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SECAO DE IMPLANTAGCAO DE SISTEMAS

APRESENTACAO DO SISTEMA

O Sistema de Automacao da Justica do Segundo Grau — SAJ/SG5 possibilita a
informatizacédo de todas as fases dos processos que tramitam em segundo grau desde o
cadastramento até seu encerramento.

Principais funcionalidades:

O cadastro unificado de pessoas, que poderdo participar em diversos processos, ora
como polo ativo, ora como polo passivo, ora como advogado, sem necessidade de
recadastramento;

O distribuicdo de processos de forma aleatéria e equitativa entre os juizos e
magistrados competentes;

O controle e organizagdo de toda a tramitagdo processual, ordenando e
automatizando as tarefas a serem executadas através de fluxo de trabalho;

O pesquisa de nomes por semelhancga fonética;

3 eliminagéo de livros de carga de processos, através do encaminhamento eletrénico
e/ou de guias emitidas pelo sistema;

O definicAo e criacdo de novos modelos de expedientes pelo proprio usuario,
facilitando a emissdo de documentos a partir de modelos padronizados e
disponiveis no sistema;

O editor de texto proprio, padrao RTF;
O gerenciamento integrado de prazos e pendéncias dos processos;
3 controle da pauta de julgamento e da sesséo de julgamento;

O SAGSHS dispbe de dois programas , 0 SAJ5 Protocolo — SAJPRO (tela 1), destinado
ao protocolo das peti¢cdes iniciais e intermediarias e o SG5 (tela 2), onde séo realizadas
as demais tarefas inerentes a Secretaria da Turma de Recursos.
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1.1 - Fluxos e Filas

A tramitacdo do processo digital se da entre fluxos e filas. Para uma melhor
compreensao, podemos comparar os fluxos com os varios setores de uma secretaria,
onde é feito o cadastro, a distribuicdo e as demais atividades inerentes a tramitacdo de um
processo. Assim 0 SG5 divide-se em cinco fluxos:

» Secretaria de Digitalizacdo, Cadastro e Distribuicdo
e Secretaria de Sessdo de Julgamento

e Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos
e Gabinete do Relator

* Gabinete da Presidéncia

Os fluxos por sua vez dividem-se em filas, as quais podemos comparar com 0S
escaninhos encontrados no cartdrio onde sdo armazenados 0s processos fisicos, no caso
do processo digital estes sdo armazenados em Filas, cada qual nomeada de acordo com a
situacéo do processo.

Em cada fila o usuério ira encontrar Atividades, que sdo os atos que poderao ser
praticados no processo, por exemplo, emitir oficio, certiddes, expedientes, encaminhar o

processo para o Gabinete do Juiz ou Ministério Publico.

Tela Fluxo de Trabalho e Filas
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1.2 - Configuracdes da Tela do Fluxo de Trabalho

Para uma melhor visualizacdo da tela de fluxo de trabalho o sistema disponibiliza
véarias ferramentas para configuracdes, bem como para facilitar a localizacdo do processo
no gride.

1.2.1 - Como localizar um processo no Fluxo de Trabalho: para encontrar um processo no
fluxo de trabalho ndo é necessario a busca deste entre as filas, basta na tela de Fluxo de
Trabalho o usuario clicar na aba “Pesquisa” e inserir 0 nUmero do processo e acionar o
botdo “Consultar”.

Também € possivel por esta aba localizar processos de uma mesma classe, pelo
nome do Magistrado, pelo periodo em que o processo entrou no fluxo, etc.

N&o é necessario inserir o numero do processo todo, basta os digitos ap0s os zeros
e antes do ano, por exemplo, um processo com o numero 0000046-89.2012.8.24.9001, na
consulta basta inserir 46-89, sem colocar o traco, a mesma orientacdo serve para as
demais consultas no sistema.

1.2.2 - icones do Fluxo de Trabalho : na parte superior da tela contamos com varios
icones:

I:I' - apresenta na parte inferior da tela informacdes adicionais do processo selecionado,
as movimentagdes, as pendéncias e processos apensos.

. - apos realizar alguma atividade no sistema, pode ocorrer a ndo atualizacao
automatica deste, ao clicar neste icone o sistema atualiza as informacdes.

[P . ~ .
¥ 0] . seleciona ou desfaz a selecéo de todos os processos de uma mesma fila. Caso
algum processo esteja alocado para outra pessoa o sistema o desconsidera.

|:| - estes icones servem para alocar e desalocar os processos nas filas, ou seja, o
usuario pode natificar no gride que este processo esta sob sua responsabilidade, assim
na coluna “Alocado para...”, ira informar o nome do usuario que esta tratando do processo.

Legenda - descreve o significado dos icones apresentados no gride do fluxo de trabalho.

1.2.3 - Configuragdo das Colunas no Fluxo de Trabalho : o gride do fluxo de trabalho
apresenta varias colunas as quais indicam o nimero e classe dos processos, para guem
esta locado, data da entrada do processo no fluxo e outros.

Existem varias outras colunas que podem ser inseridas ou removidas de acordo
com a necessidade do usuario.



Para inserir uma nova coluna o usuario deve clicar sobre a barra superior no gride e
usar o lado direito do mouse, o sistema apresenta a opc¢ao “Configurar Colunas”, que abre
uma tela com todas as opc¢des de colunas disponiveis no sistema, basta selecionar a
coluna desejada e arrastasr até a barra do gride. Para remover a coluna o procedimento é
0 mesmo, selecionar a coluna a ser removida, clicar com o lado direito do mouse e
escolher a opcao “Remover esta coluna” (tela 1)

Tela 1 => Inserir e remover colunas
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Contamos ainda com mais um tipo de configuragdo das colunas, onde é possivel
agrupar estas. Assim € possivel organizar o gride de outra forma, por exemplo, pelo tipo
de classe, basta arrastar a coluna desejada até a parte superior da barra, o sistema dispde

0s processos de acordo com a opcao do usuario. (tela 2)

Tela 2 => Agrupar Colunas
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Ao realizar alteracdes na configuracdo das colunas € necessario salvar através do
icone “Salvar estilo’] , ao lado do campo “Estilo da visualizacao”. As alteracdes

feitas em um fluxo de trabalho ndo afeta os demais.

IMPORTANTE: o sistema disponibiliza uma coluna chamada Tarjas, que identifica
situacOes especificas do processo, tais como, Assisténcia Judiciaria Gratuita, ela esta
representada por cores da seguinte forma :

|E|:|r |Descricin
B Estatuto doldoso
H | RéuPreso
Juztica Gratuita

Segredo de Justica




PROTOCOLO

2.1 - Como Protocolar uma Peticao Inicial

Ao receber a peticdo inicial no atendimento pessoal ou como é conhecido,
diretamente no balcéo, o usuario deve utilizar o SAJ Protocolo — SAJPRO, no primeiro
menu Protocolo, na opgao Peti¢des Iniciais ou Intermediarias (tela 1).

Tela 1 => SAJPRO - Protocolo de Peticao Inicial
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Ao clicar nesta opcao o sistema ir4 abrir uma nova tela (tela 2) onde esta devera ser

preenchida de acordo com os dados da peticéo:

Tela 2 => Protocolo da peticao inicial
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A seguir descreveremos como preencher cada campo da tela acima:

Protocolo: nao preencher, o sistema ira criar um novo nimero a cada protocolo
realizado.

Data/hora: o sistema insere automaticamente.

Prioridade: depende do tipo de acdo e da avaliacdo a ser feito pelo usuario. Temos
como opgoes: “normal” e “urgente”.

Origem : indica 0 meio como foi recebida a peticdo em secretaria. Op¢des: balcao,
sedex, fax, etc.

Numero de Correios: para as peticbes enviadas através do correio, informar o
namero do protocolo.

Postagem : data do envio da peticdo atraves do correio.

Numero de origem : numero dos autos no primeiro grau, este campo nao é
obrigatorio.

Quantidade de folhas : numero de péaginas da peticdo fisica, este campo néo €&
obrigataério.




* Processo : como estamos protocolando uma peti¢cao inicial, o sistema ira gerar o
namero.

* Peticionante : informar o nome do autor, este campo é obrigatério.
e Tipo de Local: digitalizacao.
* Local: digitalizagao.

e Observacoes: a critério do usuario.

Apds o preenchimento da tela clicar no botdo “Protocolar”, o sistema ira gerar o
namero do protocolo e o nimero do processo.

Observe que neste momento do lado direito da tela , no campo “Ultimas pecas
protocoladas” ira aparecer o numero do protocolo, a data e hora deste, clicar duas vezes
sobre este numero, ele se repetira na parte inferior da tela, com a data , movimentacéo e
usuario que o realizou (tela 3) .

A peticao inicial ja esta protocolada, o préximo passo € encaminhar para o sistema
SG5 onde sera feito a digitalizacdo, cadastro e distribuicdo do processo.

Para o envio do processo clicar no botdo “Remeter”, o sistema nao permitira o
envio caso algum campo obrigatério ndo esteja devidamente preenchido. Ao clicar na
remessa, O sistema abre um documento onde consta o numero do protocolo e do
processo, podendo ser impresso e entregue ao advogado como comprovante, em
seguida fechar a tela.

Tela 3 => Protocolo da peticao inicial
em destaque os procedimentos utilizados
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A tela acima sO permite o protocolo de uma peticdo por vez, como também a
remessa individual dos protocolos, mas o sistema disponibiliza uma ferramenta onde o
usuario pode remeter varios protocolos num udnico momento. O sistema s6 permite a
remessa de protocolos em lote, o protocolo nao.

Apobs a concluséo dos protocolos, sem a remessa destes, 0 usuario devera acessar
o menu Andamento, Opcado Remessa, o0 sistema abre uma nova tela (tela 4) contendo
todos os protocolos feitos até o presente momento.

Em seguida selecionar quais os protocolos deseja enviar para digitalizacdo, nao €
necessario preencher os campos “Tipo de local “ e “Local”, e clicar no botdo “Remeter”.

O sistema oferece alguns tipos de filtros nesta tela para localizagdo dos protocolos
feitos:
e Usuéario => filtra os protocolos pelo nome do servidor que os realizou;

e Periodo => pela data do protocolo ; e
* Tipo de Protocolo => iniciais, intermediarias ou ambas.

Tela 4 => Remessa de protocolos em lote
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2.1 - Como Protocolar uma Peti¢do Intermediaria

O protocolo de uma peticdo intermediaria é praticamente igual ao protocolo de uma
peticao inicial, exigindo tdo somente o preenchimento de outros campos.

No SAJPRO, menu Protocolo, opcéo Peticdes Iniciais e Intermediérias € necessario
preencher os seguintes campos:

* Tipo de documento : o sistema disponibiliza uma relacdo de peticbes de acordo
com as classes do CNJ, por exemplo: manifestacdo, solicitacdo, juntada de
procuracdo. Cabe esclarecer que o0s incidentes, tais como, Embargos de
Declaracdo , Agravo Regimental e Recurso Extraordinario, também sao
protocolados como intermediarias.

* Processo : deve ser informado o niamero do processo no qual serad juntada a
peticao.

» Peticionante : informar o nome da parte em que é solicitante na peti¢ao.

Como ocorre com a peticdo inicial, o0 sistema cria um numero de protocolo e
informa a data/hora do protocolo, os demais campos ja foram explicados anteriormente.

Ap6s o preenchimento da tela, o usuério deve seguir as mesmas orientacdes
aplicadas para o protocolo de uma peticéo inicial .

IMPORTANTE: é possivel cancelar o protocolo no SAJPRO, mas desde que este nao
tenha sido remetido para digitalizacdo. Na propria tela onde é feito o protocolo, temos o
botdo “Cancelar”, basta inserir o numero do protocolo e acionar o botdo “Cancelar”. O
cancelamento de protocolos ja enviados para digitalizacdo também é possivel, mas
veremos isso mais adiante.

2.2 - Como Protocolar Peticbes Iniciais e Interme diarias com Data
Anterior

Podem ocorrer situagcdes em que o sistema fique indisponivel, por exemplo, falta de
energia elétrica.

Prevendo tal situacdo, o sistema conta com uma ferramenta onde o usuario pode
protocolar peticbes com data anterior.

No menu Protocolo, op¢do Contingéncias (tela 5) é possivel protocolar uma peticéo
inicial ou intermediéaria e inserir a data e hora. A tela do protocolo de contingéncias e a tela
de protocolo de peti¢des iniciais e intermediarias contam com dois campos diferentes, 0s
demais procedimentos séo idénticos:
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* Numero de contingéncia : o usuario pode inserir qualquer nimero.
« Data/hora: o usuério deve informar a data e a hora em que a peticéo foi recebida.

Tela 5 => Protocolo de Contingéncias
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2.3 - Menus e Ferramentas

Apresentaremos a seguir, de forma sucinta, os menus e ferramentas do sistema
SAJPRO.

» Menu Protocolo

- Peticdes Iniciais e Intermediarias: para protocolo das iniciais e intermediarias
recebidas em secretaria.

- Contingéncias: para protocolo de iniciais e intermediarias recebidas na
secretaria com data anterior.

- Validacdo de Autenticacdo Mecéanica: ao protocolar uma peticdo através do
peticionamento eletrénico, ou seja, via WEB, o0 advogado recebe um
comprovante com um nudmero, atraves deste numero € possivel o usuario
verificar a autenticidade deste protocolo.

- ldentificag@o do Usuéario: usuario e senha.

» Menu Andamento
- Movimentacdo: através desta tela o sistema informa as movimentacdes
lancadas enquanto a peticao tramita no SAJPRO, a consulta é feita através do
namero do protocolo.

- Remessa: informa os protocolos realizados para sua posterior remessa a
digitalizacdo (remessa de protocolos para digitalizacdo em lote).

- Recebimento de Devolucdo de Protocolo: esta tela recebe os protocolos

devolvidos do sistema SG5 para cancelamento ou corregdes. Veremos mais
adiante qual a utilidade desta opcéo.

» Menu Consulta
- Protocolos: tela com varios filtros para localizacdo de protocolos. A pesquisa
pode ser feita pelo nimero do processo, numero do protocolo, periodo, tipo de
documento, etc.

- Auditoria; acesso restrito
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» Menu Relatério
- Remessa de Protocolos: emite o relatério de remessa dos protocolos para
digitalizacdo, usando como parametro de pesquisa o numero da guia gerado
com a remessa dos processos para digitalizagao.

Guia de Remessa do Protocolo para Digitalizacéo

Tribunal de Justiga de Santa Catarina
Relatério de Remessa de Protocolos

N° guia : 2011 .00000243|
Origem : Protocolo
Destino : Digitalizag@o/Digitalizagao

[ Protocolo [ Processo [ Tipo de documento | Tip
| 2011.00000296-4 | 0000020-15.2010.8.24.9001 | Juntada de Guia | Inte

Recebido em : /. / Hora : 3 Por :

Usuario: EULESIA
Total: 1

- Estatistico: acesso restrito.

» Menu Apoio

- Alteracdo de Senha: ferramenta disponibilizada ao usuéario para alteracdo de
senha.

- Hora do Servidor: informa ao usuario a data e hora no sistema.

- Opcodes de Visualizacao: atraves desta ferramenta o usuario pode alterar a cor
da tela de protocolo de peti¢des iniciais e intermediarias.
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Logo abaixo dos Menus o0 sistema apresenta alguns icones para 0 acesso imediato

a algumas telas e ferramentas:

T

=l [

=

=> sair do sistema.
=> identificacdo do usuario através do usuério e senha.
=> para alteracdo da senha do usuario.

=> abre a tela para protocolo das peti¢des inciais e intermediérias.

=> abre a tela para protocolo das peticdes iniciais e intermediarias com data anterior

(protocolo de contingéncia).
=> abre a tela que informa as movimentacfes do protocolo.
=> abre a tela de remessa de protocolos em lote.

=> abre a tela para consulta dos protocolos, oferecendo varios parametros de
pesquisa.
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DIGITALIZACAO

Apés a remessa da peticdo inicial e intermediaria do SAJPRO para o SG5, o
usuario passara a trabalhar nos Fluxos de Processos.

Para acessar o fluxo de trabalho contamos com duas opc¢des, atravées do icone na

parte superior da tela £ | ou através do Menu Andamento, opcao Fluxo de Trabalho.

Para saber se existe algum processo nas filas basta observar ao lado destas se
consta um numero entre parénteses, ele indica a quantidade de processos armazenados
na fila (tela 1).

Tela 1 => Fluxo de Trabalho da Secretaria de Digita lizacdo, Cadastro e Distribuicéo

% SAJ-SG - Yersdo: 1.5.0-7 - Usudrio: EULESIA - Banco: DSGSTURT - Ditava Turma de Recursos da Capital / Cadastro

Cadastro Andamento Carga Julgamento  Expedientes AR Consulka  Relatdrios  Eskatistica  Apoio Ajuda
[revu|/leteaeas|egda|loaa]lomea~e

i ‘ i | i, G Llegenda =  Estilo da visual

IFF|U:-:DS de trabalho]IFF'esquisar-] a2

Fluzo de trabalho

Sec. de Digitalizag : v_]

—l

Filtrar filas de trabalho SlSeq H?., |%

lDlu_:ule o texto para filtrar... ]

& cclunaan acalung

1 CHES [o6] |55y | Rroce:

=a

a Digitalizacio de Originrios
= Cadastrar Originérios [2] |
&5 Cadastrar Originrios - WEE C:} Indicacio de processos
4 Em Estudo [1]4: nas filas

E Distribuir Froceszsos

'a Problemas na Distribuicdo 1

<= Distribuidos para Encaminhamento [22]<:=
- Publicar &ta de DistibuicSo [26] .g::

\E Publicar Ata de Redistibuicio

E Aguardar PublicagZo da Ata (8] «e5=

<5 Encaminhar ao MP

-5 Processos Cancelados - Fluxo Antigo [1) ¢
&3 Conferr Recursoz de Comarcas Digitais

E-5 Peticio intermedisria
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3.1 - Como Digitalizar uma Peti¢do Inicial

A peticdo inicial € encaminhada para o Fluxo da Secretaria de Digitalizacao,
Cadastro e Distribui¢do, para a Fila Digitalizacdo de Originarios (tela 2). Esta fila so recebe
as peticdes iniciais protocoladas no SAJPRO.

Vale lembrar que até o momento temos tdo somente o protocolo da peticdo, entdo
antes de passar para a fase de digitalizacdo, o usuario deve escanear a peticdo e salvar
como arquivo PDF.

Ao clicar sobre a fila Digitalizacdo de Originarios o sistema disponibiliza do lado
direito da tela os processos para digitalizacdo, selecionar o processo desejado e clicar na
atividade “Digitalizar Originarios”.

Tela 2 => Fluxo da Secretaria de Digitalizacdo, Cad astro e Distribuicdo
com a indicacao da Atividade

SAJ-5G - Yersao: 1.5.0-8 - Usuario: EULESIA - Banco; OSGSTURT - Oitava Turma de Recursos da Capital / Cadastro

Cadastro Andamento  Carga  Julgamento  Expedientes AR Consulta  Relakdrios  Estatiskica  Apoio Ajuda

[P o e 6@ - édg||da o®Ba @ |
{3 Fluxo de Trabalho
[Fluxus de trabalhn]lfF'esquisar-] l & | & o | iy 5§ | L (3 Legenda = Estio da vist
Fluro de trabatho & Digitalizsr Originérios | =", Atividade
|Seu:. de Digitalizag 3o, Cadastro e Distribuigdo - | ! ._;..-"_:.r "'r;.
Filt.re.:r filas de tral:ualh.ulzu : ﬁﬁ_%a“mmmm
[Digie o testo paia flrar.. M iz 4000110-10.2012.6.24.900
==

= E F'ru:u:essu:u

'ﬁ Eadastrar Drlglnanu:us [4]

5] Cadastrar Origindrios - WEE
4= Em Estudo 1]

E Diigtribuir Proceszzos

E Problemasz na Distribuicao 1
=] Distribuidos para Encaminbamenta [22] ;
( 450 Publicar &ta de DistribuicSo [26] )
| 'E Publicar &ta de Redistibuicio

E Aguardar Publicacio da Ata (8]

= Encaminhar ao MP

-4 Processos Cancelados - Fluxo &ntiga [1)
=] Conferir Fecursos de Comarcas Digitais

+5] Petic3o intermediria
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Ao acionar a atividade teremos duas novas telas “Digitalizacdo de Pecas
Processuais”, e outra menor “Escolha o Tipo de Documento a ser Digitalizado” (tela 3), no
caso da peticdo inicial o sistema trard em destaque o tipo de documento “Peticdo Inicial”,
basta clicar duas vezes sobre o tipo de documento ou acionar o botdo “Digitalizar’. Em
seguida o usuério deve localizar a peticdo, ja salva em sua maquina com extensao PDF,
correspondente ao processo e clicar duas vezes sobre o arquivo.

A tela de digitalizacdo ir4 trazer na parte inferior do lado esquerdo “Pecas
aguardando liberacao” (tela 4), ou seja, a peticédo digitalizada, em seguida selecionar esta
e clicar no icone “Liberar nos autos digitais” % . Teremos uma nova tela informando o
tipo de movimentacao, clicar no botao “Liberar". (tela 5)

A digitalizacdo da peticdo inicial foi concluida, fechar a tela. Observar que o
processo nao consta mais na Fila Digitalizacdo de Originarios, ele € encaminhado para a
Fila Cadastrar Originarios.

