CGJ, basta que seja alterada a

situacao para “cumprido”, “parcialmente cumprido” ou “cancelado”.

Estando 0 mandado em situagcéo que deveria ter sido baixado do rol e ndo sendo possivel fazé-
lo via SAJ, orienta-se que se contate a divisao judiciaria da CGJ, pelo e-mail djcgj@tjsc.jus.br,
informando o problema e apontando qual mandado deve ser baixado.

Caso o PEC esteja em outra comarca e for verificado que o0 mandado de prisdo esta em aberto
na acdo penal, a “situacdo” do mandado deve ser alterada na a¢éo penal

32.Processos com sentenca condenatoria sem PEC

S&o processos criminais com sentencga condenatdria e sem a criagdo do PEC vinculado a agéo
penal.

a) no programa Inspec¢do Virtual, clicar no menu “Relatérios Correicionais”, “Processos com
sentenca condenatéria sem PEC”;

b) selecionar a “Comarca”, a “Vara” e o “Cartério” a serem pesquisados. Preencher, ainda, a
data de instalacdo do SAJ3 na comarca pesquisada, no item “A partir de”;

c) aguardar a geracdo da tabela no excel (0 documento devera ser salvo no mesmo
formato).

Como realizar 0s ajustes:

Os procedimentos para a formacdo do PEC estdo descritos na Orientagdo CGJ n. 55
(http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/orientacoes/index.htm).

Este relatério apresenta processos criminais que tiveram sentenca condenatdria sem a criacao
dos processos de execucao criminal (PEC) vinculados a acao penal. O relatorio pode trazer
registros de incidentes ou processos de execucdo criminal. Tal fato ocorre em virtude do
lancamento errdneo de movimentacdo de sentenca nesses processos, em desacordo com as
tabelas processuais unificadas do CNJ e como disposto nas Circulares n. 57/2008 e 51/2010.
Salienta-se que néo se trata de erro na captacdo de dados.

Descrevem-se a seguir algumas situagoes.

32.1) Acdo penal com sentenca condenatéria cujo PEC foi criado por meio do cadastro
excepcional, e ndo pelo “Cadastro de PEC”, disponivel no menu “Cadastro” do SAJ.

O relatério pode trazer registros de acdes criminais que ja possuem PEC. Isso acontece porque
0 PEC foi cadastrado no SAJ como processo, sem vinculacdo com a acao penal. Assim, caso a
pena ainda esteja em fase de execucéo, deve-se criar um novo PEC, desta vez cadastrando-o
corretamente, conforme a Orientacdo CGJ n. 55. Criado o novo PEC, lancar todas as
informacdes do PEC antigo no historico de partes do PEC novo.

Apds, fazer o arquivamento definitivo do PEC antigo, certificando o seguinte nos autos a serem
arquivados: “Os presentes autos foram cadastrados no SAJ sob o n. XXXXXXX, e todas as
pecas existentes no presente PEC passardo a fazer parte dagueles autos”.

Essa informagdo deve também constar no complemento da movimentagdo de arquivamento
definitivo.

Caso conste no relatdrio PEC nessa situacdo, mas que ja foi arquivado, lancar a movimentacao
70459 — Ajuste correicional — PEC desnecessario.
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Para os PECs que tramitam em outra comarca e tenham sido expedidos sem vinculagdo com a
acdo principal, o(a) chefe de cartorio devera certificar na acdo principal que o PEC n. XXX foi
expedido na data XX e que tramita na comarca XXXX.

Tal certiddo servira para que o cartério, em futuros relatérios, ndo tenha a necessidade de
conferir novamente tais processos.

32.2) Acgdo penal com sentenca condenatodria arquivada cujo processo de execucao penal foi
remetido para outra vara ou comarca.

Nesse caso deve-se reabrir o processo principal no SAJ, com a consequente criagdo do PEC
(provisério ou definitivo) virtualmente no sistema, com data retroativa, que pode ser a do
transito em julgado da sentenca condenatoria. Apés a criagcdo do PEC, excluir o movimento de
reabertura (para ndo impactar no mapa da unidade) no processo principal e efetuar a baixa do
processo de execuc¢do criado com 0 movimento de remessa ao outro juizo.

32.3) Acdo penal em que houve a condenacdo apenas a pena de multa em que ja tenha
ocorrido a extingdo da punibilidade na acdo principal ou, por qualquer outro motivo, ndo seja
caso de expedicéo de PEC

Nestes casos deve-se certificar no SAJ a ndo expedicdo do PEC. Para tanto, utilizar a seguinte
movimentagao: 70459 — Ajuste correicional — PEC desnecessario.

No campo “Complemento” ou “Observacdes”, explicar 0 motivo da ndo expedi¢cdo do PEC. Nao
h& necessidade de reabertura do processo para o lancamento dessa informacao.

No caso de sentengas condenatorias anteriores a instalagdo da versdo 3 do SAJ, época em
que o PEC era processo dependente, a verificagdo também deve ser realizada, lancando-se a
movimentacao acima na acao penal, se for o caso.

