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1. CONSULTA DE PROCESSOS

do menu Consulta — Processo Basica.

Observe a tela abaixo:

O processo pode ser consultado através do icone—— , na barra superior da tela ou através
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Cadastro  Andamente  Carga  Julgamento  Expedientes | Consulta | Relatérios  Estatistica Apoic  Ajuda
Processos Basica... Ty
A R N N R N s @
/__\ Processos Avangada...
/--.,/‘ SISTEMA DE AUTOMAGAO DA JUSTICA Processos Simplificada...
SA) Segundo Grau
. . ] Autos... F12 .
Tribunal de Justiga de Santa Catari » Antonio Augus
Basta inserir o nimero do processo
antes do ano, e ndo & necessdrio
inserir os zeros que antecedem o -
Consulta Edsica de Processos ’ EI
i— Fil gy o
Processo (Lo L g Outro n® :
[l - ][ .. ][ ] &J[ ] Listar incidentes e recursoz
MNome da parte/alcunha : Pilo Tipo de docurnento : Mimero
) s oo o
Outros ndmeros : [inclusive n® na 12 instdncia e apensos) Mumero do pratocolo
] Mimera idéntico [ . - ]
Seglo: Subsegio:
= | s =
COrgdo julgadar : Relator ;
| (=N -2 | &)=
Situagdo do proceszo
2=
Olutra parleireplesentanleT(Disllibuicao][Drigem][[ﬁle@se ][Muvimenlacﬁo ][Qulgamenlo ][ Filiagao ](Cundenacao][ﬂulms Dalémetros]
MHome da outra partedalcunha ¢ Falo :
J O Nome campieto
Mome do representante : OAE

) © Hone compit

] [ ] Mome completo

Mome da testemunha

55, Censultar s Limpar 9 Eechar

O resultado da consulta sempre trara o local (Fluxo e Fila) em que o processo esta.



Processo: 0127659-36.2007.8.24.0023

Classe: Recurso Inominado
Relator: José& Mauricio Lisboa

Agdo: Petigdo
Volumes: 2
Foro: Capital
Secdo: Unica
Juiz prolator: Antonio Augusto Baggio € Ubaldo
Recebimento: 09/12/2010
as crimingis: DecisSg [ ful 0103
I Localizagao atual: Secretario - Processo/Em Pauta I

-

_':En Partes com €nfase no Representantes (Listar tudo)
Recorrente: Wrg Linhas Aéreas S/A
Adwvogado: Jose Maria Zilli da Silwa (OAB: 3111/5C)
Advogado: Thiago Haviaras da Silva (OAB: 25696/5C)
Adwvogado: Juliano Keller do Valle (OAB: 12030/5C)
Advogado: MARCEL CRIPPA (OAB: 26430/3C)
Advogado: TIAGO SCHROEDER RUSSI (OAB: 26450/5C)
Recorridos: Cecilia de Moraes Alvares Aliberti e outro
Advogado: Marcos Spada Aliberti (OAB: 18539/5C)

-
Eﬁcumpnsigﬁn de Julgamento

Participacdao Magistrado

Relator Jose Mauricio Lisboa
209 vogal Guilherme Nunes Born
39 vogal Vilson Fontana

4° vogal Maria Paula Kern

‘E 7 altimas Movimentacges [Listar tudo)
-

Data Movimentacao Complemento
21/11/2011 Conhecido o recurso de "nome da parte” e provido
21/11/2011 Julgado por Acdrdaoc Acclheram a preliminar

SAf1 1IN Trrliide s m=oEs Dar= 311143011

2. FLUXO, SUBFLUXO E FILAS DE TRABALHO

No SAJ/SG5, o tramite dos processos se da através dos Fluxos de Trabalho, por meio de
atividades realizadas em Filas de Trabalho.

Fluxos de Trabalho, em comparacdo com os processos fisicos, os fluxos sdo como as salas,
os gabinetes, os cartdrios, as secretarias. Assim, fluxo é o local no sistema onde se concentram as
filas de trabalhos relacionadas a um mesmo tipo de funcdo. Ex.: Fluxo do Gabinete, Fluxo de
Cadastro, Fluxo da Sessdo de Julgamento.

Subfluxo é a especificacdo criada para diferenciar duas coisas: as filas nas quais tramitam
processos e as filas nas quais tramitam documentos. Importante ressaltar que, nos gabinetes, o
sistema vai mostrar dois subfluxos: um de processos e um de documentos, conforme figura (folha

3).

Filas de Trabalho s3o os locais onde, de fato, estdo os processos e os documentos. S3o
como os escaninhos de um armario. Em cada fila de trabalho estdao configuradas as atividades
(botGes) pertinentes a etapa processual em que se encontram os autos digitais.

IMPORTANTE: Diferente dos processos fisicos, nos quais os despachos e as decisdes ficam dentro
do processo, depois de impressos, aguardando a revisdo, ou a assinatura dos juizes, nos processos
eletrénicos os documentos/decisGes sé entram no processo depois de estarem assinados.
Enquanto estdo em fase de elaboracdo, corre¢do, revisdo, ou aguardando assinatura, esses
documentos ndo seguem junto com o processo a que se referem. Eles ficam filas, dentro de seus
proprios subfluxos.



COMO ACESSAR O FLUXO DE TRABALHO?

H4 duas formas de acessar o Fluxo d

e Trabalho:

1. Pelo menu => Andamento => Fluxo de Trabalho, ou

2. Peloicone 2

O lado esquerdo da tela que mostra o Fluxo de Trabalho trard as seguintes informacgdes:

2| Fluxo de Trabalho
Fluxos de tlabalhn]( F'esquisar-]

Fluxn de trabalho -
[Gabinete do Relator

Filtrar filaz de trabalho :
[Digite o texto para filtrar....

)

|
l\%g_
L-—-—“':

oncluzos ao Helator 1

] Conclusos ao Relator Desighado [B]

3 Processos Pautados - Sguardando Julgamenta [17]
3 Processos Julgados - Ag. Assinar/Laviar Acdrdda [10]
3 Processos Fetirados de Pautal (3]

] Processos com Pedido de Yista [2)

] Processos para Declaragio de Yoto [14]

] Processos com Wista ao Ministénio Pblico

3 Processos Baixados em Diligéncia

3 Processos Sobrestados

S Qualquer Fila (3]
Kﬂérdéus
+-[F] Despachos

+ Decisdo Monocratica Terminativa

+ Decistes Interlocutdnias/Liminares
+-(F] Voo YencidosAencedones

—

— >

—

.

