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Tema - Procedimentos e Sistema SA] PG5 nos Centros Judiciarios
de Solucdo de Conflitos e Cidadania — CEJUSCS

Publico-alvo - Chefes de Secdo Judicidrio e demais colaboradores
dos Centros Judiciarios de Solu¢do de Conflitos e Cidadania.

Conteido Programatico - O conteudo programatico foi
desenvolvido para que o leitor compreenda o funcionamento do
CEJUSC, bem como os procedimentos basicos dos setores:
processual, pré-processual e cidadania.

Versao janeiro/2017
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Setor de Conciliagdao Pré-Processual

O setor de conciliacdo pré-processual dos Centros Judicidrios de Solucao de
Conflitos e Cidadania atende conflitos que inda ndo foram ajuizados na forma de processos
perante o Poder Judiciario.

Podem ser objeto de conciliacdo ou mediagdo pré-processual as causas civeis
em geral (acidentes de transito, cobrancas, dividas bancarias, conflitos de vizinhanga) e
causas de familia, tais como divércio, pedido de pensdo alimenticia, guarda de filhos,
regulamentacao de visitas entre outras.

Se for obtido um acordo, serd homologado pelo Juiz e terad eficacia de titulo

executivo judicial.

| Fluxograma - Fluxo Pré-Processual CEJUSC |
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E importante que a parte que comparece ao CEJUSC seja orientada quanto aos
tipos de documentos que ela precisard apresentar no dia da audiéncia pré-processual,
conforme segue:

Tipo de Pedido Documentos Necessarios
Area Civel Documento de identificagdo original

(RG/CPF) e demais documentos que
guardem relacdo com o conflito que sera
conciliado (contratos, comprovantes de
pagamento, duplicatas, cheques etc.)

Alimentos RG, CPF originais e numero de conta
bancaria da representante do menor;
Certidao de nascimento dos filhos;

Relacao das despesas dos filhos;

Se possivel, informagdes sobre o valor dos
rendimentos do alimentante e endereco
do empregador;

Copias de eventuais acordos anteriores ou
decisdes judiciais que tenham relacao com
o acordo que pretendem entabular.
Divércio RG e CPF originais;

Certiddao de casamento atualizada (até 90
dias) - Pode ser pedida no cartério que
realizou o casamento;

Certiddo de nascimento dos filhos, se
houver;

Relagdo de bens a serem partilhados e
respectivos documentos.

Regulamentacgdo de Visitas RG e CPF originais;

Certiddo de nascimento do (s) filho (s);
Copias de eventuais acordos anteriores ou
decisdes judiciais que tenham relagdo

com o acordo que pretendem entabular.

Guarda RG e CPF originais;

Certiddo de nascimento do (s) filho (s);
Copias de eventuais acordos anteriores ou
decisoes judiciais que tenham relagado

com o acordo que pretendem entabular.
Unido estavel RG e CPF originais;

Averiguacdo de Paternidade RG e CPF originais;

Certidao de nascimento da crianca.

Procedimentos

1- Inicie o atendimento ajuizando a reclamagdo. Caso vocé ja utilize o sistema SA]J devera
cadastrar primeiro a reclamacao para depois expedir o termo de ajuizamento;
5
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Uma cépia do termo de ajuizamento com a data da audiéncia devera ser entregue ao
reclamante, e uma carta convite devera ser expedida ao reclamado. Caso o reclamante
tenha disponibilidade, entregue a carta convite do reclamando a ele, para que a leve em
maos ao reclamado. Caso ndo seja possivel, envie a carta pelo correio;

No dia da audiéncia, digitalize e libere nos autos digitais todos os documentos de
identificacdo das partes, bem como documentos que tenham relagdao com o assunto da
audiéncia (certiddo de nascimento, certidio de casamento, contrato de compra e
venda, carta de preposicao, procuragao, etc.);

O termo de audiéncia sera expedido e salvo no SAJ pelo conciliador ou funcionario do
Cejusc. As partes e o conciliador assinam o termo (em 03 vias), sendo que uma via com
as assinaturas é entregue a cada parte. A outra via assinada devera ser digitalizada e
liberada no sistema.

O(a) chefe, ou algum escrevente com cartdo de assinatura digital, devera assinar no
final do dia todos os expedientes ( termo de ajuizamento, carta e termo de audiéncia)
feitos e salvos no sistema, a fim de que a reclamacado tenha andamento no fluxo digital.

Caso haja acordo, mova o processo para a fila cls. homologacdo de acordo e expeca a
sentencga para que o juiz possa assinar através do fluxo do Cejusc. Em casos de familia
em que haja menor ou incapaz, antes de expedir a sentenga, encaminhe o processo ao
Ministério Publico.

Lembre sempre que ao expedir a sentenga vocé precisa clicar no botao “f8”, para incluir
no campo movimenta¢ao o numero “60499”. Salve e finalize a sentenca.

Apés a assinatura da sentenca e entrega de todos os expedientes necessarios as partes,
é preciso certificar o transito em julgado e dar baixa definitiva no processo (arquiva-lo)
- movimentagdo unitaria 22;

Caso nao haja acordo ou caso ambas as partes ou uma delas ndo compareca a sessao,
expeca o termo de audiéncia correspondente ao caso, salve e libere nos autos, para
depois o(a) chefe assind-lo. Nestes dois casos (audiéncia infrutifera e audiéncia
prejudicada por auséncia do reclamante ou reclamado) nao é necessario as assinaturas
nos termos de audiéncias, nem a digitalizacdo dos documentos das partes. Apos a
assinatura e liberacdo do termo de audiéncia pelo(a) chefe, o processo devera ser
arquivado;

10-As reclamagoes pré-processuais que estdo no sistema SAJ ndo deverao ser autuadas;

11-Para cada conciliador é necessario fazer um prontuario com o termo de compromisso e

demais documentos necessarios. Expeca uma escala de trabalho e uma lista de
presenca.
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Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos e Cidadania
Utilizacao do Sistema SAJ /PG5
1-Configurac¢ao das Salas de Audiéncia

Menu: Utilitarios > Apoio > Pauta de audiéncia > Configuracao da Sala

Possibilita configurar os tipos de audiéncia a serem realizados em cada sala, bem como os dias
x|

da semana e horarios disponiveis para as sessoes.
B Configuracio da Sala de Audiéncias
Fara:
['I lForn Reqional | - Santana ]
Wara Sala;
LI & Y
Cunfigura;§o1fDumingo}[’Segunda“’ Terga ][’Quarta]lfﬂuinta]lf Seuta H’Sébado“’ Geral ]
| | Tipo de Audiéncia |Prazo Minimo em dias | Qtd de Pessoas | Tempo por Pessna |
| w2
I
L&
Del
Excecdo [Tipo: de audigncia que nao podem ser agendados nesta zala) :
[ lirdE Eadieneia |
| «ll
I
L
Del

B Salvar & Excluir & Limpar 03 Restaurar §* Fechar
O campo <Foro> vem automaticamente preenchido com o foro de lotagdo principal do

usuario.