Em se tratando de processos em fase de apelacéo, deve-se verificar se a sentenca permitiu o
recurso sem o recolhimento a prisdo. Em caso positivo, aguardar o retorno dos autos da
segunda instancia. Em caso negativo, cria-se o PEC e nele se expede o mandado de priséo.

Para a realizacdo do ajuste, nos casos em que houve mudanca de competéncia, ndo deve ser
efetuada a redistribuicdo dos processos a outras varas. Nessas situagdes, o desarquivamento
dos autos ndo é necessario.

Se aparecer dados da competéncia anterior, a unidade deve regularizar a situacédo ainda que
atualmente ela ndo possua mais essa competéncia.

33.Réus presos

Este relatorio lista os acusados presos em razdo de prisdes processuais e 0s apenados em
regime aberto que estejam cumprindo pena na comarca.

33.1) Réus presos (definitivos)

a) acessar o programa SAJ5;
b) clicar no item “Relatorios”, em “Infracbes Penais” e em “Réus Presos/Aguardando
Internacao”;
c) selecionar a “Vara”;
d) selecionar a caixa “Listar prisdes que ndo sédo consideradas para cumprimento”;
e) clicar em “Consultar”;
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f) clicar em “Tipo de local” e “Local” e arrastar para baixo (linha de cor marrom);

g) apos, arrastar para cima “Tipo de Prisdo”, de modo que este permaneca abaixo da
“Vara”,

h)  expandir os “tipos de prisdo” e salvar o estilo de consulta (ex: Rels Presos), a fim de
facilitar as préoximas extragdes;

)] anotar o numero total de réus presos que aparece no campo especifico do relatério de
verificacao;

) clicar em “Visualizar”;

k)  salvar o relatério em PDF.

33.2) Réus presos (provisorios)

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no item “Relatérios”, em “Infragcdes Penais” e em “Réus Presos Provisoriamente”;

c) selecionar a “Vara”;

d) selecionar a caixa “Listar prisdes que n&o sédo consideradas para cumprimento”;

e) clicar em “Consultar”;

f) clicar em “Tipo de local” e “Local” e arrastar para baixo (linha de cor marrom);

g) apos, arrastar para cima “Tipo de Prisdo”, de modo que este permaneca abaixo da
“Vara”,

h)  expandir os tipos de prisdo e salvar o estilo de consulta (ex: Rels Presos), a fim de
facilitar as préoximas extragées;

)] anotar o numero de réus presos provisérios que aparece no campo especifico do relatério
de verificacao;

1) clicar em “Visualizar”;

K) salvar o relatério em PDF.

Como realizar 0s ajustes:

Revisar o relatério de réus presos observando as Orientagbes CGJ n. 33 e 55
(http://cqj.tisc.jus.br/intranet/orientacoes/index.htm).

Muitas vezes o relatério apresenta numero de presos nao condizente com a realidade da
unidade, por falta da correta alimentacdo do historico de partes.

Sobre os presos com sentenca definitiva que foram transferidos para outras comarcas e ainda
constam na relacao de presos da unidade, deve haver a transferéncia da execucdo penal, bem
como o langamento do término da prisdo no “histérico de parte” e “dados da prisdo” no SAJ,
dispensando-se, ainda, especial atencao para os casos de prisdo temporéaria e preventiva. Nao
devem constar na lista presos com sentenca definitiva cumprindo pena em outra comarca.
Enquanto ndo transitar em julgado a sentenca, o tipo de prisdo ainda sera o originario,
alternando-se automaticamente com o langcamento do transito em julgado. No caso de
progressao para o regime aberto ndo lancar alvara de soltura, somente atualizar os dados da
prisdo por meio do lancamento do evento “155 - Prisdo”, do tipo “11 - Prisdo-albergue” e no
local “7 - Domicilio”. O apenado permanecera constando como réu preso.

Se aparecer dados da competéncia anterior, a unidade deve regularizar a situacédo ainda que
atualmente ela ndo possua mais essa competéncia.
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34.Total de armas e bens

Este relatério lista todas as armas e bens cadastrados no SAJ, com a situacdo “apreendido”.
Relatério para controle da unidade. Os ajustes sdo realizados de acordo com os itens 35 e 36.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no menus “consulta”, em “armas e bens”;

c) selecionar o “foro” e a “vara”;

d) no campo “area“ selecionar “criminal”;

€) no campo “situacdo do bem” selecionar a situacdo “2 — apreendido/sob custédia”;
f) clicar em consultar, em relat6rio e imprimir em pdf.