Tela 3 => Digitalizacdo de Pecas Processuais com a
Tela Escolha o tipo de Documento a ser Digitalizado

Oubron?:
[ B | 24 5001 [ oooon || &) |
| -dqd P - ‘ Crigem ¢ Arquivo v| ] Novapeca @ Mova pagina |ﬂ Encaminhar~ |G = E @ 100% - @ 3L
Pecas liberadas |l|go de documento digital : Perfil do documenta : Drinem do papel
Evibi ey oider ciohnEaa 'J ﬁ 19533 ” Petigdo Inicial | Frefo & branco w ||p!imenia-]’m automitico: » | Digitalizar Duplex x Propriedadss
L a @z
& Escolha o Tipo de Documento a serDi 3 = ID il
Cédign| Descrigio E
A
9508 | Certid3o do Sistema -

9503 Documentacio

9510 GRJ/Baleto/Comprovante

9511 Declaragio de Hipossuficiéncia
9512 Anexo

9513 Documentos Pessoais

9514 Documentos Sigilosos

pelakkd Petic o |nicial

9536 Citagbes

9540 Despacho - Liminar

9541 Despacha Decisdo Monocratica
9543 Expedientes

9544 Offcios para MP

9545 Oficios para Gabinetes I |
9548 Wotos YencidosMencedores

I; Digtalizar % Fechar
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Byl Digitalizacio de Pecas Processuais

Arquivo  Fluxo de Trabalho

*rocesso 7

i)[%

Tela 4 => Digitalizacédo de Pecas Processuais em des taque
“Pecas aguardando liberacéo”

Configuragies

Outron®:

D00D039-70. 2012 _Cil
| b 4 ’ i | Qrigem ¢ Arquivo

Jecas liberadas

Exibir ern ardem cronolbgica

|
=] &

3 EY

v| (] Novapeca @@ Novapagina |WEncam|nharv | Q-=H B @ 100% - &

Tipo de documento digital | Peifil do documenta : Origern do papel:
|3533 Petigio Inicial ] A | Freto e branco V] Alimentador aulomatico v || Digitalizar Duples )f P_[gE!iEdade%-

— 5 0000099-70.2012.8.24.9001 ik

Pegas aguardando liberagao

L
]

ENCE S
£ Pagina: 1 Q}

— (] Péagina: 2 J -~
1 Pagina: 3 i

| ~ B s

Wt ESTADO DE SANTA CATARINA
% PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

EXCELENTISSIMO SENHOR RELATOR DO AGRAVO DE INSTRUMENTO N.°
0000038-36.2010.8.24.9001, DA TURMA DE RECURSOS DA CAPITAL-SC

Agravo de Instrumento n°® 0000038-36.2010.8.24.9001
Agravante: Eduardo Murilo Geraldo
Agravado: Estado de Santa Catarina

> Liberar nos autos digitais

FSTANO NF SANTA CATARTNA nessna iuridica de direitn miihlicn
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Tela 5 => Digitalizacédo de Pecas Processuais em des taque
a Tela “Liberar os Documentos nos Autos Digitais” ¢ om movimentacao

Arguivo FquU de Trabalho  Configuracties

Sogeseor D)™ Outron®:
0000033-70. 2012 E -24.9001 DUUDU ....J
. « p | Origem :  Arquivo | ] Mova pega Mova paging | @@ Encaminhar v | Q-2 EH ® 0w - @ 0FF
Pel;as.li'hef‘adas |[ﬁ%[ﬂwg@ : Peifil do documento | [ﬂe_ m do papel |
Evii i o anataes E ] & 9533 ||Petigo Inicial | ' [@c & branco - ] Alimentador automatico = ] Digitalizar Duplex | 2 Proprisdades.
— &) 0000099-70.2012.8.24.9001 &
L
[*]

\ '% ESTADO DE SANTA CATARINA
> PROCURADI Liberar os Documentos nos Autos Digitais y ‘IE il

Selecione a movimentagSo

EXCELENTISSIMO
0000038-36.2010.

TIEO movimentagdo : S
:> l ]Dlgltahza;ao de Petigio Inicial ]_C}J

Iy Liberar 5% Fachar

Documentn : Petig@o Inicial Data |23f'U5.-"2012 - | N.°

Agravo de Instrumento n® 0000038-36.2010.8.24.9001
Agravante: Eduardo Murilo Geraldo
Agravado: Estado de Santa Catarina

Pegas aguardando liberagao |

ERa) A =3
] Pagina: 1 r?.i
£l Pagina: 2 J
& F’aglna 3 i
1 Dt b 4

ESTADO DE SANTA CATARINA. nesspa iuridica de direito niihlico

Tela de Digitalizacdo de Pecas Processuais em desta que
as pecas ja liberadas que indicam a conclusdo da di  gitalizacdo

59 SA-5G - Yersdo: 1.5.0-8 - Usudrio: EULESIA - Banco: DSGSTURT - Primeira Turma de Recursos da Capital /

Cadastra  Andamento  Carga  Julgamento  Expedientes. AR Consulta  Relatérios  Estatistica

[? % %= % &

Apoio Ajuds

EXESEET TR

ﬁ Digitalizacdo de Pecas Processuais

Arquivo Fluxu de Trabalho  Configuraciies

Processa D7 Outro

@@@@M@W@[::::j

al-4 » - EE e ww - @ 0

Pecas liberadas ‘ Tipo de documento digital : Perfil do docurnento : tigern do papel :

Eiioi emovdem cronoligica _-:I I‘_ﬁ ESSS_HM:?; l =3 ﬁo & branco -4 Hﬁn;n tador automatico » Digttalizar Duplex | ﬁ Pmpriedadas;

E- &5 0000099-70.2012.8.24.9001 %

i) iy
W

Arguivo

Mova padina | ¥ Encaminhar ~

— [ Pagina: 1
- O Pagina: 2 ESTADO DE SANTA CATARINA

N g Eégf'ﬁ'j PROCURADORIA GERAL DO ESTADO
— Agina:

B S o EXCELENTISSIMO SENHOR RELATOR DO AGRAVO DE INSTRUMENTO N.o
Cs tes 0000038-36.2010.8.24.9001, DA TURMA DE RECURSOS DA CAPITAL-SC

— [l Pagina: 8 Pe;as Iiberadas

- [ Pagina: 9
- € Pagina 10
[ Pagina: 11
L f] Pagina: 12

Agravo de Instrumento n® 0000038-36.2010.8.24.9001
Agravante: Eduardo Murilo Geraldo
Agravado: Estado de Santa Catarina
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3.2 - Como Digitalizar uma Peti¢do Intermediaria

Veremos que 0s atos para digitalizacdo da peticao intermediaria sdo praticamente
iguais a digitalizacédo da peticao inicial.

A peticdo intermediéria, ja protocolada e enviada para digitalizagéo, fica no Fluxo da
Secretaria de Digitalizacdo, Cadastro e Distribuicdo, Subfluxo Peticdo Intermediaria, Fila

Digitalizacdo de Intermediérias (tela 6).

Os demais passos sao iguais a digitalizacdo da inicial. Apés a conclusdo da
digitalizacao a peticdo é encaminhada para a proxima Fila Cadastrar Intermediaria.

As peticbes intermediarias encaminhadas para Digitalizacdo sdo somente aquelas
protocoladas no SAJPRO.

Tela 6 => Subfluxo Peticdo Intermediaria — Fila Dig italizacdo de Intermediarias

[# 5A1-SG - Yers3o: 1.5.0-9 - Usudrio: EULESIA - Banco: DSGSTURT - Ditava Turma de Recursos - Capital / Cadastro

Cadastro  Andamento  Carga  Julgamento Expedientes AR Consulta  Relatdrios  Estatistica  Apoio Ajuda

R RS N S Y EEY -
Fluzos de trabaho || Pesguizar || @ ‘ =] | e ] | é{ Legenda ~*  Estilo da visualizagZo: [F‘adrso 3 ] E @ &
Flusn de trabalho - 7 Digializar
[Q. de Digitalizagdo, Cadastro e Distribuigso
F'It_'a_' filas de trahalh.m i 5. Seq. =2 |%| (| 5= |36 | #y | Processa A= Cla.s?a [+]|Di..[ || Entrada [~ ]| Alocado para ... [+ ]| Tar
Digits o texto parafiltar... 5 000D005-04.2012.8.24.5008/90007  Salicitag3o 14/05/201...
1 5 0000005-04 2012 8 24 S008/90008  Juntada de Docu 14/05/201 . Maicos Femande
] 7 0000006-86.2012.8.24.9008/90000  Juntada de Docu... 17/04/201...
=8 Piocessa (] 0 000001 2-93.2012.8.24.9008/90017  Apresentagio de .. 17/04/201... Deise Machado
-2 Digalizagdo de Originérios (7) 1 o 000001 293,201 2.8.24.9005/90018  Razbes/Cortra-az... 24/04/201...
~{2) Cadastrar Originérios (17) ] 4 000001 3-78.2012.8.24.3008/50003  Embargos de Decl 13/04/201... Deise Machado
~{E) Cadastrar Originarios - WEE [3] ] 4 000001 3-78.2012.8.24.9008/50008  Recurso Extraordi... 04/05/201...
& Em Estudo [12) (] 4 000001 3-78.2012.8.24.9008/90008  Juntada de Procur.. 24/04/201...
{5 Distribuir Processos [3) O 4 000001 3-78.2012.8.24.9008/90009  Juntada de Procur... 24047201
{5 Problemas na Distibuicsa 1 ] 7 0000023-25.2012.8.24. 3008,/90006  Juntada de Pracur 22/03/20
{5 Distribuidas para Encaminhamenta [30) ] 7 0000023-25.2012.8.24.9008/90007  Juntada de Guia 22/03/201...
-] Publicar Ata de Distibuic3a [78] (] 5 0000031-02.2012.8.24.9008/30000  Juntada de Guia 22/03/20... Deise Machado
-] Publicar &ta de Redistibicia (3] O [} 0000031-02.2012.8.24.9008/90002  Juntada de Procur... 224032201 De!se Machada
-2 Aguardar Publicagio da Ata [14) ] 5 0000031-02.2012.8.24.3008,/90004  Juntada de Pracur 18/04/201 . Deize Machado
& Encaminhar 20 MP ] B 0000032-84.2012.8.24.9008/90002  Juntada de Guia 22/03/201...
& Processos Cancelados - Fluso Arligo (1] (] B 0000032-84.2012.8.24.9008/90003  Manifestagio 13/04/201...
]
& Corferit Becursas de Comarcas Digiais O 4000128-31.2012.8.24.9008/90000  Juntada de Procur... 28/05/201... Marcos Femande...
Peticin intermedidria 1 7 4000129-16 2012 8.24 9008/90000  Juntada de Pracur 2B/05/201 . Maicos Femande
= 5 7 4000129-16.2012.8.24.9008/30001  Emenda da Inicial 28/05/201...
= 7 4000125-16.2012.8.24.9008/30002  Adiamento 28/05/201...
@ Cadastrar Irtermedisria (] O 4000120-98.2012.8.24 8002/90000 | Emenda da Inisial 28/06/201... Marcos Femande...
-~ Cadastrar Irtemediria - WEE (2) O 4000132-68.2012.8. 24, 9008/30000  Juntada de Procur 28/05/201 .. Marcos Femande
] 9 4000172-50.2012.8.24.9008/90000  Juntada de Guia 29/05/201...
[ 3 4000172-50.2012.8.24.9008/30001 | Emenda da Inicial 25/05/201...
[ 9 4000172-50.2012.8.24.9008/90003  Emenda da Inicial 29/05/201...
] B 4000174-20.2012.8.24.3008/90000  Juntada de Procur 23/05/201
] B 4000174-20.2012.8.24.9008/90001  Juntada de Procur... 29/05/201...
1 A ANNM7R-A7 2012 A 24 SNNRMANNNN. . huntada de Gouia Wl za/nmsom
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3.3 - Como Digitalizar Pecas Avulsas

Toda peticéo inicial e intermediaria deve ser protocolada, mas ocorrem casos em
gue a secretaria recebe documentos por outros meios, por exemplo, um e-mail ou oficio
via correio, documentos estes que devem ser juntados a um processo.

Nestes casos ndo temos o protocolo, por consequéncia estes documentos ndo sao
enviados para a fila de digitalizacao.

O sistema disponibiliza uma ferramenta que permite a digitalizagao e a liberacdo de

tais pecas diretamente no processo, no menu Cadastro, opcdo “Digitalizacdo de Pecas
Processuais” ou pelo icone =

Como deve proceder o usuario para digitalizar e liberar as pecas (tela 7):

1. escanear a peca a ser digitalizada e salvar em formato PDF;

2. acionar a atividade “Digitalizacdo de Pecas Processuais” pelo menu ou icone;
3. no campo Origem selecionar a op¢ao “Arquivo”;

4, clicar no botdo “Nova peca”;

5. escolher o tipo de documento a ser digitalizado entre as opcoes

disponibilizadas;

6. selecionar o arquivo PDF, com clique duplo sobre este ou acionar o botao
“Abrir”;

7. no lado esquerdo da tela, parte inferior, em “Pecas aguardando liberacéao”
selecionar a peca e clicar no primeiro icone “ liberar nos autos digitais” #

8. selecionar o tipo de movimentacdo entre as opcbes disponibilizadas e
acionar o botao “Liberar”.

Seguindo estes passos o usuario digitaliza e libera diretamente no processo as
pecas desejadas.
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Tela 7 — Digitalizacéo de Pecas Processuais

[ S500-5G-

Versao: 1.5.0-9 - Usuario: ELILESIA - Banco: OSG5TURT - Ditava Turma (

Cadastra  Andamento  Carga  Julgamento Expedientes AR Copsulla  Relabdrios  Est

[z 9ps||%eamssd||6q

: - Capital { Cadastro
- Capital / Cadastro.

ca Apoio  Ajuda

2zllosgaw@ |

Dl'gitalizan_:in de Pecas Processuais

drouiva Fluso de Trabaho  Configuragfies

Process: &7 E 4% Oubro n®:

DP0n032-64 2012 (8 24,008 0000 | &, || |

| - p - ‘ Origemn :  Arquiva - | ] Movapesa @ Hova pagina ‘ (i Ericaminhar = ‘ Q=1 F & 1w - @ 5

Pegas liberadas ipo de documento digital Perfil do documento :

Origern do papel :
2 PeticEo Intermediaria y T ment al e Y 1gital Duplex " Propriedades
Exibit em ordsm cronolégica E | '2': ” I ] [Freta & branco = ] [Ahnen.ador utomatica Digttalizar ol » i

& Pelicio %
] Iﬂ PeticZo Inicial I%
51 ([ Temo

- [ Peticio Intermediaria
& [y Peligho

i % Petigla

£l Pégina: 164
(] Pagina 165
(] Pagina 166
(] Pagina 167
a
a

Pégina: 168
Pégina: 169

T

SEGURADORA LIDER DOS CONSORCIOS DO SEGURO DPVAT S/A,

3.4 — Funcdes da Tela de Digitalizacdo de Pecas Pro cessuais

Durante o presente capitulo véarias funcionalidades da digitalizacdo foram
apresentadas, no entanto a tela de Digitalizacdo e Pelas Processuais, dispbe de mais
algumas ferramentas que poderao ser de grande utilidade ao usuério.

1 - Menu Arquivo — Opcéo “Importar do arquivo”: importa arquivos em formato PDF para a
pasta digital.

2 - Menu Arquivo — Opcao “Copiar pe¢as de outro processo” : é possivel com esta
ferramenta copiar pecas ja juntadas em outros processos. Ver item 3.4.1.

3 - Menu Configuracdes — Opc¢des “Girar no sentido horario” e “Girar no sentido anti-
horario”: ambas servem para ajustar a pagina na pasta digital.
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3.4.1 — Copiar pecas de outro Processo

E possivel copiar pegas juntadas em um processo para outro, para tanto o usuario
deve clicar no icone da digitalizacao ou no menu Cadastro, opcao “Digitalizacao de
Pecas Processuais”.

Na tela “Digitalizacdo de Pegas Processuais” inserir 0 nimero do processo que
recebera a copia da peticdo, no menu Arquivo da mesma tela optar por “Copiar pecas de
outro processo”, sobre a tela de digitalizacdo uma nova tela serd aberta “Copias de
paginas” (tela 8), nesta nova tela inserir o nimero do processo 0 qual possui as pecas a
serem copias. Observe no lado esquerdo da tela onde constam o nome das pecas e a
paginacao aparece um chekbox para cada peca do processo, isto possibilita ao usuario
selecionar quais pecas ele deseja copiar, feito a selecao clicar no botdo “Copiar” na parte
inferior da tela, lado esquerdo. O sistema somente copia a peticdo de um processo para 0
outro, ndo a exclui do processo no qual constava a peticdo que foi copiada.

Tela 8 — Copia de paginas

Z.| Copia de paginas

Frocesso i Outro n
| 000007542 2012 || &.24.5001 || 00000 | [
|§| o-=H R = 100%% ~ @ 3 Pega: Petigio Inicial - Pagina: 1 =
Dosumentos |[[Fesquisar] Sy ESTADO DE SANTA CATARINA
= %00075-42 2012.8.24.9001 fdad PROCURADORIA GERAL DO ESTADO
== Peticao Inisial
E CEE EXCELENTISSIMO SENHOR RELATOR DO
o Pégina. 3 0000038-36.2010.8.24.9001, DA TURMA DE
1 Pagina: 4
] Pagina: 5
] Pagina B
[l Pagina: 7
] Pagina: 8
] Pagina: 9
] Fagina: 10
1 Pagina: 11
] % ?égma' = Agravo de Instrumento n® 0000038-36.2011
: ] Ae'f"; Agravante: Eduardo Murilo Geraldo
] sz';sioemldm/vemedmes Agravado: Estado de Santa Catarina
C] Pagina: 16
I - SINTESE DO PROCESSADO

B Copiar | Eechar

3.5 — Como Imprimir e Salvar Pecas Digitalizadas e Liberadas no
Processo

Para imprimir pecas digitalizadas e ja liberadas em um processo que tramita no
SG5, clicar no icone “Digitalizacéo de Pecas Processuais” , inserir o numero do

processo, clicar no botdo “Imprimir”, sera disponibilizada a tela “Imprimir Processo Digital”,

a qual possibilita imprimir todo 0 processo ou selecionar as paginas que deseja imprimir
(tela 9)
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Tela 9 — Imprimir pecas

Sl Digitalizacan de Pecas Pracessuais
Arquivo  Fluxo de Trabalho  Configuragdes

Frocesso; D TA W Outro n®
0005205-40.2003 || 8.24.0082 || 00000 | =, || |

= -~ - = | Qrigem: 3Scanner ~ | ] Mewa peca [ Mowva pigina | @8 Encaminhar- | © =
Pecas liberadas rTi|:u3 de documento digital : Perfil do documento : 0
= e =
Esibir em ordem crondlégica v 20 |E|54'| ][Despacho Decizdn Monocratlcal | Preta e brancao - | |f
= Petigin ik
- [y Peticio Inicial
- ﬁ Peraz do Frimeiro Grau
B ﬁ Pecas.dn Brimeian
[ ﬁ Certiddes
::‘._-!_ & E|:||ta|s 7 : = D om s s e Inn-—-—-.nna—ulr::_ﬂﬂfl'_\l_:"_i_ﬂg_4
| sl i Iriprimir Processo Digital 'm | [&E3]
F ﬁ Dilig&ncia = —
= [ Despacho Decis3o Monocr: Impreszora; Herox Phazer 3428 PCLE an
T . b di
Copias: l1 }j Imprezsora sd
— Intervalo de Paginas b
e Todas 5.3
(73 Selecdn Cancelar LC
) Paginas Can
Sct
[ Ajustar para &rea imprimivel
[ Imprimir também paginas sem efeto
H" T ¥
2o : DECISAO MONOCR
|| Mostrar pecas sem efeito

= Limpar ? Fechar

Para salvar pecas digitalizadas e liberadas em um processo digital, proceder da
mesma forma indicada no paragrafo anterior, no momento em que abrir a tela “Imprimir
Processo Digital”, clicar no botdo “Impressora” e selecionar a op¢édo “PDF Creator” ou
“Cute PDF Writer”, clicar no botdo “OK”, o sistema possibilita salvar todo o processo ou as
paginas desejadas em qualquer pasta da maquina do usuario.

Caso o usuério ndo disponha as opc¢des para salvar o documento “PDF Creator” ou
“Cute PDF Writer” solicitar ao TSI para instalacao deste. (tela 10)
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| Mowa pagin

Wonocratica Copias: -

Tela 10 — Salvar pecas digitalizadas

Irnprirnir Processo Digital

Imprezzara: CutePDF riter on

[m] [s=]

Imprezsara

— Intervalo de Paginas
i Todas

) SelegZo
i) Paginas

[ Ajustar para area imprimiwvel

LCancelar |

[ Imprimir também paginas sem efeta

PrPrOFPPrILD

Configurar Impressao

— Impregszora
Miarme: Propriedades... |
Status: Pronta
Tipo: CutePDF “riter
Onde: CPw2:
Comentario:
— Papel Orientag3o
Tamanto: I.-'l‘n.fl ;l & FRetrato
Origem: Irl‘-.utumatically Select LI " Paizagem
Fede... | Ok I Cancelar |

1 Duple-

jur

th

—
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CADASTRO

A proxima fase do processo digital , ao término da digitalizacéo, é o cadastro.  Os
processos que estdo aguardando cadastro encontram-se no Fluxo da Secretaria de
Digitalizacdo, Cadastro e Distribuicdo, fila Cadastrar Originarios, ja as  peticOes
intermediarias sdo enviadas para o o mesmo Fluxo, Subfluxo Peticdo Intermediéria, Fila
Cadastrar Intermediaria.

Neste capitulo também iremos tratar das peticbes enviadas eletronicamente, ou
seja, 0 protocolo feito via WEB. Neste caso as peticbes iniciais e intermediarias nao
passam pelo SAJPRO e pelas filas de digitalizacdo, pois o protocolo é realizado pelo
proprio advogado no Portal E-Saj, disponivel através da pégina do Tribunal de Justica,
bem como € de responsabilidade deste anexar os arquivos referentes a peticdo e demais
documentos pertinentes.

4.1 - Cadastro de Originarios

No Fluxo da Secretaria de Digitalizacdo, Cadastro e Distribuicdo, Fila Cadastrar
Originérios, o sistema apresenta uma uUnica atividade “Cadastrar Processo Originario”, ao
clicar nesta atividade é disponibilizada a tela de Cadastro de Processos Originarios (tela
1), com duas abas para preenchimento “Dados Processuais” e “ Partes e
Representantes”.

Na primeira aba o sistema ja traz preenchido os campos “Numero do Protocolo” e
“Recebimento”, os demais campos devem ser preenchidos de acordo com os dados
apresentados na peticdo inicial. Para acessar a pasta digital do processo em
cadastramento, com a tela de cadastro aberta acionar a tecla de atalho F12, assim a tela
de cadastro fica disponivel no monitor principal e a pasta digital no segundo monitor.

Esta tela contém trés campos obrigatorios, na primeira aba: “Assunto” e “Primeiro
Destino apos a Distribuicdo”, na segunda aba é necessério informar pelo menos uma
parte.

Abrimos aqui um pequeno parénteses, para explanar melhor sobre o campo
“Primeiro destino ap6s a distribuicdo”. Ocorrem casos em que O pProcesso ao Sser
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distribuido é encaminhado diretamente ao Relator ou casos em que este é remetido ao
Representante do Ministério Publico, dai a importancia no preenchimento correto deste
campo. O sistema disponibiliza dois locais “Gabinete” e “Ministério Publico”, seguindo esta
informacéo o sistema encaminha o processo para o local correto .

O preenchimento dos campos, da forma mais completa possivel, facilitara o
trabalho futuro dos usuarios, principalmente no que concerne a parte de consulta, onde
esta podera ser feita através de varios parametros, tais como, assunto, nome das partes,
origem dos processos.