3. TELA DO FLUXO DE TRABALHO

Fluxo de Trabalho

=== Subfluxo de processos

Filas de trabalho do
subfluxo de processos

>Subf|uxos de documentos

No lado direito da tela do Fluxo de Trabalho, ha icones que facilitam o trabalho dos

usuarios. Destacam-se os principais:



(=] O =2

=l E £l &L Legenda~ Estilo da visualizagio: | Padrio V]E % =
& Editar Acdrddo “g Encaminhar para Aprovacdo

5. Seq ﬁ 23 Iﬂ = Processo w | Entrada | Alocado para ...« Mome do documento | 0. -
3 0000014-21.2017.8.24. 060442011 1 Acdrdio Padrdo [0000074-27
1] Q00001 7-60.2010.8.24.9000 110420011 Acordio Padrdo [0000077-6(
1] O700043-54.2010.8.24.0023 12/0420011 1 Acordio Padrdo [0700048-5:
1 0200320-56.2010.8.24.0023 12/0420011 1 Acordio Padrdo [0800320-5¢

Cada icone apresentado no alto da tela, no lado direito, tem uma funcao:

=> apresenta informacdes adicionais do processo. Na parte inferior da tela, o sistema mostrara
alguns dados do processo, tais como as ultimas movimentacdes, o nome das partes do processo,
as pendéncias, e se tem algum processo apenso. Tecla de atalho: Crtl+i;

# | =>atualiza os dados da tela. Tecla de atalho: F5;

[ =>seleciona todos os processos que estdo na tela, ou limpa a selecao;

4 7] =>o primeiro icone aloca um objeto, no caso, o documento para outro usuario; o segundo
icone libera o documento;

=> move um processo de uma fila para outra dentro do mesmo fluxo de trabalho. O sistema
ndo permite mover para outra fila que pertenca a outro fluxo de trabalho;

Legenda - Est\lodavisualizagéo:[Padréu v]E = o )
B Processos com prazo ndo venddo, => significado das figuras que aparecem ao
M Processos com pendéncias encerradas fora do prazo ou com prazo vencido. lado dos niumeros dos processo.

W Processos com pendéncias encerradas dentro do prazo.

4? Prioridade dos processos

. pendéncas dos processos

()} Atividade realzada

5= Objetos em fluxo paralelos

% Dependéncias dos objetos

] Processo com processos apensas
@ Objeto possui observagio

4. PASTA DIGITAL

Para folhear um processo digital e ler o conteddo das peticdes, dos documentos e das
decisdes, é preciso acessar a pasta digital do processo. Para ter acesso aos autos digitais, o usuario
deve clicar em F12, ou no menu Consulta — Autos. O sistema mostrara todos os documentos que
formam o processo digital.



O usudrio tem a opg¢do de inserir anotagdes nas paginas do processo, através do icone que
consta do lado esquerdo da tela

A anotacdo pode ser configurada, ou seja, o usuario pode alterar a fonte, o titulo, e a cor de
fundo.

Observe a tela abaixo:

Processn (D) 7

3 Outro n®:
- Y —
=

4 Emitir Certidao "4 Emitir Expediente "4 Emitir Oficio

6 #" Propriedades | <)~ Q-EHE® 10% -@ 3 Pega: Petigde Inicial - | Pagina: 13 3 | Lecalizar =
Dncumantos][Pesquisar]fAnotacSes] Yizualizagio das DBGGS][DG‘:‘US do DTDCESSO]
Somente pegas de 2% grau - ] & I
=15 Peticio ng
- (@ Petigio Inicial e TESTE T x
5 ﬁ Petig&n Inicial Diocurmenta importante
a lzl & Desfazer Ctri+Z
£l Pagina 14 :
(] Pagina 15 v E%
£l Pégina 16 =
£ Pagina 17 1) Colar Ctrl+V
] Pégina 18 OLJTORGANTE: GE B Selecionar tudo P rasileira, \:u\-‘n, aposcmad:;
£ Pagina: 19 por invalidez, portador|— sob o n® 17/R1.699.815,
€ Pégina 20 SSP/SC, CPF sob n° 5 + Fente.. domiciliado 4 Rua Alcino
d F':f-g!na 21 Insere anotagdes|falpagina. Esta Manoel da Silva, n® 577 - z'tUI:"'f ; bdo José/SC, CEP: 88.103-
£l Pagina: 22 anotagdo pode seff ekeluida, alterar a 700. ["J Or dETUnee..
g Pagina: 23 fonte, o titulo a cpr da fonte, basta (| Transparéncia...
Pagina: 24 clicar com o lado fljrgito do mouse i i 3 ; 1
€] Pagina 25 sobre a anotagio OUTORGADOS: AIR__ Definirtipo da anotacéo ¥ VEZES, brasileiro, solteiro,
{1 Pagina: 25 advogado, OAB/SC 22K bxluir cul+£ Issional a Rua Dom Jaime
1 Pagina 27 Cimara, 179, Conj. 401U —— Cotep |EEO, Florianépolis — SC,
Fagina: 28 “BP- i =, 1< " e trSNiCO:
g Pég CEP: 88.015-120, Fomcras oy —wwoor=id, endereco  eletrdnico:
g ;Cf'gfna ;g contato(@menezesadvocacia.adv.br, onde recebem avisos, notficacdes e
Agina ERNE =
+ ﬁ Pegas do Primeiio Grau nHmacoes.
+ ﬁ Pegas do Primeino Grau
41 [ Pegas do Primsiio Grau PODERES: Gerais e ilimitados para, inclusive com as clausulas “JUDICIA
#- () Pegas do Primei Grau E AD ET EXTRA JUDICIA”, para promover a defesa do(s) interesse(s) do
Abas:

Documentoz | => exibe em ordem cronoldgica os documentos que formam o processo digital;

[Pesquisar | => realiza pesquisa por palavras em uma Unica pagina ou em todo o processo;

dnotagfies | => todas as anotagdes feitas no processo pelo usudrio constam nesta aba.

Na pasta digital também é possivel visualizar as atividades disponiveis na fila em que o
processo estd. A medida que as atividades em uma fila vdo sendo realizadas, a lista de atividades é
atualizada na pasta digital, conforme a evolu¢do do documento na fila. Na figura que segue, a lista
de atividades esta destacada em vermelho:
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Popu|taiatt 66 2 onalve

4 Visualizagio de Autos

Arquivo  Fluxo de Trabalho ~ Configuragfes

Processe D7 % Outra n?

|4n00177-72.2112 .24 3008 [500a | & | |
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& A00M7-72 202,24, 3008/5000C 3,
= @ PeticEo Intemediaria o flg. 2
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Sumula 356, STF: "0 ponto omissa da decisdo, sobre o qual ndo foram opostos

embargos declaratorios, ndo pode ser objeto de recurso extraordindrio, por
faltar o requisito do prequestionamento”,

manifestar expressamente acerca da ofensa aos arts. 5% X. LV e XXXV e 93 da CF.

Qutrossim, convém salientar a lico do M, Marco Aurtuo, do
Supreno TRIsUNAL FEDERAL, a0 registrar que “os embargos declaratérios ndo consubstanciam
critica ao oficio judicante, mas servem-lhe ao aprimoramento. Ao aprecid-los, o drgdo

'OBERTO BARROS DOS SANTOS. Para conleri o ariginal,

o codign 2387,

deve fazé-ln com esnirito de compreensio. atentands para o fatn de consubstanciarem

5. ATIVIDADES NAS FILAS

Para comegar a trabalhar num processo, o usuario do gabinete deve entrar em Fluxo de
Trabalho e escolher “Gabinete do Relator”, pois é ai que vao parar os processos que chegam da
secretaria.

Nesse Fluxo de Trabalho — Gabinete do Relator —, o usudrio deve escolher a fila Conclusos
ao Relator. A direita estardo os processos, e acima veremos as atividades nas filas de trabalho. As
atividades sdo os botdes que o usudrio utiliza para trabalhar no processo. Para, por exemplo,
elaborar um acérdao, o usudrio devera selecionar o processo no qual ira trabalhar e clicar sobre a
atividade Elaborar Acérdao da fila de trabalho.