35.Armas e bens apreendidos vinculados a processos em “andamento”

Este relatério lista todas as armas e bens cadastrados no SAJ, com a situacao “apreendido”,
gue se encontram vinculados a processos em andamento.

a) acessar o programa SAJ5;
b) clicar no menus “consulta”, em “armas e bens”;
c) selecionar o “foro” e a “vara”;
d) no campo “area“ selecionar “criminal”;
€) no campo “situacdo do bem” selecionar a situacdo “2 — apreendido/sob custédia”;
f) no campo “situacao do processo” selecionar as seguintes situacoes:
G - Em Grau de Recurso
J - Julgado
N - Nao altera situacdo
S — Suspenso
T - Em andamento
U — Julgado Transitado (6 registros)
a) clicar em consultar, em relatério e imprimir em pdf.

Como realizar 0s ajustes:

O Magistrado devera observar o teor da Resolugdo n°® 134/2011 do CNJ, ratificada pela Circular
CGJ n° 144/2015, quanto a necessidade de destinacdo das armas de fogo e municdes
apreendidas, nos processos de sua competéncia, cuja guarda na comarca deve ser mantida
somente mediante decis&o fundamentada (Artigo 1°, § 1°, Resolucdo CNJ n°® 134/2011), com a
ressalva de que no caso de crimes de competéncia do jari as armas poderdo aguardar o
julgamento, em consonancia com o art. 480, 83°, CPP.

Nos processos com armas de fogo e muni¢cbes apreendidas vinculadas a processos em
andamento em que ndo ha decisdo de destinagcdo ou justificativa da necessidade de
permanéncia no féorum, o chefe de cartério deve certificar a existéncia dessa situacao e
encaminhar os autos ao magistrado para observancia ao disposto na Resolu¢do n. 134/2011
do CNJ e Circular CGJ n° 144/2015.

Havendo determinacéo de destinacdo de armas de fogo e munic@es, o chefe de cartério devera
comunicar a secretaria do foro para as providéncias referidas nos artigos 312, 313, 318 e 319
do Cdédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, mediante certificacdo nos autos.
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O mesmo procedimento acima referido devera ser aplicado aos processos sentenciados e
também com sentenca transitada em julgado, mas que ainda ndo foram efetivamente
arquivados.

A Resolucao n° 134/2011 do CNJ e Circular CGJ n°® 144/2015 séo aplicaveis as armas de fogo
€ municdo, no entanto, essas mesmas diretrizes podem e devem ser aplicadas em relacéo aos
demais bens aprendidos , cuja permanéncia nas comarcas na maioria das vezes € medida
in6cua e dispendiosa, com a ressalva apenas das situacdes em que pode haver a restituicdo
na forma da legislacéo vigente.

Sempre que houver a efetiva destinacao/destruicdo/doacdo de bens, armas e municdes na
forma do art. 313 do CNCGJ, a secretaria do foro deve atualizar a situacéo e localizagdo no
cadastro do SAJ, conforme a Orientagdo CGJ n. 30 e comunicar o responsavel pela
alimentacdo do SNBA (art. 312, paragrafo Unico do CNCGJ).

Quando se tratar de devolugcdo dos bens, objetos ou armas para a parte, a atualizagcdo dos
dados (situacdo e local) no cadastro do SAJ devera ser efetuada pelo chefe de cartério, que
também deverd comunicar a destinacado ao servidor responsavel pelo cadastro no SNBA.

Importante:

1. Nenhum processo podera ser arquivado sem decisdo sobre a destinacdo das apreensfes
e a respectiva comunicacao a secretaria do foro (art. 319 do CNCGJ);

2. Sempre que houver decisdo determinando a destinacdo/destruicdo de armas/bens
apreendidos o chefe de cartério deverd comunicar a secretaria do foro para as
providéncias cabiveis, certificando nos autos (art. 318 do CNCGJ);

3. Se aparecer dados da competéncia anterior, a unidade deve regularizar a situacao ainda
gue atualmente ela ndo possua mais essa competéncia.

36.Armas e bens apreendidos vinculados a processos ja arquivados

Este relatério lista todas as armas e bens cadastrados no SAJ, com a situacdo “apreendido”,
gue se encontram vinculados a processos que ja foram arquivados.

a) acessar o programa SAJ5;
b) clicar no menu “Consulta”, em “Armas e bens”;
c) selecionar o foro e a vara;
d) no campo area, selecionar “Criminal”;
e) no campo “Situacdo do bem”, selecionar a situacao “2 — Apreendido/sob custédia”;
f) no campo “Situacdo do processo”, selecionar as seguintes situacdes de processos:
A — Arquivado administrativamente
B — Arquivado
C — Cancelado
F — Remetido a outro foro
O — Encaminhado a outro tribunal
R — Recebido em outro foro (6 registros)
g) clicar em “Consultar”, em “Relatério” e imprimir em “pdf”;
h)  inserir as informacgdes encontradas na planilha do excel.
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Observacédo: se houver mais de uma vara, selecionar todas e consultar. Clicar com o botédo
direito na parte marrom de uma das colunas e selecionar “Configurar colunas”. Manter clicado
“Vara” e arrastar para a parte amarela, deixando-a acima da “Categoria”.