Para finalizar o cadastro o usuario deve clicar em “Finalizar Cadastro” (tela 1),
destacado em letras vermelhas.

Concluido do cadastro do processo, novamente este é remetido para outra fila, no
mesmo Fluxo de Trabalho, para realizagéo do estudo da prevencao.

IMPORTANTE: no campo assunto sempre preencher com o assunto especifico, nunca
utilizar um assunto genérico, por exemplo, Direito Civil ou Direito Penal, isso acarretara
problemas quando for feito o estudo da prevencgéo.

Tela 1 => Cadastro de Processos Originarios

Cadastro de Processos - Originarios - |EI Iil
Processo: 9" A% Outro n? : Clasze : Area:
|2000006-52.20112 & 243008 | 307 [Habeas Corpus | o [2-Ciminal |
[Dadns Frocessuais ][ Partes & Eepresentantes} $ Finalizar Cadastio
Mumero do protocolo Qrigemn do protocolo Recebimento : M2 12 ingtancia [Unificada) : Qutro ndmero
20000052202 || - |[omeemz .| | | &= | | o
Foro Wara:
L &) LI &
Agdo Yolumes : Anesos: Totalfle : Walor da agdo: Apengos
I &) O JC 1l oo |
Aazunto ; T ekt
6885 | Crime Culposo | Q) o [ . Dmf . Ia
Proceszo: apensog Proceszos vinculados Objeto da agdo; o
P‘JE Processo Vol : P\l! Processo Vol : [ ]
[ I )l ] e =
Primeiro desting apas a distribuicio : | |fndice l| Falhalz] | T
[E ]Gahinele ] Q) |
Datas
Sentenca Preparo de custas . Custas finais:
R MIRE IRE -
Protocolo unificado ;. Data walor da agdo
|74 - | [oezmz -
[] Participagso do MP Exige revizar [ Justica gratuita [] Segredn de justica [| Prioridade a0 idoso

B Salvar O Novo = Limpar ? Fechar
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Logo abaixo da fila Cadastrar Originarios, encontramos a Fila Cadastrar Originarios-
WEB, como mencionado no inicio do presente capitulo, aqui sdo armazenadas todas as
peticdes iniciais protocoladas via WEB. Tem como atividade “Cadastrar Processo
Originario — WEB”, a qual possibilita a visualizacdo da peticdo inicial, e também
disponibiliza na parte superior da tela o botdo “Cadastrar’ (tela 2), com base nas

informacdes que constam no corpo da peticdo inicial é possivel preencher e finalizar o
cadastro.

Tela 2 => Visualizacdo de Documentos da Peticdo Ini  cial

Gl Wisualizagdo de Documentos da Peticdo Inicial
Protocolo : Classe Faites
!4000002793.201 2.8.24 9003 ”Mandado de Seguranca Jl

:: Pigina: 1 5 | @ & O | (@ Dadosda peti;%clI\;,"’ Cadastrar |

=& 4000002-93 20128 24.9003
=l- & Peticio

Pagina: 3
Pagina: 4
Pagina: &

i 0 5 L R s

Pagina: B

SEGURADORA LIDER DOS CONSORCIOS DO SEGURO DPVAT S/A,

4.3 - Cadastro de Intermediarias

Para cadastro dos incidentes e juntada das peti¢cdes intermediérias, o usuario deve
permanecer no Fluxo da Secretaria da Digitalizacdo, Cadastro e Distribuicdo, Subfluxo
Peticdo Intermediaria, Fila Cadastrar Intermediéria.

A referida fila dispde de duas atividades “Juntar Peticdo” e “Cadastrar Incidente”. A
primeira atividade é usada exclusivamente para a simples juntada de peticbes que nao
geram cadastro, no caso dos incidentes, tais como, Embargos de Declaracédo, Agravo
Regimental e Recurso Extraordinario, usar a segunda atividade.

A atividade “Juntar Peticdo”, simplesmente junta a peticAo a pasta digital do
processo, apos a juntada, 0 processo permanecera na fila em que se encontra. Cabe ao
usuario decidir se o processo deve permanecer na mesma fila ou em razdo do teor da
peticdo deve seguir para outra fluxo e fila.

29



A segunda atividade “Cadastrar Incidente” abre a tela para o cadastro do incidente
para preenchimento. Algumas ferramentas disponiveis na prépria tela de cadastro de
incidente , aba Cadastro, facilitam a finalizacdo do cadastro, tais como:

Ao lado do campo “assunto” o sistema disponibiliza trés icones:

]3, => abre a tabela de consulta de assuntos;

o |

g => possibilita inserir mais de um assunto; e

& ‘ => copia 0 assunto do processo principal.

Ao acessar a segunda aba “Partes e Representantes”, o sistema pergunta se o
usuario deseja copiar as mesmas partes do processo principal, e com auxilio de varias
ferramentas disponiveis nesta tela, o usuario pode preencher adequadamente os campos,
invertendo os polos das partes, se necessario. Ao finalizar o cadastro, o sistema abre uma
nova tela, permitindo direcionar o incidente para o 6rgdo Julgador da prépria Turma
Recursal ou ao Presidente, bem como permite direcionar a outro Relator, se for
necessario.

Tela 3 => Cadastro de Incidentes

Cadastro de Incidentes e Peticoes Avulsas = |EI |_K_|
Processo i) " LW Outran®:
|0000022-40.2012 || 8.24.9008 || |
Cadasho || Partes & Fepresentantes ] Finalizar Cadastro
=433 0000022-40.2012.8.24.3008/50005 | & | Dados principais | Qualiicacéa |
- I’E'I Autor: T este Tipo de participagdo ;
|§| Advogado: Edson Flavio C... él |r'| lAutm | (g
e Adxr'ng.adn: Flavio dndrey d... A ey T e SraEn
E- @ Requerido: teste 1234 [F' ; H - | [ ][ ] &
|§| Advogada: Luis Antonio P... | & |22 et N
o By Advogado: Luis Antonio F... Haome da parte : Liénero
& |[52745  [Tews | [Mascuine =
&‘ MNacionalidade : Estado civil :
brazileira - - ]
"-ﬁf] Complemento da parke : Forma de citagdo !
&) i)
[w] Etiqueta de autuagio [ | Sedredo de justia [ | Justica gratuita: [ Idosa [ | Réu presa
CEP: Municipio :
[l :
[~ T | [ e =
= INDme do logradours [NIJmen:n: %
% Complementa : Bairro
|| Copiar advogados entre partes do mesmo polo
Al Sabear &= Limpar ? Fechar !

cumprimento, INCIdentes e Kecursos, Flia Analisar INncliaentes e Kecursos, a qual veremos
mais adiante.
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No SG5 o processo principal e o incidente tramitam separadamente, cada um segue
para fluxos e filas diferentes.

Ao finalizar o cadastro de um incidente, cujo processo principal esteja na Fila
Aguardar Transito em Julgado, este € enviado para a Fila “Processos Ag. Julgamento de
Incidentes e Recursos”, nos demais casos 0 processo principal permanece na fila onde
esta, com o objetivo de néo frustar o cumprimento de outras atividades neste.

4.4 - Cadastro de Intermediarias - WEB

A proxima fila do Subfluxo Peticdo Intermediaria, € Cadastrar Intermediaria — WEB,
onde séo recebidas as peticdes protocoladas via WEB. Neste caso também, como ocorre
com as originarias enviadas pela WEB, ndo temos o protocolo e a digitalizacdo, como ja
mencionado anteriormente, estas etapas sao de responsabilidade do advogado. Cabe, tao
somente, ao usuario do SG5 juntar e cadastrar a intermediaria e dar seu devido
andamento no sistema.

A atividade disponibilizada na referida fila “Cadastrar Incidente/Juntar Peticdo
intermediaria”, o que difere um pouco das atividades que encontramos na Fila Cadastrar
Intermediaria. Temos uma Unica atividade para atender tanto a simples juntada como o
cadastro de incidente.

Como ocorre com a originaria, o sistema também abre a peticdo intermediaria para
visualizacdo e posterior juntada ou cadastro. O usuario deve usar o mesmo botéo
“Cadastrar” , destacado em verde, tanto para juntar a intermediaria como para cadastrar o
incidente, o que abre uma nova tela.

Para simples juntada da peticdo basta usar o botdo salvar e fechar a tela de
“Cadastro de Incidentes e Peticdes Avulsas” (tela 4) , no caso do incidente, é necessario o
preenchimento dos campos e a finalizagdo do cadastro através do botdo “Finalizar
Cadastro”.

Apoés a conclusdo esta etapa os demais passos sdo idénticos ao cadastro das
intermediarias protocoladas através do SAJPRO.
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Tela 4 - Cadastro de Incidente e Juntada de Interm ediarias — Protocoladas via WEB

[ UL £, 20 £, 23, JUU AQIEYD D8 INSTUML. | Y] UL,
L Cadastro de Incidentes e Peticoes Avulsas £ IEI | x|
Frocesso: = & ! W Oubra 72 ;
[ [0000032-84.2012 |[8.24.3008 | |
[ Cadastro ][ Partes & Hepresentantes] Finalizar Cadastio I::}Para cadastro do i {ente
= Incidentes e petigies avulzas — Dados da petigéo intermediaria
[ =} 0000032-84.201 2.8 24,9002 «7 || M:do protocola Wolurnes : Apensog:
[ -+ 50000 - Embargos de Declaragio tnz lWCAP--I 27100000632 ] 1 ] l D]
L - 90000 - 5 olicitaga *2 || Data: 0t folhas ¢
90001 - Solicitago == 110;’05.-"2012 - l[quinta-feira ] 1 ]
30002 - Junh.ada deﬂGula Classe / Tipo de peticio :
30003 - Manl'fest.agao [‘I 589 [Embargos de Declaragdo |
90004 - Rendncia de mandato/encargo CalEana:
90005 - Juntada de Procuragdo f' e.gona T |
- 50001 - Embargos de Declaragdo lhe“'"m Intethg T
Azsunto ;
[Hora Extra | hed) |
Complementa :
Drg%o Julgador
% Flelator :
Etiqueta de autuagso Qi_gi_talizar peca l l ]

IE ﬁalvar] & Limpar ? Fechar

Para simples juntada da petigéo

Esidetialiichin it il e e e SR e T

4.5 - Retificacdo do Cadastro de Processos Origin  arios e Incidentes

Caso seja necessario retificar alguma informagdo no cadastro dos processos e

incidentes, o usuario deve fazer este pelo Menu Cadastro, Op¢des Processos e Incidentes
e PeticOes Avulsas.

O sistema disponibiliza as telas de cadastro permitindo a alteracao de dados.

4.6 - Como Alterar a Classe do Processo e Inciden te

E possivel alterar a classe de um processo através da tela de cadastro de
processos se estes forem do mesmo tipo, ou seja, € possivel alterar a classe de um
processo originario por outro originario.

No caso de ser necessario alterar a classe de processos de tipos diferentes,
originarios para recursos, por exemplo, como também a alteracdo da classe de incidentes,
0 usuario deve selecionar a opcao “Correcdo de Classe” no menu Cadastro, preencher os
devidos campos e salvar. (tela 4)
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Tela 4 => Opcéo Correcéo de Classe e respectiva Tel a

{7 5AJ-5G - Yersao: 1.5.0-9 - Usuario: EULESIA - Banco: DSGSTURT - Oitava Turma de Recursos - Capital / Cadastro

Cadastro | Andamento  Carga Julgamento  Expedientes AR Comsulka  Relatdrios  Estatistica  Apoio Ajuda
Recebimento de Recursos, .. } & “ D 2 | ” f % % @ Ty @ ‘
Transferéncia de Processos Entre Magistrados, ..
4 RS =
Preparagdo da Distribuigda. .. Correcao de Classe o |ml 5_'

Pracesso; 371 % Outro n?:

Estuda da P L batari [a ] ]
studo da Prevenco Latarina [| N || . ] 2] |

Reqistro do Encaminhiamento. ..

— Dados atuaiz
Processos » Clasze atual :
Cuskas.., ]
Processos Excepcionais 4 Assunto principal ]
Alteragdo do Ndmero Unificada. .. Categoria : Area: Farma de tramitagdo : Contrale :

Incidentes e Petipdes Avulsas... T
Competéncia |

Petigdies Iniciais Aguardando Cadastro... = | 94

Petigties Intermediarias Aguardando Cadastro...

— Dados para comegdn

Histdrico de Partes. ., Classa:

I =¥
Pessoas (Cadaskro Controlado). .. e Ko

- -
Unificar Partes e Representantes... — ] [ |
Competéncia ; )

Cancelamento de Processo... ] I | 3‘
Desfazer Cancelamenta do Processo...  Forma de tramitagso — Cantrale
Cancelamento da Distribuicdo do Processa... ‘ e apartado o autos principais ‘ rio prifcipal o dependente

Compensacdo Manual de Peso... Motivo ;

Redistribuicdo entre Instalagfes - Cancelamento. ..
Redistribuicdo entre Instalagdes - Encaminharmento. ..

Redistribuicio entre Instalagdes - Recebimenta. ..

| Correcso de Classe... | :>

9 Digtalizacso de Pecas Processuais, .

Tarnar Processa Digital... = Calvar ok e ?Fechar

‘alores para Porte & Remessa

4.7 - Como Cancelar Protocolo Remetido

Vamos relembrar que apdés o protocolo de uma peticdo é possivel o seu
cancelamento no proprio SAJPRO, desde que esta ndo tenha sido remetida.

Apés a remessa da peticio para digitalizacdo para seu cancelamento o
procedimento é outro.

Importante lembrar que no caso de um processo originario e incidente o
cancelamento do protocolo pode ser feito somente antes da finalizacdo do cadastro, ou
seja, até a fase da digitalizacdo. O cancelamento de processos e incidentes com cadastros
ja finalizados sera visto mais adiante. O mesmo se aplica para as intermediarias, ou seja,
o cancelamento do protocolo nédo pode ser realizado apés a juntada desta ao processo, é
permitido tdo somente até a fase de digitalizacao.

Para cancelar um protocolo ja remetido para digitalizacdo o usuario deve dispor do

namero deste protocolo, para tanto, basta inserir a coluna “Protocolo” no gride do fluxo de
trabalho (ver capitulo 1, item 1.1 — Fluxos e Filas pagina 3).
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No menu Carga, opc¢ao “Devolucdo de Protocolos”, inserir o nimero do protocolo,
clicar em “Adicionar” e apos o botdo “Devolver” (tela 5). Finalizado o procedimento no
SG5, acessar o SAGPRO, menu Andamento, opgcao “Recebimento da Devolugcéo de
Protocolo”, inserir 0 mesmo numero do Protocolo, adicionar este e clicar em “Receber”
(Tela 6).

Até a presente etapa devolvemos o protocolo do SG5 e o recebemos no SAGPRO,
ainda resta pendente o cancelamento deste.

Para tanto o usuario deve selecionar a opcdo Protocolo de PeticGes Iniciais e
Intermediarias no Menu Protocolo, inserir 0 numero do protocolo e acionar o botdo
“Cancelar”, uma nova tela é aberta para preencher o campo Motivo, no qual é descrito a
razao do cancelamento (tela 7). Com isto o protocolo é cancelado e removido da fila em

ue estava no SG5.

Tela 5 => SG5 Devolucéo de Protocolos

0-8 - Usuario: EULESIA - Banco: OSG5STURT - Oitava Turma de Recursos - Capital / Cadastro

i

Carga | Julgamento  Expedientes AR Consulta  Relatdrios  Estatistica  Apoio Ajuda
Rernessa., f % % @ Tgy @
% Recebimenta.., 1

Cancelamenta..,

% Recebirmento sem remessa..,
Consulta de Lotes Controlados pelo Sistema..,

Consulta de Carga,.,

Consulta de Processos em Carga..,

Reernissdo do Comprovante de Remessa,.,

.| Devolugdo de Protocolos == @
Devolucdo de Protocolos.., ¢ Bitimesla:
[amz - || Adicionar |
Pratocolos [Flesultadn
Pratocalo T
o wrw
Del

mpar ? FEechar
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Tela 6 => SAJPRO Recebimento de Devolugéo de Protoc

olo

itema de Protocolos Eletrénicos
Andamenta | Consulta  Relatério  Apoio  Ajuda
4 Movimentag3o..
F Remessa. — =
Recebimento de Devolucdo de Protocolo.., CISEALNETD BE Ll S HEN
» Frotocolo :
Tribunal de Justiga de Santa Catarina e -
Frotocolo | Tipo de documento |YA
e
— | De
=
Receber s Limpar ? Fechar

Tela 7 => Como proceder o Cancelamento do Protocolo

rotocolo | Andamento  Consulta  Relatério  Apoio  Ajuda

7 Petigfies Iniciais & Intermediarias... “ @ |
il Contingéncias..,
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® MWentificagdo do Usuario ..
P
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I P e =l = ==
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[Nurma\ I~ ][Ba\céu = ] F’a:le passiva E‘EEISE M:thl‘A DA SILVA
Fostagem Nimera arigem : Qtde folhas : Dr%i = .I. = Protocolo —_— ’ET@

I

Protocoln

Tipo do protocolo :

[201 2.04000235-2

]Pel\céo intermediaria

i Movimentagdes do piotocolo

sl
Processo: 374 Outro n® :I 29/06/2012 - Protocalado
4000177722012 [3.24.9008 | 00000 | 2 | | - 230512012 - Remessa
Peticionante '
|4na Jurtand Petig3a Intermedidria Lopes v - 20/06/2012 - Cancelamenta
Tipo de local
D\gita\izacﬁo ]E.J L |
Local :
1 Digitalizador ]5‘
Observagtes
=
Beemitir protocalo Remeter
e Limpar [ Restaurar i Cancelar I? Fech:

i~ Dados da movimentagdo

Data: Mavimentacio
A06/2012 || quantarfeia || Eancelaments v
Processo: |2 Outro n?

| |

Carga de documentos
Local desting

Es?emhcagéﬂ dio Incal desting

Motive

—

B Salvar - Limpar ? Eechar
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4.8 - Como Cancelar Processos Originarios, Incide  ntes e Intermediéarias

Com a finalizacdo do cadastro do originario e incidente e juntada de uma peticéo
intermediaria ndo € mais possivel o cancelamento do protocolo, pois teremos um processo
ja tramitando no SG5, inclusive possibilitando a consulta deste através da pagina do
Tribunal de Justica pelos interessados, assim o caminho para tornar sem efeito estas
pecas € o0 seu cancelamento.

4.8.1 - Cancelamento dos Processos Originarios e Incidentes

Para o cancelamento dos originarios e incidentes acessar o Menu Cadastro, opc¢ao
“Cancelamento do Processo” (tela 8), inserir o nUmero do processo, preencher os campos
e salvar a tela.

O processo cancelado é encaminhado para o Fluxo da Secretaria de Cumprimento,
Incidentes e Recursos, Fila Encerrados.

N&do € possivel excluir um processo digital, somente é permitido o seu
cancelamento, tal regra visa garantir a seguranca do sistema, ja que ndo contamos com o
processo fisico, a Unica forma de localizar este processo € mantendo este no sistema
mesmo que inativo. A qualquer momento o0 usuario poderd consultar o processo
cancelado, qualquer atividade a ser realizada neste € permitida, no entanto o sistema
emite mensagem informando a situacao atual deste, qual seja, cancelado.

Na tela de Cancelamento do Processo é necessério selecionar umas das opgdes
“Compensacao”, tal campo implica na distribuicdo futura dos processos, por exemplo, ao
optar por “Compensa peso ao cancelar este processo”, o sistema leva em consideragao
para fins de distribuicdo que o Juiz A tem um processo a menos, ao selecionar a opgcao
“N&do compensa peso ao cancelar este processo “, o sistema permanece distribuindo os
processos de forma igualitaria.

E possivel desfazer o cancelamento do processo, ou seja, tornar o processo ativo
para continuar tramitando. No mesmo menu Cadastro, opcéao “Desfazer Cancelamento do
Processo” (tela 9), neste caso 0 processo reativado é encaminhado para a Secretaria de
Cumprimento, Incidentes e Recursos, Fila Cumprir Despacho/Deciséao.
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Tela 8 => Cancelamento do Processo

3 SAJ-5G - Versdo: 1.5.0-9 - Usuario: EULESIA - Banco: OSG5TURT - Oitava Turma de Recursos - Capital / Cadastro
Cadastro | Andamento  Carga  Julgamento  Expedientes AR Consulta  Relatdrios  Estatistica  Apoio Ajuda

Recebimento de Recursos.,

Transferéncia de Processos Entre Magistrados..,

Preparagdo da Distribuigdo..,

Estudo da Prevencio.. Fina
Registro do Encarminhamento..,

Processos 4
Processos Excepeionais 4

Alteragio do Mimero Unificado..,

Incidentes e Petigdes Avulsas.,

Petigdes Iniciais Aguardando Cadastro..,
Petigdes Intermediarias Aquardando Cadastro.,
Histdrica de Partes...

Pessoas (Cadastra Contralada)...

Unificar Partes e Representantes..,

Cancelamento de Processo..,
Desfazer Cancelarnento do Processo..
Cancelamento da Distribuicio do Processa.,

Compensagdo Manual de Peso..,

Redistribuigio entre Instalages - Cancelamenta..,
Redistribuigdo entre Instalagfies - Encaminhamenta..,

Redistribuigdo entre Instalagdies - Recebimenta..,

Corregdo de Classe.,

 Digitalizag#o de Pegas Processuais...

Tornar Processo Digital..,

“alores para Porte e Rernessa

Tela 9 =>

Cadastro | Andamento  Carga Julgamentu Expedientes

_%\,8&

Recehimento de Recursos,.,

Transferéncia de Processos Entre Magistrados...

Preparagdo da Distribuicio..,

Estudo da Prevengdo,.,
Registro do Encaminhamento..,

Processos

Processos Excepcionais

Alteracio do Mimera Unificado...

Incidentes e Peticdes &vulsas..,

Petigdies Iniciais Aguardando Cadastro..,
Peticdes Intermediarias Aguardando Cadastro,.,
Histdrico de Partes...

Pessoas (Cadastra Controlada)...

Unificar Partes e Representantes..,

Cancelamento de Processo..,
Desfazer Cancelamento do Processo..,
Cancelarmenta da Distribuig8o do Processo..,

Compensagio Manual de Peso..,

Redistribuicdo entre Instalagdes - Cancelamento..,

Redistribuicio entre Instalagdes - Encaminhamento...

Redistribuicdo entre Instalagdes - Recebimento..,

Corregdo de Classe..,

= Digitalizagio de Pegas Processuais...