& 0| & @ Legenda~ Estilo da visualizagio [F‘adrEo v]E | &
3¢ Elaborar Acdrddo) "3 Pedir Dia de Julgamento “3 Elaborar Decisdo Monocratica "3 Elaborar Decisdo Interlocutdria/Liminar “y Elaborar Despacho
Seq. Gy % (4 E= o] #F) Processo - | Clasze * | Di. = Entada |+ Alocadopars.. « Tafas |+ Movimentacc
v 3 3 ag 4000243-59.2012.8.24.3003 Mandado de Sequr.. (v 12/07/201..
g 3 af 4000251-29.2012.8.24.9003 tandado de Sequr.. [  12/07/201..
7 3 a4 4000252-14, 201 2.8.24.9008 tandado de Segur.. v 12/07/201...
a ] 4000288-56.2012.8.24.3003 tMandado de Sequr.. [ 12/07/201..

As atividades disponiveis nas filas de trabalho mudam conforme a fila de trabalho. A figura
acima mostra a fila Conclusos ao Relator, na qual se veem cinco atividades: Elaborar Acérdao,
Pedir Dia de Julgamento, Elaborar Despacho, Elaborar Decisao Monocratica, Elaborar Decisdo



Interlocutéria/Liminar.

Na fila Conclusos ao Relator Designado sé ha uma atividade, que é Elaborar Acérdao.

Quando a atividade escolhida resultar na elaboracdo de um documento, o sistema ira
colocar o novo documento na primeira fila de trabalho do Subfluxo de Documentos. Nas filas dos
Subfluxos de Documentos, as atividades também sdo préprias para cada etapa da elaboracdo do
documento. Enquanto isso, o processo fica na fila onde estava. Ou é movido para a fila de controle:

|- (] Acdrddos
el 4icirdSos em Elaboragao [7]
[ Acdrd3os em Pevisio
Iy Acérdios Devolvidos para Comecio
= scdrddos Retirados de Pauta [2]
= scdrddos Processos Pautados - g, Julgamenta [17]
= scdrdios para Andlize do Resultado da Sessdo [4)
= scdidos Aguardando Assinatura
= Relator Designado - Acdrddos em Elaboracio
] Relator Designado - Acorddos em Revisdo
2 Relator Designado- Acordios Devolvidos p/d Comecio
2 Relator Designado - Acdrd3os Aguardando Assinatura (6]
= Qualguer Fila
3 Acdrdios Ag. Julgamento e e NN E é{ Legenda~ Estilo da visualizacdo: |Padrdo
[F] Despachos
(F] Decizin Monocratica Teminati
[F] Decisfies InterdocutdniasLimina

+

4 Editar Acdrddo "4 Encaminhar Acorddo para Revisdo g Excluir Acdrddo

+

+

+ ﬂ YWaotoz VWencidozMNencedores S Seq o3 % ﬂ B {;_-J [ — « | Ertada | =
4 &5 0000013-78.2012.8.24.9008/50006 [+ 03/05/201...
4 'ﬁ 00000713-78.201 2.8.24. 900850006 |+ 03/05/201. ..
- I AnnnmAd A0 AN 0 24 anng whl A4 004 M0

5.1 — Pedir dia de Julgamento

No SAJ/SG5 quem pauta o processo € o secretario a pedido do relator, que devera ir ao
Fluxo “GABINETE DO RELATOR”, no subfluxo PROCESSO, nas filas “Gabinete do Relator — Processos”
ou “Gabinete do Relator — Documento Emitido” e clicar na atividade “PEDIR DIA DE JULGAMENTO”.
No subfluxo de documentos “Acérdaos” também é possivel pedir dia de julgamento, porém
apenas quando o documento de acdérddo esteja na fila “Acérddos Processos Pautados — Ag.

Julgamento”
Com o comando da atividade “PEDIR DIA DE JULGAMENTO” o sistema cria uma copia do

processo e o envia para a Secretaria de Sessdo de Julgamento, na qual a secretdria ira pautar o
processo para a proxima sessao, respeitados os prazos de lei.



SUBFLUXO DE PROCESSO:
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[Ppe et atdg (66|22 |an e ™@

Z| Fluxo de Trabalho

= 2 | O | @] | | E&L Legenda~ Estila da visualizagdo ;| Padriol

4 Elaborar Acorddo| "¢ Pedir Dia de Julgamento |4 Elaborar Despacho “i Elb

[Flums de trabalho]rPesquixar]
Flumo de trabalho

[GametE do Relator b ] arazte um cabegalho de coluna agw para agrupar pela coluna
FI|tIIE.|l filaz de trabalh.o: S. Seq v |7 G [} S af ¥y Processo ‘v Classe
[Digite o testo para firer . ] 0000043-07. 2011 3.8, 24.9002 Pedido ds Lir

—’-"_‘_,..g—"— [2/50000  Agravo Regir
:UB F Luxo DE p Roc ESSO § 000001 7-02.2013.8.24. 9002/50000  Embargos de

= —p -y 0000017-02.2013.8.24. 9002 tandada de
02 tdandado de
o & 0800374 33 2011 8 24 0008/50001 Recurso Extr

=] 'ﬁ Processo

cluzos ao Relator [155)
- Processos Pautados - Aguardando Julgamenta (5]

i

2] Processos Julgados - Ag. Assinar/Laviar Accrd3a (17) ||| 2 i} 2 0802276-84.2012.8.24.0008 Recurso Inan
A5 Conclusos ao Felator Designado [3] [ 3 ﬂ 2 0301970-18.2012.8.24.0008 Recurzo Inon
2 Processos Retirados de Pauta [4] [] 4 ﬂ 2 0801945-05. 201 2.8.24. 0008 Recurzo lnon

SUBFLUXO DE DOCUMENTO:

2 Fluxo de Trabalho

“luxoz de trahalhn](F‘esquisar] 3 2 | o | % | | E':EL Legenda~  Estilo da wisu

Fluxo de trabalho : & Edita)] "4 Pedir Dia de Julgamento |4 Bxcluir

[3.abinete do Relatar

ste um cabealho de coluna aqui para agupar pela coluna

Filt.re.ir filaz de trabalh.n: 5. Seq v| <% B (3 S ] ¥ Procssso
Digie o texto para filrar.. ] 3 0000020-54.201 3.8.24.300
= Tl 0000021-39. 201 3.8.24.900
O = 070158766, 2011.8.24.000
=13 Processo O 3 Y (1800374-33,2011.8.24.000

5] Concluzos ao Relator [155)
-5 Proceszos Pautados - Aguardando Julgamenta [5)
-5 Processzos Julgados - Ag. Assinar/Lavrar Acdrdo (17]
5] Conchuzos a0 Felator Designada [3]

-5 Processos Retirados de Pauta [4]

-5 Processos com Pedido de Yista [1]

5] Processos para Declaragdo de Vato

-5 Proceszos com Yista ao Ministério Poblico

-5 Processzos Baizados em Diligéncia/dg, Cumprimento
5] Processos 5 obrestados (18]

A

'|a . -
(] Acérdzos SUBFLUXO DE ACORDAO
-0 Acardaos em Elaborag3o (5]

-5 Acdrdios em Fevisio

L

-5 Acdrdios Devolvidos para ComecSo




6. EMISSAO DE DOCUMENTOS

Para emitir qualquer documento, o usudrio deve acessar o “Fluxo de Trabalho” e a “Fila de
Trabalho” onde estd o processo no qual ira trabalhar.

Lembre-se de que todos os processos encaminhados pela secretaria ficam na primeira fila,
chamada “Conclusos ao Relator”.

