PLANTAO JUDICIARIO ELETRONICO

UNIDADE 1 — NORMATIZACAO

Normas gerais

A Constituicao Federal prevé a necessidade de plantdo em seu art. 93, Xll,: “nos dias em que nao

houver expediente forense e normal, juizes em plantdo permanente estarao funcionando”.

O Conselho Nacional de Justica, com fulcro no § 4°, do artigo 103B, da Constituicao Federal,
editou a Resolugao n® 71, de 31 de marco de 2009, que dispde sobre o regime de plantéo judiciario
em primeiro e segundo graus de jurisdigao.

O Coddigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica de Santa Catarina (CNCGJ) trata do
plantdo judicial no Capitulo VI, do Livro I. Como também, a Orientacao CGJ n.59 dispde sobre o
plantdo judiciario eletrénico.

De acordo com o art. 91 deste normativo, “O plantao é regulado pelo Conselho da magistratura e
fiscalizado pela Corregedoria Geral de Justica”.

Por fim, a Resolucao n. 12/2010 — CM dispde sobre o plantdo circunscricional no primeiro grau de
jurisdicédo do PJSC, o qual é nosso objeto de estudo.

Resolucao n. 12/2010 — CM - Plantao Circunscricional

O servico de plantdo judiciario na Justica de Primeiro Grau destina-se ao atendimento de
medidas judiciais urgentes - assim consideradas aquelas destinadas a evitar o perecimento de
direito ou assegurar a liberdade de locomocédo nos dias e horas em que nao houver expediente
forense normal.

O plantéo judicidrio destina-se exclusivamente ao exame das seguintes matérias, conforme artigo
2°, da referida Resolucéo:

a) pedidos de habeas corpus e mandados de seguranca em que figurar como coator
autoridade submetida a competéncia jurisdicional do magistrado plantonista;

b) medida liminar em dissidio coletivo de greve;

c) comunicacoes de prisao em flagrante e a apreciacao dos pedidos de concessao



de liberdade provisoria;

d) em caso de justificada urgéncia, de representacao da autoridade policial ou do Ministério
Publico visando a decretacao de prisao preventiva ou temporaria;

e) pedidos de busca e apreensao de pessoas, bens ou valores, desde que objetivamente
comprovada a urgéncia;

f) medida cautelar, de natureza civel ou criminal, que nao possa ser realizada no horario
normal de expediente, ou de caso em que, da demora, possa resultar risco de grave prejuizo
ou de dificil reparacao;

g) medidas urgentes, civeis ou criminais, da competéncia dos Juizados Especiais a que se
referem as Leis n. 9.099, de 26 de setembro de 1995, e 10.259, de 12 de julho de 2001,
limitadas as hipoteses acima enumeradas.

O plantao judiciario nao se destina a reiteracao de pedido ja apreciado no érgao judicial de
origem ou em plantao anterior, nem a sua reconsideragdo ou reexame, ou a apreciacdo de
solicitacdo de prorrogacao de autorizacao judicial para escuta telefénica.

Durante o plantdo judiciario ndo serao apreciados pedidos de levantamento de importancia em
dinheiro ou valores nem liberagao de bens apreendidos.

O plantao sera semanal e funcionara das 19 (dezenove) horas da quarta-feira até as 12 (doze)
horas da quarta-feira seguinte, prorrogando-se até 18 (dezoito) horas e 59 (cinquenta e nove)
minutos se nesse dia nao houver expediente forense.

As decisbes proferidas pelo juiz de plantdo ndo o vincularao ao respectivo feito.

Durante o expediente do plantdo, tanto os aparelhos institucionais quanto o telefone de contato
pessoal do magistrado deverdao permanecer ininterruptamente ativados, resguardado ao ultimo o

acesso restrito ao servidor escalado (Resolugao n. 2/2010-CM).

O servidor plantonista devera verificar periodicamente a caixa de entrada do e-mail do

plantao e o SAJPG, no minimo duas vezes nos dias uteis (as 22h e as 8h) e, as 8h, 13h, 18h e

22h nos feriados, finais de semana e recesso forense.

O servidor de plantao deverd comunicar o Juiz Plantonista, via telefone celular institucional, quando

do ingresso de pedidos neste regime.



O plantao compreendera as comarcas integrantes da circunscri¢cao judiciaria, observada a escala
elaborada pelo diretor do foro da comarca que lhe servir de sede, devendo dela participar todos os
juizes com exercicio na circunscrigao, independentemente da natureza de sua jurisdigao, os quais

deverao ser previamente ouvidos.

A escala de plantao seré integrada preferencialmente por 1 (um) Chefe de Cartério ou servidor
efetivo que detenha conhecimento suficiente para a emissao dos expedientes necessarios ao
atendimento do plantdo e 1 (um) Oficial de Justica Avaliador ou Oficial da Infancia e
Juventude, designados pelos Juizes Diretores de Foro das suas respectivas comarcas.

A falta de recolhimento das custas iniciais ndo impedird o conhecimento de medidas urgentes pelo
juiz de plantdo. Neste caso, devera ser fixado prazo de 15 dias para o recolhimento respectivo, sob
pena de cancelamento da distribuicao (Cédigo de Processo Civil, Lei n. 13105 de 16 de margo de
2015, art. 290).

Os mandados do Plantao Judiciario serao cumpridos pelo Oficial de Justica Avaliador ou
Oficial da Infancia e Juventude.

Os pedidos, requerimentos, comunicagdes, autos, processos e quaisquer papéis recebidos ou
processados durante o periodo de plantdo serdo recebidos mediante protocolo que consigne a data
e hora da entrada e o nome do recebedor, e serdo inseridos nos SAJ-PG pelo servidor plantonista.
Caso nao seja possivel o protocolo no SAJ-PG, apds o atendimento da medida de urgéncia, os
documentos devem ser encaminhados a distribuicdo ou ao juizo competente no inicio do

expediente do primeiro dia util imediato ao do encerramento do plantao.

Na falta de energia elétrica ou impossibilidade de acesso ao SAJ-PG, o servigo de plantdo mantera
registro proprio de todas as ocorréncias e diligéncias havidas com relagdo aos fatos apreciados,
adotando-se os procedimentos manuais de praxe.

A emissdo de mandados pode ser realizada, contudo, a Orientagdo CGJ no. 59, dispde que os
oficiais de justica devolvam o mandado no prazo de 48 horas para possibilitar a redistribuicdo dos
processos.

Plantao Diario



A Resolucdo do Conselho da Magistratura n®.6 de 9/06/2014, instituiu o plantdo didrio no primeiro
grau de jurisdicao, cuja orientagdo consta no artigo 102, do CNCGJ. Trata-se de plantao diario
exercido no horario de expediente forense pelos Oficiais de Justica Avaliadores.

Os mandados urgentes recebidos na Central de Mandados até as 18h30min deverdo ser
cumpridos pelo plantao diario. Os mandados distribuidos ao oficial de justica plantonista,
quando nao cumpridos no mesmo dia, por circunstancias alheias que obstem a execucao da

ordem judicial deverao ser cumpridos no dia seguinte pelo mesmo servidor.
Os mandados urgentes recebidos apds as 18h30min poderdao ser cumpridos no plantao
diario do dia seguinte, salvo se decorrentes de matérias submetidas ao plantao judicial

circunscricional. Nesse caso, deverao ser cumpridos no mesmo dia pelos plantonistas de

seu proprio regime.