Tornar Processo Digital..,

“alores para Porte e Remessa

Materializagio de Processos Virtuais..,

d® @& G

ﬁl Desfazer Cancelamento do Processo
Processo: 974 % Outron®

LI el ]

DristribuicEn : (g3 Julgador Felatar :
] |

Parte ativa Representante :
Farte passiva: Fepresentante :
Muotivo :

= Limpar ? Fechar

esfazer Cancelamento do Processo

Consulta  Relatdrios  Estatistica Apulu Ajuda

‘.| Cancelamento do Processo
Frocesso : L8/ (% Outro n?

D
:
H

Distribuizao | Orgdo Julgador : Relator
l0 v |

—Compensacio

Parte ativa ; Reprezsentante ;
Parte pazsiva : Representants :
otivo

& Limpar ? Eechar
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4.8.2 - Cancelamento da Peticdo Intermediaria

As peti¢cBes intermediarias sdo juntadas aos processos, desta forma ndo existe uma
ferramenta no menu para cancelamento.

No processo fisico temos o desentranhamento da peticdo, ja no processo digital
temos como tornar esta sem efeito , para tanto o usuario deve abrir a pasta digital do
processo através do menu Consulta, opcdo “Autos F12” (ver capitulo 5, item ???7?,
pagina ??????).

Ao abrir a pasta digital do processo selecionar a peticdo a qual deseja excluir e
clicar no icone “Tornar sem efeito” 5, , uma nova tela abre onde deve ser preenchido a

senha do usuario e o motivo da exclusao (tela 10).

O sistema substitui a peticdo por uma certiddo onde consta o motivo da exclusao
desta.

Tela 10 => Tornar sem efeito a peticdo intermediari  a ja juntada ao processo

o/ SAJ-SG -Versdo: 1.5.0-9 - Usudrio: EULESIA - Banco: OSGSTURT - Oitava Turma de Recursos - Capital / Cadastro

Cadastro.  Andamento. Carga  lulgarmento Expedientes AR Consults Relatdrios  Estatistica  Apoio Ajuda

PopE |[ARRAGEH |68 22|00 BQ@ |

E Visualizagdo de Autos

Arquive  Fluxo de Trabalho  Configuragtes

'roﬁssi_a_'_i_ ! ‘; o O n®:
1000023-25.2012 ||8.24.BDDB |Doooo | a1 |
Secretario (Processo) - Fila: Em Pauta -
!5! 'c - [ - | A Popriedades |- |CO - H EF @ 10% - ® | g | Pega: Certiddo do Sistema - | Pagina: 33 o | Localizar ¥l 4 )
-Documentos][Pasquisar][Anota;ﬁes | [Vlsualiza;ﬁn das pegas || Dados do processo ]
[Exlb\r em ordem cronoldgica - ] Q‘ﬁ
=t a DDUDD2.3;25.2.D‘! 2.8.24.9008 (% __:> icone para tomar sem efeito a pega
- [ PeticBo nicial ag digitalizls
- [ Temo -
# 5} Peticiio Intermedisria E‘
+_. e} Pet!cfo Intermed!‘?r!a CERTIDAO
Bl @ Petigdo Intermediaria 3
B @ Petigio Intermediaria
[+ Eﬁ Petigdo Intermediaria
| e Autos: 0000023-25.2012.8.24.9008
= G Pt Classe: Mandado de Seguranca
#- () Petigio ' gUIANE
- ﬁ Peticio
e . o S Certifico, para os devidos fins, que tomei sem efeito o(s) documento(s)
- @) Dependentss substituido(s) por essa certiddo, pelo seguinte motivo:
[ ‘fj Petigtes
- % Apensos/Dependertes teste.
Turma de Recursos da Capital - HML, 20 de junho de 2012,
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4.9 — Como Cadastrar um Recurso de um Processo Fisi co

Temos uma situacdo em especial que pode ocorrer nas Turmas Recursais, 0 envio
de um recurso em processo fisico para tramitar no SG5.

Os fluxos de trabalho ndo preveem esta situacdo, pois ela é realmente excepcional,
mas €é possivel realizar o cadastro deste recurso.

O usuario deve digitalizar todo o processo recebido e salvar este em um arquivo
PDF para sua liberacao posterior.

Em seguida, no Menu Cadastro, opcdo Cadastro — Recurso, abrira a tela de
cadastro de recurso idéntica a tela de cadastro de originarios. Clicar no botdo “Novo”, abre
uma pequena tela, se 0 processo fisico possui 0 numero unificado, conhecido como
namero do CNJ, este deve ser inserido no primeiro campo “Processo” e clicar em
selecionar. Caso 0 processo possua outro namero, este deve ser inserido no segundo
campo “Numero de origem (Formato SAJ)” e clicar no botdo “Gerar NUP”. NUP significa
Numero Unificado de Processo, ou seja, 0 numero definido pelo CNJ. (tela 11)

Tela 11 — Gerar Numero Unificado do Processo (NUP)

i:: Informe Mamera Unificado do Processo (MU E [=] @ 3
Cazo wocé tenha em mdo: o ndmero Cazo vocé ndo tenha o ndmero unificado, [
unificado, informe-o no campo informe o numero de ongem e clique em gerar i
abaiko & clique em selecionar. MLP. 5
Processo: Mumero de ongem [Formato Sa4.] g
Nimere doCh-J ) i
Outros niimeros =
Foro
Wara [
Selecionar Gerar MUF

= Limpar ? Eechar

L L LILLI 1 LI

ApoGs este procedimento preencher a tela de cadastro de recursos, conforme as
orientacdes da pagina 27 do item 4.1 — Cadastro de Originarios, Capitulo 4.
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CONSULTA

A consulta dos processos no SG5 pode ser feita através do Menu Consulta, opgdes:

1. Consulta Processos Basica: consulta feita através do niamero do processo.
Esta opcao também pode ser acessada através do icone @ - Outra forma rapida de

usar esta opcao de consulta, € clicar duas vezes sobre o0 numero de um processo no
gride do fluxo de trabalho, clicar no icone de consulta basica e usar a tecla de atalho F9 ou
ainda o icone . s-.

A tela de consulta apresenta outros icones logo acima do campo onde € inserido o
ndmero do processo:

@J => a seta entre 0s icones abre a lista dos Ultimos processos que 0 usuario
consultou ou realizou alguma atividade. O icone representado pela letra “i” abre uma
pequena tela que traz informagdes basica do processo,

‘ => 0 icone representado pelo ponto de exclamagdo abre a tela com as
pendéncias , este icone somente é habilitado se houver pendéncias no processo. O
segundo icone possibilita inserir uma tarja no processo, as tarjas indicam alguma condic¢ao
especial do processo, tais como Assisténcia Judiciaria ou prioridade na tramitacao.

2. Consulta Processo Avancada: disponibiliza varios parametros para pesquisa,
tais como, periodo de distribuicio, nome do Relator, situagdo do processo,
movimentacodes, etc.

3. Consulta Processos Simplificada: de igual forma que a opgédo anterior,
disponibiliza varios parametros de pesquisa, somente € apresentada numa tela em
formato diferente.

4. Consulta Autos F12: abre a pasta digital do processo. O usuario também
pode utilizar a tecla de atalho “F12”, por exemplo, apés realizada a consulta basica ou
avancada, com a disponibilizacdo da tela “Resultado de Consulta de Processo”, basta
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acionar a tecla F12, o sistema traz a pasta digital do processo consultado. Também é
possivel no gride de processos nos fluxos de trabalho clicar duas vezes sobre o processo
e depois acionar a tecla F12, teremos 0 mesmo resultado. A partir do momento em que é
feita a digitalizacdo do processo ja € possivel realizar a consulta por esta opcao.
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SECRETARIA DE DIGITALIZACAO, CADASTRO E
DISTRIBUICAO

A Secretaria de Digitalizacdo, Cadastro e Distribuicdo, como o préprio nome diz,
armazena 0s processos apo0s o protocolo destes, e disponibiliza as atividades desde a
digitalizacdo do processo até a emissao e publicacdo da Ata de Distribuigéo.

O presente fluxo € composto pelos subfluxos Processos e Peticdo Intermediaria, o
primeiro subluxo trata dos processos nas seguintes etapas:

1. Digitalizacéo
2. Cadastro
3. Estudo da Prevencéao
4. Distribuicédo
5. Publicacédo da Ata de Distribuicéao
J& o segundo subfluxo cuida especificamente das peticdes intermediarias desde
sua digitalizacdo até a juntada desta em um processo ou o cadastro do incidente, etapas

estas ja apresentada nos capitulos 3 e 4.

Nos capitulos 3 e 4 também tratamos da digitalizagcdo e cadastro tanto dos
processos originarios quanto das intermediarias.

No presente capitulo apresentaremos as demais filas do Fluxo de Trabalho da

Secretaria de Digitalizacdo, Cadastro e Distribuicdo, com suas atividades e seus
desdobramentos nos demais fluxos e filas.

42



6.1 - Fila Estudar Prevencao

Finalizado o cadastro do processo este é encaminhado para a Fila “Estudar
Prevencéo”, onde ficam armazenados 0s processos originarios e 0s recursos enviados
pelo Primeiro Grau, para o estudo da prevencao.

Até o presente momento s6 tratamos dos processos originarios, visto que o0s
recursos nao sao protocolados, digitalizados e cadastrados pelo usuario do SG5, o recurso
€ enviado através da integracdo entre Primeiro Grau e Segundo Grau (PG X SG). O
Cadastro do Recurso Inominado ou Apelacdo Criminal é feito e finalizado no Primeiro Grau
enviado e para as Turmas Recursais e disponibilizado na fila Estudar Prevencéo.

Nesta Fila contamos com duas atividades: “Conferir Cadastro da Vara de Origem” e
“Realizar Estudo da Prevencdo”. A primeira atividade é destinada unicamente aos
recursos, ao ser acionada o sistema disponibiliza a tela de cadastro para conferéncia dos
dados, € possivel realizar alteracdes nos campos ja cadastrados, no entanto, observe que
o botdo “Finalizar Cadastro”, esta desabilitado, isto indica que o cadastro ja foi feito e
finalizado no Primeiro Grau, mas ndo impede a correcdo deste.

Ressaltamos a importancia do campo “Juiz Prolator”, este devera vir preenchido,
para conferir se constam todos 0s juizes que atuaram no 1° Grau , 0 usuario deve clicar no
icone “ Juizes participantes do 1° Grau”.

Caso o usuario verifique que falta constar o nome de algum Juiz basta inserir nesta
tela (tela 1). O Juiz prolator da sentenca deve ser assinalado como principal, pois isso ira
refletir no Termo de Distribuicdo, onde ira constar o nome do juiz prolator da sentenca e o
nome dos demais juizes que atuaram no processo (tela 2).

Tela 2 — Cadastro de Juizes participantes do Proces so no 1° Grau

‘&l Cadastro de Processos - Recurios | E! & 'E |
Processo: D74 (% Clutro rf @ Classe Area

070018373, 2010 | [8.24.0023 | (480 [Recuso Inominado Jla [1-civl
Diados Processgais‘i[Partes & Reprezentantes | LCadastro Finalizado

Mdmero do protocolo:  Origem do protocalo © _ Recebimento :  WE1%instancia [Unificado): Outra mimero :

- | | " | @1 2020 v] |0700183-73.2010.8.24.0023 | = | M

Fara: ara )

I23 ]| Capital ] Q) ._22 Juizado Especial da Fazenda Plblica ] S

Ao Volumes: Anesos:  Totalfls : Yalor da agdo: Apensos

[241 |Petigan 2] | 1]] i 1] 11| |

rAssunto 2 3 Juiz prolator © )

[10303  |Adicional de Horas Extras & o [88  |Francisca.José Fi. de Diiveira Neto | o

— Frocessos apensos 11~ Processos vineulados ——————) “TThEto o8 acan

ME Processo ; fal o Me Processo _L '—‘_—I-z____ T e e |:|-IEI --.

I i i fi |
| g ] o | =il Cadastro de Juizes Participantes do Processo no rau i =
TN L [duiz [Principal | T

Primeira desting apas a distibuicio ; - =
I iGabinete J aQ 1 Roherta Famoz Alvim | - ‘IE
. = =1 |2 Jozé Carlos dos Santos |8} )| ==
~ Datas - , e »iF

Sentenga Prepar de custas f Custas finsis: _I_ o8 Francizco José B. de Oliveira Meto [] [ Del

(77 [ ¥ v

F'r_ot@ol_o@lcado D ata walor da & ao 3

P Assinalar o Juiz prolator da sentenga
[ Participagio do MP
O Movo = Limpar ? Fechar

r ? Eechar




Com a conferéncia do cadastro dos recursos, o usuario pode iniciar o estudo da
prevencao dos processos originarios bem como dos recursos.

O usuario deve selecionar um processo e clicar na Atividade “Realizar Estudo”, uma
nova tela abre (tela 1), onde deve ser selecionado o Tipo de distribuicéo:

1. Sorteio: o préprio sistema realiza um sorteio com base nos pesos e distribui 0
processo, observe que os campos Orgédo Julgador e Relator ficam desabilitados.

2. Vinculacdo ao Maagistrado: cabe ao usuario indicar o Relator do processo. Neste
caso os campos Orgao Julgador, Relator e Motivo devem ser preenchidos.

Caso seja necessario impedir algum Juiz o usuario deve acionar o botédo “Impedir”,
o qual disponibiliza uma nova tela para inserir 0 nome do Juiz impedido e 0 motivo de seu
impedimento. Salvar as informacdes e fechar a tela.

Permanece em aberto a tela Estudo da Prevencado, o usuario pode simplesmente
salvar a tela e fechar, o processo é encaminhado para a Fila Distribuir Processos ou apés
salvar acionar o botéo “Distribuir”, neste caso o processo passa para a Fila Distribuidos
para Encaminhamento.

N&o é possivel realizar o estudo da prevencdo em lote.

A redistribuicdo de um processo também é feita nesta fila, na tela Estudo da
Prevencéo.

Tela 1 => Estudo da Prevencéao

‘-f_“,| Estudo da Prevengdo = | = || &= |
Processo: 9 7 4 % Clutro n® : Azsunto principal © b
[4000267-60.2012 ||8.24.9008 || 00000 || & || | [Mardato ] :
Situacio do estudo

[5 IEstudo pelo Usudrnio Finalizado ] o,

Tipo de drgio julgador :
['I 5 IDitava Turma de Recurzos da Capital ] (o'}

Tipo de distribuigio i
[‘I Igorteio ] ol F

Dadaoz da distribuicic

Orgo julgador : Relatar :
EN Ja T |

M ativa

Problema no estudo/diztibuigio :

[Compensaggo ao Redistribuir l

Frocesso: D7 6% Outro n®:

| PSP B =N ) o

Bl 5alear & Limpar ? Fechar

{Processo[s] dependente]s] ‘
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6.2 - Filas Distribuir Processos e Problemas na D  istribuicdo

Concluido o estudo da prevencao os processos sdo encaminhados para a presente
fila onde o usuario pode distribuir os processos em lote, basta selecionar todos os
processos e acionar a atividade “Distribuir’, ao término desta operacdo o sistema
disponibiliza um relatorio que pode ser impresso, isso fica a critério do usuario.

Caso ocorra algum problema no momento da distribuicio 0 processo é
encaminhado para a Fila Problemas na Distribuicdo, possibilitando ao usuario corrigir o
problema ao acionar a atividade “Editar Estudo da Prevencéo” .

6.3 - Fila Distribuidos para Encaminhamento

Esta fila disponibiliza trés atividades, a primeira emite somente o termo de
distribuicdo , com a assinatura deste 0 processo € enviado para o Gabinete do Relator ou
ao Representante do Ministério Publico , dependendo do primeiro local informado no
momento do cadastro do processo (ver Capitulo 4, item 4.1 pagina 27).

A segunda atividade além de emitir o termo de distribuicdo, também emite o oficio
destinado ao Juizo de Origem solicitando diligéncias, neste caso 0 processo é
encaminhado para o Fluxo da Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos para a
Fila Processos Baixados em Diligéncia.

A terceira atividade emite o termo de distribuicdo e encaminha o0 processo para a
Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos, para a Fila Processos Sobrestados.

6.4 - Filas Publicar Ata de Distribuicdo, Publica r Ata de Redistribuicéo e
Aguardar Publicac&o da Ata

Com a distribuicdo do processo uma copia deste é enviada para a presente fila e
através da atividade “Emitir Ata de Distribuicdo” o usuario e emite a ata, a qual deve ser
salva em extensdo RTF e encaminhada posteriormente para o e-mail diario@tjsc.jus.br.

Ao executar a atividade “Emitir Ata de distribuicdo”, o sistema abre uma tela com
duas opg¢bes “Modo Visualizagdo” e “Modo Publicacdo”. O usuario deve selecionar
primeira opcao e clicar em “Gerar”, o sistema disponibiliza o edital , neste momento o
usuario deve salvar a ata para seu envio para publicacdo, em seguida deve selecionar a
segunda opcao e clicar novamente em “Gerar”, a segunda opcéo tem por finalidade fazer
0 processo seguir para a proxima fila. (tela 2)

Todo processo redistribuido e transferido entre os magistrados € copiado para a Fila
Publicar Ata de Redistribuicdo, de acordo com a rotina de cada secretaria 0 usuario pode
ou ndo emitir este tipo de ata. No caso da emissdo o procedimento € 0 mesmo
apresentado anteriormente, dispensada esta, basta selecionar os processos e acionar a
atividade “Excluir Processo”.
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Todo processo que constou da ata de distribuicdo e de redistribuicdo é enviado para
a Fila Aguardar Publicacdo da Ata, onde é emitida uma certiddo constando os dados do
Diario da Justica. Esta atividade pode ser realizada em bloco.

Tela 2 — Tela para Emissao da Ata de Publicacéo

[EIRTETETE Y P AR [P TR JPETETE ) B s e . e e

&) Relatério de Publicacio de Ata de Distribuicdo | &2 |

-

Cadaztrados em ;

IE la[ 7/
Local de publicagdo :

— Modo do relatdrio

i Modo Visualizag3o 1 Modo Publicacio

— Aprezentar partes e representantes

11 - Todos i@ 3-Marcados pd publicacso
1 2 - Principais {1 4 -Enfaze ao representante
o Limpar fﬂ Gerar ? Fechar

K[

6.5 - Fila Encaminhar ao MP

Na tela de cadastro de processos temos um campo obrigatorio “Primeiro destino
apos a distribuicdo” (ver capitulo 4, item 4.1, pagina 27), quando é preenchido com a
opcdo Promotor de Justica, apds a distribuicdo do processo este é encaminhado para a
presente fila, onde se emite oficio dirigido ao representante do Ministério Publico para sua
manifestacdo no processo. Com a emissao deste o processo é encaminhado para o Fluxo

da Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos, Fila Aguardar Retorno do MP.

6.6 — Fila Processos/Petices Intermediarias Cancel ados

O sistema possibilita o protocolo de peticdes iniciais e intermediarias via WEB, no
entanto o sistema atualmente ndo consegue impedir o protocolo equivocado, ou seja, 0
advogado pode protocolar uma peticéo inicial de competéncia do Tribunal de Justica para
a Turma de Recursos.

Até a solucao definitiva desta situacéo toda inicial e intermediaria protocolada que nao

for de competéncia do 6rgao julgador que a recebeu deve ser encaminhada para a Fila
“Processos/Peticdes Intermediarias Cancelados”, para tanto o usuario pode selecionar o
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processo na Fila e usar o lado direito do mouse a opgédo Mover para Outra Fila, ou ainda
selecionar o processo ou 0 recurso e no Menu Apoio, opc¢éo “Corrige processo no fluxo”.

Nenhum cadastro deve ser efetuado nestes casos.
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SECRETARIA DE SESSAO DE JULGAMENTO

Os processos para julgamento em sessdo sao encaminhados pelo Gabinete do
Relator para o Fluxo da Secretaria de Sessdo de Julgamento, onde estes serdo pautados
e providenciado os demais atos necessarios.

E importante apresentar ao usuario as telas para Agendamento de Pauta, Pauta de
Julgamento e Configuracdo da Sessédo de Julgamento, localizadas no Menu Julgamento,
antes de analisar de forma detalhada cada fila deste fluxo.

No menu Julgamento contamos com mais uma opc¢ao, “Sessdo de Julgamento”,
onde a sessao é€ realizada, mas dedicaremos um capitulo somente para o estudo desta
tela mais adiante.

7.1 - Tela Configuracao da Sesséao de Julgamento

Através desta tela (tela 1) o usuario insere varias informacgdes que seréo replicadas na
tela de Agendamento de Pauta.

Nesta tela deve ser informado:

Nome do Presidente da Turma de Recursos;

Nome do Promotor de Justica;

Nome do Secretario;

Se as sessOes sao realizadas semanal ou mensalmente;

Horario de inicio da Sessao

Vagas para distribuicdo, julgamento e quorum minimo da sesséao.

ouhwnNE
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Tela 1 => Configuracdo da Sessao de Julgamento

& Configuragdo da Sessdo de Julgamento =
(rg&o julgador :

2 185 Turma de Recursos ]

fgente: Freqlincia

20049 |Hélio do W alle Pereira ] i Dia da semana

Procuradar : [] Segundadfeira Quinta-feira

['IDD'I ILuiz Carlos Frepesleben ] o, ) )

Ccretanin - [ Terga-feira [C] Sexta-teira

[‘ISDD IEristina Cardozo Katsipis ] a, [C] Quarta-feira
Inztalacdo : Mumera da edital | —GEénera
[2 ITurma de Fecursos l Q g | & Masculing () Femining
Hora da zessdo ;. Yagas distib. ;. “agas julgam. :  GQuorum min, . Wobos wélidos. © Local:
qe00 (S 3 3 3 il |
[ Este érgda julgadar pade receber votas provisdrios :] diag] antes da sessio. [ Impedir composico ao inpedir magistrada.
[ Este érgda julgadar pade julgar vituaimente
Exige ementa

Salvar sk Limpar &% Restaurar ?Eechar

7.2 - Tela de Agendamento de Pauta

Através desta tela (tela 2) o usuario agenda as datas das sessdes futuras, ao abrir
esta todas as informacfes que constaram na tela de “Configuracdo da Sessao de
Julgamento” séo replicadas, no entanto é permitido altera-las.

Para agendar uma nova data acionar o botdo “Novo”, o sistema sugere a proxima
data com base nos dados da tela de Configuracdo da Sessdo de Julgamento. Por
exemplo, se a Turma Recursal realiza sessfes semanalmente, as 14:00 horas, segunda-
feira, o sistema ira buscar a proxima data seguindo estes parametros.