No campo <Vara> informe a vara para a qual sera configurada a sala.
No campo <Sala> informe a sala para a qual deseja configurar dias e horarios para a
realizacdo de audiéncias. A tela de consulta apresenta somente as salas previamente

vinculadas a vara informada. Essa vinculagdo é realizada pela equipe da STI.

i A
%/ Nota: Se houver somente uma sala de audiéncias cadastrada para a vara, este campo

também sera automaticamente preenchido.
Se houver configuracdes ja realizadas para a sala serdo apresentadas na tabela da pasta

'Configuracao’.
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4. A pasta 'Configuracdo’, é composta pelos seguintes campos:

B Configuracio da Sala de Audiéncias x|
Foro
['I ] Foro Regionall - Santana
\Vara Sala
LI a | |2
Corfiguiago | Daringo |[ Segunda | Terga | Quana][Qunta | Sesta [ Sabado [ Geral |
| | Tipo de Audéncia | Prazo Mirimo em dias | Obd de Pessoas Tempo por Pessoa |

| wt

L Lo

- “Tipo de Audiéncia” - Indica os tipos de audiéncia que serdo realizados na sala

selecionada. Os tipos de audiéncia sdo os estabelecidos pela SPI, caso houver alguma
alteracdo, enviar e-mail para spi@tj.sp.gov.br.

- “Prazo Minimo em Dias” - Indica a partir de quantos dias o sistema devera iniciar a agenda,
ou seja, a partir de que data a pauta estara livre para o tipo de audiéncia selecionado.

¥ Nota: Esta configuracdo é obrigatéria, portanto ndo impede que sejam cadastradas
audiéncias antes da data indicada pelo sistema, nos casos de o usuario optar por cadastrar a
pauta pela agenda manual ( agenda do juiz). Esta data tera efeito no caso de utilizar o campo
“Localizar Horario” no cadastro de audiéncia, onde o sistema localiza automaticamente um
horario vago na agenda.

- “ Qtd de pessoas” - Indica a quantidade de pessoas padrao que geralmente serao ouvidas
neste tipo de audiéncia. O valor minimo € 1.

i P . . p 2
+'Nota: Se na hora da audiéncia mais pessoas forem ouvidas, este nimero podera ser
alterado em Propriedades da Audiéncia.

- “Tempo por Pessoa”- Indica uma média de quanto tempo cada pessoa sera ouvida em
audiéncia. Este tempo sera utilizado para calcular a duracao total de cada audiéncia; com isso,
ao selecionar o item Localizar hordrio no cadastro de audiéncia, o sistema localizara somente
horarios vagos na pauta, caso opte pela configuragdo da pauta automatica, ou seja, que o
sistema pesquise um horario vago.

COMO CONFIGURAR:
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Passo 1 - Na pasta 'Configuragdo’, acione o botdo ks e preencha os campos da tabela. Por
exemplo:

Para inserir um tipo de audiéncia de Conciliacao que tenha durac¢ao de 15 em 15 minutos:

B Configuracio da Sala de Audiéncias x|
[1 IForo Reqional | - Santana ]
Wara: Sala:
(3 |@VaraCivel e[ 1 |salazan | &
Eonfiguracﬁo][Domingo}[’Segunda ][- Terza ][Buarta][lluinta ][ Sexta ][Sébadn ][ Geral ]

| |Tip0 de Audigncia |F'razo b ihimo em dias |Qtd de Pessoas |Tem|:u:| por Passoa |

| Conciliagin 0 1 15 | «3

Ing

L&
Del

- Insira o tipo de audiéncia Conciliagao

- Defina o Prazo Minimo em Dias - exemplo 30 dias

- Em quantidade de Pessoas, sugerimos 1 pessoa e,

- Tempo por pessoa 15, pois assim a pauta sera de 15 em 15 minutos. Ou seja, o tempo
estimado para cada audiéncia de Conciliacao sera de 15 minutos.

Caso deseje uma audiéncia de 20 minutos, podemos configurar da seguinte forma:

- Prazo Minimo em Dias - exemplo 30 dias
- Quantidade de Pessoas - 2
- Tempo por pessoa: 10

O QUE ACONTECE SE O TEMPO POR PESSOA FOR MUITO ALTO?

Vamos supor que eu configure uma audiéncia com nimero de pessoas igual a 5 e tempo por
pessoa igual a 30. Esta audiéncia terd uma duragdo de 2h30m e a pauta ficara disponibilizada
de 2h30 em 2h30 minutos. Se as audiéncias deste tipo s6 ocorrerem no periodo da tarde, e for
utilizado o Localizar hordrio,o sistema marcara somente 2 audiéncias no dia. Caso nao seja
utilizado o Localizar hordrio, e tentar cadastrar por exemplo 10 audiéncias neste periodo, o
sistema informara que ja possui audiéncias cadastradas, mas permitira o cadastro.

«]
Para inserir outras audiéncias, basta acionar o botdo n: e proceder da mesma forma acima.

Apébs configurar todas os tipos de audiéncia, seguir o passo 2 para configurar os dias da
semana que terdo as audiéncias cadastradas.
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Passo 2 - As pastas com dias da semana da tela, permitem vincular tipos de audiéncias e
horarios a dias especificos. Veja um exemplo.

& Configuragao da Sala de Audiéncias

Foro:
[1 IFDm Regional | - Santana l
Wara: Sals:
(3 |3varaCivel [[al[ 1 [saa230 =N
[Cnnfigura;éo][Domingo}fSegundaw Terza ][Quartawf-ﬂuinta]f- Sexta 1[5.:‘:bado]|r Geral ]
Periodo 1 | Perioda 2 | Periodo 3 |
Tipo de Audiéncia Inicia | Témino | Inicio | Témino |  Inicio | Témino |~ | 40
7 Audigncia Prefiminar 14:00 1700 Ins
il Conciliacio [A] 1200 17:00 ';_gf
3 Conciliazdn, Instrugio e Julgamen 14:00 17:00
2 Ingtrugdo e Julgamento 14:00 17.00
5 Ditiva 14:00 17.00
a 4 Justificacdo 14:00 17:00
-
o Para configurar audiéncias conciliatérias na pauta das segundas-feiras da sala,
L |
selecione a pasta ‘Segunda’ e acione o botao s .
o No campo <Tipo de Audiéncia> selecione, por meio do botao (Sao final do

campo, o tipo Conciliacao.
Esse tipo de audiéncia deve estar vinculado a sala na pasta 'Configuragédo'.
o Informe o intervalo de horas no qual devem ocorrer as audiéncias, no padrao
hh:mm. Informe as horas de inicio e término desejadas nos periodos 1, 2 ou 3, ou

ainda em cada um deles, se necessario.

Informe ao menos o intervalo da coluna <Periodo 1>.

~*“Dica: Se desejar, dependendo do horario de funcionamento da vara, considere
os periodos 1, 2 e 3 como, respectivamente, matutino, vespertino e noturno.

~*“Dica: E possivel configurar o mesmo tipo de audiéncia para mais de um dia da semana.

10
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Depois de realizar todas as configuracoes necessarias para todos os dias da semana e com
todos os tipos de audiéncia, ou a qualquer momento, acione o botao Salvar.

A pasta 'Geral’ apresenta todos os tipos de audiéncias cadastrados, bem como seus
respectivos dias e hordrios, oferecendo uma visdo geral das configuragdes realizadas.

i A . . . L
*/Nota: Se ao agendar uma audiéncia o dia da semana informado para o tipo de audiéncia a

ser realizada for diferente do dia configurado o sistema emitira uma mensagem de
adverténcia.