UNIDADE 2 - COMPETENCIAS E USUARIOS NO SAJ/PG

Vara Plantao Civel e Criminal
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Excecao: Na comarca da Capital existem duas varas virtuais para o plantdo Judiciario, uma da
area Civil e outra da area Criminal, pois os procedimentos de cumprimento do plantdo para a
Capital diferem do restante do Estado.
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Competéncias

Para possibilitar a instalagdo do “Plantdo Judiciario Eletrénico” foram criadas as seguintes
competéncias:

202 - Civil - Plantao Judicial: com vinculagao das classes da area civel
208 - Penal - Plantao Judicial: com vinculagao das classes da area criminal



= Cadastro de Competéncias o -@ )
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| | 203 Penal - Plant3o Judicial Criminal Tribunal de Justica O ' I -
. ’?
Assunto J Vara J Classe B Inicio da Contabilizagdo de Pesos
= Salvar R Restawar & Relatério ¥ Fechar

Fluxo de Trabalho “Plantao”

O fluxo “Plantdo” foi criado para andamento e controle dos processos distribuidos nas
competéncias “202 - Civil - Plantdo Judicial” e “203 - Penal - Plantdo Judicial” e esta vinculado as

varas plantao de cada comarca.



.| Fluxo de Trabalho
. —

Fluxo de trabalho :

Plant3o - ‘

Filtro de contetdo >> &

Filtrar filas de trabalho :
|[I;g:h:- o texto para filtrar ]

~Vigualizar processos com ;
(@ Sigilo externo ou sem sigilo

() Sigilo absoluto

=1 & Processo
& Qualquer Fila
&3 Petigdo Inicial - Ag. Digitalizagdo
& Peticdo Inicial (1)
&3 Recebido do Juiz - Despacho
&3 Recebido do Juiz - Decisdo
& Recebido do Juiz - Sentenca
& Cumprir - Urgente
&3 Aqg. Designar Audiéncia
&3 Cumprir Audiéncia
& Ag Audiéncia
& Ag. Andlise do Cartério
& Ag. Antecedentes e Histérico
& Distribuic3o
&3 Recebido Distribuicdo
& Entrado por Redistribuicdo
& Com Classe Alterada
& Ag. Avaliacio
@ Contadoria

O andamento dos processos neste fluxo é provisorio, ou seja, os processos sao distribuidos
para a vara plantdo criada em cada foro e inseridos no fluxo “Plantdo” para analise pelo Juiz
plantonista. Apds, estes processos devem ser redistribuidos a vara competente para o devido

andamento.

As filas de trabalho do Fluxo “Plantdo” sdo as mesmas existentes nos outros fluxos, nao tendo
nenhuma fila especifica. A entrada dos processos no fluxo € realizada pela fila “Peticéo Inicial” e o
procedimento para andamento do processo é parecido com os outros fluxos.



Usuarios do Plantao Judiciario

Para possibilitar o acesso a Vara/Fluxo “Plantdo” sera necessario que cada comarca possua um

usuario “plantdo” cadastrado no SAJ.

A regra geral para cadastro de usuario é: “Codigo da Comarca + PLANTAO”, com a descrigao

“Servidor Plantonista da Comarca + nome do foro”.

Ex: Na comarca de Séo José o login de acesso ao SAJ pelo usuario do plantao é “SJEPLANTAQO” e
a descricao do usuario € “Servidor Plantonista da Comarca de Sao José”.
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[SJEPLANTAD 593.133.216.97 | Servidor Plantorista da Comarca de $3o José
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Lotacao do Usuario Plantonista

Regra geral:

Na Vara Plantao: Vincular o usuario ao respectivo Foro, Tipo de Lotagdo = “15 — Cartério” e
Lotacdo = “Cartério Plantdo Civel e Criminal”, com a Funcdo “Plantdo Judicial — Escrivao

Plantonista”;



][272?31 9772 |[smnumudamudesmm da Imperatiiz

Nas demais Varas do Foro: Vincular o usuéario ao respectivo Foro, Tipo de Lotagcdo = “15 —
Cartério” e Lotagao (demais Cartérios do Foro), com a Fungédo = “47 - Mesmas autorizagbes do
Escrivao”. Repetir esta vinculagdo para todas as Varas de Familia, Infancia e Criminais do Foro;

(Dados Pessoais | Lotagdes do Ususio | Autorizag@es do Usudrio || Assinatura Dighalizada | Audtoria |[ Informages Adicionas |

P P T R

|
357 Santo Amaro da Imperatiz 15 Cartério 1 22 Cartério
| 257 SantoAmarodalmperatiz 15 Cartério 2 12 Cartério I

0O
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Q19

Na Central de Mandados: Vincular o usuério ao respectivo Foro, Tipo de Lotagcdo = “91- Central
de Mandados” e respectiva lotacdo, com a Funcéao “9-Central de Mandados”.

v. r.n'm..,-.l.-ﬂmn 05

Usuério :|SIZPLANTAD ||272.781.977-32 || Servidor Plantonista da Comarca de Santo Amaro da Imperatiiz )a

Dados Pessoais || Lotagdes do Usuétio || Autorizagdes do Usuério | Assinatura Digitaiizada || Auditoria || InformacBes Adicionais |

.

4 57 Santo Amaro da Imperatriz 91 Central de Mandados

Na Distribuicao: Vincular o usuario ao respectivo Foro, Tipo de Lotacdo = “90- Cartério da
Distribuicao” e respectiva lotagdo, com a Fungéo “12 - Distribui¢cdo - Funcionario”. (Para possibilitar
0 acesso ao SGC)

I Uw&ial:-ISEH.ANTAD Tr272.79197?-32 |[Servidor Plantonista da Comarca de Santo Amato da Imperatiz !lel
| :

' [Dados Pessoais [ Lotagaes do Ususio | AutorizagBes do Ususio || Assinatura Dighalizada | Auditoria | Informag3es Adicionais |

557 Santo Amato da Imperatiz 90 Cantério da Distribuic3o 1300 Cartério da Distribuigio

gjip
O

Magistrados ja lotados na Comarca



Vincular o magistrado na vara plantdo de acordo com a data que ele estara respondendo pelo
plantao.

Magistrados lotados em outra Comarca

Para os magistrados que nao tem lotacdo na Comarca e responderao pelo plantdo € necessario
que o TSI da Comarca efetue o cadastro, acessando o Menu “Usuérios — Cadastro”. Selecione o
nome do Juiz, acesse a aba “Lotacbées do Usuario”, clique no botao “Ins” e proceda a lotacdo do
Juiz na Comarca que ira responder pelo plantdo. Apdés, clique no botao “Configurar vaga”.
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Usuério - JUIZTESTE |585.476.825-03 I]‘Jmﬂm Teste 1 |

| [Foro/Tribunal +| Tipa de lotagdo +| Lotago +| Principal [Rec. Aut| ¥
23 Capital-Homologago |2 Juiz 3203 Juiz Titular Teste 1 [ O =
45 Palhoga - Homologag3o 2 Juiz 32096 Juiz Titular Teste 1 I_'I "?"
64 S30José - Homologagdo 2 Juiz 32096 Juiz Titular Teste 1 I ] Del
a0 Capital - Norte da llha - Hc 2 Juiz 32096 Juiz Titular Teste 1 ]
O l‘q:-\a-\] Blogia 4 1l Al-14 ATy E L '-u-;d.A:.ur-;u..'-\ll‘h..J et o I=-
Camboniti - Homologag3o Juiz 32036 Juiz Titular Teste 1 [v] %.I_

Fungdes desempenhadas pelo usuéno na lotagdo
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Periodos em atvidade na fung3o... onfigurar zona Configuas vaga...|
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O sistema abrira a tela “Vinculagédo de Vara a Vaga”. Selecione a vara “Plantao”, faca a insergao do
Juiz conforme as datas em que estara de plantao.