Como realizar 0s ajustes:

Havendo registros de bens, armas e municfes apreendidos e vinculados a processos ja
arquivados, ndo é necessério o desarquivamento dos autos.

O chefe de cartério apenas devera extrair o relatério e entregar a secretaria do foro. Em
seguida, o chefe de secretaria devera providenciar portaria conjunta entre o Juiz Diretor do
Foro e o Juiz da Vara competente determinando a destinacdo dos bens que se encontram na
relacdo apresentada pelo chefe de cartério, com observancia ao procedimento do art. 313 do
CNCGJ.

Apbs a efetiva destinacao/destruicdo/doacdo de bens, armas e municdes na forma do art. 313
do CNCGJ, a secretaria do foro deve atualizar a situagcéo e localizacdo no cadastro do SAJ,
conforme a Orientacdo CGJ n. 30 e comunicar o responsavel pela alimentacdo do SNBA (art.
312, paragrafo unico do CNCGJ).

Havendo bens, armas e muni¢cdes sem identificacdo de processo ao qual, em tese, deveriam
estar vinculados, a secretaria do foro formara relacdo prépria, com descrigdo pormenorizada,
mencionando o valor econémico dos objetos (se apuravel), registrando-os e identificando-os
por fotos (imagens), tudo mediante procedimento administrativo referido no art. 313 do CNCGJ.

A edicdo de portaria para a destinacdo dos bens, armas e muni¢des vinculados a processos
em situacdo de baixa é medida facultativa, no entanto, trata-se da forma mais célere de
promover a regularizacdo dos registros.

Importante:

1. Emitida Portaria de destinagdo das armas e bens apreendidos em processos
arquivados, na Secretaria do Foro, deverdo ser instaurados procedimentos
administrativos para cada modalidade de destinagcdo (doacdo, destruicdo,
encaminhamento para casa militar, etc), conforme determina o artigo 313 do CNCGJ;

2. Quanto aos bens e armas em que houve a identificagdo do processo e que ndo tenham
sido cadastrados no SAJ/PG 5, ha necessidade de cadastro, observando-se a correta
situacgdo e localizagéo;

3. Se localizados bens ou armas vinculados a processos com as situagdes: “F — Remetido
a outro foro”, “O — Encaminhado a outro tribunal” e “R — Recebido em outro foro”,
referidos objetos deverdo ser encaminhados a comarca para a qual os processos foram
remetidos (unidade de competéncia), o que devera ser devidamente registrado na
secretaria;

4. Se localizados bens ou armas vinculados a inquéritos policiais, a termos
circunstanciados ou a outros “procedimentos” arquivados pelo artigo 18 do CPP, o
magistrado devera analisar se referidos objetos deverdo ser incluidos na portaria de
destinacdo ou qual procedimento devera ser adotado (por tratar-se de questdo
jurisdicional);

5. Se aparecer dados da competéncia anterior, a unidade deve regularizar a situa¢éo ainda
gque atualmente ela ndo possua mais essa competéncia;

6. O cadastramento de bens, armas e muni¢cdes nho SAJ compreende atos de atribuicdo da
distribuicdo, chefe de cartorio e secretaria do foro, que ndo pode olvidar da baixa
quando da destinacéao, destruicdo e devolucdo (CNCGJ);
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7. Normativos a serem observados: Artigos 307 a 319 do CNCGJ, Orientacdo CGJ n. 30,
Manual de Bens Apreendidos do Conslho Nacional de Justica, Resolugdo CNJ n.
63/2008, Oficio-Circular n. 448/2013-CGJ e Resolucdo Conjunta n. 08/2011-GP/CGJ.

Sistemas do CNJ
37.Sistema Nacional de Bens Apreendidos — SNBA

O Sistema Nacional de Bens Apreendidos — SNBA é uma ferramenta eletrénica que consolida,
em um Uunico banco de dados, as informac¢des sobre os bens apreendidos em procedimentos
criminais em todo o territério nacional, permitindo um melhor controle dos processos e bens
pelos érgédos judiciais.

Como obter senha

a) acessar o site da CGJ/SC e, no canto direito da pagina, clicar em “Sistemas do CNJ”;

b) no item “Sistema Nacional de Bens Apreendidos [SNBA]", clicar em “Como obter senha
para acesso”.

Instrucdes

Consultar o) manual do usuario, disponivel em

http://cgj.tisc.jus.br/sistemascnj/manuais/manual snba.pdf. Recomenda-se também a leitura da
Orientacdo CGJ n. 30 (http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/orientacoes/index.htm)

Como realizar 0s ajustes

O cadastro dos bens e objetos no SNBA deve ser realizado pelo magistrado ou servidor
designado até o dltimo dia utili do més seguinte ao da distribuicdo do processo ou do
procedimento criminal em que houve a apreensédo, nos termos do artigo 3° da Resolucdo CNJ
n. 063/2008.