COMO ALTERAR ALGUMA CONFIGURACAO :

Menu: Andamento > Configuracio da Sala de Audiéncias

B Configuracdo da Sala de Audiéncias x|
Foro;
[1 lFDrD Regional | - Santana ]
Wara, Sala:
LI | 2
Cnnfigura;éo][Dnmingo}[Segunda}[ Terza ][E!uarta“ﬂuinta“ Sexta NSébadow Geral ]
| |Ti|:u:| de Sudiéncia |F'razo Minimo em diaz |Qtd de Pessoas |Tempo por Peszaa |
| a2
Ins
L
Del
Ewceqdo [Tipoz de audigncia que ndo podem ser agendados nesta sala) :
[ liEzdeEadiensia |
| «
Ins
e

B salvar & Excluir <& Limpar 0 Restaurar T Fechar

1. Informe no campo <Vara> a vara que deseja alterar a sala.

11
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2. No campo <Sala> informe a sala para a qual deseja alterar os dias e horarios para a
realizacdo de audiéncias.

Aparecera na tela todas as configuragdes ja inseridas.

Passo 1 - Na pasta 'Configuracao’, clique no campo que a ser alterado e, por meio do botdo @
proceda a alteracao desejada. Por exemplo:

Para alterar a duracao de um tipo de audiéncia de Conciliacdo que tenha duracdo de 15 em 15
minutos para duracao de 20 em 20 minutos:

M Configuraciio da Sala de Audiéncias = 3 =
Fie

535 |Foro Distia de Duscetie

Wiy Saly

10 [N Dries afl 1 [esail |2
Corfigang o | Domings | Segunca || Terps | Dusta | Guinin || Seea || 55ada | Gersl |

| [Tipo e fuaddrecia Pz W i e das | Db de Petioes |Tempo pot Pessca |
Nttt et J

E5

Clique no campo <Tempo por pessoa> e altere o tempo estimado. Proceda da mesma forma
para outras alteragoes.

Caso deseje alterar os horarios de audiéncia dos dias da semana proceda da seguinte forma:

Por exemplo:

Desejo alterar o periodo de audiéncia de conciliacdo na segunda-feira.

1. Selecione a pasta ‘Segunda’.

& Configuracao da Sala de Audiéncias x|
Fora:
[BSB IFD[D Distrital de Ouroeste ]

Wara: Sala:
[1m | vara Unica e[ 1 salat =N
[-Cnnfigurag;éo][Dnmingo}(Segunda“’ Terza 1[-Quarta1[ﬂuinta1[ Sexta NSébadow Geral ]
| Periodo 1 Feriodo 2 | Periodo 3 |
Tipo de Sudigncia | Inicio | TErmino Inicio | Término | Inicio | Término | «
1 Conciliacdn 14:00 17:00 Ines

»iy
Dzl

12
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2. Clique na coluna desejada e proceda a alteragdo. NUNCA esqueca de Salvar as

alteracgdes.
B Configuracao da Sala de Audiéncias x|
Fara:
[EEE IFDm Digtrital de Ouroeste ]
Wara: Sala:
(101 |Vara Onica [[af[ 1 |salatol |a
onnfigura;EoWDDmingoWSegunda}[’Teru;:a H’Quarta“’ﬂuinta“’ Sexta ]fSébado]f Geral ]
| Perinda 1 Perioda 2 | Perioda 3 |
Tipo de Audigncia | Inicio | Término Inicio | T Erming | Inicio | Término | «
1 Concliag3o 1400 [N lns
»i
Del

COMO EXCLUIR ALGUMA CONFIGURACAO :

L)
Selecionar o item que deseja excluir e apertar o botdo 2 . Ndo esqueca de Salvar.

Fluxo de trabalho no sistema SAJPG5

Bl sotrens te Autrenechs se destics - Prmvory Grae waix
Catuers Aowrwrts  Coge Dpecterss AR Rahcacic Cemle Adtecew betwar  Crmits  Aobtiece  Gttbas  Aas
robu haiinAt3sd|oFicanv®
ﬁ’ BATEMG B TUAMAL kT DA JeRTiCe e de Yabac
B Usurior Samve Mmoo Pictn (7157 - 578

GA) Primairo G

Trbunal ge Juatiga 2¢ S0 Paulo _l
L. Pecesox J- = Docurerias compart o -

e e

P Compranians o e -
(g2 Madeva compantates -

| T Ty m—
3 Docurearies rececies =

A S 3 TR

Owen oo Dhe -
* Laba rooueise
NSRS S————
Portel 054
Soral WOV
e B Devake
(i e A Coh et (o Sal M
! &9 seyPen
M“‘MM L e e R PR FE T | e e dan bAMIC
ST B | ) [T T | A S mEli e | hom

Certifique-se de que vocé esta na lotacao do fluxo de trabalho “Conciliagcdo Pré-processual”, e

caso seja necessario faga a alteracao.
13
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2-Cadastro de Reclamacao

Para cadastrar uma reclamacgdo pré-processual no sistema SAJ acesse o Menu
Cadastro >> Processos. Clique em “Novo”. O sistema automaticamente atribuird um novo
numero para a reclamagao.
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Preencha os campos do cadastro.
Competéncia: 28 - Conciliacao
Classe: 11875 - Reclamacgao Pré-Processual
Area: Civel
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Assunto principal: O usuario devera escolher na lista de assuntos padronizada
pelo CNJ aquele que se adequa ao pedido do reclamante, por exemplo: 6239 - Fixacao de
Alimentos; 7664 - Dissolucdo de Casamento; 7677 - Reconhecimento/Dissolucdo de Unido
Estavel; 5802 - Guarda de Menor; 5804 - Investigacao de Paternidade; 9575 - Sustacdo de
Protesto; 7698 - Perdas e Danos; 10586 - Limitacao de Juros; 9596 - Prestagdo de
Servigos; 9607 - Contratos Bancarios; 10433 - Indeniza¢do por dano Moral; 10439 -
Indenizacdo por dano material; 10461 - Direito de Vizinhanga; 10671 - Obrigacdo de
fazer/nao fazer; 10441 - Dano material acidente de transito.

[ ~lC )
FRagui i pela O 1
o | -~
A7 - DIREITO PENAL
103 - Comes Pravstor ne Legilacdo Exiavaganie
ST - Covne Condia & Advmrhiagde da Justign - Les da Aglo de Alnerdos
i 099 - DIREITO OV
626 Famida
ST79 - Ao
S Esorwiagdo
5760 - Revnio
(23 - Orena
K279 - Fiagbo

G10Y - DIREITO INTEANACIONAL
6216 - Prostagio de Almérins
9633 DIREITO DA CRIANCA € DO ADOLESCENTE
4 Ao Wi aconal
3347 - PFrevutos na Logiaz 3o Eshavagerie

913 Contia 8 Advaaiti a0 50 da Juitica - Ler da Ap8o de Almerio

Para procurar outros assuntos comece a digitar a palavra desejada no campo de
pesquisa e o sistema exibira os resultados encontrados.

Certifique-se de que o campo “listar assuntos vinculados a competéncia esteja
selecionado”.

Valor da acao: deve ser preenchido com o valor que sera discutido na sessao de
conciliacdo, se o caso. Nos casos de audiéncias da area de familia nao é preciso preencher
este campo.

Tipo de distribuicdo: Direcionada - Vara “Centro Judiciario de Solucdo de
Conflitos e Cidadania”.

Justica Gratuita: Os procedimentos pré-processuais do CEJUSC sempre serao
justica gratuita.
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Clique na segunda aba do cadastro denominada “Partes e Representantes” e
cadastre os dados pessoais da parte requerente. Escolha o tipo de participagao “1 -

Requerente” ou “Reclamante”.