UNIDADE 3 — CADASTRO DE INICIAIS RECEBIDAS NO PLANTAO

Cadastramento dos processos recebidos por email

Atualmente os processos, por exemplo, Auto de Prisdo em Flagrante, sdo recebidos da delegacia
via e-mail do plantdo da comarca. Com o recebimento da documentacdo, o usuério plantonista

efetuara o cadastro do processo no SAJ/PG, seguindo os procedimentos abaixo descritos:



Salvar os documentos PDF numa pasta no notebook.

Acesse 0 SAJ/PG com o usudrio e senha do usudrio “servidor plantonista”.

v/ \ SISTEMA DE AUTOMAGAO DA JUSTICA

)
SAJ Primeiro Grau

Usudrio : [SJEPLANTAD ]
Senha ; [ ]
Lotag3o :

\ersdo 1.8.12-32

Esqueci minha senha... ;’M

Processo : "%, Outron®: Classe :

. o ] I

[ Dados Processuais I[F‘a lesE chesenlan'r-s"ﬁ:mus e Bcns i'Jb jetoda ,-’-‘-ra':r][L’J ulras Nomeros e Gbs Msurﬂas]
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Recebimento:  Volumes : Fldade . Valor da ag3o Da!adovalu
|1’f | | | -5'5-e.ncx...a>|rm:m|_ I I

Tipo de distribuig3o : Municipio :

[ D

D
Sigilo :
[ | Justica gratuita [ Searedo de ushiga [ Junisdig@o voluntaria [C] Réu preso | Caiga urgente I v

Dados da distribung

Jistnbunr processo ! Ebquels de autuacdo | Agendar audiEncia,| Emitn documentos | Digitalizar pecas | Imprimin pegas

B 5alva |ﬂ Hmlk! Exciur o Limpar F® Fechar




' Cadastro de Processos. =l o s
Processo: .2, "% Outro n®: Classe :
0000003-21.2017 |[8.24.0084 || J (260 |Auto de Pris3o em Flagrante |

[ Dados Processuais | Pates e Representantes [ Amas e Bens | Obieto da AcBo | Qutros Nimeros e Obs. | Assuntos |

Assunto principal : Assunto Complementar : Area: Competéncia : o
(3818 |Futo |])( I | @)[Ciminal (203 |Penal - Plant3o Judicial || Q|
Recebimento:  Volumes: Otde de folhas: Qtde réus: NEGRJ :

(130172017 w | | 1“ 10 || 0 [ Sem custas iniciais | - I:]

Tipo de distribuicdo : Municipio : p—

[Sonteio v | (4660 [SE0José |sc|a

( Sigilo :
| [ Justiga gratuita (] Segredo de justiga [ Jurisdig3o voluntaria Réu presc “aIga [ | Nenfuan -

~ Dados da origem
Oconéncia do fato :

(22016 v |
_ |Drigem | Autoridade | Documento Nmero.

|26 12 DP da Comarca 2 Auto de Prisdo em F 10204050 «0

4
é. uipA0 || Dislribur processo|| Etiqueta de suluacBa| Agendar audigneia| Emitir documentos | Digtaigarpecasll| Imprimir pesa

LB Salvar I“l:l Novo & Exclur sk Limpar P Fechar

Preencha os campos necessarios para cadastramento do processo (classe, assunto, competéncia,
quantidade de folhas e valor da acao, se for o caso), conforme passos descritos abaixo:

1) Informe a classe do processo de acordo com a tabela unificada do CNJ.
2) Informe o assunto principal do processo.

3) Informe a competéncia do processo.

203 — Penal — Plantao Judicial

202 — Civil — Plantao Judicial

4) Informe a data de recebimento do processo.

5) Preencha os dados da delegacia.

6) Clique no botédo Salvar.



’f:;] Cadastro de Processos o] ® (==

Processo ; (Wil "\ % Qutro n®: Classe :
|0000003-21.2017 ||8.24.0064 | | [280 | Auto de PrisZo em Flagrante IE=Y

L | |
[Dados Processuais I Partes e Flepresentames](mmas e Bens]l Objeto daAl;&olf_D_utlos Nimeros e Obs. 1[Assgntos]

=43 0000003-21.2017.8.24.0064 Dados principais |muaﬁﬁcac§o |
@ Indiciado: Pedro Teste Tipo de participag3o :

Y Vitima: Nelson Silva Teste Il [223 [Vitima |al

Tipo de pessoa: CPF. AG.
Fisica v |[22222222222 || |
Nome da parte : Género
2855483  |Nelson Silva Testell | |Feminina ¥ |
Nacionalidade : Estado civil : Profissdo

v /| &)
Complemento da paite Forma de citagdo :
L | Y] v
[v] Etiqueta de autuac3io [ | Idoso [] Doenga Grave / Portador de deficiéncia

= .

" - Ja - b o)
o ooy 0 ™ o gt

CEP Municipio : —
88519455 |(4554 |Lages [sc]a) &
MNome do logradouro lﬁlﬁ@r_o_ﬂ @b
|Rua Manael Desindo Mota [[sm |
Complemento : Bairo :

[axxL2 | [Vila Maria |

2P & o @ B b

W

I

1

[ ] Copiar advogados entre partes do mesmo polo

| s Limpar ¥ Fechar

Na aba Partes e Representantes preencha os campos necessarios para cadastramento das partes.
Cada icone (bonequinho) refere-se a um tipo de participacdo. Clique neles para inserir uma parte:

A — parte ativa

P — parte passiva

3 — novo terceiro

R — representante

T — testemunha

X — excluir uma parte

Atencdo: Nao alterar o logradouro com a insercao de observagdes de localizagdo (por exemplo:
perto da casa amarela na esquina com a rua X)

O campo complemento é de texto livre e pode ser inserida informagbes relevantes ao endereco.
Ex: apto, sala, edificio, perto da casa amarela na esquina com a rua X, etc (3).

O campo Bairro sempre deve ser informado, porém néao deve ser editado se o sistema trouxer esta
informagéo automaticamente.

Clique no botao Salvar.

Obs: Todas as informacoes disponiveis no processo devem ser inseridas no SAJ/PG,
devendo o cadastro do processo e das partes ser o mais completo possivel.
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[ [ Justica gratuita ] Segredade justiga [ JurisdigSo voluntéia [ | Réupreso [] Carga urgente ] lNefhl'n |al
~ Dados da origem

Ocotréncia do fato :
12/072017 | w

||| Dados da distnbuigcao [@ Ebguets de autuscao | AgendaraudiBneia| Emitir documentos

) Salvar O3 Novo &) Exclir & Limpar " Fechar
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Pegas liberadas
Exibit em ordem cronoldgica
— &3 0000005-88.2017.8 24,0064

126 Auto de exame de corpo de delito
140 Pedido de vista dos autos

170 Auto de Apreenc3o

171 Auto de penhora
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[] Mostrar pegaz sem efsito




Documentagdo  ERS Adolescente 2° JUIZADO

técnica Infrator ESPECIAL CIVEL -
Nome: Ii Abrir
Tipo: [Arquivos Adobe PDF (*PDF) ~| Cancelar |
Y/
/& Digitalizagio de Pegas Processwais
Pﬁ’::::|ﬁrjlim de Trabalho Qnrlﬁgur[;:l:;‘ .
(e P ol N

i Origem: Arquive  ~ | (] Novapega (@ Nova piaina | @ Encaminle=

Pegas liberadas

|‘I" dedwum. ital : =
Eodbir om ordem e v & 12 Auto de prisSo em flagrante

— &3 0000005-68.2017.8.24.0064

-l)fl.|§ﬁ

= <
Documento . Auto de prisdo em flagrante paa 1302017 (v adtzraluibt!}
Tipo de movimentag3o : Koao
(581 | Documento |a) Réu Preso]
Qarr
7 lor Extenso]
[ Siglo extemo Pdlnpuacormla:l vl
Dados da
& Liberar 3, Restaurar ' Fecha
el li i g M Tl T a1 enmda

[Tipo Comp

Parte Ativa Selecionada]

[Tipo Completc da Parte Passiva Principall: [Nome da Parte Passiva Principal
J[Complemento da Parte Passiva Selecionada]

[Cargo do Juiz do Processo)




.| Cadastro de Processos o] ® .