TR | GRRAGSG B |5 EGH Y@

PASSOS PARA EMISSAO DE DOCUMENTOS

19) selecionar o processo clicando no checkBox;

2| Fluxo de Trabalho
Fluxzoz de trabalho || Pesquisar [l | @ Legenda~  Estio da visualzagio: |Padido v] 3
Fluxo de trabalho : 3¢ Emitir Despacho "3 Emitir Dec. Interlocutdria/Liminar “4 Emitir Dec. Monocratica Terminativa "4 Emitir Acdrddo
Gabinete - l
?E;{:?f;fol::‘;ﬁﬁ@.“ ] 5. Seq ﬁ a3 ﬂ F= Piocesso *  Clazze v Entrada | Alocadoparao. « Dat:
l:l 5 4 &} 0005070-35.2007.8.24.0090 Recurso Inominado 28/08/20101 Gustavo Morandini'y 24/C
% = 5 4 0023629-30.2006.5.24.0030 Recurso Inominado 124120101 2841
=23 Frocesso 39 0017928-16.2006.8.24.0064/50000 Embargos de Declaragio o1A2/20101
e . Todos os processos 1 4 0017385-42.2008.8.24.0064/50000 Embargos d= I;Jeclaracéo 25403720111
54 Conchses oo Foviost encaminhados concluso 5 = 0004022-07. 2008.8.24.0090 Recursa Inominada 09/09/20101 a0/C
i ficam nesta fila. a 000395054, 20076240090 Fiecursa Inaminada 12/1/20001 071
Q) Concluco paraVista 2 0003257-02.2009.8.24.0030 Fiecurso Inaminada 1211720001 16/
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g Julgados - Assinar/Lavrar Acérdéios 8 000212613201 0.6 24.0007 Recursa Inominado 1440120111
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29) analisar o processo, para isto deve abrir a pasta digital do processo usando o lado direito do
mouse selecionar “Visualizar autos”;

39) apds a andlise do processo, optar pelo tipo de documento a ser emitido clicando sobre uma
das atividades: Despacho, Decisdo Interlocutdria/Liminar, Decisdo Monocratica ou Acordao;

49) abrird uma janela para selecionar o modelo a ser utilizado;
59) selecionar todas as partes do processo e confirmar;
62) clicar em Editar;

62) o sistema ira abrir o documento a ser redigido;



79) em caso de emissdo de acorddo, a ementa deve ser selecionada com a cor azul, o que se
consegue ao clicar Control + H ou ao clicar noicone [ a esquerda da tela;

829) ainda no caso do acérdao, a parte dispositiva deve ser selecionada com a cor amarela, o que
se consegue ao clicar Control + M ou ao clicar noicone =F a esquerda da tela. O mesmo se aplica
as demais decisGes, ou seja, deve ser selecionado com Control + M aquela parte do
despacho/decisdo que se deseja dar publicidade via publicagdo no Diario da Justica e via internet;

Observacdo: se o magistrado ou o assessor no momento em que aplicar o “Complemento da
Movimentacdo — Ctrl + M”, na parte deciséria do acdrdao, preencher o campo existente na barra
de ferramentas (Editor — Formatag¢do) com a op¢do “Decisdo” (com a parte decisoria em amarelo
selecionada), isso ird refletir na tela de Sessao de Julgamento. Essa informacgao é langada no campo

“Conteudo da Decisdo”, na tela de julgamento, ao clicar no icone =,
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99) apds a emissao do documento, ele deve ser salvo e o usudrio deve fechar o editor de texto;

109) o processo continuara na fila “Conclusos ao Relator”, mas o documento emitido estara no
subfluxo de documentos Acérdaos, na fila “Acérdaos em Elaboracdao”. Nessa fila, o usuario podera
executar trés atividades: Editar o acérdao — caso queira alterar algo, Encaminhar Acérdao para
aprovacao, ou, ainda, Excluir Acérdao;

119) na fila “Acérddo de Revisdo”, o juiz poderd: 1. Editar Acdérdao, atividade que abre o
documento no editor de texto para alguma alteracdo que o proprio juiz desejar fazer; 2. optar pela
atividade Aprovar Acdérdao, assim o documento serd encaminhado para a fila aguardar
julgamento; ou, ainda, 3. Encaminhar o Processo para Corre¢ao, nesse caso, o documento vai para
a fila “Acérdaos Devolvidos para Correcao”.

129) na fila “Acérdaos Devolvidos para a Correcdo” ha duas atividades, nas quais o usudrio podera
Editar Acérddo e/ou encaminha-lo novamente para aprovacdo pela atividade Aprovar Acérdao;

139) quando o processo for julgado em sessdo, o documento saira da fila “Aguardar Julgamento” e
sera enviado para a fila “Acérddos Aguardando Assinatura”, e o Juiz podera editar o documento ou
simplesmente assina-lo;

149) ao assinar o documento, este sera removido da fila e juntado ao processo, e ambos (processo
e documento) ndo constardo mais na fila “Conclusos ao Relator”. A assinatura do documento
encaminha o processo para a secretaria. A partir da assinatura, o documento passa a integrar os



autos digitais.

7. CONFIGURAGAO DAS COLUNAS NO FLUXO DE TRABALHO

Ao clicar com o lado direito do mouse sobre a barra, conforme tela abaixo, abre uma nova
janela com outras opc¢des. As duas primeiras opc¢des alteram a ordem de apresentacdo dos
processos entre ascendente e descendente. As outras op¢des servem para configurar as colunas de

acordo com o que cada usuario considera mais importante.

2. Fluxo de Trabalho

Fluxns de trabalhu-"fF'esquisarT e e i el é{ Legenda~  Estilo da visualizac3o: |Padri
Fluso de trabalha : ¥ Emnitir Despacho “# Ermnitir Dec. Interlocutdria/Liminar "y Emitir Dec.
[Gahinete vl
F|It.re.n flss de tlabalh.c-: 5. Seq ‘ﬁ‘ &} 5= Processo *  Clazze
[Dlglte o tewta para filtrar... l .
Lls (  0005070-35.2007.8.24.0090 Recurza Inominada
% = 5T Q029629-90,2006.8. a0 Fecurzo Inominado
& Frocesso IS 007 7528-16.2006. 8. 2L0J054/50000 Embargos de Decla
I I:} 2 0051524-46 2008 8.24.0023 Recurso Inominadao
1T+ 01 7385-42 2008 & 24 0064/50000 Embargos de Decla
Configurar Colunas \EI
Ao lado, destaca-se a opc¢do “Configurar Colunas”. Ela abrird uma Apensas -
nova janela, que contém todos os tipos de colunas que podem ser Assunto Principal =
. . &t
acrescentados ao grid. Essas colunas podem ser arrastadas até a Cécllc:ulo
barra. Depois disso, o usuario pode ir ao lado de “Estilo da Clases
Visualizacao” que fica na barra de menus, clicar no icone para Cod. mov. origem
salvar, e o sistema ird pedir que informe um nome do estilo de E':'d' Ui Mav. Publicavel
. . ~ , s . amarca
visualiza¢do. Apds salvar, o usudrio pode escolher qualquer nome. S ——

O sistema irda manter o estilo escolhido.

8. GERENCIADOR DE ARQUIVOS

Data da Sessdo Atual
Data da Sezsdo do Documento -

O Gerenciador de Arquivos permite ao usudrio criar, armazenar, consultar, recuperar e
editar modelos e documentos inerentes a rotina laboral do Judiciario.