No caso de pedido de alimentos a crianga deve ser cadastrada como requerente
e a mde como representante clicando no boneco amarelo “R”.

Para o cadastro de endereco, informe o CEP e clique “TAB” e o sistema buscara
automaticamente os dados faltantes OU digite o0 nome da rua sem as expressdes “Rua”,
“Avenida” e clique “TAB” e o sistema buscara automaticamente o CEP.

(I —
un:ob;‘_‘:--. 1D : » Coroieg b

A Nepe

lllx

X657 Mucztime -

p

Lk LT B
Para cadastrar o requerido clique no boneco verde representado pela letra “P”.

Selecione a opgao “2 - requerido” ou “reclamado” e preencha com os dados
pessoais disponiveis. Aten¢do: nome e enderego devem obrigatoriamente ser preenchidos.

| e N i xi

e o e

» (% bomgens

Fame pariee

Eame D iwed

e |_u»i[@.

5§ Ssepore TR Bevsew T fohy

BSén & vse Ticte

Caso seja necessario cadastrar mais um assunto para a reclamacdo, além do
assunto principal, por exemplo, 10433 - Indenizacdo por dano Moral e 10439 -
Indenizagdo por dano material, clique na aba “Assuntos” e inclua o novo assunto através do

botio “Ins”.
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Volte a primeira aba “Dados Processuais” e clique em Salvar.
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Clique em “Distribuir processo”. O sistema exibird um quadro com o resultado
da distribuicao. Clique em Fechar.
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Agendar audiéncia de conciliacio ou mediacio pré-processual

%,

Na mesma tela de finalizacdo do cadastro de processo clique em “Agendar
audiéncia”

(P ¢ trtrs o v ~llxl
i ’ »
(000000 02 201 2 | 0 6 D86 o | Concibagdo

Lommtn de sbun; -«. S e e e
2 fove & Lroe T fute

Outra op¢do para acessar esta funcionalidade é através do Menu Andamento >>
Pauta de Audiéncia da sala.

Selecione o tipo de audiéncia (conciliagdo ou mediac¢ao).
Selecione a sala.

Arquive  Exibir Ferramentas

= Q | | [} Cadastrar M Pesguisar | |§ | Irpara: qui
Cadastrar Audiéncia x
Wara

[1 IVara [lnica ] a
Processo : 271 i.ljl.‘. Outro n?
|D000D0G-02.2012 || &.26.0686 || 00000 | &, | |

Tipo de audigncia :

[ 1 ][concina;ao ] a
[ Urgente

[] Presenga do Miniztéro Piblica

Fromaotor :

[ I |

Sala:

| 2 |Salade Conciliagan |2 &

p_—F

Qtd pessoas . Duragdo :  Localizar a partir de
2 H (o030 [ [04/05/2012 | |

|Eﬁ Localizar I'_10ra'rio| | & Limpar|

Clique no botao “Localizar horario”. O sistema ira sugerir um horario para a
audiéncia, porém, se vocé ja possui o horario fixado, selecione este horario no quadro que
representa a pauta de audiéncia, clique com o botdo direito sobre o horario desejado e
selecione a opg¢do Agendar. No exemplo abaixo a audiéncia foi agendada no dia
19/03/2012 as 14:00h.
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Data
seg9)03/12 | ter 20/03/12
30
45 | seq 190312 ker 20003/12
—_— 30
5 1400 i
Hora I—-‘ 5 45
— — -
30 15 Excluir Audigncia -
45 A Bh Propriedades da audigncia... F& a
15 00 i ] Mgvo Documento, .. Ctr+D H
—_— Documentos da Audigncia [
15 00
5 Retificacdo de Processo... M
an 4] Akualizar I
a0 k! '
. I
45 |

A audiéncia sera agendada. O nimero do processo sera inserido no calendario e
o horario reservado. Clique em fechar.

seq 19/03/12 ter 20/03/12

13 00

15

30

E A . 3
1400 [poto7s2-33.201... | {8 A a:gf:;;%: e

15

30
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0 sistema voltara a tela de cadastro de processos.
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Processo: 2 L4 Outro n®: Competéncia :
(no000ns-02. 2012 | 3.26. 0666 | | Conciliagio [

[ados Erocessuais]ngrtes e Hepresentantes]fArmas e Bens][Dbieﬁo da Ac%o][ﬂutros Mumeros e Obs, ][Assgntos]
Clazze : Area: Azzunto principal ;
1298 [Processo Administrativo ] [El’vel - ][50031 TExpediente Pré-FProcessual ]

Recebimento : “Wolumes Otde de falhas :  “alor da agdo [R): Drata do walor :
[_ U,UU] 19/04/2012 -

19/04/2M2 - 1
Tipo de distribuigdo : Municipio :
3

[Direcionada - ] m Artur Mogueira

l Justiza gratuita Segredo de justipa [ JurisdigBo valuntaria [ Réu presa Carga urgente l

Emitir documentos | Digitalizar pegaz  [mprimir pegas

Dados da distribuiggo | Distribuir processo | Etiqueta de autuacao

Salvar O Howvo = Limpar ?Eechar

3-Emitindo o Termo de Ajuizamento
Clique em Emitir Documento. A mesma ferramenta também esta disponivel
através do menu Expediente >> Emissao de Documentos.

=

Processo: 2 A Outron®: Competéncia :

| Donanng-02.2012 | 5.26.0666 | 28 |Concliagio @)
Dados Erocessuais][’Pgrtes 8 Hepresentantes][mmas 8 Bens][ﬂbie;o da ACSD][QUUDS Mimeros e Obs. ][Assgntos]

Clasze Area: Azzunto principal

1298 [F‘rocesso Adminiztrativo ] [Cl’vel - ][50031 TExpediente Pré-Processual ]

Recebimento : Wolumes : Otde de folhas :  “alor da agdo [RE) ['ata do walor :
[ 000] [1wodzn2 [+

19/04/2012 - 1

Tipo de distribuigdo : Municipio :
[Direcionada v] ArturNogueira 3;

[ JurisdigBa voluntéria ] Réupreso Carga urgente l

l Justiga gratuita Segredo de justica

Dados da distribuigo | Distribuir processo | Etiqueta de autuacdo Emitir documentos J Digitalizar pegaz  [mprimir pegas

Salvar O Hovo = Limpar ?Eechar
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Selecione a categoria 10 - Ajuizamento e no campo Modelo clique na lupa para
abrir as opg¢odes disponibilizadas. Escolha o modelo adequado ao caso concreto - o modelo
500238 é o Termo de Ajuizamento - CEJUSC. Clique em Selecionar.