Processo: 2 ¥ Outro n® Classe
0000006-73.2017 |[8.24.0064 | | 280 | Auto de Priso em Flagrante |

[ Dados Processuais | Pattes & Representantes | Amas e Bens | Obielo da Ac3o || Qutios Nimeros e Obs. [ Assuntos ]

Assunto principal : Assunto Complementar ;&Leﬁ_ Competéncia :

[3¢17  ||Furto Qualificado =], | | @ ||Cimnal  +|[203  |Penal - Plantdo Judicial ||
Recebimento:  Volumes: Otde defolhas: Otde réus N2GRJ -
13/01/2017 v || 1] | 0 [C] Sem custas iniciais | - |_|
Tipo de distribuicdo: Municipio —
| Sorteio v | |4660 ISa'oJosé |SC Q)

| Siglo:
(] Jurisdigdo voluntéria | [Nenbum >

— Dados da origem

Ocorréncia do fato

i 12/01/2007 = |

| |Origem | Autoridade | Documento | Ntimeto | Etiquets | ¥

| 18 12 Delegacia Regiot 2 Auto de Prisdo em F 773464 ] *mg

- Ins
»y

Distribuir processol |

O3 Novo ‘& Exclur s Limpar ¥ Fechar

Apés todos os procedimentos de cadastro, digitalizacdo e distribuicdo, o processo é
automaticamente encaminhado para o Fluxo Plant&o, na fila Peti¢do Inicial.

Neste momento, se necessario, devera ser emitida as certidoes de antecedentes criminais e outros

expedientes cabiveis e apos, selecionar o processo e clicar na atividade “Mover Concluso Urgente”.

Finalizado o envio do processo concluso, o magistrado plantonista devera ser contatado por
telefone, para ciéncia e providéncias.

Cadastramentos dos processos recebidos pelo portal e-SAJ

A inicial enviada pelo advogado através do portal e-SAJ devera ser distribuida pelo servidor de
plantao.

As competéncias “202 — Civil — Plantao Judicial” e “203 — Penal — Plantao Judicial” tem
distribuicao automatica, ou seja, rotina automatizada do sistema fara o cadastro e a
distribuicao de forma automatica, encaminhando as peticoes recebidas pelo portal e-SAJ
para a fila “Peticoes Iniciais”.



Caso necesséario o cadastramento e distribuicdo do processo antes da rotina ser gerada, o
procedimento podera ser realizado acessando a tela de “Peti¢cdes Iniciais Aguardando Cadastro”,

conforme procedimentos abaixo descritos:

a) Acesse o SAJ5/PG utilizando o login criado para o usuario do plantdo da sua comarca.
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b) Acesse o Menu Cadastro — Peti¢cbes Iniciais Aguardando Cadastro.
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c) Na tela “Peti¢des Iniciais Protocoladas Aguardando Cadastro” efetue o filtro pela competéncia
“Civil — Plantdo Judicial” ou “Crime — Plantdo Judicial”. Selecione o processo que devera dar

andamento e clique no botédo “Visualizar documentos”.
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Total de protocolos : 2
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d) O sistema abrira a tela de Visualizacdo de Documentos da Peticao Inicial. O servidor devera
conferir se as paginas da peticao estdo devidamente organizadas e visiveis. Apos, clicar no botéao

“Cadastrar”.
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e) O sistema abrira a tela “Cadastro de Processo”, onde todos os dados informados pelo advogado
no peticionamento estardo disponiveis. Verifique se os dados informados estao corretos. Na aba
“Partes e Representantes” verifique se o cadastro das partes esta devidamente preenchido. Clicar

no botéo “Salvar”.
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e) Ap6s o salvamento, clicar no “Distribuir processo”.
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Ap6s todos os procedimentos de cadastro, digitalizacdo e distribuicdo, o processo €

automaticamente encaminhado para o Fluxo Plantdo, na fila Peti¢cdo Inicial.

Neste momento, se necessario, devera ser emitida as certidoes de antecedentes criminais e outros

expedientes cabiveis e apds, selecionar o processo e clicar na atividade “Mover Concluso Urgente”.

Finalizado o envio do processo concluso, o magistrado plantonista devera ser contatado por

telefone, para ciéncia e providéncias.

UNIDADE 4 — CADASTRO DE PETICOES INTERMEDIARIAS RECEBIDAS
PLANTAO

Durante o plantdo, poderdo ser recebidas peticdes intermediarias recebidas por email ou
protocoladas via portal e-SAJ. O registro destas peticbes € necessario para formalizar o
recebimento.

Recebidas por email

| Cadastro |
'5.

Andamento  Carga Expediente

Processos...
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Processos Excepcionais (Outros Sistemas)...

Distribuig3o de Processos em Lote..,

Peticoes Intermediarias e Processos Dependentes...

Peticdes Intermedianas e Dependentes Excepcionals...

No Menu Cadastro, item Peticées Intermediarias e Dependentes Excepcionais digite o n® do
processo indicado na petigéo e clique no botao Ins. Selecione a classe/Tipo da peticao, clicando na
lupa ao lado para selecionar o tipo de peticdo que sera cadastrada.
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Obs: Caso na peticao conste solicitagdo de sigilo externo, proceda a configuragédo, informando o
polo que tera acesso a consulta.
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Clique no botao “Salvar”.

O sistema habilita os botdes “Digitalizar pecas” e “Juntar”. Proceda a digitalizacao das pecas.
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Na tela de “Digitalizacdo de Pecas Processuais” altere a “Origem” para “Arquivo, pois 0s
documentos que serdo digitalizados ja estdo salvos no seu computador, pois foram recebidos por
e-mail. Cligue em “Nova Peca” e escolha o tipo de documento a ser digitalizado. Clique no botéao
“Digitalizar”.



Arqunm Fluxo de Trabalho Qenﬁgura;dei

Processo [/~ Outio -

0000013362015 |[B24 0064 |[Bo002 | Q)|

] Origem : _Arguivo JI ] |Mova pega Nowa pagina iﬂ Encaminhar = |':1,' BE & 0% -& 20
Revuslibersdar rl’“ﬁ —E=

| Exibit em ordem cronolégica - & 104 Laudo l-‘

a 0000013-36.2015.8.24 0064/80002 (g,

-l:f.ﬂ|

14

G Dighaizar P Fechar

Selecione as pecgas que serdo importadas e clique em “Abrir”.
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Na tela de “Digitalizagéo de pegas processuais” proceda a liberagéo das pecgas.

Informe o certificado digital e clique em “Assinar e Liberar”.
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Apb6s o procedimento de cadastro e juntada da peticdo, o servidor plantonista devera mover o
processo para a fila “Concluso — Urgente” ou correspondente.



Finalizado o envio do processo concluso, o magistrado plantonista devera ser contatado por

telefone, para ciéncia e providéncias.

Recebidas pelo portal e-SAJ

As peticoes intermediarias protocoladas por meio do portal e-SAJ serdo encaminhadas diretamente
ao SAJ/PG na fila “Petigdes Intermediarias Aguardando Cadastro”.

Ficam nesta fila até que a rotina de “Juntada Automatica” efetue o cadastramento e juntada da
peticdo ao processo, caso o tipo da peticdo esteja configurado como “juntada automatica”.