IMPORTANTE: o usuario deve sempre manter novas datas de sessfes previamente
agendadas , pois ao realizar uma sessao e caso algum processo seja adiado ou solicitado
vista, o sistema exige o preenchimento da data da proxima sesséo.
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Tela 2=> Tela de Agendamento de Pauta

‘Z.| Agendamento de Pauta
Urgdo julgador :

=N WO =5

320080  Paulo Ricardo Bruschi
4 20052 Haidée Denize Grin

| B

[2 ISE Turma de Recursos ] 0,
Ladastro || Consulta
Mumera da sezsfa Data e hora da sessdo:
[12/07/2012 | | 14:00 | Quintafeira |
Presidente : Tipo de sezsdo
20043 [Hélic- dotalle Persira ] 0, | [] Todos i Ordindria
Pracuradar : 1 Extracrdiniria
[‘I oo lLuiz Carlos Freyesleben ] o,
—= | ("1 Salene
Secretario Adriri .
1900 [Cristina Cardoso Katsipiz ] (o'} ) Adrinistrativa
— Composigio dos magistrados na sessdo
Ordem +|Magistrada |Sigla | Participag3o | - ‘ID
ns
120049 Hélio do Valle Pereira Participa da sessdo L ’;
220051 Luiz Ankdnio Zanini Farneroll LasF  Participa da sess3o : el

FRE Participa da sessdo
HDG Participa da seszdo

Reordenar composigao

B Salvar O Maowa &= E wluir L Limpar &% Restaurar

? Fechar

7.3 - Fila Incluir em Pauta

Através de uma atividade disponibilizada no Gabinete do Relator este envia os
processos a serem pautados para a Fila Incluir em Pauta e através da atividade “Pautar” o
sistema possibilita pautar um ou mais processos.

Ao clicar na atividade “Pautar” o sistema abre a tela “Selecéo de Pauta” (tela 3), onde &
disponibilizado as datas das sessfes pré-agendadas, ao selecionar a data abre uma nova
tela “Pauta de Julgamento’ (tela 4), onde o sistema pauta automaticamente 0s processos.

Tela 3 => Selecéo de Pauta

| Selegdo de Pauta
Orgdo julgador

[2 189 Turma de Recursos

|Hora | Tipo

|Sess3a|Data

05/07/2012 | 15:00 | Ordindria
7328/06/2012 | 16:00 Ordinaria
4 18/06/2012 | 16:00 Ordinaria
79/15/06/2012 | 18:00 Ordinria
78/15/06/2012 | 12:00 Ordinaria
3 14/06/2012 | 16:00 Ordinaria
62 14/06/2012 | 13:00 Ordinaria
77/13/06/2012 | 16:00 Ordinaria
59 07/06/2012 | 16:00 Ordindria
76 05/06/2012 | 15:00 Ordindria
74/ 04/06/2012 | 16:00 Ordinaria

| Presidente | Secretérnio T

Hélio do Walle Persira
Hélio doValle Pereira
Hélio do Walle Persira
Hélio do Walle Persira
Hélio do Walle Persira
Hélio do Walle Persira
Hélio do Walle Persira
Hélio do Walle Persira

o Walle Pereita

do Valle Persira
Hélio do*alle Pereira

[ Listar todas as pautas do drgdo julgador

t; Selecionar §* Fechar
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Com os processos ja pautados, o usuario pode emitir o Edital de Julgamento e o
Apontamentos nesta tela, no botdo “Documentos” (tela 4) . O Edital de Julgamento deve
ser salvo em um arquivo formato RTF e enviado para o e-mail diario@tjsc.jus.br para
publicacao.

Para emissdo e publicacdo do Edital de Julgamento observar o procedimento aplicado
a Ata de distribuicdo, no capitulo 6, item 6.4, pagina 45.

Finalizada as etapas de pautar e emitir os respectivos documentos, o usuario deve
fechar a tela, uma nova tela é disponibilizada “Emitir/Assinar e Liberar os Documentos nos
Autos Digitais em Bloco” (tela 5), esta € uma ferramenta do SG5 que possibilita a emissao
de documentos sem necessidade de abrir o editor de texto, basta clicar em “’"Emitir”, caso
o0 sistema nao disponibilize a tela automaticamente o usuario deve clicar no icone
“Atualizar” no fluxo de trabalho.

O documento emitido em bloco é uma certiddo que consta: “Certifico que, pelo Exmo.
Sr. Juiz Relator foi solicitado data para julgamento e, por ordem do Exmo. Sr. Juiz
Presidente, procedi a inclusdo destes autos na pauta da sesséo do dia .......... ”

Caso o usuario néo deseje emitir a referida certiddo basta fechar a tela “Emitir/Assinar
e liberar os Documentos nos Autos Digitais em Bloco”.

E possivel excluir um processo ja pautado, cuja sessdo ainda n&o correu, também
nesta tela, através do botao “Excluir”.

IMPORTANTE: Os processos apresentados em mesa devem ser pautados através da Tela
Pauta de Julgamento, selecionar a data da sesséao, clicar em “Novo” inserir 0 nimero do
processo, selecionar no campo “Lista” a op¢cdo “Em mesa” e salvar, assim 0 processo
passa a constar na Tela de Sesséo de Julgamento.
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Tela 4 => Pauta de Julgamento

Zal SAJ-56 - Wersdo: 1.5.0-9 - Usuario: EULESIA - Banco: OSGSTURT - Oitava Turma de Recursos - Capital / Digitalizador

j’:adastr-':- Andamer.tcl Carga  Julgamento  Expedientes AR, Cr_msu!liar Relatdrios  Estatistica Apoio Ajuda
Prevu/samnana/ss]or]osana @ |

‘&l Pauta de Julgarmento

(Orgdo julgadar : Diata e hora
[2 |82 Tuma de Recursos Q| [18/6/2012 < ][16:00 [Segundadsira a
|% LCadastro .fl-"_L Pesquisa ".'%'_' Trocar de sesséo ;@;Docgmentos -l &= Legenda | & Atualizar Selecionar processos fE Reordenar 5 Blogquear A A

Danigs Haifauta = % Ata de Julgamentos.., rdem
Lista : A :
| m 4000237-45.2012.8.24.9008 Mandado de Seguranga
L Fauta
&5 Certidio de Pauta.. 3 4000233-08.2012,8.24.9008  Mandado de Sequranga

Ordem:  Fauta original : 4 |-
[1 ] [31 305;29012 = &5 Edital de Julgarmentos... 4000224-45.2012.5.24.9008  Mandado de Seguranga

4000222-76.2012.8.24.9008 | Mandado de Seguranga

Brosesio ot Do e &5 Processos a julgar presencialmente..,

iL.;
{4000216-69.201 2 || 8.24.9008 || 00000 ]

Relatar :
[Hélic do Valle Pereira |

Flevisor ;

Carposicdo de julgamenta do proceszo

Ordern « | Magistiada I T
120049  Hélio do Valle Pereira
220080  Paulo Ricardo Bruschi
320051 Luiz Antéric Zariri Farmeroli

«
Ins
WS
2l

B §a|uar- Excluir |20 Rewisor se Lirnpar T4 Restaurar

Dica: para navegar entre 03 processos utilize as teclas CTRL+seta para cima ou CTRL+seta
para baixa.

Outro n®.

Tela 5 => Emitir/Assinar e Liberar os Documentosno s
Autos Digitais em Bloco

= EmitirtyBssinar e Liberar os Documentas nos Sutas Digitais em Bloco @

Selecione o certificado digital

[ )

Bl Emitir Interromper 54 Restaurar % Fechar




7.4 - Fila Em Pauta

Apo6s pautado o processo € encaminhado para a Fila “Em pauta”, onde aguarda a
realizacdo da sessao de julgamento.

Apé6s a publicacdo do edital de julgamento no Diario da Justica a atividade
disponivel nesta fila possibilita confirmar os dados da publicacdo, os quais ficam
disponiveis na consulta do processo. Caso 0 usuario acione a atividade o sistema
disponibiliza uma nova tela para inserir os dados do Dario da Justica, esta atividade ndo
move 0s processos, eles permanecem na fila Em Pauta até o seu julgamento.

7.5 - Filas Processos Julgados- em Gabinete Assin  ar/Lavrar Acordéo e
Processos para Declaracao de Voto e Pedi do de Vista

As filas Processos Julgados- em Gabinete Assinar/Lavrar Acordao e Processos para
Declaracdo de Voto e Pedido de Vista servem unicamente para controle dos usuérios da
secretaria, elas ndo contemplam qualquer atividade.

Todo processo julgado é enviado para a Fila Processos Julgados-em Gabinete
Assinar/Lavrar Acordao , e serdo removidos quando o acérdéao for assinado.

J& a Fila Processos para Declaracdo de Voto e Pedido de Vista recebe todos os
processos onde ocorreram estas situacdes e também serdo removidos quando o acordao
for assinado.

7.6 - Filas Publicar Acérdao e Aguardar Publicagcd o de Acorddo

Apoés a assinatura do acorddo o processo € encaminhado para a Fila Publicar
Acordéao, onde a primeira atividade permite a emisséo do Edital de Publicacdo do Acordéo,
o procedimento € o mesmo utilizado para publicacdo da Ata de Distribuicdo e Edital de
Julgamento (ver Capitulo 6, item 6.4 pagina 45).

A emissdo do edital de publicacdo de acorddo remete o processo para a Fila
Aguardar Publicacdo de Acérddo, onde é emitida uma certiddo constando os dados do
Diério da Justica em que o edital foi publicado e em seguida remete este para o Fluxo da
Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos para a Fila Aguardar Transito em
Julgado.

A segunda atividade na Fila Publicar Acérdao é destinada as Turmas que seguem 0

Enunciado 85 do FONAJE, a qual dispbe “O Prazo para recorrer da decisdo de Turma
Recursal fluira da data do julgamento. (Aprovado no XIV Encontro — Sao Luis/MA)".
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Ao executar esta atividade o sistema emite uma certiddo pelo servidor com o
seguinte teor : “Certifico que em conformidade com o Enunciado n°® 85 do FONAJE o
prazo para recurso da decisao proferida tera inicio no primeiro dia util a contar da data da
Sesséo............ ”

Como o documento é emitido pelo servidor o editor de texto ndo é aberto, somente
abre a tela permitindo a assinatura dos documentos. Com a emissao e assinatura das
certidGes os processos seguem para a Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos
para a Fila Aguardar Transito em Julgado.

7.7 - Subfluxo Certidao — Fila Assinar Certiddoes

Apoés o julgamento do processo deve ser emitida a certiddo de julgamento, feita
através da Tela de Sesséo de Julgamento e encaminhada para a Fila Assinar Certiddes ,
onde esta pode ser editada e/ou assinada (tela 6).

Tela 6 — Local selecionado na tela de sesséo de jul
certiddo de julgamento

gamento para emissao da

1L

LI | L, S ] L 2t U |

17191 1) SITADE I ATl

[ )
13 000016113, 2012.6 24,5001 Mandad lesandn Aguard. o [”1 ’;j‘;jza 2a_°1 0
14 00007142-07.2012.8.24.5001 Mandad) Alexandn Aguard. ] -
18 0000143:89.2012.8 24,9001 Mandad Alewandn Aguard ] Maaistrado que pedu vista:
16 00001 44-74.2012.8.24.9001 Mandad Alexandh Aguard, ] 20056 | Alexande Morais da Rosa
17 0000714553 2012 8 24,9001 Mandad Alewardh Aguard. o} M agistrado que presidiv o julgamenta deste processo
18 0000146-44.2012.8.24.3001 Mandad| Alexandnl Aquard, ] [20040 IMaria PaulaKem
Processos: 23 v | [ Houve parecer oral do procurador
&4 Identificagdo do pracesso | i Legenda | fii] Estatistica | 7 Marcartodos | 7 Desmarcartodas| W Emitn ceridsa de ligamenta a0 salvar
artic £ s
fichecse Home Documento do acdrddo :

Ana Lucia Silva e Silva
qvogada AnaLucia Carréa

o [T T P I ~E R Tazzficaran dareelfadn-

54



TELA SESSAO DE JULGAMENTO

Dedicaremos este capitulo para tratar da Tela de Sessao Julgamento (tela 1) , onde
€ realizado o julgamento dos processos pautados. Ela é usada tanto pelo servidor
responsavel pelas informagdes a serem inseridas quando do julgamento de um processo,

como também pelo Magistrado para acompanhamento da sessao.

Tela 1 => Sessao de Julgamento

&) Sessao de Julgamenta ‘E”E‘[
(rgfo julgador Data e hora:
1 Primeita Turma de: Recurses da Capital (o1 WDEIZDH d;UQ:DU lTer;&leiia SJ

| [ Pesquisa ‘ # Atualizar ;égocumentos - | [E Orderar - ‘i Exibir no julg, ‘ﬁﬁ Transferir julg, antecipado ‘ o Encerrar I Resultado ‘ [%Qomposw;%o |,"F Sustentagho | () Iniciar julgamente AT A
Pracessos pautados | Pracesso : 0000050-63.2011.9.24.9001
Decisdo-padidn

oidade  Processo Dlasse. Relatar. Siluagin Aeérdio I Situagn do ulgamento :

-Pauta i Aguardanda Julgamenta l
1 0000050-63.2011.8.24.5001 Mandado de Seguranga | Gulherme Nunes Bom Aguardanda Julgamenta
2 (000048-33.2011.8.24.9001 Habeas Corpus Maria Paula Kem Aguardanda Julgamenta
3 0000047-11,2011.8.24.9001 Mandada de Segquranga |Maria Paula Kem Aguardanda Julgamenta
4 0000152-51.2012.8.24.3001 Mandado de Seguranga |&lexandie Morais da Rosa | Aguardando Julgamento
A 0000153-36:2012.8 24.5001 Mandado de Sequranga | Alexandre Morais da Rosa  Aguardando Julgamento)
3 0000154-21.2012.8.24.9001 Mandado de Sequranga | Alexandre Morais da Rosa  Aguardando Julgamento)
7 00007155-06. 20128 24.5001 Mandado de Sequranga | Alexandre Morais da Rosa | Aguardanda Julgamento
8 (000156-88 2012.8.24.9001 Mandada de Seguranga |Alewandie Moraie d2 Rosa | Aguardanda Julgamento
9 0000157-73.2012.8.24.9001 Mandado de Segquranga |Alevandie Morais da Rosa | Aguardando Jul
0 (000158-58.2012.8.24.9001 Mandada de Seguranga |Alexandie Morais da Rosa | Aguardanda Julgamenta
1
2
3
4
]
E
7
2
4

Decisda / Motivo do adiamento / Mativo pedida de vista

3]
[a]
m]
]
]
o
g
[m]
1 L @
1 000015543 2012 8.24.9001 Mandada de Sequranga | &lexandie Morsis da Rosa | Aquardando Julgamenta [| (@
1 0000160-28.2012.8.24.9001 Mandada de Seguranga |Alexandie Morais da Rosa | Aguardanda Jul 1@ -
1 0000161-13. 2012.8.24.5001 Mandado de Seguianga |&lexandie Morais da Rosa  Aguardando Jul o [ | L
1 0000142-07.2012.8.24.9001 Mandado de Sequanca |Alexandie Morais da Rosa | Aguardando Julgaments) [ | @ -
1 0000143-89.2012.8.24.9001 Mandado de Sequianca [Alexandie Morais daRosa | Aguardando Julgament) [ | 0
it 0000144-74 2012 8 24 5001 Mandado de Sequianca [Alexandre Morais da Bosa | Aguardando Julgaments) | | 0 i
i 0000145-59.2012.8.24.9001 Mandado de Sequianga [Alexandre Morais da Fosa | Aguardando Julgamente] [ | [0
1 (000146-44.2012.8.24.9001 Mandado de Sequianga |Alexandre Morais da Rosa | Aguardando Julgamente) | | @ Frkima sessi
1 0000147-29.2012.8.24.9001 Mardado de Sequranga |&levandre Morais da Rosa | Aquardando Julgamente | | |0 Z l
20 0000148-14,2012.8.24.9001 Mandada de Sequranga | Alexandie Morsis da Rosa | Aquardando Julgamenta [| (@ Magistiada
A 0000143-96.2012.8 24,5001 Mandadn de Sequianga | &lexandie Morais da Rosa | Aquardando Julgamenta. [ | | tl |
2 0000150-61,2012.8.24.3001 Mandado de Seguranga  |Vilson Fortana Aquardando Julgaments) || (@ Magistrado que presidiu o julgamento deste pincessn :
7 0000151-86,2012.8.24.9001 Mandado de Sequanca [#lexandre Morais daRosa | Aguardando Julgament) [ | D Maria Paula Kem l
Proce 5 &’ﬁ ‘ o . ) | 1™ Houve parecer oral do procuradar
|% Identificagio do proce_ssu.ﬁ i= Legenda H\@ Estatistica "WF Iarcar tudosi“rﬁ Desmarcar todas H W‘— Marcartodos sem resu\tado! 1™ Enit cenidBo de juigamento ao salvar
m‘ : = I Apresentou acrddo
- Documentn do acdiddo
Advogada AnaLucia Conéa I

Impetiado Juiz de Dieita do Juizado E spevial Civel da Comarca de Biguapi Classificagio daresultada: I

_‘@ §a\var”“i Lirmpar sessia

"4. Bestaurar}
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No lado esquerdo da tela estdo listados os processos pautados identificados
através da seguintes colunas: numero do processo, classe, relator, situacdo e acordao.
As colunas Situagdo e Acordao sao alteradas conforme as informagdes inseridas na tela
na aba “Resultado”, localizada no do lado direito da referida tela.

Na parte superior da tela, lado esquerdo, contamos com alguns botdes, abaixo
listados:

1. Pauta — lista 0s processos pautados

2. Pesquisa — permite localizar um processo na tela de sesséo de julgamento.

3. Atualizar — atualiza as informacdes inseridas na tela.

4. Documentos — é através deste que se emite a ata de julgamento. Apds a

emissdo o documento deve ser impresso e levado para assinatura do Presidente. Caso
seja necessario a publicacdo deste no Diario da Justica, enviar por e-mail para
diario@tjsc.jus.br.

5. Ordenar — apresenta formas para ordenar 0os processos na pauta. Atualmente
a ordenacao segue a determinagdo do Regimento Interno da Turmas de Recursos de
Santa Catarina.

6. Exibir ndo Julgamento — lista os processos 0s quais ainda nao foram
julgados.

7. Transferir Julgamento antecipado — ndo € usado em nosso sistema.

8. Encerrar — finaliza a sessdo, e disponibiliza o botdo “Reativar’, caso seja

necessario efetuar alguma alteracdo posterior.

Na parte inferior da tela constam as abas:

1. Identificagéo do processo — apresenta as partes do processo.
2. Legenda — apresenta o significado dos icones da tela.
3. Estatistica — apresenta de forma resumida quantos processos foram

julgados, adiados, retirados de pauta ou ainda estdo aguardando o julgamento.

4. Marcar todos — seleciona todos 0s processos na tela possibilitando ao
usuario inserir uma decisdo padrdo no primeiro processo e replicar esta informacéo aos
demais, no momento em que salva a tela.

5. Demarcar todos — retira a selegao anterior.

6. Marcar todos sem resultado — seleciona todos os processos que ainda estao
pendente de julgamento.
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O lado direito da tela de sesséo de julgamento apresenta os campos que devem

ser preenchidos de acordo com o resultado de julgamento de cada processo.

Aba “Resultado”

1.

IMPORTANTE:

1°) a nédo vinculagdo de um acérddo no campo “Documento do acorddo” implica na
impossibilidade do Magistrado assinar o respectivo documento. Se houver acérddo no
momento da sessdo, este deve ser vinculado, no caso do processo ser julgado. Caso o
acorddo ainda ndo esteja disponivel, quando este for emitido o Magistrado devera
solicitar ao Secretario a vinculacdo na tela de sesséo de julgamento.

2°) no preenchimento do campo “Situacdo do Julgamento”, caso o processo tenha sido
julgado selecionar a opcdo “Julgado — codigo 6”, € esta situacdo que faz com que o
processo siga para os fluxos e filas corretamente.

Campo Decisdo-Padrdo — o sistema disponibiliza uma tabela com varios tipos de
decisdo, cabe ao usuario selecionar o mais apropriado.

Campo Situacdo do Julgamento — possiveis situa¢cdes que ocorrem numa sessao:
julgado, retirado de pauta, adiado , vista e vista pedida pelo membro.

Campo Conteudo da decisdo/motivo: ao lancar a Decisdo-padrdo o sistema
preenche automaticamente este campo. Ele também € um campo livre, ou seja, o
que for lancado pode ser alterado, ou ainda, possibilita ao usuario inserir qualquer
outra informacéo considerada importante. Esta informacao replica no relatorio de
movimentagdes do processo.

Campo Complemento: campo livre o qual permite inserir informacdes, estas
também replicam no relatério de movimentagdes do processo.

Préxima Sessédo: quando um processo € adiado ou solicitado vista, o sistema exige
gue este campo seja preenchido, dai a importancia de ter sessdes pré-agendadas.

Relator designado para o acérdao: indicar o nome do juiz o qual foi designado para
lavrar 0 acorddo. Se a situagdo do julgamento for pedido de vista, o sistema altera a
descricdo do campo para “Magistrado que pediu vista”.

Parecer oral do procurador, Emissdo de certiddo de julgamento e Apresentou
Aco6rdao, devem ser selecionados de acordo com cada processo. no caso do
acordao ja ter sido lavrado, as duas Utimas op¢cOes devem ser selecionadas.

Documento do acoérdédo: ao clicar no checkbox “apresentou acérddo” o usuario deve
clicar na lupa e selecionar o documento de acordéo.

Classificacao do resultado: ao ser preenchido o campo Deciséo-padrao este campo
€ preenchido automaticamente.

s
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Aba “Composicao”

Apresenta a composi¢cdo do 6rgdo julgador para cada processo. Para alterar a
composic¢ao o usuario tem disponivel os botdes “Novo” e “Excluir”.

Também é através desta tela que se informa quando um Magistrado deseja declarar
voto ou solicitou vista do processo.

Aba “Sustenc¢ao”

No caso de sustencédo oral do procurador, este deve ser inserido nesta aba.
Também é possivel incluir e excluir através dos botdes “Novo” e “Excluir”.

A tela de Sessdo de Julgamento oferece um crondmetro, disponivel através do
icone & (tela 2).

