TUTORIAL AJG/PJSC

Edicao n° 1: Nomeag¢des e Pagamentos

O fluxo de trabalho padrdo relativo aos usudrios do primeiro e segundo grau de
jurisdicdo é composto por pelas atividades de Nomeagao de Profissionais e Solicitacdo
de Pagamento.

1. Nomeagao de Profissionais

E a atividade em que o usudrio dard cumprimento no sistema AJG/PJSC ao ato da
autoridade judicidria que designou a nomeacdo de profissional mediante indicacao
propria ou sorteio a ser realizado pelo sistema para atuar em favor de beneficidrio da
Assisténcia Judiciaria Gratuita.

A - Passo a passo para a nomeagao

1. Na tela inicial do sistema, clicar em “Nomeagao de Profissionais”.

2. Para incluir nova nomeacao, clicar no botdo “Novo” D , localizado no menu
superior direito da tela.

3. A primeira a tela a ser preenchida é a dos “Dados da Nomeag¢ao”, composta pelos
seguintes campos:

3.1. Data da nomeagdo: deve ser informada a data do ato/despacho da autoridade
judicidria que designou a nomeacao de profissional por indicacdo ou sorteio.

3.2 Tipo da nomeagao: SEMPRE deve ser marcado como individual.

3.3 A nomeagao precisa ser aceita pelo profissional?: Caso seja necessario o aceite pelo
profissional, marcar como sim. Neste caso, o sistema exibird novo campo a ser
preenchido “Prazo para aceite do profissional (dias uteis)”, onde devera ser informado
a quantidade de dias.

3.4 O INSS é réu na a¢ao? SEMPRE deve ser marcado como nao.

3.5 Observagao: campo ndo obrigatério que pode ser usado para informagdes
adicionais.

4. Apds preenchidos os campos marcados como obrigatdrios E-E , clicar em “Avangar”

.
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5. A tela seguinte é a dos “Dados dos processos judiciais”, na qual devem ser
preenchidas as informacgdes relacionadas ao processo judicial:

5.1 Nimero do processo judicial, no padrao do sistema de processos judiciais.

5.2 Competéncia do processo, onde deve ser selecionado JUIZO COMUM ou JUIZADO
ESPECIAL.

5.3 Nome do juiz requisitante.

5.4 E-mail do juizo requisitante.

5.5 Réu principal.

5.6 Nome do advogado do réu.

5.7 Autor Principal.

5.8 Assistidos do processo judicial, onde deve ser informado o(s) beneficidrio(s) da
justica gratuita ou da assisténcia judiciaria gratuita.

6. Apds preenchidos os campos marcados como obrigatérios E} , clicar em “Avangar”

.

7. A préxima tela é a dos “Dados para sele¢ao do profissional” e dos “Dados do
profissional nomeado”, onde deverdo ser preenchidos os campos relativos ao
profissional:

7.1 Categoria para a nomeagao, onde deve ser selecionado que tipo de profissional estd
sendo nomeado (ADVOGADO DATIVO, ADVOGADO ATOS ISOLADQS, PERITO, CURADOR,
INTERPRETE ou TRADUTOR.

7.2 Profissao, que estd vinculada a categoria.

7.3 Especialidade (area de atuacdo), onde deve ser selecionada a drea da profissdao
relativa ao servico a ser prestado.

7.4 Agdo ou Pericia, onde deve ser selecionado o tipo de servico conforme Anexo Unico
da Resolug¢do CM 05/2019.

8. Apds preenchidos os campos marcados como obrigatérios E} , clicar em “sortear”
ou “pesquisar”, segundo os termos do ato/despacho da autoridade judiciaria.

Importante: Independentemente da forma de nomeacao, pesquisa ou sorteio, para ser
nomeado, o profissional deve estar previamente cadastrado no sistema AJG/PJSC, bem
como ter tido validados os seus dados pessoais e dados profissionais, estando ambos na
situacdo “ativo”. Assim como, deve ter selecionado, como local de atuagdo, a cidade
onde estd localizada a unidade judicial nomeante e, como area de atuagao
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(especialidade), a mesma indicada no preenchimento dos dados para selecdo do
profissional. Orientar o profissional a realizar o cadastro, caso ndo o tenha, acessando o
sistema por meio do link: https://ajg.tisc.jus.br/ajg2/internet/logininternet.jsf.