Sendo urgente o cadastro da peticdo, o servidor plantonista podera acessar o SAJ/PG, Menu
Cadastro - Tela “Peticdes Intermediarias Aguardando Cadastro”.
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Nesta tela estdo disponiveis para cadastro as petigbes que estdo aguardando a juntada
automatica. Selecione a peticao que deseja cadastrar e clique no botéao “Visualizar Documentos”.
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O sistema abrird a tela de Visualizagdo de documentos da petigao

conferéncia dos dados informados e apos clique no botéo “Cadastrar”.
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O sistema abrira a tela de “Cadastro de Peticbes Intermediarias e Processos Dependentes”.
Verifique os dados informados pelo advogado. Caso necessario promova a alteragdo do “Tipo de

Peticao”. Apos, clique no botédo “Salvar”.
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Apoés o salvamento, o sistema habilitara os botdes “Digitalizar pegas” e “Juntar”. Proceda a juntada
da peticéao, clicando no botao “Juntar”.
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O sistema fara a juntada da petigao intermediaria no processo.
Juntada de peticao pelo fluxo de trabalho

Apoés a liberagdo das pegas no processo, cligue no botdo “Encaminhar”’ e selecione a opgao
“Encaminhar para analise”.
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O sistema informara o resultado do encaminhamento. Clicar no botao “Ok” e fechar a tela.
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A peticao serd encaminhada para o fluxo do processo, na fila “Ag. Analise - Peticbes Diversas”.
Clicar no botao Juntar.
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Obs: Caso a categoria da peticao seja outra, por exemplo “Recurso”, a peticdo estara na fila “Ag.
Andlise - Recursos”. Caso a peticao tenha sido cadastrada e juntada através da rotina automatica
de juntada, estara na fila “Ag. Andlise - Juntada Automatica”.
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UNIDADE 8 - CERTIDAO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS

A Corregedoria-Geral da Justica disponibiliza no site da instituicado a “Certiddao de Antecedentes
Criminais e Outras Ocorréncias”, que pode ser acessado no link:
http://cgjweb.tjsc.jus.br/rolweb2009/usuario!getAuthorization.action

Os usuarios devem solicitar acesso enviando email para cgj.auxiliar@tjsc.jus.br.

O "Sistema de Antecedentes Criminais e Outras Ocorréncias" da CGJ faz busca em quatro bancos
de dados:



a) O Rol dos Culpados (Provimento n.? 03/88 de 05/02/1988) - que armazena as informacoes
relativas as condenacdes criminais ja transitadas em julgado;

b) O Rol dos Beneficiados pela Lei 9.099/95 (Provimento n.° 66/99 de 20/12/99) - onde estédo
relacionados todos aqueles que obtiveram algum dos beneficios instituidos pela referida Lei;

¢) O Rol de Processos Suspensos (Provimento n.® 19/98 de 22/06/98) — destinado ao registro dos
acusados que apresentam processos suspensos em decorréncia da citagao por edital (Lei 9.271 de
17.04/96 - art. 366 do CPP) e da aplicagao do art. 89 da Lei 9.099/95.

d) O Registro Geral de Mandados de Prisdo (Provimento n.? 04/2000 de 21/01/2000) - que
relaciona os Mandados de Prisao emitidos pela Justica Estadual.

O sistema da CGJ nao comporta as informagdes relativas a processos em andamento na Justiga
Estadual.

Para consultar processos no site do TJSC em todas as comarcas pelo nome da parte, no campo
Comarca informe “Todas comarcas” e no campo Pesquisar por, “Nome da parte”, conforme figura

abaixo. Contudo, os processos em segredo de justica e sigilosos nao serao listados.
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Menu Certidoes SAJPG ou Sistema de Gerenciamento de Certidoes do
SAJ/PG

Para emissdo de certiddes de processos em andamento e arquivados no SAJ-PG, foi
disponibilizado o SAJ-Sistema de Gerenciamento de Certiddes - SAJ-SGC.



O perfil do usuério do Plantao estd configurado para acesso ao SAJ-SGC (Certiddes)
durante o plantao, a exemplo do SAJ-PG Web.

O acesso ao SAJ-SGC é similar ao SAJ-PG, alterando apenas a informagéao “Certidoes”,
conforme tela abaixo:
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No SAJ-Sistema de Gerenciamento de Certiddes -SAJ-SGC esté disponivel o modelo “4 -
Certidao de Antecedentes Criminais Para Fins Judiciais”, que deve ser utilizado para os casos de
pedidos de antecedentes criminais solicitados pelo Ministério Publico, pelo juiz plantonista ou
qualquer autoridade judicial.

Este modelo de certidao realiza pesquisas no polo passivo, em todas as situagbes da
parte, em todas as situagdes do processo (exceto julgado e julgado transitado), exibe processo em
segredo de justica e com sigilo externo, conforme configuracdes abaixo, no cadastro do modelo:
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Apos acessar o SAJ-SGC, o plantonista devera realizar o cadastro do pedido, via Menu
Cadastro — Pedidos, conforme tela abaixo:

Para emissao da certiddo o servidor plantonista devera realizar o “Cadastro de Pedidos...”,

. SAJ/SGC - Sistema de Gerenciamento de Certidées
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Na nova tela, acionar o botao “Novo”, conforme tela abaixo:
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1- No campo “Numero”, informar os mesmos algarismo do “C6digo”

2- Na aba dados principais informe todos os dados possiveis, mediante informacdes
recebidas nos autos do APF ou inquérito policial.

3- O campo “Pessoa” é de preenchimento obrigatério.

4- O modelo utilizado é o “4 - Certidao de Antecedentes Criminais Para Fins Judiciais”.



5- Na aba “Solicitante” informe o nome do servidor plantonista que esta realizando o
pedido.

Apos inserir os dados do pedido, o servidor devera acionar o comando “Salvar” (destacado
em vermelho na imagem abaixo), momento que o sistema comecara a processar o pedido de
certiddo.
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~ Para imprimir a certidao em formato pdf, a fim de juntar nos autos, acessar o menu “Fila” -
“Unica”.
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Aguardando Impressio...

Aguardando Entrega..,

i.'lnica...

Selecionar a certidao a ser impressa e acionar o botao “Emitir”, destacado em vermelho abaixo.
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Na préxima tela, acione o botao “Configurar”, destacado abaixo:
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Na tela seguinte, selecione a impressora “CutePDF Writer” ou semelhante, para salvar a certidao
em PDF e “OK”.
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Pronto, agora € s6 acionar o botdo “Imprimir"’. A certidao devera ser salva numa pasta do
computador, para ser importada para a pasta digital do processo no SAJPG.
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UNIDADE 5 - EMISSAO DE MANDADOS DURANTE O PLANTAO

Emissao de Mandado

Recebido o processo com a decisdao do magistrado (Se o processo estiver na fila “Concluso -
Urgente” o processo serd movido para a fila “Cumprir Urgente”), localizar o processo na fila e clicar
na atividade “Emitir expediente”.
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O sistema abrira a tela de Emissdo de Documentos. Informe a categoria “1 - Mandado”, o modelo
respectivo e a pessoa.
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Na aba “Dados de Mandados”, na opcao “Classificagéo clicar na lupa. O sistema abrira a tela de
“Consulta de Classificagcdo de Mandados”. Selecionar o tipo “2 - Urgente - Plantao”.
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O sistema sugere a zona “Plantdo Diario”. Tratando-se de Plantdo Judiciario, o usuario devera
selecionar a zona “Plantdo Judiciério”, conforme figura abaixo. Apds, clicar no botdo “Confirmar”.
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ATENCAO: No momento da distribuicdo do mandado, podera ser ajustado caso o mandado nao
pertenga ao plantdo indicado no momento da emissdo do expediente. No plantdo judiciario as
despesas e custas serao recolhidas posteriormente.
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Caso o mandado possa ser assinado pelo servidor que esta elaborando, clicar em “Assinar e
Liberar nos autos digitais”. Caso necessaria a assinatura do Juiz, clicar em Finalizar.