O Gerenciador esta dividido entre duas se¢des distintas: Lado Esquerdo e Lado Direito.



Permite pesquisar o processo ao inserir o nimero no
campo processo e clicar em consultar.

#4

Lado Esquerdo - Pesquisar

i Mostra os documentos que foram emitidos no
Lado Direito - Pesquisar processo. Caso ndo haja documento emitido no
processo pesquisado, o lado direito desta tela ficarda em

branco.

Permite o acesso aos modelos de documentos
Lado Esquerdo - Pastas armazenados em pastas discriminadas por tipo
(acérdaos, decisOes, despachos, etc.).

Lista os modelos de documentos existentes e permite
Lado Direito - Pastas visualizar o documento selecionado.

No gabinete, o usuario terd acesso as pastas:
a. Acérdaos;
b. Decisdes Interlocutdrias/Liminares;
c. Decisdes Monocraticas;
d. Despachos;
e. Votos Vencidos/Vencedores.

Cada pasta contém subpastas: Modelos da Instituicdo, Modelos de Grupo, Meus Modelos e
Documentos.
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9. CRIACAO DE MODELOS

Existem duas formas de criar um novo documento no SAJ5/SG. A partir de um modelo que
ste, ou sem usar um modelo preexistente.

Para se fazer um novo documento com base num que ja existe, deve-se fazer pelo

Gerenciador de Arquivos. Nesse caso, tem-se um modelo que servira de “forma” para esse novo
documento. Varias informacgdes ja estardo cadastradas no sistema.

USANDO O GERENCIADOR DE ARQUIVOS PARA CRIAR UM NOVO DOCUMENTO

A partir dos Modelos da Instituicdo, o usudrio encontrara um modelo-padrdo de

documento, o qual servira de parametro para a criagcao dos demais modelos .

O usuario deve clicar com o lado direito do mouse, por exemplo, sobre o documento

Acérdao-Padrao e selecionar a op¢do “Novo Modelo de Documento”.

IMPORTANTE: O usuario NUNCA deverd usar como forma (base) para a criacdo de um novo



documento a opg¢dao chamada de Novo Modelo de Instituicdo. Inclusive, essa op¢do ndo devera
estar disponivel para o usuario. Sempre devera usar “Novo Modelo de Documento”.

.| SAJ - Gerenciador de Arquivos
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O sistema abrird uma nova janela, chamada de “Cadastro de Modelos de Documento”.
Nela, o usudrio deverd nomear o modelo, selecionar “Modelo de Grupo” ou “Modelo de Usudrio”,
optar pela “pasta” em que deseja salvar o modelo, e também optar pela “area” civel, crime ou
ambas. Em seguida, deve ir para a aba Movimentacdes. Ali, devera selecionar o campo “Possui
Movimentacdes” e inserir o cdédigo da movimentacdo (pardmetros) correspondente ao modelo e
salvar.

Cddigo da Movimentacdo para Acérdaos: 51700
Cddigo da Movimentacdo para DecisGes Monocraticas Terminativas: 50051
Cdédigo da Movimentagdo para Despachos: 50292

Codigo da Movimentagdo para Decisdes Interlocutérias/Liminares: 348

Ap0s salvar o modelo, o sistema abrira o Editor de Texto (assunto do préximo tdpico).

Na figura abaixo, pode-se ver que na tela de cadastro de Modelos de Documentos, na aba
Formularios, constam outras abas.

A aba Compartilhamentos serve para dar acesso ao modelo de documento a outros
usuarios que nao fazem parte do mesmo grupo de trabalho.

A aba Modelos Dependentes serve para adicionar outro modelo de documento, com isso
ao emitir o modelo desejado o sistema também ira emitir o modelo dependente.




‘2. Cadastro de Modelos de Documento el ® (=]
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No Gerenciador de Arquivos, o usuario pode criar novas subpastas em Modelos de Grupo,
basta clicar com o lado direito do mouse e clicar em “Nova Pasta”. Também pode criar novos
modelos de documento a partir da pasta Modelos de Grupo, mas deve sempre observar o
parametro usado no Modelo-Padrao.

Os modelos criados a partir da pasta Meus Modelos, ou armazenados nesta darao acesso
somente ao usudrio que os criou.

Todas as pastas chamadas “Documentos” armazenam os documentos emitidos em seus
respectivos tipos de modelo.

CRIANDO MODELOS PARA RELATOR DESIGNADO

Quando o relator do processo tenha sido “Designado” o usuario do sistema, ao criar um
novo modelo de acdrdao, devera fazé-lo cuidando para que quando o documento for assinado ele
siga para a fila referente ao “Relator Designado”.

Para tanto, deverad, apods criar e salvar o novo documento conforme orientacdo acima, clicar
no menu “Expediente”, na opc¢do “Cadastro de Modelos de Documentos” (ou clicar diretamente
sobre o icone que fica abaixo da barra de menu), e informar a categoria na aba Tabela, que é 501
para acérddos. Dar um clique duplo sobre o acérddo recém-criado. Isso abrird automaticamente a
aba Formulérios. Nela, sé precisara preencher a aba Fluxo de Trabalho. O tipo do objeto ja vira
preenchido com o cddigo 34. O usudrio devera apenas preencher o campo “Fila de Trabalho” com
a opcdo 127 “Relator Designado — Acordaos em Elaboracdo” e salvar.




CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO PELO MENU EXPEDIENTE

E possivel criar um novo documento sem usar o gerenciador de arquivos. Nesse caso, é
criado um documento totalmente novo. Isso é feito através do menu “Expediente”, na opgao
“Cadastro de Modelos de Documentos”. Aqui, o documento sera confeccionado sobre uma “folha

branca”, na qual o usuario deverda cadastrar todas as informagGes para o sistema rodar com
perfeicdo.

icone “Cadastro de Modelos de Documentos” - barra de menus => %

Na aba Tabela: Preencher categoria=> novo. (Figura abaixo)
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Ao clicar em novo, o sistema leva o usuario para a aba Formulario. Essa aba traz outras sete abas.
Dessas, as Unicas obrigatdrias sdo as abas Informacdes e Movimentacdes, que sempre devem ser

preenchidas. As outras s6 devem ser preenchidas em caso especifico do documento que esteja
sendo criado.




ICONES E BOTOES DA TELA DO GERENCIADOR DE ARQUIVOS:

7] =>cria um novo documento a partir do item selecionado. Ndo € um modelo de documento, e

sim o documento que ird ser emitido;
& => cria um novo modelo de documento;
=> abre uma nova janela e apresenta as propriedades do documento;

=> atualiza o gerenciador de arquivos. Tecla de atalho: F5;

i ~ . e s . ) .
E => 0 botdo Pesquisar utiliza diversos critérios de pesquisa, tais como, nimero do processo,

nome do modelo do documento. Pesquisa, também, pelo usudrio de criacdo do documento, etc.
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=> 0 sistema retorna para a estrutura de pastas;



L => fecha o gerenciador de arquivos.