- x

Categma

| W0 | A h N
Foeee 3T LW I
| OO0 €0 2012 [
[ e | |
) - | L|] Apnimmmidy TN Mpaiwenks  Aaoponhs Tl _oj
‘‘‘‘‘ [l Aarwwrns TIIT Aphrwenks  Packysa o - anoat) et
> oute W] Mararmris 1029 Pk Docommrtn s ) oo e Avsibiess  Aswgerts Lol
‘ ] Araewris 1024 Fachds [ weowurte de Mraso se v - Awtpors Cred
piies L spacareess 1030 Pk Decomerie de Lavstmrmrts e W Sarqern ol
v \ W Atk 1029 Padd Decomende da Fale de Wowaades - Advoporn  Tiv
(W Avsrwncts 1027 Pk Usconwrin de Ovedoskog  Assperts Civet
A Aeatarmris 126 Packds Dwrownrtn du Proddersnt cown o Bagepery - Awrgn Dl
L] Aparsmwris 1000507 Toww Apstaverds  Aasmbs ¥ mrvde Pubien Lo
W Mparwerm N Tewo s Mspwwndo Ao Ay il
] Aarsrncts D01 ¥ aewe de Apanarwantss - Alwmedes - Aadiocas b (]
L | pTTET— -
B | Fiwn oo gothhe moemeraie Tord s vt 115
| & Ehvp D @ B | 1o of modston -
i S Lo de
— e

Na aba “Pessoas” selecione todas as partes cadastradas e na aba “Audiéncias”
selecione a audiéncia cadastrada

[y

Canpma Hinke - e -
|10 [Asanety 1010 | Teeo S Anssaments - Conclagio -]
Fucessy 37 1 3RS Ouns ot
000040 22 | 26 000 | 64|
(Dt § o | Sk | List &0 pocessos
|22z '
Yook

:

| = | e Glens)
E.'..".“_J E&J 2 Puithn 3t | ) Pocisr o w00 stommd oy SAJE e

Horbre | tdw Dtew Wi & Prow L evtarw & o £ Covigre moremic P fache
e N T N eryery

v O Yoo o Leps P feone

Clique em “Confirmar” e depois clique em “Editar”.
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0 editor de texto sera aberto e as alteracoes e inclusées do texto poderao ser

feitas diretamente no documento.
Clique em Arquivo >> Salvar e depois em Arquivo >> Imprimir

aloix
AU AERAT Lyn PRl Y vt - X EELER ** <4 »7 Wm0, y
1 o bt L (OER E ¥ 27 N o e
L OERSTesst—— - v ————
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAQ PAULO
o tem—— - oorn s COMARCA DEMOGIRIRIN
-~ S R NOGUEIRA
" Sésp e o
- D=0 =] RO NIC
| TERMO DE AJUIZAMENTO
Processo 1f* 0000008-02.2012.8.26.0666
Classe — Assunto: Procese Administeative - Expediente Pré-Processusl
Reclamante(s) Fulano de Tal, Rua Umuarama, 11, Vila Prodente - CEP 03129.010,
Sa0 Paulo SP, CPF 302,572,758 6i, Casada, Brasiieiro, Funclenaria
Publica Civit
Reclnmado(a)s) Aristotedes Sablo, Rua Joao Antoslo de Olivelra, 23, Mooca - CEP
Y NALIL DN S3n Panda SF Rraciiodvn -'4‘
) VI ST o (TR Ty TR r;gam
Drment | Ml O o)Wl R e

A via impressa devera ser entregue ao requerente. Nota que a informacdo sobre a data
e horario da audiéncia ja estd impressa no termo.

" 8 LEEy
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADQ DE 5S4 O PAULO “::'J“‘f r:"’f‘,.

&
= COMLARC A [COMARCA DO PROCESSQ] 5§ LS
aE [FOR:O DO PROCESS0] H
] [VARA DO PROCESSO]

[Enderace da Vara Rezumido], [Compl. do Enderego di Vara)
CEE[CEF do Enderego da Vars) [unicipic di Vara]- [UF do
Enderago dz Vars]

[ TERMO DE AJUIZAMENTO |

Feclamacion™ [Nimmero do Processc]

Classe — Assunto: [Qlasss dec Processa mo 1° Grau] - [Assuntc Principal do Processc]
[Tipc Complsta dz [Qualificacic Complets ds Parte Ativa Selecionads]

Parts Ativz Principal]

[Tipc Complsta dz [Qualificacic Complets ds Parte Passivs Selecionada]

Farts Passiva

Principal]

Audiéncia de conciliacio dessnada [Data e Hora da Audiéncia Selec'nm.d:lh
[Descrigio di Sala da Andiéncia Selec.]. bl & i Goampl
Cartorio do Processc].

Deos fatos & fundamentos:
&

Da pretensio:
&

1. Oreclamane declara gorovar o Exi acima € estar ntimads da audidn iy designada

2. Caro tenha documentos para gpresentar, a parte deverd levd-los em tods as audincias, bem como
conservar em sew poder tais documenos até a solugde final da demavadh

3. Ar partes deverdo comp munidas de identflcagly pessoal Exemplo: RG, care ira & mobpring, ek},
procuraglo ebu carta de preposicdo, contraw social (Se or o casg) ¢ gEresentar ese rermo.

4. 0 ndb comparecimenty do reckrnady poderd & arretar g proposituna & agdy fudicil para a selugdh da
controémia

5. Pam conswitwr o andonerto do presene proceso bama ocessar a pdging do Tribunal de Jusigo
(e fop fus bri, wo Menw "Consulin®, selecionar a opgde "Processo/1° ustincia”

Eu [Usudne do Sistema]. o confer ¢ emiti. [Minicipic da Vara] (SP), [Data do Sistema por
Extensc].
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Assinatura dos Termos de Ajuizamento pelo Chefe de Secao Judiciario:

Clique no Gerenciador de arquivos

Consulta Reftdrios\ Utilitarios Ajuda

Publicacdo
ELYEXSEXE T §IE
Gerenoador de arquivos

Certiddo

[l sistema de Automac@o da Justica - Primeiro Grau
Andamento Carga Expediente Mandados AR

|6y 6 & B & & &

Cadastro

T2 % v =
ﬁ SISTEMA DE AUTOMACAO DA JUSTICA

SAJ Primeiro Grau
Abra a pasta “Ajuizamento” e clique na subpasta “Documentos

SA] - Gerenciador de Arguivos
Editar Exibir Ferramentas

Arquivao
L = | [#] |ﬁPesqmsarM|1

Pastas

=] Ajuizamento
[T Modelos da Instituigso

[ IModelos do Grupa
CIMeus Modelos

IHE|:||'||'IJr|||-'r|h 15

[~ I:l.-’-'-.lvaras
M- Autos

LT sk e
Na tela lateral direita serdo exibidos os documentos elaborados. Todos os documentos
que tiverem apenas salvos serao exibidos com uma pastinha amarela. Selecione todos e clique

com o botao direito do mouse. Clique em “Finalizar/Liberar nos Autos Digitais

¥ Ederns Apseerts Doceets

T e v v et |y —— T
. W Tertne de Apgcaverts  Jdents IOOOEDS 02 X012 8 06 CAER] MOLI012 15 9 % JONATAS

g e de Mpamwverts - Corchecke [C0D0% 7 73 X0 8 N ONER) RNV RS WSS

- wer olewm

irares

oy wlaies

23Ty 3 Moden

A Catwgora
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e RO

LS

e aSes
ol

-

23



%,
%

%
%
&

= &
~

NNV,

woianr g,
ros e oo
Lugig pe SO

2
S\
,,Q\
K
My
d
<8

Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos e Cidadania

Yo

s %5 o
6,, 0LYgRO O ¢
205 gonsens™

Insira seu cartdo de assinatura digital na maquina, aguarde até que o sistema
reconhega clique em “Assinar e liberar nos autos digitais” em seguida clique em “Confirmar”.