Clicando em Finalizar, o mandado € movido automaticamente para o subfluxo “Mandado”, na fila
“Ag. Assinatura do Juiz ou Escrivao”, conforme a configuracdo do modelo selecionado.
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Como se trata de plantdo, ap6s o cumprimento do despacho/decisédo proferido pelo magistrado,
este podera ser comunicado informando que ha documentos para serem assinados e liberados.

Na fila “Ag. Assinatura do Juiz ou Escrivao”, selecionar a opgao “Assinar e Liberar’. O mandado é

movido para a fila “Ag. Distribuicao - Central”.

Clicando em “Assinar e Liberar” 0 mandado é movido diretamente para o subfluxo “Mandado” na

fila “Ag. Distribuicao - Central”.
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ATENCAO: Com relacdo a emissdo de mandados de prisdo, alimentar todos os dados da
qualificacdo da(s) pessoa(s), nos termos da Orientacago CGJ n. 29, atualizada:
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/orientacoes/index.htm, pois os dados serdo migrados para os sistemas
do CNJ (BNMP) e SISP da SSP-SC.

Distribuicao do mandado

Para efetuar a distribuicdo do mandado, o servidor devera alternar a lotagdo para a Central de
Mandados. Neste exemplo, utilizamos a Central de Mandados do Foro de Sao José.

Cadastro Andamento




Com a lotagdo alterada para a Central de Mandados, selecione o fluxo “Plantdo”, fila “Ag.
Distribuicao - Central”.
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Selecionar o mandado que serd distribuido e clicar em “Distribuir’. O sistema abrira a tela de
“Distribuicdo de Mandados”. Conferir se os dados estdo corretos, neste momento eles podem ser
alterados, caso necessario.
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Na tela de “Distribuicdo de Mandados” selecionar o tipo de Distribuicdo “Direcionamento”.
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Selecione o oficial responsavel pelo plantdo no momento da distribuicdo do mandado e clique no
botédo “Selecionar”.
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Com os dados preenchidos, clicar no botao “Distribuir’. Informar “Plantao” como justificativa para a
distribuicao por Direcionamento.
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Apo6s a distribuicdo, 0 mandado sera movido para a fila “Ag. Impressao — Central/Oficial.
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&3 Ag Redistibuicio
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O servidor plantonista devera realizar contato com o Oficial de Justi¢ca de Plantdo informando sobre
o mandado que foi distribuido para que seja cumprida a diligéncia.

Obs: O perfil do Oficial de Justi¢a, nas comarcas que possuem o fluxo Plantao, possui autorizagao
para visualizar o fluxo Plantao.



No momento que o Oficial de Justica imprime o mandado, este € movido automaticamente para a
fila “Ag. Cumprimento pelo Oficial”.

. Fluxo de Trabalho
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~Visualizar processoscom )
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Apb6s o cumprimento do mandado, caso seja justica paga, 0 mandado € movido para a fila “Ag.
Confirmacéao de Valor”. No caso do plantéo judiciario, onde nao houver antecipacao de diligéncia, o
servidor devera mover o mandado para a fila “Ag. Analise - Certidao do Oficial” e efetuar as
atividade de alteracdo de atos do mandado, se necessario. Apés, clicar na atividade excluir. A
certidao do Oficial ja se encontra na pasta digital.
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UNIDADE 6 - EMISSAO DE OUTROS EXPEDIENTES DURANTE O
PLANTAO

Emissao de Oficio

No regime de plantao, o Servidor Plantonista devera expedir no sistema SAJ-PG somente oficios
“em maos”. Caso necessite de outro expediente, devera utilizar os programas e sistemas
auxiliares para realizagdo dos atos no plantdo (e-mail institucional, Malote Digital, etc.), com
posterior inclusdo no SAJ-PG, via digitalizacdo ou impressdo em formato pdf, com a categorizacéao
da peca.

Para emitir um oficio em maos, na tela de “Emissao de Documentos”, aba “Pessoas”, selecione a
parte que recebera o expediente, acione a seta na coluna “Postagem”, conforme destacado abaixo.
Escolha, com duplo clique, o tipo de servigo “Em Maos”. Confirme e edite.
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= Emissio de Documentos
Categornia Modelo :
| 7 |oficio | “o | 7025 lintimag3o por Carta - Genérico | o
Processo : [ugl "% Outio n® : x - .
(0000399-91.2015  [8.24,0088) (00000 | . | et |-
[Dados | Pessoas ARMP
E bt : : CR
| Todos b | SE-AR
Sel Tipo Nome Enderego WP
| Autor Delegado de Policia da ( Atthur Baith SE =
Advogado Jose de Miranda Ramas  Av Trompowsky 227 Ap |Em m3os
Advogado Max Paulo Baier Rua 51 - Conj. Bruno 5./
Autor Talta Cordeiro 2 Aua Luiz Moreira Leite ARMP Digital
Vitima Rafael Baldessar Eugenio Raulino Koerich
Advogado Max Paulo Baer Rua 51 - Conj. Bruno 5./ ) i
¥ Requendo Tetesa Assis Joao Pio Duarte Silva AR B )
t u
1 Todos . €1 Nenhum J [ Justica gratuita [C] Fechar a tela ao retomar do SAJEditor
B Confirmar & Editsr 0 Novo %4 Excluir o Limpar T3 Restaurar &b Imprimir 8 Configurar impressio ¥ Fechar

Os oficios cujo servigo de postagem € “Em Maos”, serdo encaminhados para a fila “Ag. Impressao -
Vara”, do sub fluxo “Oficios”, conforme se observa na imagem abaixo. Nesta fila ele pode ser
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impresso fisicamente ou em PDF.

- Oficio
& Ag. Emiss3o (3)
@ Em Elaborag3o (2)
@y Ag. Assinatura do Juiz
Qﬁ Ag. Assinatura do Juiz ou Escrivio (2)
@ Ag. Liberar nos Autos Digitais

Ag. Impressao - Vara (9)
=4 Aq. Envio para os Correios (27)

& Ag. Postagem (1)

@y Com os Correios (39)

@ Ag. Decurso de Prazo (11)

@y Ag. Certificag3o de Prazo (76)

£ Ag. Anélise de 8Rs ndo Cumpridos (5)
& Ag. Anslise do AR

&3 ARs Rejeitados

Intimacao advogado DJE

No regime de plantdo, a intimacdo do advogado nao devera ser feita pelo DJE. Pois, quando for
finalizada a rotina de envio para publicagao e certificagdo, o processo ja ndo estara mais na vara

plantdo e n&do sera possivel redistribui-lo em virtude da pendéncia gerada pela publicagéo.

Portanto, as intimacdes de advogados devem ser feita pessoalmente.




lintimacao do Ministério Publico - MP

A decisdo do juiz plantonista podera determinar que o servidor proceda a intimag¢ao do MP.

A intimacdo do MP podera ser feita por meio de atos gerados a partir de um documento “pai”.
Esses documentos sdo os despachos, decisdes interlocutérias, sentengas, audiéncias e atos
ordinatérios. Sdo assim chamados porque permitem a configuracdo de atos através da atividade

“Analisar Atos”.

O servidor plantonista devera acessar o subfluxo de documentos ou na pasta digital ou ainda,

utilizar a arvore de dependéncia no subfluxo de processos.

Vamos demonstrar como analisar atos pelas filas de documentos e ao final serd demonstrado a

pasta digital e arvore de dependéncia.