O cadastro dos bens apreendidos em processos afetos a infancia e juventude também deve
ser realizado.

Quando ha modificacdo da situacdo do bem, cabe ao chefe de secretaria de foro informar ao
servidor responsavel para que faca a alteracdo no SNBA (art. 312, paragrafo Unico, do
CNCGJ).

Eventual alteracdo ou correcdo acerca da lotacdo do juiz ou chefe de cartério no SNBA devera
ser solicitada por meio do e-mail cgj.sistemas@tjsc.jus.br.

As disposicdes sobre bens apreendidos estédo nos arts. 307 a 319 do CNCGJ.

38. Sistema Nacional de Controle de Interceptagbes  — SNCI

O sistema deve ser alimentado mensalmente por magistrado de unidade com competéncia
criminal em que tramitam acdes de interceptacdes telefonicas.
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Como obter senha:

a) acessar o site da CGJ/SC e, no canto direito da pagina, clicar em “Sistemas do CNJ”;

b)  no item “Sistema Nacional de Controle de Interceptacdes — SNCI”, clicar em “Como obter
senha para acesso”.

Instrucoes:

Consultar o manual do usuario, disponivel em http://cgj.tjsc.jus.br/sistemascnj/index.htm.

Como realizar 0s ajustes:

O SNCI deve ser alimentado mensalmente pelas unidades onde tramitam as acfes de
interceptacgéo telefbnica.

Os servidores podem utilizar o perfil “Consulta” para auxiliar os magistrados nos prazos, mas
sem acesso para alimentagdo dos dados no SNCI/CNJ.

Ainda que néo existam “interceptacdes telefénicas” no SAJ, o sistema precisa ser alimentado,
devendo-se clicar na opcado “Nao ha informacdes a prestar no més de referéncia”.

Conforme estabelecido no art. 18, 88 1° e 29, da Instrugdo Normativa CNJ n. 01/2008, os dados
devem ser alimentados até o dia 10 (dez) do més subsequente ao vencido, destacando-se que
0 cadastro de interceptagfes somente pode ser alterado pela pessoa que inseriu os dados.

Para ajustar a senha ou o perfil de acesso, encaminhar e-mail para infocgj@tjsc.jus.br.
Observar, também, a Circular n. 43/2009 e o Oficio circular n. 26/2012.

ATENCAO: ainda que ndo existam interceptacbes em determinado més, a unidade deve
preencher o sistema com a opcéo “Nao ha informacdes a prestar no més de referéncia”.

39.Cadastro Nacional de Inspec¢des nos Estabelecime  ntos Penais — CNIEP

“O Cadastro Nacional de Inspecdes nos Estabelecimentos Penais é uma ferramenta eletrénica

que consolida em um Unico banco de dados as informac¢Bes sobre as inspe¢fes em todo

territério nacional. Deve ser alimentado pelos juizes com competéncia criminal.

Como obter senha:

a) acessar o site da CGJ/SC e, no canto direito da pagina, clicar em “Sistemas do CNJ".

b) no item “Cadastro Nacional de Inspecdes nos Estabelecimentos Penais — CNIEP”, clicar
em “Como obter senha para acesso”.

Instrucoes:

Consultar o manual do usuario, disponivel em http://cgj.tjsc.jus.br/sistemascnj/index.htm.

Como realizar 0s ajustes:

Os juizes com competéncia criminal, utilizando o perfil “Magistrado” no CNIEP, devem
alimentar o sistema. Nao ha como habilitar servidor para inserir os dados, pois ndo ha este
perfil.
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Havendo cadeia publica na comarca, o estabelecimento penal também deverd estar
cadastrado no sistema e devidamente fiscalizado, desde que existam celas para o
cumprimento de pena. Tratando-se de cadeia publica para presos provisorios (prisdes em
flagrante), ndo ha necessidade de alimentacdo dos dados no CNJ.

Os dados devem ser lancados até o dia 10 (dez) do més seguinte, sem prejuizo das imediatas
providéncias para seu adequado funcionamento.

40.Cadastro Nacional de Condenacbes Civeis por Ato s de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade — CNCIAI

O CNCIAI reune informagBes de todo o Poder Judiciario sobre pessoas fisicas e juridicas

definitivamente condenadas por atos de improbidade administrativa, nos termos da Lei 8.429,

de 2 de junho de 1992, e por atos que ocasionem a inelegibilidade do réu, nos termos da Lei

Complementar n. 64, de 18 de maio de 1990. Como obter a senha:

a) acessar o site da CGJ/SC e, no canto direito da pagina, clicar em “Sistemas do CNJ”;

b) no item “Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade — CNCIAI”, clicar em “Como obter senha para acesso”.

Instrucoes:

Consultar o0 manual do usuario, disponivel em http://cgj.tjsc.jus.br/sistemascnj/index.htm.