Tela 2 - Cronbmetro

3} Ternpo da sustentagdo oral *

Processo : 0000084-04.2012.8.24.9001
| Representante : Flavio Luis Dell &ntonio

00:00:06 Q0

8.1 — Situacdes de Julgamento

Na tela de sessdo de julgamento no campo “Situacdes de Julgamento” estdo
disponiveis as opc¢des de situacdes que ocorrem no julgamento de um processo:

8.1.1 - Retirado de Pauta

=> O que deve ser feito pelo usuario na tela de sessao de julgamento => na aba Resultado
inserir a situacdo de julgamento Retirado de Pauta (cédigo 2), tirar a sele¢cdo na opcgao
“Emitir certiddo de julgamento ao salvar”, ndo é necessario preencher os demais campos e
salvar a tela. (tela 3)

=> O que ocorre com 0 processo: é excluido da Secretaria de Sessdo de Julgamento da
Fila “Em Pauta”, no Gabinete do Relator € encaminhado para a Fila Processos Retirados
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de Pauta, caso algum documento de acordéo tenha sido emitido o sistema mantem este
no subfluxo Acérdao, e o move para a Fila Acérdao Retirados de Pauta.

Tela 3 — Retirado de Pauta como preencher a tela de

14 Pauta Pesquisa | & Atualizar | &5 Documentos = | <71 Transferir julg, antecipado | 4 Encerrar
o | | Julg P

B

sesséo de julgamento

7 | =1 Resultado || £ Composicdo | 57 Sustentagio | () Iniciar julgamento

| Processo - 0000152-51.2012.8.24 9001
| Decizdo-padido

O | P PP

bativa

| -

Complementa :

Fréwima sessdo

Magistrado que presidiu o julgamento deste processa

] 0000050-63.2011.8.24.9001 Mandad| GuihermVigta Py [ | @
2 0000048-93.2011.8 24 90001 Haheas |Maria PalJulgads | | @
5] | 0000047-11.2017.8.24.900 Mandad| Maria Pa|Julgads [ | (=] |
4 00007 01 : Fetradk W | @
5 0000153-36. 201 2.8.24. 9001 Mandad Aleandn Aguard| || [}
E 0000154-21.2012.8.24.9001 Mandad| Alexandn Aguard] | @I
| # | 0000155-06.2012.8.24.9001 Mandad) Alexandn Aguard) || I_@ |
g 00001 56-88. 201 2.8. 24,9001 Mandad Alexandn quard, || ol
9 0000157-73.2012.8.24.9001 Mandad &lexandn Aguard) || ]}
10 00001 58-58. 201 2.8.24.9001 Mandad Alexandn Aguard| || @
11 | 00007155-43. 2012 8. 24.9001 Mandad| Alexandn dquard, || ] T
12 00001 60-28. 201 2.8. 24,3001 Mandad Alexandn Aguard| || [}
13 0000167-13.2012.8.24.3001 Mandad Alexandn Aguard| || [}
14 00001 42-07. 201 2.8.24.9001 Mandad| Alewandn Aguard| [ @I
15 0000143-89.2012.8.24. 5001 Mandad) Alexandn dquard, || @
6 | D000744-74.2012.8.24.9000 Mandad| &lexandn guard| [ | |0 D
17 0000145-59.2012.8.24.95001 Mandad Alewandn Aguard| || |}
18 30001 46-44.201 gﬁﬁgigjﬂﬂj ﬂiﬂﬂ?ﬂéﬂiﬁsﬁﬁ" Aguard! [ ] @I, |
Praces k-

| v | [ Houve parecer oral do procurador

icacs |
%.ld.em—:.\flca;ao do processo |

b= Legengainma Estatl’stical”r‘[“‘a Marcartodosm[{__—'! Desmarcartodos|

i» T~ Emitir certiddo de julgamenta an sabvar
I A niou acardan

8.1.2 - Adiado

Documento do acdrdio :

Clazsificagio do resultado

Situagio do julgamenta :
|2 IHetiratIo de Pauta ]:

Ma?istrado 3 ]
20040 [Maria Paula Kem ]I

le

1 e

=> O que deve ser feito pelo usuério na tela de sesséo de julgamento => na aba Resultado
inserir a situacdo de julgamento Adiado (cddigo 3), preencher o campo préxima pauta e
tirar a selecéo na opgéo “Emitir certidao de julgamento ao salvar” e salvar a tela (tela 4).

=> O gue ocorre com 0 processo: o sistema 0 mantem nos mesmos fluxos e filas.

Tela 4 — Adiado como preencher a tela de sessao de

Fnmeira | urma de Hecursos da Lapital

G |eesunsalns e UL | LergaTera

i
7 [ Retnda]| 2 Gomposiso

julgamento

a| L Pesquisa | 52 Atualizar | & Documentos | < Transferir julg, antecipads | o Encerrar 7 Sustentagio | @) Iniciar julgamento >
25 pautados Processo : 0000153-36.2012.8.24.9001
Deisfopadifio
- - , =3
| Processe \Classe | Relator  Siwa.. Acorddo | SituagEn do julgamenta -
E] | Adiade

0000050-63 20118 24 5001

tandad) Guilkerrm Yista Py

0000045-93.2011.8.24.9001

Habeas | Maria Fa|Julgadc

Q000047-11.2011.8.24.9001

tandad| Maria Fa|Julgadc

0000152-51 2012 8 24 5001

00001 54-21. 201 2.8.24.9001

tandad Alexandn| B etirad)

Mandad| Alexandn Aguard| |

000071 55-06. 2012 8 24 50071

tandasd Alexandn| Sguard,

| 00001 B6-88 201 2.6 24,9001

tandad| Alexandn Aguard,

00001 57-73.2012.8.24.9001

Mandad Alexandn) dguard.

000071 58-58 2012 .8 24 5001

tandad Alexanidn| Sguard.

0000153-43 2012 8 24 5001

tandad Alexandn| Sguard,

00001 60-28. 201 2.8.24.9001

tandad Alexandn) dguard.

Q0001 61-13.2012.8.24.9001

000071 42-07 2012 .8 24 5001

Mandad Alexandn guard| ||
Mandad| Alexandn Aguard ||

Q0001 43-89.2012.8.24.9001

Mandad| Alexandn) dguard.

| D000 44742012 8 24,5001

Mandad| Alexandn) dguard,

00007 45-59 2012 8 24 5001

OoooooooooooEoaa®

tandsd Alexandn|Aguard,

M otivo -

=9

Complemento :

Proxima sessdo

i aciztrado -

t agistrado gue presidiu o julgamento deste processo
20040 [Marla Paula Kem

 Pioes

sificagso do process |||

Legendsa ||| Estatistica ||| Marcartndnsl”l?—' Desrnarcartodos |

=

I™ Houve parecer oral do procurador

I Emitir certid3o de julgamento ao salvar
I Apreseniou addrdan

Documento do acdrdSn




8.1.3 - Vista pedida pelo Membro

=> O que deve ser feito pelo usuario na tela de sessao de julgamento: na aba Resultado
inserir a situacdo de julgamento “Vista pedida pelo Membro” (cédigo 5) , preencher os
campos “Proxima Pauta” e “Magistrado que pediu Vista”, tirar a selecdo da opcéo ““Emitir
certiddo de julgamento ao salvar”; na aba Composi¢cdo ao lado do nome do Magistrado
gue solicitou vista preencher o campo com a opg¢éao “Pedir Vista” e salvar tela (tela 5).

=> O gue ocorre com o0 processo: ele € mantido na Fila Em Pauta e envia uma copia para
a Fila Processos para Declaracdo de Voto e Pedido de Vista, ambas da Secretaria de
Sessao de Julgamento, no Gabinete do Relator permanece na mesma fila e envia uma
copia para o gabinete do Magistrado que solicitou vista para a Fila Processos com Pedido
de Vista.

Tela 5 — Vista pedida pelo Membro como preenchera  tela de sesséo de julgamento

> P ﬂp - - .
"""Qomposi;%o "pSustentgn;ﬁo o Iniciar julgamento - Resultada &Qomposu;ao Sustentac8a | (& Iniciar juls

Processo : 0000154-21.2012.8.24.9001 (e 8 (MU AP il s
Decizdo-padrio | |Ordem +| Magistrado "ot | Ordem dec
] 3, 1 20056 Alesandre Mol Favoravel
Situazio do julgamenta : 22028 Vilson Fontan.0 Ag Watago
5 |vists Pedida pelo Membro =N ° 320048 VaniaPelemiB  PediVisla D
Mativeo :
i

Complemento :

Préwima sessdo :
[19/07/2m12 - 14:00 -

tagistrado que pediu vista :

b agiztrado que presidiv o julgamento deste processo
20040 |Maria Paula Kerm JIE=X

[ Houwe parecer aral do procuradar
[ Emitir certidin de julgamento ao salvag
I

Docurmento do aciord3o

Classificacdo do resultado

8.1.4 - Julgado

=> O que deve ser feito pelo usuario na tela de sessao de julgamento: na aba Resultado
preencher o campo “Decisdo Padréo”, com base nesta informacdo o sistema preenche
automaticamente os campos “situacao do julgamento” com a opcao “Julgado” (codigo 6),
“Contetdo da Decisdo” e “Classificacdo do Resultado”. Selecionar as opg¢fes “Emitir
certidao de julgamento ao salvar” e “Apresentou acordao”, no campo Documento Acordao,
localizar através da lupa o documento de acdrdao e vincular este ao processo. (tela 6)

=> O que ocorre com 0 processo: na Secretaria de Sessao de Julgamento é encaminhado
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para a Fila Processos Julgados — Aguardando Assinar/Lavrar Acorddo. No Gabinete do
Relator o processo € encaminhado para a Fila Processos Julgados — Ag. Assinar/Lavrar

Acordao.

Tela 6 — Julgado como preencher a tela de sesséo de

esquisa | /2 Atualizar | (E Ordenar ~ Acdrdios | = Transferir julg. antecipado

julgamento

# | Resultado "n"gomposigﬁo "‘DSustentg;ﬁo (¥ Iniciar julgarmento

dos Processo : 0000150-81.2012.8.24 9001
4 | Decizdo-padrio
B ][Eoncedetam COrdem
Processo Classe  Relator  Situa.. Acdrddo Situacio do julgamento : _'
00001 55-06.2012.8.24.9001 b andad| Alexandn Aguard. @ E IJngado ] (o}
00001 56-38.2012.8.24.9001 tandad | Alexandn| Aguard, @l . o o
D000157-73.2012.6.24.9001 Mandad| Alexands Aguard, =] Eontetido da deciso.
0000158-58.2012.8.24. 3001 Mardad| Alexandr Aguard [E] =t @, . U
0000153-43.2012.8.24. 9001 b andad| Alexandn Aguard. @
00001 60-28.2012.8.24.9001 b andad| Alexandn Aguard. @
0000 E1-13.2012.8.24.9001 b andad| Alexandn Aguard. @ -
00001 42-07.2012.8.24.9001 b andad| Alexandn Aguard. @ Complementa :
00001 43-89.2012.8.24.9001 tandad | Alexandn| Aguard, @l o
00001 44-74.2012.8.24. 9001 b andad| Alexandn Aguard. @
00001 45-59,2012.8.24.9001 b andad| Alexandn Aguard. @ i
00001 46-44.2012.8.24. 9001 b andad| Alexandn Aguard. ] .. .
00001 47-29.201 2.6 24 9001 Mandad|&lexandn Aguard, & Présima sessio
00001 48-14.2012.8.24.9001 b andad| Alexandn Aguard. @ ]
00007145-36.2012.8.24.9001 tandad|Alexandn| Aguard. [ Fielator desianado para o scorddo ;
" oono1s041. 5001 |Mandad Vison Fouugade (@ (B | | | | =Y
0000151-66.2012.8. 24,9001 Mandad| &lexandn| Aguard, (] Magistrado que presidiu o julgamento deste processo :
200400 | Maria Paula Kem Ja)
Fracessas: 23 + | [ Houve parecer oral do procurador
3 do processo | | 22 Legenda| [ Estatistica Iv Emitir certiddo de julgamenta ao salvar
MNome o
_ Jurizcreuzinha Kelly ] a
Clazsificagio do rezultado
10203 |Concessdo - Sequranga ] (o}

8.1.5 - Julgado com Declaracao de Voto

=> O que deve ser feito pelo usuério na tela de sessdo de julgamento: na aba Resultado
preencher o campo “Decisdo Padrdo”, com base nesta informacdo o sistema preenche
automaticamente os campos “situacdo do julgamento” com a opcédo “Julgado” (codigo 6),
“Contetdo da Decisdo” e “Classificacdo do Resultado”. Selecionar as opc¢fes “Emitir
certidao de julgamento ao salvar” e “Apresentou acordédo”, no campo Documento Acérdao,
localizar através da lupa o documento de acordao e vincular este ao processo.

Na aba Composi¢cdo ao lado do nome do Juiz que ira declarar voto , na coluna
“Voto”, o usuario devera preencher com a opcdo “Vencedor — Declarar Voto” ou “Vencido
-Declarar Voto, a coluna “Ordem Declaracdo”, deve ser preenchida com o nimero 1, e no
caso de dois Magistrados desejarem declarar voto, preencher a coluna “Voto”, conforme ja
explicado anteriormente e a coluna “Ordem de Declarag&o”, com o numero 1 para um Juiz
e numero 2 para o outro Juiz. (tela 7)

=> O que ocorre com 0 processo: € enviado para as Filas “Processos Julgados — Ag.
Assinar/Lavrar Acordao” e “Processos para Declaracdo de Voto e Pedido de Vista”, ambas
na Secretaria de Sessédo de Julgamento. No Gabinete do Relator é encaminhado para a
Fila “Processos Julgados-Ag. Assinar/Lavrar Acordao”, e uma copia € encaminhada para o
Gabinete do Magistrado que ird declarar o seu voto para a Fila “Processos para
Declaragéo de Voto”.
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Tela 7 — Julgado com Declaragao de Voto como preenc  hera
tela de sesséo de julgamento

I Resultada | i) Caomposicia | = Sustentacio AN AT | Resultado || A Sustentaclo A A
foce=sobiun28 gt 2 UT2 8 2 DUE Processo : 4000282-49.2012.8.24.9008
Decizdo-padréo : .
T
[Concederam Ordem ] aj | Ordem -|Mag|stlad0. : |%ato | Ordem decl. | T
ErSs o M FE e 120051  Luiz Anténio Za Favardvel 1=
[5 lJngadD ] o 2 20050 Paulo Ricardo ERH Vencedo@ 1
_' 320052 Haidée Denize O Ag. Wotagdo

Contedida da decizdo : I
Concederam a ordem. . L. -
Complemento :
Proxima sessio :
Relator designado para o acdrd3o :

K=Y
t agiztrado que prezidiu o julgamento deste processo :
[20043 " Helio do alle Pereira |IE=Y)
™ Houve parecer oral do procuradaor
I+ Emitir certiddio de julgamenta ao salvar
M Apresentou acdrdio
D ocumento do acdrd3o : -
[?81 o IAcérdED Padrdo (MF) [4000282-49.201 2.8.24.9008] ] (=}
Clazszificacio do resultado :
[‘I 0203 lConcessED - Seguranca ] o,
B salvar "l s Limpar sess3o ||||:L Restaurar

8.1.6 — Julgado com Relator Designado

=> O que deve ser feito pelo usuéario na tela de sessdo de julgamento: na aba Resultado
preencher o campo “Decisdo Padrdo”, com base nesta informacdo o sistema preenche
automaticamente os campos “situacdo do julgamento” com a opcédo “Julgado” (codigo 6),
“Contetdo da Decisdo” e “Classificacdo do Resultado”. Selecionar as opc¢bes “Emitir
certiddo de julgamento ao salvar” e inserir o nome do Juiz que ira lavrar o acorddo no
campo “Relator Designado para o Acordao”. Nao selecionar a opcdo “Apresentou
acordao”, pois como outro Juiz foi designado para lavrar acorddo, sera necessario
aguardar a lavratura deste novo acérdéo para posteriormente vincular este a sesséao. O
sistema permite que o usuario tenha acesso e possibilita alteracées necessarias na tela de
sessdo de julgamento, mesmo apos a realizacdo desta. (tela 8)

=> O que ocorre com 0 processo: € encaminhado para a Fila “Processos Julgados — Ag.
Assinar/Lavrar Acordao”, na Secretaria de Sessdo de Julgamento, e no Gabinete do
Relator € excluido e encaminhado para o Gabinete do Relator Designado, para a Fila “
Conclusos ao Relator Designado”.
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Tela 8 — Julgado com Relator Designado como preench  era
tela de sesséo de julgamento

' . —
:squUisa | & abualizar | (] Ordenar = Acdrdios | Exibir ndo julg. | i Composicia | = Sustentacio AN AT
ados Processo : 4000231-38.2012.8.24.93008
Zl Decizdo-padrio :
E ][Concederam Ordem ] Q
| |Processa |Classe  |Relator | Situag...|Acérddo | | | | | erEs e EEnEe:
3 E I.Julgadn ] Q,
| [4000231-28.2012.8.24.9008 |Mandada| Paulo RicdJulgado | [ [ (@1 | [ | o
= Contedido da decizdo
[ [4000183-79.2012.8.24.9008 [Mandado[Helio doV]vistaPe| [ [@I[ | [ [ ||Coneederam aordem. V. U. =
| [4000122-24 2012.5.24.9008 |Mandado| Luiz Artér|aguarda] [ @] [ | |
-
Complemento :
-
-
Prduima sessio :
Relator designado para o acorddo
20052 [Haidée Denize Grin ] o,
Magistrado que presidiu o julgamento deste processo :
(20043 | Hélio do Valle Pereia J[E=N
|Processos: 3 [~ Houve parecer oral do procurador
do processo ||| 8= Legenda ” |m [t | ¥ Emitir certiddio tEIe !‘L’Jlgamento ao zalvar
N [ Apresentou acorddo
ome - PR
| [Samuel 123 Teste Dacumento do acdrdda : ]
Clazsificagio do resultado :
10203 |Concessdo - Seguranga ] Q
| B sakar “l sk Limpar sess3o |||I:l, Restaurar

8.1.7 — Julgado com Relator Designado e Declaracdo  de Voto

=> O que deve ser feito pelo usuario na tela de sessdo de julgamento: O sistema ainda
ndo prevé esta situagdo, ele s6 consegue enviar 0 processo para o Relator Designado e
nao consegue enviar para declaracdo de voto, desta forma o usuario deve na aba
Resultado preencher o campo “Decisao Padrao”, com base nesta informagédo o sistema
preenche automaticamente os campos “situacdo do julgamento” com a opc¢ao “Julgado”
(cbdigo 6), “Conteudo da Decisdo” e “Classificacdo do Resultado”. Selecionar as opg¢des
“Emitir certiddo de julgamento ao salvar” e inserir 0 nome do Juiz que ira lavrar o acérdao
no campo “Relator Designado para o Acorddo”. Nao selecionar a opcao “Apresentou
acordao”, pois como outro Juiz foi designado para lavrar acorddo, sera necessario
aguardar a lavratura deste novo acérdéo para posteriormente vincular este a sesséo. O
sistema permite que o usuario tenha acesso e possibilita alteracdes necessarias na tela de
sessao de julgamento, mesmo ap0s a realizacdo desta.

N&o € necessario preencher a aba Composicdo. Apos o término da sessao, para
suprir a falha em relacdo a declaracdo de voto 0 usuéario devera ir no menu Apoio, opcao
“Corrige processo no fluxo”, e encaminhar o processo para o Fluxo do Gabinete do
Relator, Fila “Processos para Declaracéo de Voto”.
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SECRETARIA DE CUMPRIMENTO, INCIDENTES E
RECURSOS

A Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos recebe o0s processos
provenientes do Gabinete do Relator e Presidente, como também compreende as demais
filas de trabalho que possibilitam executar todas tarefas ndo compreendidas nos fluxos
anteriores.

9.1 — Fila Cumprir Despachos/Decisbes

Todo o processo onde foi proferido despacho, decisdo interlocutéria/liminar e
decisdo monocratica, apdés assinatura deste pelo magistrado € encaminhado para a
presente fila.

Contamos com as seguintes atividades: Emitir Certiddo, Emitir Oficio, Emitir
Expediente, Redistribuicdo (para os casos onde o juiz se da por impedido e determina uma
nova redistribuicdo), Encaminhar Outra Fila, Encaminhar Concluso ao Relator e
Encaminhar Concluso ao Presidente.

Para emissdo de documentos, o usuario deve selecionar um processo e acionar a
atividade respectiva, o sistema abre uma tela onde consta o tipo de categoria: certidao,
expediente ou oficio, e 0 campo modelo, onde sao disponibilizados os tipos de modelos de
documentos que consta no sistema. Selecionar as partes, clicar no botdo “Confirmar “ e
em seguida no botdo “Editar”. (tela 1). ApOs estes procedimentos sera aberto o editor de
textos com o modelo selecionado, feita a conferéncia este pode ser assinado através do
icone D , opcao “Assinar e finalizar documento”(tela 2).

IMPORTANTE: A assinatura de documentos deve ser feita somente através do icone
D ou menu Ferramentas , opcao “Assinar e Liberar nos autos Digitais, e sempre

selecionar a opc¢ao “Assinar e Finalizar”
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Através da Fila Cumprir Despachos/Decisdes s6 € possivel emitir um documento
por vez, ou seja, se for necessario num Unico processo emitir um oficio, um expediente e
uma certiddo, o usuario deve selecionar o processo emitir o oficio e assinar, fechar o editor
de texto, novamente selecionar o mesmo processo e emitir o expediente e assinar, e
assim até emitir todos os documentos necessarios. O sistema disponibiliza uma
ferramenta onde é possivel emitir mais de um tipo de categoria hum Unico momento, que
sera apresentada no item 9.1.1.

Se em varios processos o documento a ser emitido for da mesma categoria e
modelo , o usuario pode selecionar mais de um processo e emitir os documentos num

Unico momento.

Dedicaremos um capitulo exclusivo para tratar do Gerenciador de Arquivos e Editor
de Textos, destacando suas principais ferramentas e funcionalidades.

As atividades que abrangem a emissdo de documentos e redistribuicdo, n&o
removem o0 processo da fila, € de responsabilidade do usuario encaminhar o processo
para a fila respectiva. Por exemplo, se em um despacho o Juiz determina a intimacao do
Recorrente para comprovar através de documentos o pedido de assisténcia judiciaria
gratuita, apos a emissdo do expediente, o usuario deve encaminhar o processo para a fila
“ Confirmar Publicagdo de Expedientes”.