Acessar fila Ag. Analise do subfluxo referente ao expediente emitido pelo magistrado, despacho ou

decis&o no caso do plantao.
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Ao clicar na atividade “Analisar Atos”, o sistema abrirda a tela “Configuracao de Atos”. Clique em

“Novo” para cadastrar os atos necessarios.

|0005130-95. 228 240113

00004955 2015 .24 0088

| 000034365 2015 8.24 0088

0001048-61.2012 8 24 0068
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|0001226-10.2012 8 24 0088

0000530-33 2011.8.24 0088

| 000020737 2010.8 24 0088

000135345 20128 24 0068
000030233 2011.8.24 0088
0001 050-31. 2012 8. 24 0088
000104424 2012 8 24 0088

0001222.07,2011.8.24.0088/02

DO00240-56 2012 & 24 0088
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Primeiramente é preciso verificar se 0 Ministério Publico estd cadastrado no processo. Em caso

negativo, clique no seta preta (demonstrada abaixo) para abrir 0 hint e escolha a opcéo “Incluir ou
alterar as tarjas do processo”.

i
uir @
a onsultar o processo Ato :
..... * &9 Abrir pasta digital <)
) ’ Foima do Ato
@ [ =
B Convénio :
[ ][ ] Q
Prazo:
‘ C] Anexos
Outro documento
Categoria :
[ | Ja
[Modelo: ]l ]
Q\ &
J B Salvar sk Limpar ¥® Fechar l

Feito isso, selecione “Participagao do Ministério Publico” e salve.
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Penhora no rosto dos autos
Assistente Acusagdo - Processo Crime
Suspeigdo/Iimpedimento

Sigilo absoluto

Andlise de Penhora

Cadastro de Penhora no Rosto dos Autos

Pedido de Diligéncia
Sigilo externo

Participagdo do Ministério Publico

"Patticipag o0 da Defensona Publica
Segredo de Justiga

Violéncia Doméstica

Vitima e testemunha protegidas

[

Na tela de configuragdo de novo ato (demonstrada abaixo), selecione o Ministério Publico do
Estado de Santa Catarina (1); o tipo de ato “Vista ao MP” (2); o convénio, caso nao venha
automaticamente “7 - MPSC” (3); o prazo de acordo com o ato (4) e salve.

2 Configurar Novo Ato Eel=]
Processo : | ! Outro n®:
(0300056-22 2015 |(8.24.0088 (00000 | . |
-Eessoas Tipo de Ato:
B @ Autor: Evandro Silva N 8 | |Vista 30 MP @
: @Advog«_af.fo: Vamey Cesar de Oliveira ‘ For i
o)g] Contato: Ministério Piblico do Estado de Santa Catari [k @ |Potal | a
[ﬁ Convénio :
7 [MPSC 9) |
Prazo :
1@y s
~0utro documento
Categoria :
l [ A
Modelo :
< i » | H I 3 [&
e T

Na tela “Configuragéo de atos” cligue em “Confirmar” e em “Gerar atos agora” para que o sistema

encaminhe os atos gerados para o “Citacao/Intimacao/Vista/(Portal DJ)”, fila “Ag. Publicacao”.




& Configuragso de Ato

Ferramentas
EPlocesso : {@':,. Outron?:
|0300056-22.2015 |[8.24.0088 (00000 | . | |

Documento: Despacho teste [0300056-22.2015.8.24.0088]
| R Ql@“‘ |ﬁ] Ellegenda
= Vista ao MP

i Contato, "Ministério Pablico do Estado de
¥  SantaCatarina" - Portal - Prazo: 1 dia -
Convénio: MPSC

- Citacao [informar modelo)

Legenda de icones:
X Atoexcluido
@' Ato realizado

v Configurag3o de ato realizada
? Dados incompletos do ato

IMPORTANTE: Finalizado o envio da intimacdo ao MP, o promotor plantonista devera ser
contatado por telefone, para ciéncia e providéncias, pois a rotina de geracdo de atos nao é
imediata. Porém, o MP podera acessar o processo com o ato gerado.
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UNIDADE 7 - PLANTAO PARA PROCESSOS EM ANDAMENTO



Plantao para processos em andamento

A peticdo intermediaria recebida através do portal e-SAJ, nos processos em tramite e que
necessitam da andlise pelo magistrado plantonista, devera ser cadastrada e juntada aos autos pelo
servidor de plantgo.

O advogado devera contatar o servidor plantonista, informando do peticionamento realizado para
que seja possivel o cadastro da peticao e o encaminhamento do processo ao Juiz de plantao.

A fim de possibilitar a andlise e 0 andamento de peti¢cdes recebidas nos processos que ja estdo em
tramite nas Varas Criminais e da Familia, o servidor Plantonista foi lotado em todas as Varas
Criminais e Varas da Familia de sua respectiva Comarca. O login de acesso € o mesmo utilizado
para acessar a vara Plantao.

Peticoes intermediarias recebidas para processos em andamento

Para realizar o cadastro e a juntada da peticao recebida nos processos em andamento, seguir 0s
passos abaixo descritos:

Com a informacao recebida do advogado que encaminhou a peticao, acessar o SAJ/PG utilizando
o login criado para o usudrio do plantdo da sua comarca na lotacao da vara em que o processo
esta tramitando.

/M SISTEMA DE AUTOMACAD DA JUSTICA
SAJ Primeiro Grau

Usudrio : | SIEPLANTAO

Senha ; | oo

Lotag3o : | 12 Cartério Civel - S30 José - Homologag3o v |

OK Cancelar
‘ . Esqueci minha senha... So/dy
...;- Poligraph

Acessar o Menu Cadastro - Peticoes Intermediarias Aguardando Cadastro. Filtrar pelo nimero do
processo que o advogado informou por telefone, clicando no botdo “Visualizar Documento”.



Pesquiza || Resultado

Anaste um cabegalho de coluna aqui para agrupar pela coluna

Loca  Data‘hora U Sigio  Protocolo Processo Classe Assunto Vara
ntemet  19/01/2017 03.43.07 ] ‘WSJE.17.10000002-5  0700002-34.2013.8.24.0 Pedido de diigénc Obrigagdo Trbutana  1*Vara Civel

¥

:_. Visualizar documentos Cadastiar petic Total de protocolos: 1

08, Pesquisar s Limpar T* Fechar

O sistema abrira a tela de Visualizagcdo de Documentos da Peticao Intermediaria. O servidor devera
conferir se as paginas da peticdo estdo devidamente organizadas e visiveis e se a matéria é de
competéncia do Plantao Judiciario. Em caso positivo, clicar no botao “Cadastrar”.

[

N S Sy ':E
|WSJE17.10000002.5 [0 .
[E8]| psgina: 1 2 |® B O B Dados da petigha | Codastrar 3¢ Rejetar .,
= 89 WSJE 17.100000025 i
& [ Peicdo ,’
22/ Dadon Informaden pelo Advogada 3]
Advogado: Diana Andrea Santin
Aoqui
CAB: 66665/5C

Foro: She Joad -
Homologaghc
Frocesss: 0700002-
34.3013.8.24.0064
Clanse: Pedide dn
diligénoias
Valor da ago: RS 0,00
Tipo de sigilo: Nenhum
Pedido de Nio
liminar/
antecipagho de
Tutela:

Sclicitence

Home : Talita Cordeiro
Rotava

O sistema abrird a tela Cadastro de Petigcdes Intermediarias e Processos Dependentes com os
dados da peticdo enviada pelo portal.