9. Ap6s preenchidos os campos marcados como obrigatério 9 , clicar em “avangar”

.

10. Por ultimo, deve ser preenchido o valor estimado do servico, respeitados os limites
minimos e maximos estabelecidos na tabela do Anexo Unico da Resolucdo CM 05/2019.

Importante: o valor dos honorarios poderd ser diferente do valor estimado na
nomeacao e deverd ser informado no momento da solicitacdo de pagamento, estando
em conformidade com o arbitrado pela autoridade judicidria apds a prestacao do servico
pelo profissional.

11. 9. Apds preenchidos os campos marcados como obrigatérios 9, clicar em

“Concluir” . .

B - Situagdes das nomeagoes
Segue abaixo esclarecimento sobre as situacdes das nomeacdes no sistema:

a) criada: a nomeacdo que foirealizada por sorteio e que depende de aceite do
profissional;

b) indicagdo pelo juiz: a nomeacdo realizada por pesquisa e que depende de aceite do
profissional;

c) aceita: a nomeacdo criada sem a opc¢ao de aceite do profissional e a nomeacdo que
foi expressamente aceita pelo profissional, independentemente de ter sido realizada
por sorteio ou pesquisa;

d) recusada: a nomeagdo expressamente rejeitada pelo profissional;

e) cancelada pelo sistema: a nomeagdo que dependia de aceite do profissional e ndo foi
expressamente aceita/rejeitada, tendo sido cancelada automaticamente pelo sistema
pelo decurso do prazo;

f) cancelada pelo juiz: a nomeagdo que foi cancelada pelo usuario no sistema; e


https://ajg.tjsc.jus.br/ajg2/internet/loginInternet.jsf
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g) solicitado pagamento: a nomeacdo para a qual foi solicitado o pagamento (apds
devidos os honorarios, nos termos do art. 92 da resolugdo).
C - Alteragao e cancelamento da nomeagao

A nomeacdo sé podera ser alterada se estiver nas situacdes criada ou indicagdo pelo
juiz.

A partir da situagao aceita, a nomeacdo ndao pode mais ser alterada, apenas cancelada
e realizada uma nova.

O cancelamento da nomeagdo ndo pode ser realizado quando a mesma estiver na
situacdo solicitado pagamento. Neste caso, se a nomeag¢ao contiver erro e necessitar
ser cancelada, primeiramente deve-se proceder ao cancelamento da solicitagdo de
pagamento e, somente apds isso, ao cancelamento da nomeagao.

Pagamentos solicitados com erro ou de forma indevida deverdo ser alterados/corrigidos

na opcao da tela inicial do sistema “Solicitacio de Pagamento” e n3ao na opgao
“Nomeacdo de Profissionais”.

D - Fluxo resumido das situagoes
CRIADA/INDICAGCAOQ PELO JUIZ > ACEITA/RECUSADA/CANCELADA > SOLICITADO PAGAMENTO
Observacao!

As funcionalidades de “Validar Nomeagao” , “Validar Nomeagdes em Lote” @ e

“Baixar Nomeagao” D ndo devem ser utilizadas, pois estdao desativadas no sistema e
nao tem nenhuma serventia.
2. Solicitagao de Pagamento

E a atividade em que o usudrio informard no sistema AJG/PJSC a data da prestacdo do
servico e solicitard o pagamento dos honorarios arbitrados pela autoridade judiciaria ao
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profissional nomeado para atuar em favor de beneficidrio da Assisténcia Judicidria
Gratuita.

Importante: A solicitacdo de pagamento somente devera ser realizada no sistema apds
devidos os honorarios ao profissional, de acordo com os fatos/momentos elencados no
art. 92 da Resolu¢do CM 05/2019.