Como realizar 0s ajustes:

O Cadastro Nacional de Condenagfes Civeis por Ato de Improbidade e por ato que implique
inelegibilidade redne as informacfes do Poder Judiciario sobre pessoas fisicas e juridicas
definitivamente condenadas por atos de improbidade no Brasil, nos termos da Lei 8.429, de 2
de junho de 1992, e por atos que ocasionem a inelegibilidade do réu, nos termos da Lei
Complementar n. 64, de 18 de maio de 1990. Constitui uma ferramenta eletrénica que permite
o controle juridico dos atos da Administracdo que causem danos patrimoniais ou morais ao
Estado, concentrando as informacg@es de todo o Brasil em um Unico banco de dados.

O juizo responsavel pela execucdo das sentencas condenatérias das a¢Bes de improbidade
administrativa, nos termos da Lei n. 8.429/92, devera lancar os dados no sistema, apds o
transito em julgado.

Nas acbes que impliquem em inelegibilidade do réu, no caso de transito em julgado em
primeiro grau, compete ao juizo prolator da decisdo condenatéria o lancamento das
informagbes. Em caso de recurso, o presidente do 6rgdo colegiado prolator do acérdéo
condenatério determinara a quem estiver secretariando os trabalhos, ao final da sessao de
julgamento, que providencie a inclusédo, nos termos do Ato Regimental 126/2013-TJ.

A alimentacdo do CNCIAI deve ser mensal, indicando-se somente as alteracdes, inclusbes e
exclusdes, processadas apos a inclusédo dos dados, nos termos da Resolugcdo CNJ n. 44/07.

O manual para utilizacdo do sistema pode ser acessado no sitio eletrénico:
http://cqj.tisc.jus.br/sistemascnj/index.htm
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41.Cadastro Unico Informatizado de Adog&o e Abrigo — Cuida

O Cuida € um sistema de informacdes sobre pretendentes a adocéo, inscritos e habilitados em
Santa Catarina, entidades de abrigo e criancas e adolescentes abrigados ou em condi¢des de
colocacdo em familia substituta. E de responsabilidade do juizo da infancia e juventude a
correta alimentacdo do sistema.

Instrucdes para o cadastramento:
a) acessar o site da CGJ/SC;
b)  no canto direito da pagina, clicar em “normas e manuais”;

c) clicar no item “Manual CUIDA".

Como realizar 0s ajustes:

As informacdes devem ser alimentadas mensalmente pelo Magistrado (envio do relatério de
visita mensal), de acordo com o art. 409 do CNCGJ, Oficio Circular n. 15/12 e art. 6° da
Resolug¢do Conjunta n. 08/09-GP/CGJ.

42.Processos de Adocdo e de Perda e/ou Suspensdo d o Poder Familiar em
tramitacdo hd mais de 365 dias sem sentenca — Circu lar n. 147/CGJ e
Provimento n. 36 do CNJ

a) acessar o programa SAJ/Estatistica;

b) na aba “Relatoérios”, clicar em “Situacional”’ e selecionar a aba “Detalhado”;

c) selecionar o més anterior e 0 ano atual;

d) preencher o Foro, a Vara e no campo “Situacao” selecionar “pendente de julgamento”;

e) no campo “Classe” clicar no icone da lupa e selecionar as seguintes classes: ADOCAO —
1401, ADOCAO C/C DESTITUICAO DO PODER FAMILIAR — 1412, TUTELA C/C
DESTITUICAO DO PODER FAMILIAR — 1399, GUARDA — 1420 E PERDA OU
SUSPENSAO DO PODER FAMILIAR — 1426; TUTELA — 1396 (6 registros);

f) clicar em “consultar™;

g) clicar na colina “Situacdo” e arrastar para a parte em amarelo de modo a posiciona-la
embaixo de “Foro/Vara”;

h)  em configurar(parte inferior da pagina), selecionar “paisagem”;

)] deixar apenas as colunas “processo”, “classe”, “assunto”, “data da 12 distribuicao”, “data
do recebimento” e “data da Ultima movimentacdo”; as demais colunas poderdo ser
excluidas;

) clicar na coluna desejada e com o botéo direito e selecionar “remover coluna”;

k)  clicar no icone “+” para abrir o relatorio;

) clicar na coluna “data do recebimento” para deixar em ordem cronoldégica;

m)  clicar em “visualizar” e salvar a consulta em PDF.

Importante: a coluna “data do recebimento " corresponde a data da distribuicdo do

processo . O relatério apresentara processos recém distribuidos. Desse modo, deve-se

desconsiderar os distribuidos hd menos de um ano da data da extrac&o do relatério.

Como realizar os ajustes
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Dar impulso e prioridade aos processos de adogédo e de destituicdo do poder familiar que
possuem prazo de tramitagdo superior a 365 dias contados da data da distribuicdo, conforme
art. 2° do Provimento n. 36 do CNJ e Circular n.147/2014 — CGJ.