Tela 1 — Emissdo de Documentos

E | Emissio de Documentos = @

Cateqgoria : Modelo :

7 ][Dh’cio ] [ 500044 ][Genérico [NF) ] @& &

ﬂ Processo: i% Outro n?
4 [o7o0761-232010](8 24002300000 | = [ ]
dl | Dados || Pessoas Lista de processos [ Documento dnico
d |Eaibi:

[ Todos hd ]
= |
d Sel Tipa Haome Endereco -

U Reconente Joao Souza e Sikva Fiua Miguel Kuninfas 503 .
. . Advogado Janaina de Souza e Silva Fua Castelo Branco, 85 . %
d Fiecarido Luciane Souza da Silva Ay, Barfo do Rio Branco '%
i . Advogado Julio Cezar de Souza Silva Rua Jodo Pessoa 1183
" &n
= L

Del
I Cel
4 -
7 Todos I Menhum
1 = g
| Tesdes | (I Ressonslbaripadas ] Fechar atela ao retamnar do SAJEditor
Confirmar t; Editar <& Limpar 0% Bestaurar o=h Irmprirnir & Configurar impressio 5% Fechar

IMPORTANTE: na emissao de Oficios através da ferramenta da Fila Cumprir
Despachos/Decisdes, Atividade Emitir Oficio somente utilizar os modelos que NAO
constam Atos na nomeac&o dos modelos.

9.1.1 — Atos
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A emissdo de documentos pode ser feita através da Fila Cumprir
Despacho/Decisdes conforme item 9.1 ou através da Ferramenta Atos.

Todo processo despachado pelo Magistrado é encaminhado para a Fila Cumprir
Despachos/Decisbes e 0 respectivo documento - acoérddo, despacho, decisao
interlocutéria/liminar ou decisdo monocratica - sdo encaminhados para os subfluxos
Acordao, Despacho, Decisao Interlocutéria/Liminar e Decisdo Monocratica da Secretaria
de Cumprimento, Incidentes e Recursos, os subfluxos contam com as Filas “Definir Atos”
e “ Atos cumpridos”, a primeira fila , conta com duas atividades “Atos do Documento “ e
“Excluir Documento”. Caso o usuario ja tenha emitido o documento através da fila Cumprir
Despacho/Decisdes basta excluir o documento.

Se optar por emitir os documentos através da Ferramenta Atos, deve localizar o
documento na categoria, por exemplo, se 0 documento emitido pelo gabinete foi um
despacho, localizar este no Subfluxo Despacho, na fila “Definir Atos”, e acionar a atividade
“ Atos do Documento”. Uma nova tela abre com o teor do despacho e os botdes
necessarios para emissédo dos documentos. (tela 2)

Tela 2 — Emissao de Documentos através de Atos

Eonfigural_:'a"o de Atos . T Inlil
IProcesso: e Si6. Outra n® :
0001163-45.2009 [ | = et

Documenta: Despacho de Mero Expediente [Presidente] NF [0001169-45.2009.8.24_0072]

@l @\|§|M 3::‘3||:_]_| E]|Legenda
= Wistas ao MP

Cantata, "GUILHERME DE ALMEIDA
BOSSLE" - Partal

PODER JUDICIARID
TRBUMAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Prirneira Tumna de Fecursns da Capital

Recurso Inominada n. 0001 169-45 2009.8 24 0072, Tijucas,Yara Unica
Recorrente © Luis Carlos Vargas Tome

Avogada Ivania Terezinha Vanini Picali (DA 16572/5C)
Advogada HELIA DE SOUSA STEIL (DAB: 4618/5C)

Recorrida  © Seguradora Lider dos Consorcios oo Seguro Dpvat SiA

Advogado Gerson Vanzin Moura da Silva (OAR 9503/SC)
Atvogado @ Jaime Oliveira Perteado (OAB: 17282A5/C)
Agvogado Luiz Henrigue Bona Turra (OAB; 17427/PR)
Advogado Flavio Perteado Geromini (OAB: 35336/PR)

Relator: Exmo. St. Antonio Augusto Baggio e Ubaldo

Legenda de icones:

X Aoexclida
p DESPACHO
‘f\":} Al realizada

" Configuracin de ato realizada
9 [ados incompletos do ato Lol

Capital, *

B8 Gerar atos agora J

E Bl Confirmar O Novo 0 Editar ‘&l Excluir ‘ ¥ Fechar

& Iniciarl J (& E o @ S] & ] ‘R 101743191 - dre. . | 2 Manual Secretaria T... | §2) Indice Manuel Turm,... ” . 5A1/SG5 H imagern - Paink I « Q) 1622
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Clicar em novo, ao abrir a tela “ Configurar Novo Ato” (tela 3) , preencher os campos
da seguinte forma:

* Tipo de Ato: sempre optar por “Outros Atos”.

* Forma do Ato: escolher o documento de acordo com a categoria: oficio, certiddo ou
expediente.

e Convénio: nao preencher.
e Prazo: 5 dias.
e Modelo: especificar o modelo.

Preenchidos os campos, clicar em salvar e confirmar a emissdo do documento.
Para emitir um outro documento proceder da mesma forma, observe que todos os
documentos selecionados para emissédo ficam disponiveis no lado esquerdo da tela.

Apoés a selecdo das categorias e modelos de documentos , clicar no botdo “Gerar
Atos Agora”, todos os documentos previamente selecionados serdo replicados na tela
“Emissdo de Documentos”, acionar o0s botdes “Confirmar” e “Editar’, o editor
disponibilizard todos os documentos para alteracdes, caso necessario e assinar.
Finalizado os trabalhos de emisséo, fechar as telas.

Tela 3 — Configurar Ato Novo

Ennfigurar Novo Ato a2 il

Processo il Outron® ;
|0004701-14.2008 | [5.24.0023 |[00000 | = | |

Pessaas Tipo de Ao :
- @ Recarente: Bonetti Auto Center [Dutrns Ataz -
- é"H%]ci:i\;l??llsi:r; I!TF[F:;:Pieni [—IF°'”‘°" de/lok
& Advogade: Ricardo de Souza wWaick 42 Coiilete l 3.
El- @ Resarida: Ranalds Pisri Carvénia :
‘o B Advogado: Ricardo de Souza wWaick [ l l O,
Prazo
[j] AneKos
Outro documento
Catzgaria
[ 504 ||Certiddes ]
Modela
[ 500030 ||Certidio de Decursa de Praza [NF) o) &

B salvar s Limpar T* Fechar
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Antes de acionar o botdo “Gerar Atos Agora”, o usuario tem a oportunidade de
escolher no lado esquerdo da tela os documentos que realmente ira emitir, como também
exclui-los, através das ferramentas disponiveis. (tela 4)

Tela 4 — Selecéo e exclusdo de documentos

=

v Configuracao de Atos

rocesso: 2 LA Clutro ke
J004701-14.2008 |[8.24.0023 | 00000 | <0 [ |
Ciocumento: Despacho e Decisdo Interlocutdna Padrdo [0004701-14_2008.8_24.0023]

Y Q|§|M ||:_]_| [E|]|Legenda
= :

Permite selecionar os documentos para
emissao.

HF]"
e Recorente, "Bonetti Auto Center”’ -
Expedientes. "Genérico [MF]"
Recorents, "Eonetti Auto Center' -

[NFT"

Felator: Fxomo. Bt Antondo Augasto Baggio e

DESPAL

_egenda de icones: -

x Ato excluido Capital, *
‘E" Ato realizado

b Configurac3o de ato realizada
2 [radosz incompletos do ato

¥y Gerar atos agora d

H confirmar 3 Wowe 0 Edicar |2 Excluir | ?Eechar

E possivel cadastrar previamente no sistema destinatarios e enderecos de uso
comum na secretaria, 0s quais serdao usados na emissao de oficios.

Na tela “Configurar Ato Novo” (ver tela 3), o icone - Cadastro de Contato, ao

ser acionado abre uma tela onde é possivel cadastrar destinatarios os quais constarao no
oficio. Para emissao de oficio através da Ferramenta Atos utilizar na Categoria Oficio os
modelos que constam Atos e em seguida a especificacdo do modelo. Exemplo: Atos —
Oficio Geneérico.

IMPORTANTE: na emissao de Oficios através da ferramenta Atos somente utilizar os
modelos que constam Atos na nomeac¢ao dos modelos.
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9.2 — Fila Confirmar Publicacdo de Expedientes

Esta fila armazena os processos nos quais foram emitidos expedientes e estes
foram encaminhados para o Diario da Justica para publicacéo, apos a publicacdo destes o
usuario deve acionar a atividade aqui configurada “ Confirmar Publicacdo Edital de
Expedientes”, o editor de texto disponibiliza a certiddo a qual devera ser preenchida com
os dados do Diario da Justica. E possivel selecionar varios processos e emitir a certiddo
num Unico momento.

Com a assinatura da certiddo, os processos nos quais os expedientes publicados
derivaram de despachos, decisdes interlocutorias/liminares e atos ordinatérios séo
encaminhados para a Fila “Aguardar Decurso de Prazo”, os expedientes oriundos de
decisbes monocraticas encaminham o0s processos para a Fila “Aguardar Transito em
Julgado”.

9.3 — Fila Aguardar Decurso de Prazo

Esta fila recebe todos o0s processos os quais foram emitidos expedientes das
categorias despacho , deciséo interlocutoria/liminar e atos ordinatérios. Ela disponibiliza
como atividades: emitir certiddo de decurso de prazo, emitir certiddo de transito em julgado
e arquivamento, encaminhar para outra fila e ainda encaminhar concluso ao Relator ou
Presidente.

Esta fila foi configurada para considerar o prazo de 15 dias, ou seja, a partir do
momento em que um processo entra na fila, o sistema passa a contabilizar um prazo de
15 dias, assim apés o décimo quinto dia o processo altera sua cor para vermelho, como
forma de alertar o usuario que o prazo ja decorreu.

Outra forma de alerta ocorre quando o processo ainda dentro do prazo tem uma
pendéncia encerrada, por exemplo, é protocolada uma peticdo intermediaria, isto gera
uma pendéncia automatica no sistema, no momento em que esta € juntada a pendéncia é
encerrada e o processo que esta na fila Aguardar Decurso de Prazo altera sua cor para
verde, esta particularidade faz com que o usuario antes de emitir a certiddo de decurso de
prazo verifigue o processo certificando-se que a peticdo juntada cumpre ou ndo o que foi
determinado no processo, evitando assim a emissdo de um documento equivocado.

9.4 — Fila Aguardar Retorno do MP

Os processos nos quais foram emitidos oficios intimando o Representante do Ministério
Publico para manifestacao ficam nesta fila aguardando o envio deste.

Ao receber o parecer este deve ser digitalizado através da atividade “Juntar Parecer”,
em seguida o usuario pode enviar concluso ao Relator ou ao Presidente, através de outras
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atividades também configuradas na mesma fila.

9.5 — Fila Analisar Incidentes e Recursos

Todos os incidentes e recursos apos a finalizacdo de cadastro sdo encaminhados para
esta fila, onde estédo disponibilizadas varias atividades que permitem ao usuario certificar
se o incidente ou recurso ingressou dentro do prazo, emitir expedientes para intimacao da
parte contraria para manifestagdo, emissao de oficio, encaminhar para outras filas dentro
do mesmo fluxo ou ainda, encaminhar concluso ao Relator ou Presidente.

A finalizacdo do cadastro de um incidente e recurso remete o processo principal para a
Fila Processos Aguardando Julgamento de Incidentes e Recursos, somente no caso do
processo principal estar na Fila Aguardar Transito em Julgado.

9.6 — Fila Aguardar Transito em Julgado

Apo6s a publicacdo dos acorddos e decisGes monocraticas no Diario da Justica o0s
processos sdo remetidos para a presente fila, onde estdo disponiveis as atividades que
permitem a emissao da certiddo de transito em julgado, emissao de oficio e o envio do
processo para a fila onde este pode ser baixado a origem ou arquivado.

O SG5 atualmente ndo consegue baixar a origem 0s processos com incidentes
cadastrados. Até a solucdo definitiva desta situacdo, os incidentes que estiverem na
presente fila devem seguir as etapas descritas no item 9.11.

Esta fila controla prazo, desta forma as configuracbes aplicadas na Fila Aguardar
Decurso de Prazo (item 9.3) também se aplicam aqui.

9.7 — Fila Baixar a Origem ou Arquivamento

Esta fila disponibiliza trés atividades, a primeira “Emitir Certiddo de Arquivamento”, abre
o editor de texto com o modelo respectivo, ao assinar o documento, 0 processo é enviado
para a fila “Encerrados”.

A segunda atividade “Baixa de Recurso Eletronico” envia o processo ao Juizo de
Origem, como também envia uma coépia para a fila “Encerrados”, e vincula de forma
automatica uma certiddo que informa a baixa do processo.

A terceira atividade é para os casos em que o recurso foi enviado fisico para a Turma

Recursal, é emitido um oficio informando que o recurso tramitou digitalmente e a baixa
deste, ap0s a assinatura do oficio o processo é enviado para a Fila “Encerrados”.
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9.8 — Filas Enviar para ST/STJ e Aguardar Retornod o STF/STJ

Atualmente o sistema nédo conta com integracdo com o STF e STJ, desta forma o envio
de recursos a estes 6rgdos devera ser definido pela propria secretaria. Como sugestdo é
possivel proceder a impressao do recurso e enviar este.

A atividade disponivel na fila “Enviar para STF/STJ” emite uma certidao pelo servidor a
gual informa a remessa do recurso a instancia superior.

A fila “Aguardar Retorno do STF/STJ” disponibiliza trés atividades, a primeira permite a
digitalizacdo de pecas que por ventura tenham sido enviadas, a emissao de expediente
para intimacéo das partes para conhecimento da decisdo e o envio do processo para a fila
“Baixar a Origem ou Arquivamento”.

9.9 — Fila Processos Baixados em Diligéncia

O sistema ainda nao disponibiliza a baixa em diligéncia, para solicitar ao Primeiro Grau
o cumprimento de uma diligéncia, o usuario devera emitir oficio e enviar este atraves de e-
mail. O processo deve ser encaminhado para a presente fila, onde apds o cumprimento da
diligéncia é possivel digitalizar os documentos e encaminhar concluso ao Relator ou
devolver o processo para a fila “Distribuidos para Encaminhamento, nos casos em que
apos a distribuicdo do processo ainda néo passou pela apreciacdo do Magistrado.

9.10 — Filas Processos Sobrestados e Encerrados

Na Fila Processos Sobrestados estdo disponibilizadas as atividades para emitir
expediente e encaminhar o processo concluso ao Relator ou Presidente.

A Fila Encerrados armazena todos 0s processos arquivados e baixados a origem, nao
disponibiliza qualquer atividade.

Os processos baixados e arquivados ficam disponiveis para consulta como também

para emissdo de documentos, caso haja necessidade, no entanto ao um emitir documento
em um processo arquivado ou baixado o sistema alerta sobre a condicdo deste.

9.11 — Baixa de Processos com Incidentes

No Fluxo da Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos, na Fila Aguardar
Transito em Julgado, foi disponibilizada uma nova atividade “Entranhar Incidente ao
Processo Principal”, com isto o incidente sera entranhado ao processo principal
possibilitando a sua baixa.

Segue 0s passos para realizar a baixa:
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1°) Na fila Aguardar Transito em Julgado selecionar um incidente o qual ja transitou em
julgado e a certidao foi devidamente emitida, acionar a atividade “Entranhar Incidente do
Processo Principal”.

N&o é possivel selecionar mais de um processa.5}el

Tela 5 — Atividade “Entranhar Incidente ao Processo Principal”

‘2l S8-5G - Wersfo: 1.5.0-10 - Usuario: EULESIA - Banco: OSGETUR - Oitava Turma de Recursos - Capital # Distribuidor{SG5 samdelphisgs.0)

o Andamento Carga lulgarmento Expedientes AR Consulta Relatdrios E ca Bpoio  Ajuda

[rovu|[dawateloaason e

S Fluzo de Trabalho

[ Fiimos de trabaing || Pesauisar | 92 | T Ok | Gk fn Legenda~  Estilo da visualizagdo [Padio Rl =] o B
Nimers do processe: 0702603-17.2011.6.24,0023 11| ¢ Emitir Certidao de Transito em Juigado S Ermitic Oﬁ:u:l % Entranhar Incidente ao Processo pnnupall % Encaminhar p/ Fi

£y Mowva Pesquisa

Ch5s o6 B Processo ~ | Classz v D..v| Entrada v | Alocadopara... v | Te
(52 €5 0702803-17.2011.6.24.0023/50000 Embargos de D.. [ 30406/201... Leticia Bianchini ... Wl

g Aguardar Transito em Julgade [1]
Sempre selecionar o incidente para entranhar,
nunca o processo principal.

2°) O sistema ir4 solicitar uma confirmacgdo do usuario “Deseja realmente juntar as pecas
desta peticdo ao processo principal?”, clicar em SIM.

39) O sistema ird emitir uma nova mensagem informando que a juntada foi realizada, clicar
em OK.

4°) Em seguida o sistema ira abrir um nova tela “Encaminhamento do Processo”, basta
clicar em “Fechar”. (tela 6)

Tela 6 — Encaminhamento do Processo

f_‘uEncamlnhamento do Processo | = || = || = |
Processo : i [HE] % Oubro n?

[p702803-17.2011 ||5.24.0023 || DO0OD | [ |

Fila de trabalho : Alocado para o usUano :

[ “izualizar objetos encerrados

M3o existem pendéncias para o processo

I | Fechar I
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59) O incidente sera removido da fila em que estava e entranhado ao processo principal. O
incidente permanecera no sistema disponivel para consulta das movimentacdes, mas suas
pecas digitais sO estardo disponiveis no processo principal.

6°) Se o processo principal estiver na Fila “Processos Ag. Julgamento de Incidentes e
Recursos” , o sistema o0 encaminhara para a fila “Baixar a Origem ou Arquivamento”, onde
0 usuario podera baixar o processo a origem.

IMPORTANTE: se o processo principal estiver em outra fila, que ndo seja, “Processos Ag.
Julgamento de Incidentes e Recursos”, o sistema ndo o encaminha para a Fila “Baixar a
Origem ou Argquivamento”, a sua remessa devera ser feita através da Opcéo Corrige
Processo no Fluxo.
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GERENCIADOR DE ARQUIVOS E
EDITOR DE TEXTO

O Gerenciador de Arquivos pode ser acessado através do Menu Expedientes, Opcao
“Gerenciador de Arquivos” ou através do icone

O Gerenciador de Arquivos tem por finalidade armazenar todos os modelos de
documentos bem como todos os documentos emitidos no sistema, organizando estes em
pastas e subpastas, as quais sao criadas de acordo com a necessidade do usuario. (tela
1)

Tela 1 — Gerenciador de Arquivos

2| SAl - Gerenciador de Arquivos E

Srquiva  Editar  Exibir  Ferrarmentas

t % ﬁEesquisar T Enderego “Expedientes

Pastas e hd
[:I Acdrdios
(- Cetiddes

*| -| Mome = [lkima sheragso ~  lsuario da (kima

m c3n
i) Modelos do Grupo

[:l Deciglies Intellocutarias / Liminares ] Meus Modelos
(|

- Decislies Momocraticas Teminativas Documentos

- Despachos

- Expedientes ]
- Oficios

-] Relatérios

E-C] Temos

[:l Vaotos Vencidos fencedores

10.1 — Pastas e Subpastas

Cada pasta é composta por outras quatro:
1. Modelos da Instituicdo: sdo modelos padrdes criados para atender ao usuario de

uma forma mais genérica. O usuario ndo pode criar modelos da instituicdo. Estes
modelos sédo acessados por todos 0s grupos.
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2. Modelos de Grupo: sdo aqueles criados pelo proprio usuario, um modelo criado
num grupo de trabalho é acessado por todos os usuarios que compdem aquele

grupo.

3. Meus Modelos: pode ser criado por qualquer usuario, mas somente tera acesso a
este 0 usuario que o criou.

4. Documentos: esta pasta armazena todos os documentos emitidos, assinados ou

nao.

As pastas Modelos de Grupo e Meus Modelos permitem a criacdo de subpastas, ou
seja, 0 usuario pode criar varios modelos e organiza-los por pastas, nomeadas
individualmente. (tela 2)

As subpastas podem ser excluidas e renomeadas ao clicar com o lado direito do

mouse sobre esta.

Tela 2 — Subpasta

2| 52) - Gerenciador de Arquivos

Arquivo Editar  Exibir  Ferramentas

| % ﬂEesquisar 5 Endereco \Expedier

Pastas ||
- Acdidios -
_| Certidde:

_| Decisdes Interlocutdrias £ Liminares

_| Decisdes Monocraticas Terminativas

_| Dezpachos

E|_| Expedientes

J MModelos da Inshituigio

tModelos: do Grupa
i[_ ] Expedientes Genérico Sub = asta
J Meus Modelos

_| Documentos

f-[_ ] Oficios

A- | Relatérios

A-— 1 Termos

H-[~ W otos Yencidosencedores

g Oy O O |

10.2 - Como criar um Modelo de Documento

Para criar um novo modelo de documento o usuario deve selecionar no menu
Expediente a opcéo “Cadastro de Modelos de Documento”, escolher o tipo de categoria,
clicar no botdo “Novo”, ao abrir a tela “Cadastro de Modelo de Documento” (tela 3),
nomear o modelo, escolher entre as op¢des “Modelos de Grupo” e “Modelos do Usuério”,
este Ultimo salva os documentos na pasta “Meus Modelos”. Caso o usuario tenha criado
alguma subpasta e deseje salvar nesta, clicar no icone ] , ele disponibiliza as

subpastas criadas.
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Antes de finalizar o cadastro do documento € necessario preencher a aba
“Movimentacfes” de acordo com a categoria do documento, pois as movimentacdes
vinculadas aos documentos possibilitam o tramite dos documentos e processos nos fluxos
de trabalho e filas.

Abaixo segue tabela indicativa com as categorias e as possiveis movimentacgoes,
cada documento deve ter vinculado uma movimentacao.

Tabela de Categorias e Movimentagoes

Categoria Movimentacdes
Certidao Expedido Certidao - 50747
Oficio Expedido Oficio - 50413
Expediente Expediente Emitido - 51788
Termo Expedido Termo - 51834

Tela 3 — Cadastro de Modelos de Documentos —Aba In  formacdes

-

il Cadastro de Modelos de Documento | = | = | =3 |
Farmulario
Ciadigo Categoria : 4 9 [~ [T
[Fomiz || 504 |[Cettiddes «fmm Escolher a categoria |
Mome Sigla :

[teste 1a ‘ Nomear o modelo de documento ] [ ]

Infgrma;ﬁes-"’Muxirnenlan;:ﬁes -]IFCDITIDa[li'baITIErIlDS][’MUdElDS degendenles-"’Assinalglas-"’FIu:-cU de Trabalhu‘]
— Tipo:
i El Modelo de grupo Salvar modelo na pasta :
- [\Certidﬁes\Certidﬁes\Modelos do Grupo - Im
) @] Modelo do usudria
— Area ; — Outras opgiies %
] Utilizar movimentagdo kemporaria = Habilita as subpastas
0 Civel Escolher entre Modelo de

Grupo e Modelo do para salvar o modelo
@) B T de documento.