Ao clicar com o lado direito do mouse sobre o documento, o sistema abre uma nova janela
com varias opgoes:

— Novo modelo de documento: para criar um novo modelo a partir do documento
selecionado;

— Novo documento: para emitir um documento. Esta atividade também pode ser acessada
clicando duas vezes sobre o modelo do documento;

— Editar: abre o documento para a edigao;

—  Excluir: exclui o documento;

— Renomear: renomeia o arquivo de documento;

— Imprimir: permite escolher as op¢des de quantidade e qualidade da impressao;
— Exportar arquivos: exporta o arquivo para outra pasta, por meio de uma copia;
— Propriedades: permite visualizar as propriedades salvas;

— VersoOes: cada vez que o documento é emitido e salvo o sistema armazena um histérico, o
gue permite ao usudrio optar entre as versdes de um Unico documento;

— Cadastro de modelo: abre a janela onde o modelo foi criado e traz informac¢des que foram
inseridas no momento da sua criacao;

— Assinar documentos e Finalizar/Liberar nos autos digitais: o sistema eletrénico ndo
permite que nenhum documento seja assinado/finalizado por esta opcdo.

— Atos do documento: ndo é usado pelo gabinete. E utilizado apenas pela secretaria;

— Compartilhar: permite compartilhar um documento que inicialmente fora criado sem
possibilitar compartilhamento. Somente o usudrio de criagdao podera usar esta op¢ao;

— Alterar categoria: ao emitir um documento, o usuario pode ter optado por fazer um
acérdao, quando a categoria correta seria despacho. Assim, esta op¢do permite alterar o
tipo de categoria do documento;

— Legendas: abre os icones com suas descrigoes;

— Visualizar arquivo: permite ao usuario visualizar o documento na mesma tela, ou seja, o
documento ficara na parte inferior da tela, sem a necessidade de sair do Gerenciador. Para
retornar ao status anterior da tela, basta clicar duas vezes sobre o documento ou usar o
icone | fa que ird aparecer sobre o texto;

— Observagdes: lista as observagdes que foram feitas no processo. E preciso ter sido feita
alguma observacdo para esta op¢ao estar disponivel;



— Pesquisar: abre a pesquisa de documentos.

Ao criar um novo modelo de documento, o usuario podera clicar no icone =, que exibe a

lista de campos. Supondo que, num documento qualquer, o usudrio deseja que conste na parte
inicial o0 nome das partes, basta clicar neste icone e visualiza-lo na lista do lado direito da tela.
Clicar duas vezes sobre o campo escolhido o levara para onde esta o cursor.

Exibir apenzs os campos mais usadas
Filtrar Campos por :
parte

Nome do campa -
) Dados do Processo
©L G da Parte Selecionada
Mandados
Mée da Parte Ativa
Mae da Parte Passiva
Mie da Parte Terceira
Mie do Advogado da Parte Ativi
Mée do Advogado da Parte Pass
Mie do Advogado da Parte Terc|
Outro Nome da Parte Terceira
Outros Nomes da Parte Ativa
Outros Nomes da Parte Passiva
Pai da Parte Ativa
Pai da Parte Passiva
Pai da Parte Terceira
Pai do Advogado da Parte Ativa
Pai do Advogado da Parte Passi
Pai do Advogado da Parte Terce;
Parte Ativa
3 Bain da Parte dtiva Selecionada
) CEP do Endereso da Parle Aliva Selecior
TLCNFJ da Patts Ativa Selesionada
2 CPF da Parte dtiva Selecionada
. Caracteristica da Parte Aliva Selecionads

HEHEE

[Classe do Processo] n. [Nimero do Processo]
prepusigiol
Relator [Relator do Processo]

[Foro de origem com

DECISAO

Vistos, relatados e discutidos estes autos de [Classe do Processo]
n° MNumere do Processo] , da Comarca [Foro de origem com preposicdo] *, em
que “é [Participacdo da principal parte atival Nome da Parte Ativa Principal] &
[Participacdo da principal parte passiva] [Nome da Parte Passiva Principal].

ACORDAM, em, par votagéa undnime, conhecer do recurso e dar-
Ihe/negar-hhe provimento-

T Compl. do End da Pate Afiva Selecionad
T4 Complementa da Part Ativa Selecionada
3 Cor da Pele da Parte Afiva Selecionada
3 Céniuge da Pate Aliva Selecionada

T4 Diata de Nasc. da Parte Ativa Selecionadt
3 Enderego Campleto da Parte Afiva Selecic
T3 Estado Civi da Parte Afiva Selecionada
T3 FA da Pate Ativa Selecionads

3 Fone d Rel. da Pate Afiva Selecionada
T3 Grau de Instrup3o da Parle Aliva Selecior

Custas ™.
T4 Género da Patte Ativa Selecionads
1 - Relatorio. 3 Infom, Adicionais da Patte Aliva Selecion
T3 Local de Trabalho da Parte Alfiva Selecior
1l) Voto. T Logiad. da Patte Aliva Selecionada
; 3 Muricipio da Parte Ativa Selecionada
1) Decisao T3 Hacionalidade da Parts Ativa Selecionad:

vencedores, 0s

Parliciparam  do  julgamento, com  votos

Excelentissimos Senhores Juizes *e *

3 Nimero do End. da Parte Aliva Seleciona
3 048 da Parte Aliva Selecionada

T3 Dutros Dadas da Patte Ativa Selecionada
= Participago da principal parte stiva

53 Ponto de Refer. da Parte Aliva Selecionac
T3 Piimeito Nome da Parte Ativa Selecionade
3 Profissdo da Paite Ativa Selecionada

53 Qualficagio Resumida da Parte Aliva Sel
TR da Parte Ativa Selecionada

Descriio <

eloma o nome e complemento dals) parte(s)
ativals) selecionadals)

mplo
Jos Maria da Cunha Repr. por su met

ty Selecionar | [ [ | ' Fechar

€

10. EDITOR DE TEXTO

Para alternar entre as telas do SAJ e do editor de texto, usar a tecla F4.

O usudrio, no momento da criacdo do modelo, apds té-lo salvo, verd o sistema abrir o
editor de texto para que adapte o corpo do modelo a sua necessidade.



=> Menu Arquivo

- Novo: abre um novo documento usando como base o modelo que estd aberto no editor
de texto;

- Novo documento externo: abre uma nova pagina ao lado do documento que esta sendo
editado;

- Enviar por e-mail: abre uma janela para envio do documento através de e-mail.

=> Menu Exibir

IMPORTANTE: permite ao usudrio deixar uma anotacao sobre o documento que editou. Para criar
a observacdo, clicar no icone [, e, ao lado direito da tela, ird abrir uma coluna. Na parte inferior,
localizar o icone . @ (novo), inserir o texto e salvar.

No grid do Gerenciador de Arquivos, quando um processo tiver uma observacdo do lado esquerdo
ird aparecer o icone  [. . Ao acessar o documento, clicar em observacdo. Apds a verificacdo da
observacdo, clicar em “Verificar”. O texto da observacao ird ficar em italico.

=> Menu Ferramentas

| - Cadastro de autotextos: sdao textos que o usudrio utiliza com frequéncia. O autotexto
tanto pode conter algumas palavras como um texto com varias paginas. Para criar o
autotexto clicar em “Novo”, escolher uma abreviagdo com no minimo quatro letras, inserir o
texto e, em seguida, salvar.

Por exemplo: A abreviagdo CPC corresponde ao texto Cddigo de Processo Civil. Ao digitar CPC
e clicar Enter, o sistema ira inserir o texto.

O sistema ainda permite que vocé compartilhe o autotexto com outros usuarios. Para isso,
na janela de criacdo, deve ser inserido o nome do usuario com quem deseja compartilhar o
autotexto.