Processo: |iEl l!'. L!,

|0700002-34.2013 ][aza‘m "omm -
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=-&3 0700002-34.2013.8.24.0064
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N¢ do protocolo :
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Data :

[18/01/2017  + | quintaeia

Classe / Tipo de peticdo :
|ETAIEN | Pedido de diigéncias

Calegoria :
|Peli1;6es diversas

Assunto principal :

[5978 | Obrigagdo Tributaria

Solicitante :

Valot da acdo Data do valor :

][22

Complemento :

[C] Sigilo extemo
Polos com acesso para consulta :

[ Z)

Eliqueta de auluacso

Digitalizar pecas Juntar

B Salvar sk Limpar ¥ Fechar

Se necessario alterar o tipo de peticdo, selecionar a lupa da caixa Classe/Tipo de peticdo e

escolher a classe de petigao correta. Apds,

clicar no botao Salvar.

Exemplo: Ao invés de ser um Pedido de Diligéncias, verificou que trata-se de um Oficio.

Proc
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Proceses: g >, 8 Ousor?:
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sd:um
| |
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|4 | 1 Urgenie

[] Sigha eadsirs
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4 Seegions: P Focha
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D eeguitson deslacados em cruza nlo podem tei selecionade:

Observagao: Apdés o salvamento, o sistema habilitard na tela de “Cadastro de Petigbes

Intermediarias e Processos Dependentes”

0 botao “Juntar”.

A peticdo podera ser juntada por esta

tela, contudo, o usuario tera que acessar o fluxo para encaminhamento do processo.



. Cadastro de Petigdes Intermedisrias e Processos Dependentes e )
Processo: [l " /[0S Outron?:
|0700002-34.2013 || 8.24.0064 || |
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Transferéncia do processo ao magistrado plantonista

Para que seja possivel a analise da peticao/processo pelo magistrado, € necessario efetuar a
transferéncia do processo ao magistrado que esta de plantdo. Seguir os procedimentos abaixo
descritos:

Acessar o menu “Utilitarios — Transferéncia de Processos entre magistrados”, informar o0 nome do
magistrado responsavel pelo plantao, o motivo da transferéncia e o n® do processo. Apos, clicar no
botao Salvar.



~Novo magistrado
Magistrado - —
32096 [Juiz Titular Teste 1 |aJ

Motvo : .
‘PlantSo 'E.l
| —

I Processos |

Processo: D V¥

Outro n?:

©|0700002-34.2013.8.24.0064

Ateng3o : esta operagdo ndo acanetard em alteragdo nos pesos.

 Selecionar processos |
B Salvar pe Limpar T Fechar

Apbs o salvamento, o sistema transferira o processo para o magistrado selecionado, que devera
ser comunicado da vara, fluxo e fila que o processo se encontra.



. Transferéncia de Processos entre Magistrados = @ ==
~MNovo magistrado

Magistrado :

32096 |Juiz Titular Teste 1 |Q
Motivo :

Plantdo } -@‘

rF'rocessos transferidos |

Processo |Magistrado |
0700002-34.2013.8.24.0064 Juiz Titular Teste 1

s Limpar ¥ Fechar

O processo permanecera na Vara de Origem e, apds a analise pelo magistrado, o servidor fara o
cumprimento normal do processo.

IMPORTANTE: E necessario também, que ao final do periodo de plantdo, o servidor transfira
novamente o processo para o Juiz titular da vara de origem do processo.

Visualizacao pelo magistrado do processo transferido

Para visualizar o processo, o magistrado de plantdo devera estar lotado na Comarca do
processo, acessando o SAJ/PG com seu login e senha.



ﬁ/ \ SISTEMA DE AUTOMACAO DA JUSTICA Verso 1.8.12:32|
SAJ Primeiro Grau |
|

Usuério : [JUIZTESTE |

Senha: [’“"’“‘ J

Esqueci minha senha... m

No fluxo de trabalho, com a informagéo do numero do processo que foi repassada pelo servidor
plantonista, acessar a fila de concluséo.

|Civel - Gendeco -

NG O LTS v
Filtran filas de rabalha

Digitw © lexto pava il | I

O sistema permite a consulta pelo botao pesquisar no fluxo de trabalho para processos que foram
transferidos.

[ag|am|
I Despacho~ 1




Caso seja necessaria, a consulta do processo também podera ser realizada pelo Menu Consulta —
Processos Avancada.

. |Consulta de Processos Avancada

| Lista de processas I Dados do processo

0700002-34.2013.8.24.0064 - Procedimento Comum - Processo Digital

Assunto principal : Obrigagdo Tributdria
Valor da causa :R$ 0,00
Distribuicdo : 01/10/2013 as 16:55 - Sorteio

Mara s 1d \ara Ciual Sio locé - H

Magistrado (vinc.
transferéncia)

: Juiz Titular Teste 1

Localizacdo : Civel - Genérico / Concluso Estatistica - DATA CONCLUSAO
Civel - Genérico / Concluso para Despacho
uacao : Em andamento
Tarjas * - Justica Gratuita

¥ - Cadastro de Penhora no Rosto dos Autos

féépaztes e representantes (Mostrar todas)

Participacao Nome
Réus Talita Cordeiro Rotava e outros

Cumprimento do processo pelo servidor plantonista

Apoés anadlise do processo pelo magistrado, o servidor de plantdo acessara o fluxo Plantédo, nas filas
“Recebido do Juiz - Despacho”, “Recebido do Juiz - Decisdo” ou “Recebido do Juiz - Sentenca” ou
Recebido — Urgente”, para andlise e cumprimento do processo.

UNIDADE 9 - CONSIDERAGOES FINAIS

Encaminhamento do processo finalizado no fluxo Plantao

O servidor plantonista, ao final do seu plantao, movera os processos para a fila da Distribuicéo, que
fara a redistribuicao dos processos prontos a vara competente. Para tanto, basta clicar com o botéao
direito em cima do processo no fluxo de trabalho e escolher a opgdo “Mover para outra fila”,
conforme demonstrado na tela abaixo.
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83 Conchuso - Recuso 4]
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R Ag Fram (842) Aloc para cuto usudng
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A
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Na tela que abriu, selecionar a fila “Distribuicdo” e na coluna “Observagao” informar o seguinte
texto: “Plantao”. Esta informagao ira auxiliar o setor de Distribuicdo quando visualizar o processo.

Acionar o botdo em “Salvar” para remeter 0 processo.

[-Fia atual : Recebidos do Juiz - Despacho
Processos selecionados para encg

v

() 9079 Redistibuido para Ouio Foro
(119069 Redistibuido/Transferido

(%] Mostrar todas as filas de trabalho
F Moviment. a_ggfasmla'ucadanomm ;

Ja

B savar T Fechar

Somente permanecerdo no fluxo da vara do plantdo os processos que estdo com alguma
pendéncia (decurso de prazo, retorno de informagbes, mandado do oficial, etc.), para que o
préximo plantonista promova os atos e mova para a fila da Distribuicao.



A manutencao do fluxo é obrigatéria, visando ndo permanecer processos, a exemplo do plantdo
fisico onde todos os papéis sao distribuidos. Na vara plantdo ndo sera permitida a permanéncia de
acervo.

Os processos que sofreram transferéncia entre magistrados devem, ao final do periodo de plantéo,
ser transferidos novamente para o Juiz titular da vara de origem do processo, pelo servidor
plantonista.

Caso o servidor plantonista ndo tenha acesso ao SAJ-PG, seja por falta de energia elétrica ou
qualquer outro problema técnico, devera adotar o procedimento manual (anterior) para atendimento
ao plantao judiciario.

Redistribuicao do processo a vara competente

O cadastro do processo, realizado para possibilitar o atendimento do plantao, sera revisado
pela distribuicao da comarca, antes da redistribuicdo do processo.

As decisdes proferidas pelo juiz de plantdo ndo o vinculardo ao respectivo feito, portanto os
procedimentos de redistribuicao dos processos recebidos durante o plantao deverao seguir
as mesmas regras de distribuicao dos processos recebidos fora do plantao.



