Procedimento Operacional Padrao n2 09
CARGA DE PROCESSOS NO SAJ5/SG
Orientagao de carga para processos apensos e dependentes

Ao fazer a carga de um processo, o sistema faz automaticamente a carga de todos os seus
incidentes/50000 (incidentes com tramita¢do no dependente) e processos apensos para o local de destino.
Porém, na tela de carga, a movimentac¢do de remessa deve ser langcada apenas no processo e/ou incidente
que seja realmente remetido para a fila do setor de destino. Nao sdo remetidos os incidentes com autos
apartados (incidentes que recebem um ndmero novo), e as peticdes/90000 ndo juntadas ao processo. Para
estes a carga é feita separadamente.

PASSO A PASSO PARA O USO DA TELA DE CARGA:

1 - Remessa

Ao realizar a carga de processos apensos/dependentes (/50000), o usuario deve selecionar
apenas o processo que deseja enviar [apenso/dependentes], e clicar na atividade “Remeter”:
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Ao clicar na atividade “Remeter” o sistema abre a tela de remessa de carga. Nela, o sistema
exige o preenchimento dos campos referentes a Origem, ao Destino e ao “Tipo de Movimentacao.

Se a carga for feita pelo menu, ao inserir o nUmero deve-se selecionar apenas o incidente que
se quer remeter:
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Ao clicar no botdo selecionar, o sistema exibe a tela de remessa, conforme a figura abaixo, com

a opc¢do “Processos/incidentes” aberta. Nela, o campo “Exibe relatdrio” estard marcado apenas na linha do
processo selecionado para fazer a carga. Os demais processos do bloco devem aparecer, mas ndo devem

ser selecionados:
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NOTA: O sistema foi configurado para que a movimentacdo seja lancada no momento da
remessa. Assim, utilizando-se o exemplo acima, se fosse desejavel enviar em carga também o processo
/50001, e esse nado tivesse sido selecionado pelo fluxo, a remessa poderia ser feita a partir desta mesma
tela. Bastaria que o usudrio selecionasse o campo “Exibe relatério” e preenchesse o campo
“Movimentagdao” com o mesmo cddigo do processo que ja estd sendo remetido, no caso da figura é o
51963. O sistema langaria a movimentac¢do de carga também para o processo /50001.

No exemplo da imagem acima, como a carga foi feita apenas no /50000, somente nele foi
inserida a movimentac¢ado; os demais processos ficarao invisiveis no fluxo.

OBS: As vezes, o sistema apresenta erro e traz selecionado o campo “exibe relatério”, e
preenchido o campo movimenta¢do, em todos os processos; neste caso o usuario deve ficar a tendo e
retirar a movimentagao do processo e/ou de todos os incidentes que ndo deverdo ser remetidos.

2 - Local de Carga 8:

Ao preencher a tela de carga com o tipo de local de destino “8”, o usuario deve ficar atento e
verificar se o sistema preencheu o desembargador correto, pois pode acontecer, em processos que tenham
incidentes distribuidos para relator diverso do que atuou no processo principal, que o sistema insira o
relator errado na carga. Isto é comum acontecer, por exemplo, quando ha incidentes da relatoria do Orgdo
Especial ou das vice-presidéncias:
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No caso da tela acima, o incidente/50001 é um Recurso Extraordinario, ao escolher este
incidente e fazer a carga pelo local 8, o sistema deveria remeter o processo para o Vice-Presidente e nao
para o relator do Processo Principal.

Quando o sistema apresentar este erro, o usudrio ndo devera remeter a carga. Deve limpar a
tela e fazer novamente a carga pelo local 6 e escolher o desembargador correto.



3 - Carga de Incidentes com Autos Apartados

Os incidentes com autos apartado recebem nova numeracdo e tramitam separadamente do
processo principal, conforme as regras do CNJ. Desta forma, ao fazer a carga do processo principal, o
incidente com autos apartados permanece com a carga no setor anterior a remessa e vice-versa. Neste
caso, se a carga for feita no incidente errado, a simples correcao do processo no fluxo ndo resolvera a
situacdo, deve-se fazer a carga do incidente correto, sendo o setor de destino ndo conseguira mexer no
processo.

4 - Carga de Peticoes

Para realizar a carga de peti¢des, na tela de carga, o usudrio deve escolher no campo “tipo de
carga”, a opcdo “PeticOes avulsas”; apds devera colocar o nimero da peti¢gdo/90000:
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5 — Recebimento

Todo fluxo de trabalho tem uma fila de recebimento de processos; é nela que o processo sera
recebido. Na imagem abaixo, o processo estd na fila “Gabinete — Receber”. Deve-se selecionar o processo
(ou processos) que se deseja receber e clicar na atividade “Receber”:
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Ao clicar na atividade “Receber”, o sistema abre a tela de Recebimento de carga (imagem
abaixo). Repare que ao receber o processo, ao contrario do momento da remessa, o sistema traz todos os
processos selecionados, até mesmo aqueles nos quais NAO foi feita a remessa. N3o hd problema nisso. O
usudrio deve receber todos os processos da forma que o sistema traz, pois como ja mencionado, é no
momento da REMESSA (e ndo do recebimento) que o sistema lanca a movimentacdo da carga e move o

processo de fluxo.
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6 - Recebimento Sem Remessa

A tela “recebimento sem remessa” funciona com o mesmo conceito da tela de carga, deste
modo, ao fazer uma operacdo de recebimento sem remessa, o usuario de qualquer setor (exceto da DRI),

deve selecionar apenas os incidentes que devem aparecer no seu fluxo.

NOTA: A DRI ndo possui fluxo visivel. Porém é no fluxo da DRI que ficam armazenados os
processos que ndo estdo tramitando pelos fluxos de trabalho. Deste modo, se a DRI faz um recebimento
sem remessa, significa que a carga deve estar com DRI e, consequentemente, todo o bloco processual na
DRI. Sendo assim, o recebimento sem remessa nesta Diretoria deve ser feito em todo o bloco processual.

Quando se coloca um processo na tela de “recebimento sem remessa”, o SAJ traz default a

movimentacdo em todo o bloco processual, veja:
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Neste caso, os usudrios (exceto da DRI) devem deixar a movimentagdo apenas no processo que

deverad vir para seu fluxo:
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7 - Erros do Sistema:

Caso o sistema ndo se comporte como as regras descritas acima, o usudrio deve fazer um video
ou prints das telas e remeter e-mail com a explicacdo do problema para saj2grau@tjsc.jus.br ou responder
pelo formuldrio do suporte no site http://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico/atendimento.
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