‘Para consultar os autotextos, ir ao Menu
\Exibir — autotextos ou clicar no icone ao lado
‘esquerdo datela: ™



2| Cadastro de Autotextos

[ Exibir a.utotextos compartilhados as minhas lotagtes 2L BRE|o o ! i ‘ @ Q a " Formatar ~
Abreviagdo : | = A
35 = B Times New Rom: ~ 12 v]N I S ‘EEEE‘A R
(3
. < | 1 '\
. . Usuario :
Clicar aqui para |‘ I Q]
- —r\,_,__‘_,\ T 3 = —
compartllhar =] Compartihado com as lotagfes
5 T . Loz Fipe ol Loz | |«
Inserir o nome do usudrio | [C_J.J . Ins
com o qual o autotexto |:L‘>~'=' »iiy
sera compartilhado bl

¥ Salvar] 01 Novo it Excluir 0 Restaurar ™ Fechar

Il - OpgOes: esta alternativa existente no menu Ferramentas permite ao usuario configurar o
sistema para que, antes de salvar o documento, pergunte em que pasta deseja armazena-lo.
Para isso, deve clicar no checkbox “Exibir Abas de Documentos” e salvar.

No editor de texto, o usuario para assinar o documento poderd optar entre ir ao menu
“Ferramentas — Assinar Documento” ou clicar no icone ¢ no lado esquerdo da tela.



Sl g =

Geral | Dicignanos
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11. TELA DE SESSAO E JULGAMENTO

Para acompanhar o julgamento dos processos no SAJ/SG5, basta ir no menu
Julgamento, clicar em Sessao de Julgamento, e abrira a tela abaixo:

12) Selecionar o Orgdo Julgador;
29) Selecionar Data e Hora da sessdo que deseja acompanhar.

Os processos serdo apresentados na area “Processos Pautados”. Observe a tela abaixo:
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Botdes na Tela de Sessao de Julgamento:

Pauta | => |lista os processos pautados para a sessdo selecionada;

] Pesquisa | =>abre um novo campo, no qual o usuario pode inserir um nimero de processo para
pesquisar na tela de sessao;

Acérdios => g0 selecionar um processo na pauta de processos e acionar este botdo, o acérdao
sera exibido, se ja foi proferido. Tecla de atalho: F6;

1| Exibir ndojulg. — exibe os processos que ainda ndo foram julgados. Para tornar a exibir todos os
processos, clicar sobre o mesmo botao;

& Atualizar e fz] Ordenar

Os botdes sdo usados pelo secretdrio da turma de recursos,
pois referem-se a organizacdo da pauta no momento da sessao;

(&5 Identificagio do F.r.;mss.9|:> informa o tipo de participacdo e o nome das partes do processo. Ao
acionar este botdo, as informacdes serdo apresentadas na area localizada abaixo da barra;

f%] Identificagdc do processo | i= Legenda |
Situacio Quartidade
Julgado e Aszinado Acord3o 101
T R R
Retirada de Pauta 4
Julgado 1

fi.] Estatistica




i~ Legenda| => €Xibe alegenda de icones que sdo apresentados na lista de processos;

Frocezsoz 1/
7 ldentificacdo do processo”| i= Legenda |||m Estatl'stical

Legenda -
Proceszos com vista da seszdo anterior FParecer do MP Alocado para oubros uzuanos
Adiadog da sezsdo anterior kd agistrado & relator do proceszso
[0 Processos a julgar b agistrado & revizor do procezso Processo em julgamento
[0 Processos julgados Sigilo ab=zaluto
[@] Processos vistas e adiados Segredo de justica ou zigilo
(@ Frocessos sem qudnum minimo b;ﬁ Advogadao solicitou preferéncia
. Pendéncia

[ Estatistica| => exibe, em resumo, o resultado da sess3o.

(& Identificagio do processo ||| & Legenga|||m Estatfstica|||'f7 Marcartodosm'l__ Desmarcartodos|l|'f7 Marcar todos sem resultado”l Resolugde 121

SituacEn  Quartidade | 4
Julgado 4

fizta Pedida pe ]

Adiado 1

Retirado de Pauta 2

Aguardandao Julgamenta 1

U1 Resultado | &% Composicdo | 7 Sustentacdo | 0 Iniciar julgamento - A direita da tela.

Processo - 0035363-24_2009.8.24 0023
Decizdo-padrio :

Situagio do julgamento :
[‘I I.&guardahdo Julgamenta ]

Decizdo / Motivo do adiamento / Motivo pedido de wista :

Complemento :

Prozima sessdo :

b agistrado

tagiztrado que prezidiu o julgamento deste processo :
[2028 I"Jilson Fontana ]

I Houve parecer oral do procurador

I Enmitir cetidio de julgamento ao salvar
I Apresentou acdrdio

Docurmento do acdrdio

Clazzificagio do resultado

| §a|var|l|é I__imparsessﬁo”l % Restaurar




Observagdo: ao selecionar um processo no grid da tela de sessao e acionar a tecla F12, o processo
digital se abrird para consulta.

Para visualizar a minuta de acérd3o na pauta da sess3o, utilize o F6 ou o bot3o Acordios

IMPORTANTE: Para que as minutas dos acérdaos sejam visualizadas na sessdao é preciso que
estejam na fila: Acérdaos Processos Pautados — Ag. Julgamento, do subfluxo de gabinete.

Para consultar os processos pautados: Menu Julgamento => Pauta de Julgamento.

12. SITUACf)ES DE JULGAMENTO
12.1 —Retirado de pauta

=> 0 que deve ser feito pelo secretdrio da turma: na aba “Resultado”, inserir a situacdo de
julgamento “Retirado de Pauta” (cédigo 2) e tirar a selecio do campo “Emitir Certiddo de
Julgamento ao Salvar”. Ndo é necessario preencher os demais campos. Salvar a tela.

=> O que ocorre com o processo: é excluido da Secretaria de Sessdo de Julgamento, da fila “Em
Pauta”, no Gabinete do Relator, e é encaminhado para a Fila “Processos Retirados de Pauta”.

=> 0 que ocorre com o documento de acérdao: Caso algum documento de acdérdao tenha sido
~x "

emitido, o sistema manterd tal documento no subfluxo “Acérddao”, mas o moverd para a fila
“Acordaos Retirados de Pauta”.

12.2 - Adiado

=> 0 que deve ser feito pelo secretdrio da turma: na aba “Resultado”, inserir a situacdo de
julgamento “Adiado” (cddigo 3), preencher o campo “Préxima Sessdo” e tirar a selecdo do campo
“Emitir Certiddao de Julgamento ao Salvar”. Salvar.

=> 0 que ocorre com o processo: 0 sistema manterda o processo no mesmo fluxo e fila: em
Gabinete do Relator, ficara em “Processos Pautados Aguardando Julgamento”; na Secretaria de
Sessao de Julgamento, ficara em “Em Pauta”.

=> 0 que ocorre com o documento de acorddo: o documento de acérddo continuara no mesmo
fluxo e fila, que estava antes da sessao.

12.3 - Vista pedida pelo membro

=> O que deve ser feito pelo secretdrio da turma: na aba “Resultado”, inserir a situacdo de
julgamento “Vista Pedida pelo Membro” (cédigo 5) e preencher os campos “Proxima Pauta” e
“Magistrado que Pediu Vista”. Tirar a selecdo do campo “Emitir Certiddo de Julgamento ao Salvar”.
Na aba “Composicao”, ao lado do nome do Magistrado que solicitou vista, preencher o campo com



a opc¢ado “Pedir Vista”. Salvar a tela.

