CADASTRO DE PETICOES INICIAIS - BALCAO

a) No sistema de Protocolo do SAJ5, menu Protocolo, item Petigdes Iniciais. A tela é
apresentada na Figura 1. Clicar no botdo Protocolar para efetuar o protocolo. Feito
isso, o sistema dard um numero para o processo. Imprimir o protocolo utilizando a
impressora Bematech.
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Figura 1 - Protocolo de Peti¢Ges Iniciais

b) No SAJ5/PG, no Menu Cadastro, item Processos, efetuar o cadastramento do
processo. A tela é mostrada na Figura 2. Preencha os campos necessarios para
cadastramento do processo (Classe, Assunto, Competéncia, Qtde. de folhas e Valor da
Acdo), siga os passos abaixo (descritos também na Figura 2):

1) Digite o nimero do processo impresso na produgao;

2) Informe a classe do processo de acordo com a tabela proecssual unificada do
CNJ;

3) Informe o assunto principal do processo, vale lembrar que o Nivel 1 sdo as
categorias em que o Direito se organiza e cada categoria é detalhada em
niveis, portanto ndo é utilizado no cadastramento. No nivel 2 inicia a
especificacdo do assunto e a partir deste nivel, desde que ndo possuam outros
niveis abaixo, também poderao ser utilizados no cadastramento de processos.

4) Informe a competéncia que deverd ser a mais especifica de acordo com a
classe do processo.

5) A data do recebimento ja vem informada pelo sistema de protocolo;
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6) Informe quantidade correta de folhas que compdem a peticdo inicial;

7) Informe o valor da acdo de acordo com o informado na petigdo inicial;

8) A data do valor é a data informada na peticdo inicial;
9) Quando houver GRJ paga, informar o nimero;

10) Selecione o tipo de distribuicdo (sorteio, direcionamento, dependéncia);

11) Ndo marcar este check-box, a justica gratuita devera ser informada para a

parte na pasta “Partes e Representantes”.
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Figura 2 - Cadastro de Processos

c) Ainda na mesma tela (SAJ5/PG, no Menu Cadastro, item Processos, aba Partes e
Representantes). Preencha os campos necessarios para cadastramento das partes,

siga os passos abaixo (descritos também na Figura 3):

1) Cada icone (bonequinho) refere-se a um tipo de participacgdo, clique neles para

inserir uma parte:

1.1)A — parte ativa

1.2)P — parte passiva
1.3)3 — novo terceiro
1.4)R —representante
1.5)T —testemunha
1.6)X — excluir uma parte

2) Todas as cidades de SC estdo com o CEP cadastrado no banco de dados. Portanto,

ao digitar o CEP o sistema SEMPRE deverd informar automaticamente a cidade

correspondente, desde que seja uma cidade do estado de SC.




2.1)Outra forma de informar o endereco é digitar o nome do municipio e do
logradouro e clicar em TAB. Ex.: Municipio: Blumenau, Logradouro:
Paraguacu (ndo digitar Rua, Avenida, Praca, etc.)

2.2)0 campo Bairro sempre deve ser informado, porém nao deve ser editado
se o sistema trouxer esta informacdo automaticamente.

2.3)0 campo complemento é de texto livre, pode ser inserida qualquer
informacdo relevante ao endereco. Ex.: apto, sala, edificio, etc.
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Figura 3 - Cadastro de Partes

d) Ainda na mesma tela (SAJ5/PG, no Menu Cadastro, item Processos, aba Armas e
Bens). Preencha os campos necessarios para cadastramento dos bens, siga os passos
abaixo (descritos também na Figura 4):

1) Cligue em Ins para inserir um novo bem para o processo;

2) O botdo Del exclui bens do processo;

3) Utilize a lupa para selecionar a categoria (Arma, municdo, veiculo, imdvel, titulo e
outro bem / objeto);

4) Quando a categoria selecionada for “Outro bem/objeto”, utilize o botdo Ins para
inserir os objetos do processo;

5) O botdo Del exclui objetos da categoria;
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Figura 4 - Cadastro de Armas e bens

e) Ainda na mesma tela (SAJ5/PG, no Menu Cadastro, item Processos, aba Objeto da
acdo). Nesta aba vocé pode informar os fatos e fundamentos da a¢do. Ndo é campo
obrigatorio. (Figura 5)
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Figura 5 — Objeto da acdo

f) Ainda na mesma tela (SAJ5/PG, no Menu Cadastro, item Processos, aba Outros
Numeros e Obs.). Permite registrar outros nimeros do processo através do botdo



“Ins” e observagles relevantes ao processo a serem apresentadas na etiqueta de
autuacdo (Figura 6).
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Figura 6 — Outros niimeros

g) Ainda na mesma tela (SAJ5/PG, no Menu Cadastro, item Processos, aba Assuntos). O
distribuidor podera informar tantos quantos forem os assuntos relacionados ao

processo. Preencha os campos necessarios para cadastramento dos assuntos, siga os
passos abaixo (descritos também na Figura 7):

1) Utilize o botdo Ins para inserir novos assuntos. O assunto cadastrado na aba

“dados processuais”, estard também inserido nesta aba como assunto
principal.

2) Utilize a lupa para selecionar o assunto desejado.

3) Utilize o check-box para indicar qual o assunto principal do processo.
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Figura 7 - Cadastro de assuntos



h) Ainda na mesma tela (SAJ5/PG, no Menu Cadastro, Processos, aba Dados
Processuais). Inseridos todos os dados do processo, agora é o momento de distribuir.

Retorne para a aba “Dados Processuais” e clique no botdo “Distribuir processo”
(demonstrado na Figura 8).

1=}
Processo: (27 4] 4% Cutro 1 Clazze:
|0701082-75.2011 | [8.24.0008 | | 1436 |Pracedimento do Juizada Especial Civel e

Dados Erocessuais1fP§rtes E Hepresentantes]{hrmas & Bens]beie_tc- da Ac%n]fgutros Murmeros & Obs. ]IFA$$gntc-$]

Azzunto principal : Area Competéncia :

[4370  |Cheque || 2| [civel Juizado Esparial Civel e
Recebimenta Yolumes . Qbde defolhas:  Walor ds agdo (RE): Crata do walor : M GR

[o7A1/2m1 (= | | 1] 5 ] 1oo000| [oratemt v | ]:]

Tipo de distribuigdo : Municipio :

[Sorteia | 4450 [Bhumenau al

Sigilo
[ Justiga gratuita Segredo de justica [ Jurisdigda voluntaria [T Réu preso [ Carga urgente Menhum -

I -
QadoDD!Distlil_:uir pracesso|[Etiqueta de autuagdo | Agendar audiencia | Emitir documentos | Digitalizar pegas | Imprimir pegas

[El Salvar = Novo @l Evclur & Limpar ? Fechar

Figura 8 — Distribuicao de processos

i) Apods a distribuicdo, o usudrio deverd digitalizar as pecas do processo, utilizando o
botdo “Digitalizar pecas” da tela de cadastro de processos — aba dados processuais.