Desta forma, as solicitacées de pagamento devem ser criadas:

a) apds o transito em julgado, para os ADVOGADOS DATIVOS que atuarem como
PATRONO durante todo o processo judicial;

b) ap6s a pratica do ato, para os ADVOGADOS DATIVOS que praticaram ATO ISOLADO
em processo judicial;

c) apds o término do prazo para as partes se manifestarem sobre o laudo, para os
PERITOS que atuaram no processo judicial;

d) apds a confirmagdo da prestacdo do servico pela autoridade judiciaria, para os
TRADUTORES ou INTERPRETES que atuaram no processo judicial.

Ainda, nos termos da Resolucdo retro, excepcionalmente, por decisao fundamentada,
podera ser realizada solicitagdo de pagamento para adiantamento de 30% dos
honorarios ao PERITO, caso comprovada a necessidade dos valores para o cumprimento
do encargo.

Passo a passo para a solicitacao de pagamento:
Vocé tem dois caminhos diferentes no sistema para realizar uma solicitagdo de
pagamento. Essa pode ser feita a partir de consulta e selecdo de nomeagado na pagina

“Nomeacao de Profissionais” ou acessando diretamente a pagina “Solicitacdo de
Pagamento”.

A - Solicitagao de Pagamento a partir da pagina “Nomeacgao de Profissionais”

1. Na tela inicial do sistema, clicar em “Nomeacao de Profissionais”.

2. Na tela seguinte, o usuario deve selecionar uma nomeac¢do constante da lista ou
buscar selecionando um dos parametros de busca e, em seguida, clicar em “Solicitar

Pagamento” g
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3. A proxima tela é a dos “Dados da solicitagdao”, na qual devem ser preenchidos os
seguintes campos:

3.1 Tipo da solicitagao: caso a solicitacdo de pagamento seja para PERITO, deve-se optar
por adiantamento ou pagamento, de acordo com o ato/despacho da autoridade
judiciaria. Para as demais categorias profissionais, ndo existe a possibilidade de
adiantamento e o tipo da solicitagdo serd sempre pagamento.

3.2 Data da prestacao do servico: é a informagdo mais importante e o campo deve ser
preenchido com a data em que ocorreu os fatos elencados no art. 92 da Resolugdo CM
05/2019:

a) data do transito em julgado, para os ADVOGADOS DATIVOS que atuarem como
PATRONO durante todo o processo judicial.

b) data da prética do ato, para os ADVOGADOS DATIVOS que praticaram ATO ISOLADO
em processo judicial;

c) data do término do prazo para as partes se manifestarem sobre o laudo, para os
PERITOS que atuaram no processo judicial;

d) data da confirmacdo da prestacao do servico pela autoridade judicidria, para os
TRADUTORES ou INTERPRETES que atuaram no processo.

3.3 Valor da solicitagdo (RS): o usuario podera copiar valor da nomeagdo, clicando no
botdo correspondente, ou digitar valor diferente do que havia sido estimado no
momento da nomeacdo, de acordo com o arbitrado pela autoridade judicidria. Destaca-
se que o valor deve respeitar o disposto no art. 82 e os limites minimos e maximos
estipulados na tabela do Anexo Unico da Resolugdo CM 05/20109.

3.4 Motivo: devem ser selecionados aqueles que balizaram o valor arbitrado em favor
do profissional.

3.5 Decisao fundamentada: campo de preenchimento obrigatdrio sempre que se aplicar
0 § 42 do art. 82 da Resolugdo CM 05/2019: “Em situagdes excepcionais e considerando
as especificidades do caso concreto, a autoridade judiciaria podera, em decisdo
fundamentada, arbitrar os honorarios até o limite de 3 (trés) vezes o valor maximo
previsto na tabela constante no Anexo Unico desta resolucdo”.

4. Ap6s preenchidos os campos marcados como obrigatérios E-.a , clicar em “Concluir”
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B - Solicitacao de Pagamento a partir da pagina “Solicitacio de Pagamento”

1. Na tela inicial do sistema, clicar em “Solicitagdo de Pagamento”.

ol

2. Apds, clicar em “Novo”
3. Atela seguinte é a dos “Dados da nomeagao”, na qual deve selecionar o tipo de busca:
niumero da nomeagao ou numero do processo judicial e, em seguida, digitar a
informacao segundo o parametro selecionado. Apds, clicar em “Pesquisar”.