A unidade deve observar ainda o cadastramento ou a atualizagdo da classe unificada no SAJ
(classe 1420 — guarda) e atentar que essa classe deve ser utilizada somente para os feitos
afetos a area da Infancia e Juventude. Ou seja, nas unidades que tem competéncia para as
acOes do direito de familia, mas ndo tem competéncia para a infancia e juventude, os
processos de guarda devem ser cadastrados com a classe “Procedimento Ordinério” com o
assunto “Guarda”.

Destaca-se, quanto as providéncias relativas ao Provimento n. 36 do CNJ, que devem ser
observadas as seguintes situacoes:

Classe Providéncias

Adocao Justificar 0 motivo do atraso na entrega da prestacdo jurisdicional, em
razdo do Provimento n. 36 do CNJ, salvo os casos de adocéo de adulto
(entendimento desta CGJ).

Adocéao c/c Justificar o motivo do atraso na entrega da prestacao jurisdicional.
destituicdo
Tutela Se o processo de “tutela” envolver matéria afeta ao direito de familia,

basta corrigir para as classes civis: “Tutela e Curatela — Nomeacdo” ou
“Tutela e Curatela — Remocdo e Dispensa”. Ndo ha necessidade de
justificacéo.

Na infancia, essa classe s6 deve ser usada nas a¢cdes em que ja houve
destituicdo do poder familiar (art. 36, paragrafo unico, do ECA). Assim,
deve-se verificar:

a) se a destituicdo ja ocorreu ou

b) se ha pedido de destituicdo cumulado com a tutela.

Caso a destituicdo ja tenha ocorrido, basta informar. Ndo ha
necessidade de justificacao.

Em se tratando de pedido de destituicdo cumulado com a tutela, deve-se
corrigir a classe para “tutela c/c destituicdo” e, apos, justificar o motivo do
atraso em razéo do pedido de destituicdo.

Tutela c/c | Justificar o motivo do atraso na entrega da prestagdo jurisdicional, pois
destituicdo ha pedido de destituicao.
Guarda Ha duas situacoes:

1 - Quando o processo de “Guarda” envolver matéria afeta ao direito de
familia, corrigir a classe para “Procedimento Ordinario” e colocar o
assunto “Guarda”.

2 — Quando o processo de “Guarda” envolver matéria da infancia (que
envolve risco), ndo haverd necessidade de mudar a classe. No entanto,
€ necessario verificar se ha pedido cumulado de destituicdo na acdo de
guarda.

2.1 - Se nado houver pedido de destituicdo cumulado com a guarda,
apenas informar essa situacéo, nao é necessario justificar.

2.2 - Se houver pedido de destituicdo cumulado com a guarda, como nao
ha classe “guarda c/c destituicdo”, é necessario justificar o tempo de
tramitacdo, em razdo do pedido de destituicdo.
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43.Lancamento de movimentacdo de ajuste correicion  al em processos fisicos em
carga com o gabinete do juiz

Os processos conclusos em gabinete sem a correta classificacdo do tipo de movimentacéo de
conclusao efetivada (concluso para despacho, concluso para decisdo interlocutéria, concluso
para saneador/julgamento antecipado ou concluso para sentenca), devem receber a
movimentacao de ajuste correicional nos termos do Oficio-Circular n. 363/2012 e Orientacao n.
2 desta Corregedoria.

Como realizar 0s ajustes:

As movimentacOes de ajuste correicional devem ter a data da efetiva conclusdo (portanto
retroativas a data em que aposto o termo de conclusdo nos autos). Concomitantemente, 0
usuario deve fazer a inclusdo de um complemento na movimentagcdo correspondente de
conclusdo (aquela que o ajuste correicional visa substituir). Para tal, deve-se selecionar o
movimento de conclusdo a ser “desconsiderado” dentre as movimentacdes existentes no
processo (menu movimentagdo unitdria do processo, SAJ/PG). Uma vez selecionada a
movimentacdo de conclusdo a ser substituida, inserir no complemento da movimentagédo a
seguinte observacao: “Desconsiderar esta movimentacdo em razdo da inclusdo do ajuste
correicional datado de __/__/ _”. A seguir clicar em “salvar”. Isto é necessario porque somente
o chefe de cartdrio tem autorizacdo para fazer excluséo légica de movimentagdes.

OUTRAS INSTRUCOES

44.Processos ativos com local “Cartério — Arquivar

Sd0 processos que continuam ativos no sistema, embora ja exista determinacdo de
arquivamento. Esta instrucdo é aplicavel somente aos processos fisicos.

a) acessar o0 programa SAJ5;

b) clicar no menu “consulta”, “processos avancada”;

c) em “situacéo do processo” selecionar “em andamento”;

d) selecionar o “foro” e a “vara” a serem pesquisados;

e) em “outros parametros” manter marcado apenas “processos fisicos” e selecionar os
seguintes locais fisicos: 10 e 1007 (total de 2 registros);

f) clicar em “pesquisar”.