Finalizacdo de Documentos |

i~ Operagoes

(& dAszinar e liberar nos autos digitais:

) Assinar {zem liberar nos sutos digitais)
D Liberar nos autos digitais (s=mzz=rzr

O Finaligal {sem liberar nos autos digitais & sem assinar)

Cazo zeu certificado digital n3o esteja disponivel, verifique se o eToken ou o Smart Card
extd conetamente conectado e configurado e acione o botdo Restaurar.

i~ Selecione o certificado digital
] [JUiz TESTE SPI =

i~ Dados daz assinaturas digitais do documento
E ste documento possui 1 azsinaturals).
Data: 20/04/2012 17:32:05
Uszugio: JUIZ TESTE SPI

AerE

iy Confirmar % Restaurar §* Fechar

OBSERVACAO IMPORTANTE: Caso haja apenas o cadastro da reclamacéo e a distribuicio
(sem o agendamento da audiéncia e a emissdo do termo de ajuizamento) a reclamagdo
ficara na fila inicial chamada ATERMACAO.

_l:_yu—'- ~ mwmn——.m—»mb—m-“
Penn halhaAL3bavalltaneR

PETE R0 U A e Fom e Pabe s Be
@ Sitwrw Tevo te Astsamerte T Agender Aadirem se Conelecly g St pee e e g Beve ¢ Mo
| .
V'A..‘JI.&.I-A;. “n
":":‘:"‘“"“ I Tacher 3 5 o otostl 1 I 1
bl dhwliy | Y “Hy L ¢
| | el e peeiad amaldatine W |
e s Nachrasda P oaceisad (GadwaCuaatizs W | L
- St = & FArdwndo Fepaermsd Foomte Puspeit Sy |8
=08 Freene | Pwchrwcio Semacenadl 117110081 | GndwraCalating |8 |
Y- == (1] | [ | Tiachorcdo e wacaseadl (38112041 (] |
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Botées disponiveis nesta fila:

1 1 1 . | o —

Elaborar Termo de Ajuizamento 75| Agendar Audiénda de Condliagio Encaminhar para outra fila Baixar e Arguivar

a-Agendar audiéncia;
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b-Elaborar Termo de Audiéncia;

c-Caso as partes desistam da reclamagdo utilizar o botdo “Baixar e Arquivar”
d-Botdo Encaminhar para outra fila:

Filas disponiveis para encaminhamento:

Ag. Providéncias;

Processo Arquivado;

4-Intimacao Das Partes

Os expedientes cujos termos de ajuizamento foram assinados e liberados pelo chefe
estardo guardados na pasta “intimar”. O ndmero entre parénteses se refere a quantidade de
expedientes que estao na referida fila.

Fluxo de Trabalho

Fluxoz de trabalho ][ Pesquisar]

Fluxo de trabalho :

[Setor de Conciliagio - ]
Filtrar filaz de trabalho
[Digite o texto para filtrar. .. ]

=) Processo -
- Inicial - Ag. Digitalizagdo
5] ptermacio [53)

45 Intimar [3]
"l 0. Providencias
-5 Ag. Audigncia de Conciliago [3)
13 Ag. 4R

- Conclusos - Homologagio de dcardo
-~ Conclusos - Despacha [1)

a Processo Arquivado

5] Processo Cancelado

45 Processo com Classe Alterada

-5 Processo Excepoional

5] Pracesso Reativado L]

-5 Processo Redistribuido
= B = A Crimmmannn
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Emitindo a carta convite a parte convidada:

Acesse o fluxo de trabalho e clique na pasta “Intimar”

Serao exibidos os expedientes pendentes de elaboracdo da carta convite. Selecione
o expediente que desejado. Clique no botdo “Emitir carta convite”.

Fluzos de trabalhn][F'esquisar] =1 @*% Ul | e T | i, &L Legenda  Estilo da visualizaglo :E
Fluxo de trabalho : g Emitir Carta Convite g Excluir desta Fila "4 Encaminhar para Outra fila
[Enncilian;ﬁn Pré-Proceszzual - l
Filtrar filaz de trabalho Wara £
[Digite o tewto para filrar... l Gl |Seq. [=]|<= | CF| 5= 06| %y | Processo [~
“Wizualizar processoz com ; 5] Foro : Foro de Ibidna (4)
.. - EI|Vara:EEJUSE[F‘ré-F’rncessual] [4]
i# Sigilo externo ou sem sigilo
- 3 | 2 [0l  [000730515.2014.5.26.0238
(2 Sigilo absoluto O 3| 2 [ad| |0007306-97.2014.8 26,0238
Ol s | z [of]| [ooo7a07-ez.2014.8 260228
==
Ol s 2| 2 [afl| [0007315-50.2014.8.26.0238
Pracesso * |}||E] Foro: Foro de ltanhadm [128)
& Atermacio (109) [3] Wara : CEJUSC [Pré-Processual] [128)
b | 1ntimai [133] (O] o | | [2] [ [ooo04431-702014.8.26.0265

O sistema exibira automaticamente a tela de emissdo de documentos. Na aba
“Pessoas” selecione o requerido que é o destinatario da carta. Clique em “Confirmar” e em
seguida em “Editar”.

| %E' Emissdo de Documentos 1'

Categarnia : Madelo :
: [ 5 ][Eartas ] [ 187 ][Earta - Convite - Conciliag3o ] @ @

Processo: .2 _i,&, Clutro n®

o000012-392012 (8260666 [oon00 | =, [ ]
Dados || Pessoas || Audiéncias Lista de processos Proceszando 1 de 1

E zibir:

Todos A ]
| Sel | Tipo | Marme | Enderego -
[] FRequerente Anita Ganbaldi
Fequerido Anistoteles Fodrigues Fiua Matal

p

=]
I

-

Todoz Menhum

[ Fechar a tela ao retamar do SAJE ditor

Todos I Menhum [ Pessoas agupadas

B confirmar "TS Editar * Limpar X Restaurar gk Imprimir ﬁ Configurar impressdo ?Eedﬂar

O sistema abrira a carta e poderao ser feitas as inclusdes necessarias para
adequacao do conteudo. Clique em Arquivo >> Salvar e depois em Arquivo >> Imprimir

ATENCAO: alteracdes de enderecos deverdo ser efetuadas no cadastro de
partes e nunca diretamente do documento.
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CARTA CONVITE |

Pela presents, fica Viossa Senhoria convidado(a) para C feca 3 Sessdo de
Tentativa de Conciliacio, designads pars o 2iz

3 realizar-s2 o Centro Judicirio da Solgio de Conflibs o Cldadania do
tedo conforme

requerimento formulado, cuja copia seEne, sendo sue presenga indispensavel para a
realizacio do ato o solugdo do conflito.

O nio comparscimante do rqueride podard scamatar 3 propocitera de agio judicial pera
solugdoda controversia,

ADVERTENCIAS E OBSERVACOES:

1. Apresentsrests cart no diz ds ssesSo

1 Aprssentsr-ze convenisnim enk rajpdo(z)

3. Comparecsr munidolz) de domumento de identidads

Obs: As cartas também poderdo ser expedidas através do botdo “Expediente - Emissdo de
Documento”:

=

— — - S Sww— - T - — A

[*ubueasnnn uissdsiasucy

[Tiaas o bl . [P I ST e——r M Ose e
I == vy s MRy Eaie s O

e e
l"b.b_".'“-' 3

F ]

a4 3 AL

Yy — e
TOEENUANEN  Sowcktw e STUBAE
TOMEANUANIS  Mdmchiupend  STIORE
AR IMARIE Bk iupanens S8
T . -yl

27



%,
%

“,
<
s

NNV,
o3 0,
N 50,
&
70 o
Lugig pe SO

Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos e Cidadania

%, %0p v“*‘( <
% 30 0% &
RN SoLygho O &

05 gonsens™

Escolha a categoria 5 (cartas) e o modelo 500236 (carta - Convite - CEJUSC)