4. A partir de entdo, deve-se seguir os passos 3 e 4 do item A (Solicitacdo de Pagamento
a partir da pagina “Nomeacao de Profissionais”).

C - Validagao da Solicitagao de Pagamento

1. Na tela inicial do sistema, clicar em “Solicitagdo de Pagamento”.

2. Na tela seguinte, o usuario deve selecionar uma solicitacdo de pagamento constante

da lista e, em seguida, clicar em “Validar Solicitagao”

3. Apéds, conferir os dados e valores constantes na tela com os do processo judicial. Apds

a verificacdo e estando todas as informacdes corretas, clicar em “Concluir” . .

4. Constatada divergéncia, deve-se corrigir a solicitacdo de pagamento, selecionando-a

e clicando no botdo “Alterar” , antes de valida-la.

5. Por fim, destaca-se a possibilidade de validacao em lote por meio da utilizacdo do

~ . T Y ~ - L.

botdo “Validar Solicitacdes em Lote” g Esta opcao deve ser utilizada caso o usudrio
deseje validar mais de uma solicitacdo de pagamento por vez. Ao clicar no botdo, o
sistema exibira listagem das solicitacdes disponiveis para validacdo, as quais devem ser

conferidas. Estando corretas, deve-se seleciona-las e, apds, clicar em “Concluir” !
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D - Situagdes das solicitagdes de pagamento

Segue abaixo esclarecimento sobre as situacdes das solicitacdes de pagamento no
sistema:

a) criada: a solicitacdo de pagamento que foi criada;

b) validada: a solicitacdo de pagamento criada que foi validada, ficando disponivel para
ser associada a processo de pagamento;

c) devolvida: a solicitacdo de pagamento validada que estava disponivel para ser
associada a processo de pagamento e foi devolvida;

d) corrigida: a solicitacdo de pagamento criada ou devolvida que foi alterada;

e) cancelada: a solicitacdo de pagamento criada ou devolvida que foi cancelada;

f) solicitado pagamento: a solicitacdo de pagamento validada que foi associada a
processo de pagamento;

g) aguardando pagamento: a solicitagdo de pagamento associada a processo de
pagamento fechado/encerrado no sistema, porém ainda ndo paga; e

g) paga: a solicitacdo de pagamento associada a processo de pagamento encerrado no
sistema e paga.

E — Alteragao, Cancelamento e Devolugao da Solicitagcao de Pagamento

1. Verificado erro na solicitacdo de pagamento, esta poderd ser devolvida, alterada
e/ou cancelada.

2. Para ser alterada ou cancelada, a solicitacdo de pagamento deve estar nas situacées
criada ou devolvida.

3. Para ser alterada ou cancelada, a solicitacdo de pagamento que estiver na situacdo
validada deve antes ser devolvida.

Portanto:

4. Em havendo erro passivel de correcdo na solicitacdo de pagamento:

y4

a) criada, deve-se clicar em “Alterar” . ;



TUTORIAL AJG/PJSC

Edicao n° 1: Nomeacgdes e Pagamentos

=)

b) validada, deve-se, primeiro, clicar em “Devolver Solicitagdo” =2 e, apds devolvida,

. 4
clicar em “Alterar” . .

5. Tendo sido criada equivocadamente ou em havendo erro ndo passivel de correcdo na
solicitacdo de pagamento:

a) criada, deve-se clicar em “Cancelar Solicitagao” —;

b) validada, deve-se, primeiro, clicar em “Devolver Solicitagdo” =2 e, apds devolvida,

(B)]

clicar em “Cancelar Solicitagao”

F - Fluxo resumido das situagoes das solicitagoes

CRIADA/DEVOLVIDA > VALIDADA > SOLICITADO PAGAMENTO > AGUARDANDO PAGAMENTO >
PAGA

Equipe AJG/PJSC