Como realizar 0s ajustes:

Verificar se foram cumpridas todas as medidas administrativas relativas ao processo, como
certificacdo do transito em julgado e encaminhamento para contadoria para calculo das custas
finais. Apos, adotar o procedimento de que trata o artigo 3° da Resolucdo TJ n. 30/2014 (com
redacéo alterada pela Resolu¢éo TJ n. 33/2015), relativo a lavratura e subsequente juntada ao
feito de certiddo do Chefe de Cartério. Ato continuo, proceder a baixa do processo, lancando a
movimentacao de arquivamento definitivo no sistema.
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45.Processos com situacdo “arquivado administrativ amente” localizados no
“arquivo central” e na “sala de arquivo”

S&do0 processos com a movimentacdo “arquivado administrativamente” e com o local fisico
“arquivo central” e “sala de arquivo”. Esta instrucdo é aplicAvel somente aos processos fisicos
da unidade hibrida.

a) acessar o programa SAJ5;

b) clicar no menu “consulta”, “processos avancada”;

c) em “situacdo do processo”, selecionar “arquivado administrativamente”;

d) em “outros pardmetros” manter marcado apenas “processos fisicos”;

e) selecionar os seguintes locais fisicos: 71 e 1071 (sala de arquivo), 97 e 1169 (arquivo
central);

f) clicar em “pesquisar”.

Como realizar 0s ajustes:

O relatério enumera os processos com situacao “arquivado administrativamente”, que no SAJ
estdo com local fisico “arquivo central” e “sala de “arquivo”.

Quando os processos arquivados administrativamente estdo efetivamente localizados na sala
de arquivo, ndo ha necessidade de ajustes, pois a situacdo é regular. Caso existam processos
no relatorio que estejam arquivados administrativamente, com o local fisico arquivo central ou
sala de arquivo, e que foram remetidos indevidamente ao arquivo central, deve ser efetuado o
pedido de desarquivamento, para que seja regularizada a situacédo, permanecendo arquivados
na comarca.

Ao realizar o pedido de desarquivamento no SAJ, atentar para o comunicado eletrénico n. 58
(http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/comunicados/comunicado58.htm). Fazer constar a observacdo de
que a devolucdo € decorrente da determinacdo da CGJ em inspecdo correicional.
Concomitantemente, enviar ao arquivo central e-mail com a relagdo dos processos a serem
desarquivados.

No relatério podem constar processos que efetivamente devem permanecer arquivados no
arquivo central (deveriam ter sido arquivados definitivamente, mas constam com
movimentacado de arquivado administrativamente). Nesse caso, ndo h& necessidade de pedir 0
desarquivamento, mas deve ser efetuado o ajuste. Como 0s processos estdo com a "situacao"
baixado, lancar a movimentacdo "70165 — Desarquivamento - arquivo administrativo” com a
data do arquivamento (no campo "complemento”, esclarecer o motivo da reabertura e a data
gque esta sendo realizada). Apoés, lancar a movimentacdo 70112 - Ajuste Correicional (processo
arquivado definitivo) com a data do efetivo arquivamento (no campo "complemento" mencionar
a data em que o ajuste esta sendo realizado), mantendo o mesmo local fisico.

O chefe de cartério deve manter controle sobre o arquivamento de processos, separando 0s
processos arquivados definitivamente dos arquivados administrativamente, nos moldes da
Orientagdo CGJ n. 2.

Os processos arquivados administrativamente devem permanecer arquivados na comarca (ha
sala de arquivo ou no proprio cartério), nos termos da Resolugédo Conjunta n. 06/08 — GP/CGJ.
Esse controle é importante, uma vez que 0s processos nessa situagcdo ndo podem ficar
arquivados indefinidamente.

Essas sdo as suas ferramentas de trabalho. Vale lembrar que todos os
relatérios, encaminhados eletronicamente no inicio da correicdo, devem ser utilizados
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para acompanhar a evolucdo dos trabalhos. O seu uso no dia a dia possibilita uma
visdo mais ampla dos resultados e facilita o gerenciamento da unidade.

As ferramentas disponiveis nem sempre sao conhecidas ou as vezes ficam
esquecidas. No entanto, sempre € bom lembrar que domina-las e utilizd-las com
regularidade facilita muito a execucao das atividades.

Durante toda a correicdo, o Nucleo Ill da Corregedoria estard a disposi¢édo
para auxiliar a resolucédo das davidas que surgirem, por meio da central de atendimento
da Corregedoria-Geral da Justi¢a (http://cgjweb.tjsc.jus.br/atendimento/).

Esta cartilha e suas atualizacbes estdo disponiveis em “e-book” e “pdf”
interativos, no link http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/cartilha/cartilha.pdf.

Contamos também com sua colaboracéo e desde ja agradecemos.
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Esta tudo pronto. O procedimento da correic¢ao foi finalizado.

Duvidas, sugestdes ou criticas:
Corregedoria-Geral da Justica
http://cgjweb.tjsc.jus.br/atendimento/

Atualizada em 13-6-2017.

45