= A finalizagio automatica de documentos
@ Ambas ndo se aplica a processos virtuais.

B Salvar Editar [ Mowo ) Excluir sk Limpar TR Restaurar ¢&h Imprimir ?Eechar
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Tela 3 — Cadastro de Modelos de Documentos — Aba Mo  vimentagles

Z| Cadastro de Modelos de Documento EI =] @
Formulario

Cadigo : Categoria A 4 [~ [T
(700113 || 504 ||Centiddes ]

Mome Sigla:

[teste'ID

Informagtes MDﬁimentan;ﬁes][Eompartilhamentos][Modelos degendentes][.&ssinatgras}[-Flur:n de Trabalho}

Possui movimentsctes g™ CTicar em Possul movimentagoes
Movimentages azzociadaz

| |Ti|:u:| da Movimentag3o T

o Bl Expedido Certidan «

Ins
. foe
Del

Selecionar o tipo de movimentacao de acordo
com a Tabela de Categorias e Movimentagdes

hg movimentages destacadas em cinza =30 invalidas. (@)

B Zabsar Editar O Mowvo ‘&l Excluir & Limpar D3 Restaurar ¢ Imprimir 5% Fechar

Apos preenchimento da tela clicar no botdo “Salvar”, abre o editor de texto o qual
possibilita configurar o modelo de acordo com a necessidade de cada secretaria ou
usuario.

O Editor de Textos disponibiliza uma lista de campos através do icone que
poderdo ser usados na criagdo do modelo, por exemplo, é possivel criar um modelo com
campos onde o sistema ira trazer automaticamente o nimero e classe do processo, ou
ainda, se for necessario o nome das partes e respectivos procurados, nome do 0rgao
julgador, do secretéario, nome do relator, data atual, etc.

O usuério deve posicionar o cursor onde deseja que o campo seja aplicado no
modelo, selecionar o campo e dar um clique duplo sobre este (tela 4).

IMPORTANTE: todo modelo de documento exige que conste os campos “Classe do
Processo e “ Numero do Processo”, os demais séo opcionais.
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Tela 4 — Editor de Texto Criacdo de Modelos e Lista  de Campos
. Editor de Testos ‘&EE
Brquivo  Editar  Edbir Inserir  Formatar  Feramentas Tabela Janela  Ajuda X
IDRSHEERY BB I oo O wyndpgn- A8 CBFDE T L .
A » W Times New Romar= 12 | N 1 8 _ = H R
Ty g testz 10
DTL \3\\IZII\]\\\g\llll\\z‘l\Q\lldl\\5\|\5\|I7I\\SWIIQW\IIUI\\11\|I12\\I13I\\14\|I%I\I15I\\17\|I1EI
& : I Painel auxiliar - documento 1de 1 X
- 5 Campos de Tedo... >
@& Exibir Campos
8 : Exibir apenas o5 campas mais usados
- Filtrar Campos por :
" ‘parte ativa] ‘
- Nome do campa -
- Advogado da Parte Ativa Ao ser acionado o icone "Exihir

[Classe do Processo] n. [Numero do Processo]

Mde da Parte Ativa
Mae do Advogado da Parte Ativa
] Outros Nomes da Parte Ativa
Pai da Parte Ativa
Pai do Advogado da Parte Ativa
I Parte Ativa

T3 Baio da Parte Altiva Selecionada

NP da Parle Ativa Selecionada
CPF daParte Aliva Selecionada

40-0.-0.0-40

Tl Cor da Pele da Pare Ativa Selecionada

Caracteristica da Parte Ativa Selecionada
Compl. do End. da Paite Ativa Selecionada
T3 Complementa da Parte Ativa Selecionada

lista de campos” a presente
tela é disponibilizada.

CEF do Endereo da Parte Ativa Selecionada
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10.3 — Ferramentas do Editor de Textos

Os menus do Editor de Textos muito se parecem com qualquer outro sistema que
disponha deste, no caso do SAJ5 temos algumas ferramentas que dinamizam a emisséao
de documentos e fornecem maiores informacbes no relatério e movimentacdes do
processo no momento de sua consulta.

Destacamos entre estas:
10.3.1 — Menu Arquivo:

Salvar Todos => é permitido emitir varios documentos num Unico momento, e atraves
desta opcéo € possivel salvar a todos também num Gnico momento.

Enviar por e-mail => apds a emissao e assinatura de um documento € possivel enviar
este por e-mail através da presente ferramenta, que anexa o documento emitido.

10.3.2 — Menu Editar

Complemento da Movimenta¢cdo=> ao emitir um despacho ou decisdo o usuario de
gabinete deve sempre usar esta ferramenta, ou seja, selecionar o texto e aplicar o
“Complemento da Movimentagdo”, ao ser assinado este fica disponivel para consulta
como também possibilita ao usuario da secretaria emitir expediente ja contendo o teor da
decisao.

No caso da secretaria, os documentos emitidos podem ser selecionados e aplicada a
referida ferramenta, com isso 0s atos constardo na integra no relatério e consulta de
processos. O texto que € aplicado o “complemento da movimentacao” fica destacado em
amarelo. Tecla de atalho: Ctrl + M.

10.3.3 — Menu Exibir

Autotextos=> esta ferramenta disponibiliza os textos criados através da opcao
“Cadastro de Autotextos”, no menu Ferramentas. O cursor deve ser posicionado no local
onde o autotexto sera inserido, acionar a referida ferramenta que disponibilizara a tabela,
ao dar um clique duplo sobre a opcéo desejada ela replica no documento.

10.3.4 — Menu Ferramentas

Aplicar Modelo: € possivel emitir um mesmo modelo de documento num unico
momento para varios processos, por exemplo, em dez processos que estdo na Fila
Cumprir Despacho/Decisdo no Fluxo de Trabalho da Secretaria de Cumprimento,
Incidentes e Recursos € necessario emitir uma certiddo com o mesmo teor. O usuario
deve selecionar os dez processos, acionar a atividade “Emitir certiddo”, e apos a escolha
do devido modelo, o sistema ira abrir as dez certiddes, uma para cada processo. Ao inserir
as devidas informacdes em uma das certiddes, estas podem ser replicadas para as
demais, ao acionar a ferramenta “Aplicar Modelo”. Se o usuario inclusive selecionar o teor
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do documento e aplicar o “Complemento da Movimentagdo”, e em seguida “Aplicar
Modelo”, isto também sera replicado para os demais documentos.

Finalizar todos os documentos: possibilitar assinar dois ou mais documentos num unico
momento.

Cadastro de Autotextos: é nesta tela que o usuario cadastra os autotextos, que podem
ser classificados como textos usados diariamente na emissao de documentos.

Por exemplo: se o usuario digita rotineiramente o nome “Codigo de Processo Civil”, ele
pode cadastrar o autotexto com a abreviatura CPCB, o sistema exige um minimo de
guatro letras, quando for necesséario digitar Cédigo de Processo Civil, basta digitar CPCB e
acionar a tecla Enter, o sistema trara o texto na integra. Pode ser usado para salvar
jurisprudéncia ou partes de textos juridicos.

Opcodes: sao as configuragbes aplicadas ao texto: nome e tamanho da fonte,
alinhamento do texto e outras opcbes. Entre as opcdes destacamos “Exibir Abas de
Documentos”, esta deve estar sempre acionada, assim possibilita o usuéario escolher em
gue pasta deseja salvar o modelo de documento criado.

10.3.5 — icones Editor de Texto

No lado esquerdo da tela no editor de texto estdo disponibilizados alguns icones, que
sao acessos rapido a ferramentas ja disponiveis nos menus.

J => Exibe a lista de autotextos.

=> exibe a lista de campos.

=> permite realizar o complemento da movimentagéo.

=]
=> habilita uma nova tela com as propriedades do documento em elaboracao.

=> habilita a tela de observacdes feitas no documento, esta ferramente é utilizada
pelo Gabinete.

—

=> indica todos os campos que foram utilizados no documento em elaboracgéo

[F]] => permite assinar a finalizar um Gnico documento.
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E => fecha o editor de textos.

IMPORTANTE: para alternar entre as telas do editor de textos e o SG5 usar o atalho F4.
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MENUS E FERRAMENTAS DO SG5

A maioria das ferramentas estao disponiveis nos fluxos e filas através de atividades, no
entanto algumas destas constam somente nos menus. O usuario deve sempre usar as
atividades para dar o devido andamento aos processos, somente em casos extremos as
ferramentas dos menus podem ser utilizadas ou nos casos em que tais operacdes nao
estejam previstas nos fluxos de trabalho. Adiante veremos quais as atividades devem ser
executadas através das ferramentas disponiveis nos menus.

11.1 — Menu Cadastro

Transferéncia de Processos entre Magistrados: a transferéncia é realizada quando um
magistrado deixa de atuar na Turma de Recursos e outro assume a sua vaga. Ao acionar
esta ferramenta o sistema disponibiliza uma tela onde apds inserir o 6rgdo julgador o
usuario deve selecionar o nome do novo Magistrado , em seguida clicar no botédo
“Pesquisar”, abaixo serdo disponibilizados todos o0s processos na situagdo “em
andamento”, processos julgados néo sao transferidos. O preenchimento do campo motivo
€ obrigatdrio. (tela 1)

A Redistribuicdo de Processos néo é feita através desta tela, e sim através da opcgéo
“Estudo da Prevencao”.

Caso haja necessidade de transferir um processo ja julgado o usuario deve ir no Menu
Andamento, op¢do “Movimentacdo Unitaria do Processo” e lancar a movimentagdo
“Reativacdo — codigo 849", assim 0 processo € reaberto e disponibilizado na tela de
transferéncia de processos entre magistrados.
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Tela 1 — Transferéncia de Processos entre Magistrad  os

ol Transferéncia de Processos Entre Magistrados EI' = -
Crgo julgador :
i1 [%rimeira Turma de Recursos da Capital i 9?_[
I1 [Paulo Marcos de Fariaz i 3 Perfodalz]
Origem ; Destino
Yaga 1 - ¥ilson Fontana - 'Vaga 1 - Paulo Marcos de Farias -
Area de atuagdo do magistrado: Ambas =| |Area de atuacio do magistrado: Ambas
Periodo 1741042011 - 1770772012 il Periodo 1840772012 - Ativo até o momento -
Tipo de local em que o processo se encontia © Especificacdo do local |
LI & | [ |
tativo :
- ‘ Lansultar

Sel |Proccssa |N!_s'iste.111a-legadc| il:iasse [ |.t’5.rea |Dat_a da distriﬁui¢§o | Local de carga atual | T

] |0142529-33.2007.8.24.0023 Apelagio | Criminal ~ 23/11/2010 16:36:1 |

[_|/0801141-26.2011.8.24.0023 Apelagio Criminal ~ |21/11/2011 14:58:4

[ |0021452-58, 2008.8.24.0023 Apelacdo Criminal | 22/11/2010 18:32:0 L= ]

[ ] |0000328-64. 2007 8.24.0090 Apelagdo [Criminal | 07/1242001019:11:0

u 0000035-60.201 2.8 24,9001 /50000 Embargos de Declaragio Civel 1440642012 19:10: 2 Digtribuidor - Distribuic

] 000858394, 2009.8. 24 0072/50002 Embargos de Declaragio Civel 251042011 10:55:1 Distribuidar - Distribuic

(] 0031199-16.2009.8. 24.0023/50000 Embargos de Declaragdo Civel 21042011 17:47:4 Digtribuidor - Distribuic

[ | NOOSE00-02 20098 24 0082./50020 Embargas de Declaragio .Cl'vel 071712011 18:24:1 Distribuider - Distribuic

[T ' 0001317-40.2009.8. 24.0045/50000 Embargos de Declaragio Ciwvel 1540642012 14:23: 3 Digtribuidor - Distribuic

[} 0000160-49, 2009.8, 24.0007./50000 Embargos de Declaragio .CI"\"E| 070842011 13:19.0 Digtribuidor - Distribuic ~
Area do processo diferente da drea da vaga de destino Total de Processos 31

= Limpar ? Fechar

Estudo da Prevencao: caso seja necessario redistribuir um processo e este nao esteja
na fila “Estudar Prevencéao”, no Fluxo de Trabalho Secretaria de Digitalizagdo, Cadastro e
Distribuicdo ou na fila “Cumprir Despachos/Decisdes”, no Fluxo de Trabalho da Secretaria
de Cumprimento, Incidentes e Recursos, filas estas que disponibilizam a atividade
redistribuicdo, o usuario pode usar a presente opcao.

Processos Recursos/Originarios: toda alteracdo e correcdo necessaria no cadastro do
processo € feita através desta tela, € possivel alterar os dados, tais como datas, nomes
dos juizes, nome das partes e advogados, como também a incluséo.

Pessoa(Cadastro Controlado): os advogados cadastrados sédo disponibilizados pela
propria OAB/SC. Caso algum advogado néo esteja disponivel no sistema, o cadastro deve
ser feito através desta ferramenta (Tela 2), assim o sistema possibilita inserir este na tela
de cadastro. Nao € possivel cadastrar um advogado na tela de cadastro de processos.
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Tela 2 — Cadastro de Advogados

‘-f_,, Cadastro de Pessoas (Cadastro Controlada) =N NEN
Pesguiza
— Pardmetros de pesquiza

Pessoa :

]D Mame completo
Documento :
- ] Pezguizar
Tipo nome| Codign | Mome | Documentos T

Clicar no botéo "Novo™ para habilitar o
cadastro do advogaido.

O

II:I MHovo Iﬁ Limpar ? Fechar

Cancelamento de Processo: é possivel cancelar um processo digital, excluir ndo. Ao
acionar esta ferramenta o sistema abre um tela onde ao inserir 0 processo a ser cancelado
0 usuario deve informar o motivo e se compensa ou nao peso, 0 processo cancelado é
remetido para o Fluxo da Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos, Fila
“Encerrados”. O processo cancelado fica disponivel para consulta e para emissédo de
documentos, o sistema ira sempre alertar sobre a condicao deste.

Desfazer Cancelamento de Processo: também € possivel desfazer o cancelamento do
processo, neste caso também o sistema ir4 solicitar o motivo e 0 processo sera reaberto e
enviado para o Fluxo da Secretaria de Cumprimento, Incidentes e Recursos, Fila “Cumprir
Despachos/Decisoes”.

Cancelamento da Distribuicdo do Processo: neste caso é cancelada tdo somente a
distribuicdo, o processo permanece ativo. A tela de cancelamento exige preencher o
motivo e se compensa ou nao peso. Ao salvar a tela o sistema encaminha o processo para
o Fluxo da Secretaria de Digitalizacdo, Cadastro e Distribuicdo, Fila “Estudar Prevencao”,
onde viabilizara uma nova distribuic&o.

Redistribuicdo entre Instalacdes: é possivel redistribuir um processo entre as Turmas
de Recursos, ou seja, atraves destas trés ferramentas o usuario podera encaminhar,
receber e cancelar a remessa de um processo para outra Turma de Recursos, caso a
Turma de origem nao seja competente para julgar o recurso.
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Correcao de Classe: se um processo for cadastrado com 0 nome da classe equivocada
0 sistema permite a sua correcao, através da presente ferramenta.

Materializacdo de Processos Virtuais: € possivel tornar um processo digital em fisico,
ao acionar esta atividade o processo deixa de existir no sistema e permite um novo
cadastro préprio para processos fisicos.

11.2 — Menu Andamento

Movimentacdo Unitaria e em Lote de Processos: possibilita inserir movimentagdes nos
processos. No processo virtual toda atividade realizada nos fluxos geram movimentacdes
que sdo lancadas automaticamente, assim o uso de tais ferramentas ndo € aconselhavel,
somente em casos excepcionais.

Pendéncias e Prazos: sempre que uma peticdo intermediaria é protocolada o sistema
gera uma pendéncia automatica, que somente € encerrada quanto a peticdo é juntada ao
devido processo. Nesta tela o usuario pode consultar a pendéncia, através da aba
“consulta”, inserindo o numero do processo e acionando o botdo “Pesquisa”.

Também € permitido ao usuario criar novas pendéncias, na aba “Cadastro”, acionar o
botdo “Novo”, neste caso a pendéncia pode ser encerrada a qualquer momento por
gualquer usuario.

Consulta Senha Processo: o processo digital que tramita sob segredo de justica exige
para consulta na internet além do numero do processo uma senha, é através desta
ferramenta que o usuario gera esta senha e fornece ao advogado.

11.3 — Menu Carga

Devolucdo de Protocolos: toda peticdo protocolada no SAJPRO pode ser cancelada
antes de ser remetida para digitalizacdo na propria tela de Protocolo de Peti¢cdes Iniciais e
Intermediarias. Apés a remessa para digitalizacdo para seu cancelamento é necessario
gue a peticdo ndo tenha sido cadastrada ou juntada, neste caso especifico ela deve ser
devolvida para o protocolo. Esta ferramenta possibilita a devolugcdo da peticdo para o

protocolo, onde o usuario podera cancelar este.

11.4 — Menu Julgamento

Configuracdo da Sessao de Julgamento: esta ferramenta ja foi apresentada no item
7.1, vamos destacar neste momento a sua importancia no que tange a emissao de
documentos quanto destes constam o nome do Presidente da Turma Recursal e nome do
Secretario. Sempre que ocorrer a mudanca do Presidente e do Secretario, 0 usuario
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devera alterar estes dados na presente tela, assim todos os documentos emitidos
doravante constarao o nome atual destes.

11.5 — Menu Consulta

Consultas Basica e Avancada: ambas disponibilizam as telas de consultas de
processos. A Consulta basica permite a pesquisa pelo nimero do processo, ja a consulta
avancada permite a consulta de processos através de varios parametros, conforme ja

exposto no capitulo 5.

Consulta Autos: abre a pasta digital do processo.

11.6 — Menu Relatoérios

Processos — Historico do Processo no Fluxo: o sistema emite um relatorio que consta
todas as filas que o processo percorreu durante a sua tramitagao, indicando data, hora e o
usuario que realizou a operacao.

11.7 — Menu Estatistica

Relatorios — Mapas Estatisticos: através desta ferramenta é emitido o mapa estatistico,
o qual foi elaborado de acordo com a Corregedoria Geral da Justica.

11.8 — Menu Apoio

Configuracdo da Estacao: através desta ferramenta podemos configurar os grides dos
fluxos de trabalho, para que as linhas figuem intercaladas. (tela3)

Tela 3 — Intercalar cores em linhas do fluxo de tra  balho
o] Exernplo Gride CorIntercalada EI =1 @

Alterar Cor

Coadigo |T|po de Maténia |Usuério de Inciusdo | T

11 Editais
2 Distribuidos
3 Despacho
4 Vista
5 Prowimos Julgados
E Julgados
7| Acdrdio
8 Autos Rermetidos
9 Pazzagem de Sutos
10 Entrados
12 STF/STY
14 Despacho de Intimagdo Conciliatoria
15 Resultado Sessd3o Conciliatdnia

-~

m

16 Decisdo Monocratica
17 Ata de DistribuicEo

5 Fechar
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Esta ferramenta ainda disponibiliza a configuracao para abrir a pasta digital no segundo
monitor (tela 4), da seguinte forma:

1.

u

Selecionar a opcao “Utilizar segundo monitor para pasta digital”’, sera habilitado
“Selecao de Monitor” ;

Clicar no botéo “Selecdo de Monitor”;

Habilita a tela “Configuracdo da Estacao”, clicar na barra em azul e arrastar até o
segundo monitor;

No segundo monitor , ainda na tela “configuragcdo da Estacao”, clicar em
“Selecionar”.

Retornar ao primeiro monitor na tela “Configuracdo da Estagéo “ clicar em Salvar.

Tela 4 — Configurar Pasta Digital para abrir no Seg  undo Monitor

"y

ﬂCaniguragﬁn da Estacio g || = | @ e

[ ] Leitar de cddign de barras instalads
{thiliza lgitar de codigo de barras para entrada de

[ ] M®de processa [ ] M®de AR [ ] M®de mandada

Fator de ajuste do comprimento do AR
[ 048 |

[ Impreszora autenticadora instalada

— Configuragdes da impresszora autenticadora
Forta ME linhas de zalto no final ;
| TESTE | 0|

— b anitor
Utilizar zegunda manitar para pazta digital Selecio de Monitar

— Configuragiies de layaout
[ ] Salvar layaut de telas do sistema

— Configuragdes de gnde
[ ] Intercalar cores em listas

B sakvar ? Eechar

Configuragao da Estacio  frrastar até o seqgundo monitor <= [E

kova ezta janela para o monitor gue deve apresentar a pazta digital e clique em Selecionar.

[z Selecionar
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Corrige Processo no Fluxo: esta tela permite retirar um processo de um fluxo e fila e
enviar para outro, como também manter o processo em mais de um fluxo e fila.

Este recurso devera ser usado em casos excepcionais pois pode gerar problemas na
tramitacdo correta do processo, deixando de lancar as respectivas movimentacgoes,
inclusive gerar resultados equivocados para 0 mapa estatistico.
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Menus

Teclas de Atalho

| ~ 7
Tecla “Alt” E] ou F10 e para navegar entre as opcées 0S menus através das

teclas “Setas” . Para fechar o menu ou submenu aberto, pressione a tecla “Esc”. Para

fechar o menu e o submenu abertos ao mesmo tempo, pressione a tecla Alt.

Tela de Cadastro

1.

limpar a tela “Alt” + L
fechar a tela “Alt” + F

navegar dentro da tela de cadastro: O sistema permite que navegue de um campo

=

ao outro através da tecla “Tab” L= caso precise voltar para o0 campo anterior

=

utilize as teclas “Shift’ |* | + “Tab”

Nos campos onde aparece o botdo da lupa | , basta aperta a tecla “F5” = que
sera aberto o menu de consulta.

Nos campos onde aparece 0 botdo kg gue permite o cadastro de mais de uma

Fé
opcao informagcao ou assunto, basta aperta a tecla “F6” L1 gue sera aberto o
menu de opgoes.

Existem alguns campos dentro da tela de cadastro que contem listas, como a data

R ecebimento :
de recebimento Y7018 (¥ ogges campos podem ser alterados através das

teclas “Alt”

E] + “Seta para baixo” ]* I :
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8. Na Janela Cadastro de Processos para acessar a aba “Partes e Representantes”

utilizar a tecla “Alt” + letra “R”".

9. Para finalizar o cadastro utilize as teclas “Ctrl” + a Letra “Z".

Alternar entre Telas
Caso tenha mais de 1 (uma) tela aberta (Tela de Cadastro de Processo e Tela de

Consulta de Processo) e precise alterar de uma para outra, basta utilizar as teclas “Ctrl” +

=
—

Tab
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