=> O que ocorre com o processo: ele é mantido na fila “Em Pauta”, e o sistema envia uma cdépia
para a fila “Processos para Declaracdo de Voto e Pedido de Vista”, que fica na Secretaria de Sessdo
de Julgamento. No Gabinete do Relator, o processo continua na fila onde estd, mas o sistema envia
uma copia para o gabinete do magistrado que solicitou vista. Ld o processo vai parar na fila
“Processos com Pedido de Vista”.

=> O que ocorre com o documento de acdrdédo: o documento de acérdao continuara no mesmo
fluxo e fila, que estava antes da sessao.

12.4 -Julgado

=> O que deve ser feito pelo secretdrio da turma: na aba “Resultado”, preencher o campo
“Decisdo Padrdao”. Com isso, o sistema preencherd automaticamente os campos “Situacdo de
Julgamento” com a opcdo “Julgado” (cddigo 6), “Conteldo da Decisdo” e “Classificacdo do
Resultado”. Deve selecionar as opg¢des “Emitir Certiddo de Julgamento ao Salvar” e “Apresentou
Acérdao”. No campo “Documento Acérdado”, localizar através da lupa o documento de acérdao e

vincular este ao processo.

=> 0 que ocorre com o processo: na Secretaria de Sessao de Julgamento é encaminhado para a fila
~x 0

“Processos Julgados — Aguardando Assinar/Lavrar Acérddo”. No gabinete do Relator, o processo é
encaminhado para a fila “Processos Julgados — Ag. Assinar/Lavrar Acérdao”.

=> O que ocorre com o documento de acdrddo: quando o documento de acérddo estiver
corretamente na fila “Acérdaos Processos Pautados — Ag. Julgamento”, e o processo for julgado o
documento sai da fila acima mencionada e vai para a fila “Acdrdaos para Analise do Resultado da
Sessao”, onde podera ser assinado, editado, excluido ou enviado para assinatura.

12.5 —Julgado com declaragdo de voto

=> 0 que deve ser feito pelo Secretdrio da turma: na aba “Resultado”, preencher o campo
“Decisdo Padrdo”. Com isso, o sistema preenche automaticamente os campos “Situacdo de
Julgamento” com a opcdo “Julgado” (cddigo 6), “Conteldo da Decisdo” e “Classificacdo do
Resultado”. Selecionar as opc¢bes “Emitir Certiddo de Julgamento ao Salvar” e “Apresentou
Acordao”. No campo “Documento de Acérddo”, localizar pela lupa o documento de acdrdao e
vinculd-lo ao processo.

Na aba “Composicdo”, ao lado do nome do juiz que ird declarar o voto, na coluna “Voto”, o
usuario devera preencher com a opc¢ao “Vencedor — Declarar Voto” ou “Vencido — Declarar Voto”.
A coluna “Ordem Declaracdo” deve ser preenchida com o nimero 1. No caso de dois magistrados
desejarem declarar voto, o secretario deverd usar o nimero 1 para um juiz e o nimero 2 para o
outro.

=> 0 que ocorre com o processo: é enviado para as filas “Processos Julgados — Ag. Assinar/Lavrar
Acordao” e “Processos para declaracao de Voto e Pedido de Vista”, ambas na “Secretaria de Sessao



de Julgamento”. No Gabinete do Relator, é encaminhado para a fila “Processos Julgados — Ag.
Assinar/Lavrar Acérddo”, e uma cdpia é encaminhada para o gabinete do magistrado que ira
declarar o seu voto, para a fila “Processos para Declaracdo de Voto”.

=> 0O que ocorre com o documento de acdérddao: quando o documento de acérdao estiver
corretamente na fila “Acérdaos Processos Pautados — Ag. Julgamento”, o documento de acérdao
vai para a fila “Acordaos para Analise do Resultado da Sessao.

12.6 —Julgado com relator designado

=> 0 que deve ser feito pelo Secretdrio da turma: na aba “Resultado”, preencher o campo
“Decisdo Padrao”. Com isso, o sistema preenche automaticamente os campos “Situacdo do
Julgamento” com a opcdo “Julgado” (cddigo 6), “Conteldo da Decisdo” e “Classificacdo do
Resultado”. Selecionar, também, as opc¢cdes “Emitir Certiddo de Julgamento ao Salvar” e inserir o
nome do juiz que ird lavrar o Acérdao no campo “Relator Designado para o acérddo”. Nao deverd
selecionar a opcdo “Apresentou acdrdao”, pois como outro juiz foi designado para lavrar acérdao,
sera necessario aguardar a lavratura neste novo acérdao para posteriormente vincula-lo a sessao.

Ap0s a realizagdo da sessao, o sistema permite que sejam efetuadas possiveis altera¢des na tela de

sessao de julgamento.

=> O que ocorre com o processo: é encaminhado para a fila “Processos Julgados — em Gab.
Assinar/Lavrar Acérddo”, na “Secretaria de Sessdo de Julgamento”, e, no “Gabinete do Relator”, o
processo é excluido e encaminhado para o “Gabinete do Relator Designado”, para a fila “Conclusos
ao Relator Designado”.

=> 0 que ocorre com o documento de acorddo: em qualquer fila que ele estiver, vai para a fila

“Acérdaos Retirados de Pauta”. Caso o relator queira transformar este acérddo em voto, poderd

fazé-lo, porém esta transformacdo ndo podera ser feita pelo fluxo de trabalho. O relator devera

recorrer ao Gerenciador de Arquivos -> pasta: Acérdaos -> Subpastas: Documentos. No grid clicar

com o lado direito do mouse sobre o acérdao e escolher a opgao alterar categoria. Preencher os
»ou

campos “categoria”, “modelo” e salvar. O sistema trard um aviso, e ao responder “sim” o sistema
encaminhara este voto para o subfluxo de votos, a fila “Votos em Elaboracao”.

IMPORTANTE: O voto devera ser assinado digitalmente no fluxo de trabalho.
12.7 —Julgado com relator designado e declaracdo de voto

=> 0 que deve ser feito pelo secretdrio da turma: O sistema ainda ndo prevé essa situacdo. Ele sé
consegue enviar o processo para o “Relator Designado”, e ndo consegue envia-lo para declaracdo
de voto. Dessa forma, o usudrio deve na aba “Resultado” preencher o campo “Decisdo Padrao”.
Com isso, o sistema preenche automaticamente os seguintes campos: “Situacdo do Julgamento”
com a opg¢do “Julgado” (cédigo 6), “Contelddo da Decisdao” e “Classificacdo do Resultado”.

Devera selecionar as op¢ées “Emitir Certiddo de Julgamento ao Salvar” e inserir o nome do
juiz que ird lavrar o acérddo no campo “Relator Designado para o Acérdao”. Ndo devera selecionar
a opcao “Apresentou Acdérdao”, pois, como outro juiz foi designado para lavrar acérdao, sera



necessario aguardar a lavratura deste novo acérdao para posteriormente vinculd-lo a sessao.

ApOds a realizagdo da sessdo, o sistema ainda permite que sejam efetuadas alteragdes na
tela de sessdo de julgamento.

Ndo é necessdrio preencher a aba Composi¢cdo. Apds o término da sessdGo, para suprir a
falha em relagcdo a declaragdo de voto, o usudrio deverd ir no menu Apoio, opg¢do “Corrige
Processo no Fluxo”, e encaminhar o processo para o Fluxo do Gabinete do Relator, fila “Processos
para Declaragdo de Voto”.