Assinatura das cartas pelo Chefe de Secao:

Acesse o fluxo de trabalho, encontre a pasta “Carta” clique no sinal de (+) e clique
na subpasta “Em elaborag¢do”

Foms m atader | ez |

Fhint 0 Hbate
Sebe o Conclagbo - }
T e e Yebigha =

me

28 Thvoe 30 Mewrdio Pt 23|
€3 FAevaro Danco NP (1)
3 Vil a0 Mirstiss Plblcn
&3 Rebarn Vida NP Y]
2% Fletama do Miruitew Putses - Ugets
A3 vrnsten Pasken - Usgerds

083 Mo rtereedias

4 1) Desgacto

3 0 Sewergy

= ) Cats

R Ag Azanwtuas ds Eranvda
W Ag Liveww s Aot Dnples
2 2g trgreesto

4 @ Do

# ) £l

& ) Cosalio catiso

# ] Tewo

¥ ) A

# ) Aam

¥ 1 Decudo rembcusian

¥ ) Manciaco

4 23 Cunpm w0

& O CragBo\eanes; Botiees o\ |

-

Na tela lateral serdo exibidos os expedientes que contém cartas pendentes de
assinatura. Selecione o processo desejado e clique em “Assinar e Liberar Documentos”

e Jerrca - P
Catuers  Awrwrts  Cagn Dpecherss - Rthcacio Ceumtlhe Comtts Aamiree  IMuwe e
UTeDEIRSAUALCHISAIDAITONS]

'] iy 5 & R Upwds  Laots seealia(AS e « W gl e e

P Dnimee gy Pt Ot [ A (Ot |

L T TS Ty pUp——
e TR Y TS ki > L ks = sbin e
e OB 233 21 L4 3 (6 L] . [N wEEE M
Rea
0 Coros o0 Mrwitwo Fibken -
28 Pt ket M 11|
23 Veze wi Mt Pikon
€5 Tetara Wta W [1]
0 Petoro do Mymseno Pitece Ugerm
B4 Vrmiteo Prbden  Urgorre
- L e )
% ) Copuin
" 1 Sevea
“ 0 Catn
0 5 Eendo
O FwEcesioll|
W23 Aewdans XA
W A Aoraes & toowic
W A3 Lbea ray At gl
23 44 bwrnde
* ) ctom
» Brad

# ) Coctle rindooslon

& T Mardoto

= 20 Crow w0

w2 O b Mihea Paalg =

Crind ® |3 ol glWill = mEFGSE e

Clique em “Assinar e liberar”.
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Assinar e Liberar os Documentos nos Autos Digitais ﬂ

Cazo zeu certificado digital ndo esteja zendo visualizado, certifique-ze de que o eToken
ou o Smart Card esteja coretamente conectado e configuradao e acione o batdo
Restaurar.

(Selecinne o certificado digital

[

Bl assinar e liberar | 3 1nterromper O Restaurar ¥ Fechar

=)

Obs: HAa a

como assinar as Cartas em lote pelo “gerenciador de arquivo”, conforme
segue:

Clique no Gerenciador de arquivos na tela inicial do SAJ

Sistema de Automacao da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga Mandados

|2 % %=

=
sa)

AR Publicaco Certiddo Consulta Rgfétdrios\\ Utilitirios Ajuda

[aafl2a]ot &EIB & ]
NS
Gerenciador de arquivosl

Expediente

B B @& B & & &

SISTEMA DE AUTOMAGCAO DA JUSTICA
Primeiro Grau

Clique em Cartas - Documentos

.
l =igix
PobR|EHARRE W (AR |D2|IGHTR
_ alllx
Sgaz [Stw Oyt Dwveertas
0 % & @ | Hocone [Ttngn] T seres [orinGomrian
Pavtas x Sisi el {odivh te jhen === s S « B RMMIe———eeesS L+ BUNAY
# I Matwere [ . . . ‘
O Y ¥« Cotan - Comate - CEASC O0RIX0E0 20143 259100 A |
10w Duivartvies B Cany - Comata - CEAJSC ORIEH T 20149 2591000 3 |
H Ihem ” - Cats - Lo  CLIUSE KOATIG50 201 40 26 01001 MRy |
5 CiCute 2 20023 60100 M :
N odon 45 e 30 S 2 NI
M odaion 8 G v Ny
M Mook E ] NETEY
% CEAELC D031 62 20043 80100 N
# (10 Pwcaninge ¥ @ CEAJSC POE3RN7 20143 2651000 NTER)
# | Caracllan ] Cata- Comate - CLIUSE JONACS54 20120 X000 M
¥ Corsilbor | Drimats she-hotpa s 2 Cata Comate  CERISC NOME0S 2043 . 3100( NIECES
¥ () Cannlat de Canive B R NI
3 C10eciedn 2 Comte - CLIUSC FOMACLT 10 9140 X000 N
% ) Dwepachn 2 13 Cats  Comate - CELEC 06385178 20143 26 0100 MIECEY
W 10wwwa & CEASE DOSTH0 18 20143 263100 NI
1Dconmars L -CRASEC OITI06 1R 2014 2 26,4100 NS
& ) Fomas e Catn - Comate - CLUSE 0096 200 5.4 3 0100 NSRS
¥ I Marcledon 8@ Cata - Comabe - CEASSC ORT53165 20043 253100f NGTE
# I Manciadon - e e Catn - Tonvee -CEMISC PORTIESE 20043 X%.7100( NI
1) M M odekos "] Catn - Comatn - CLILSE PORSTS 20A0 X 0100 NS
1 Modeer da bt b s I3 Cats - Commte  CEUSE 04504 £ 20128 X3100¢ NELE)
I Madtdes o Gage 2 041 £2 261 £.9.6.01 00 NS
# C101cks M2 PO 20149 25100 N
# | Pdcwte: ~ 16122004 1) 1757 NIy
¥ | Peasmsrmerto z & C 161200081 3108 N
2 )5t [T s - CLAUGE ONTROTS 201 46,265,510 TNV M NI
Modeos datratra i 2 Catn - Comabe - CLUSE OIPD% 25140 X a100 120004 1 0 N
I Medeks o Graw z 4 Cotn Comme CEASC DOSXTT 6820023 X100 16200011 3055 NEE
Vet Moo 8% Cate Comamn - CEAJEC DOR367116 20143 359100f CE ]
tacumendon ® 9 Gty Comale - CLAUSC FOMNETI 16 791 A0 26 9100 N
% 1 3en Tacrma - Acaemsix Soc 2 Cats - Commba - CEASE KONESC1S 20123 26 3100 NI
W 15 Tacnes Prictogm 5 & Cote - Tome  CEUSE DORE5L662 291 2.9 26 3100 N0
£ Tem L Cate - Tomha - CERISC PIORIL1T 27149 2657100 NTIGe)
# ) Ternen: o Ausincs Comvhe - CLAUSE POESSST 4160 2601 N P08y
(A0 cormets lvpsedo: . 7 I;l

o] ® 0 Wl olwl s o)

AL HO em

Na tela lateral direita serdao exibidos os documentos elaborados. Todos os
documentos que tiverem apenas salvos serdo exibidos com uma pastinha amarela.
Selecione todos e clique com o botao direito do mouse. Clique em “Finalizar/Liberar
nos Autos Digitais”.
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Botdes disponiveis na fila “intimacio”:

P

4 Emitir Carta Convite g Exduir desta Fila "4 Encaminhar para Outra fila

a- Emitir Carta Convite;
Apés a emissdo da Carta (assinada e liberada) a reclamacgdo é copiada para a fila “Ag. AR” e
movida para a fila “Ag. Audiéncia de conciliagao”

b- Excluir desta fila;
Casos atipicos, utilizado quando a reclamacao esta em outra fila também.

c- Encaminhar para Outra fila;

Movimento de Processos entre Filas o[]S
Fila atual : |rtirmar ]

Processos selecionados para encaminharmento : Selecione a fila de trabalho desting

Sel | Processo | Observacio = | | |5el|Fila de rabalho .
000443510201 48260266 &
5 Ag. Audigncia de Conciliagdo -
1 Atermagao

Utilizado quando as partes comparecem pessoalmente e ndo é necessaria a emissao de Carta
ou quando € necessaria emissao de novo Ajuizamento;
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5-Emitindo o Termo de Audiéncia

Acesse o fluxo de trabalho >> fila “Ag. Audiéncia de Conciliacdo”. Se vocé fez todos
0s passos acima corretamente os processos aguardando audiéncia estarao nesta fila. Selecione
o expediente desejado e clique no botdo “Elaborar termo”.

L Lu L 2 Lu - 2 S

|| £} &= |a6] | % | Processa [+ Digital [+]| Classe
£ o2 0000134-86.2011.8.26.0666 Processa Administrativo
g2 0000003-02,2012.8.26.0666 Processo Administrativo
o2 000001 2-39.2012.8.26.0666 Frocesszo Administrativo

Clique na lupa do campo “Modelo” e selecione a opcdo adequada. Antes de
selecionar um modelo é possivel visualizar seu contetido clicando no botao “Visualizar”.

LTI — =
e

g
V[ Tovees de Asivwin ) | SN
Prosses 3° 0 Outet
[ LTeaCupms - Ciden Wubee shma ,
[l 7 o o dissonnca 1100 Aubinass e Corelogdy Com Acenty Awopestin  Lived -

A T e i M Towvw wate wminla 1 7 AN Y

Al T de Adirs VAL Tewve e Asbornie Acimvate [ove s Coave

A T e At TOO0EY Tawvw v Aubirnin Acbiria Prelswns LMW Cowve

A Towess &0 Ao 7 Towvw 0 Aubbnos  Conclag o Astrcis da Pates  Avba

A T e Auddvon TOOTITH Tovwa e Ausbbrns - Conciag 3o - Anmirs 30 M mcioes [lvel

A Temon de Ausence N Towa e Ausnos  Conclagdo  Amdnos 30 fechaes Arba

A T de Asiecn 3 Tewvw ow Audarin Conclagho  Astrnin o0 N ecloraw Avbae

Al Tomon de Autdrem FORS Tewvw de Audtrcns Corctacde  Austrcis do Nepaner Avbas

Al Tames de Aaddnon OB Tomvm de Ausbtrnns  Conviag b Acmercns oo Mg st Avbae

A T s Ao M Tewvw e Asbiress Corniaglo ComAcanbn Jusale Avbas

A T e A 001 Towvw da Acsbivricie Corwibagda  Com Acaribs - Dot g Ardo =

-
diee Toes da[pratass oncortmbic Toded o wwnini 4

Live o Wb R L -
" - __—
r_...__ L twsegww \U puustes /P tecs

S —

Apébs escolher o modelo desejado, clique em “Confirmar” e “Editar”. O sistema
exibira o termo no editor de texto. Poderdo ser feitas as inclusdes necessarias. Clique em
Arquivo >> Salvar.

il
P T e e * .
IR SRLAT s TN e i T E+D ! SASASY BN,
A * Wi b 4 ERY [T =T W LA,

e e e )

-" TRIDUNAL DEJUSTICA DO ESTADO DE SAO PALLO
~ worsis g s COMARCA BEIOGTSIIM
g "y T FONO DISTRITAL DE AWTUN NOGU FIIEA
S‘ 'P VAL TRKICA

; ............-- CARTORIO UNICO .
o4 ria 00 s Mt S0k Ot O THESA O0L Foae [ET ST I0NE. e St
o o 3
= [ TERMO DE AUDIENCIA - CONCILIACAO FRUTIFERA

Reclamagso n* Q0001235201 2.8, 26,0666

Classe « Assusto Processs Admisistrative - Expediente Pré- Processual

Requerenis Anlta Gt ibadai

Requerslo Aristoteles Rodeigesm

Data da audifucis TINHM2012 & 15:00h

Presetics s partes acima nomeadas, chegarn a0 acordo seguimte!

N =
gt Ui [omsecun [ | —— uﬂE- = 3 P

— — =
CE A T T
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Codigos de modelos:

500217 Termo de Audiéncia - Redesignada - CEJUSC

500239 Termo de Audiéncia - Auséncia das Partes - CEJUSC

500214 Termo de Audiéncia - Auséncia do(a) Reclamante - CEJUSC

500215 Termo de Audiéncia - Auséncia do(a) Reclamado(a) - CEJUSC

500216 Termo de Audiéncia - Com Acordo - Genérico - CEJUSC

500218 Termo de Audiéncia — Sem Acordo - CEJUSC

500691 Termo de Audiéncia - Civel - Cobranga - CEJUSC

500757 Termo de Audiéncia - Civel - CDHU - CEJUSC

500784 Termo de Audiéncia - Civel - Acidente de Veiculo - CEJUSC

500785 Termo de Audiéncia - Civel -Desconstituigcdo de Contrato - CEJUSC

500786 Termo de Audiéncia - Civel - Desocupagdo de Imével - CEJUSC

500692 Termo de Audiéncia - Civel - Obrigagdo de Fazer - CEJUSC

500693 Termo de Audiéncia - Familia - Alimentos, Guarda e Visita — CEJUSC

500787 Termo de Audiéncia - Familia - Conversdo de Separagdo em Divércio - Com Menor -
CEJUSC

500788 Termo de Audiéncia - Familia - Conversdo de Separagcdo em Divércio - Sem Menor -
CEJUSC

500789 Termo de Audiéncia — Familia - Divorcio Consensual - Sem Menor - CEJUSC

500790 Termo de Audiéncia - Familia - Divorcio Consensual - Com Menor - CEJUSC

500791 Termo de Audiéncia - Familia - Exoneragdo de Alimentos - CEJUSC

500792 Termo de Audiéncia - Familia - Paternidade - Exame Negativo - CEJUSC

500793 Termo de Audiéncia - Familia - Paternidade — Exame Positivo - Com Acordo - CEJUSC
500794 Termo de Audiéncia - Familia - Paternidade — Exame Positivo — Sem Acordo - CEJUSC
500795 Termo de Audiéncia - Familia - Paternidade — Reconhecimento Espontdneo - CEJUSC
500796 Termo de Audiéncia - Familia - Reconhecimento e Dissolugdo de Unido Estdvel - Com
Menor - CEJUSC

500797 Termo de Audiéncia - Familia - Reconhecimento e Dissolugdo de Unido Estdvel - Sem
Menor - CEJUSC

500694 Termo de Audiéncia - Familia - Revisdo de Alimentos - CEJUSC

32



« SHEE

03,

"2
%, %
%
&

NNV,
100" g5,
{ E :

o

2

b S

sy T0s eSS
Lugig pe o0

S
%,

Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos e Cidadania

&
S

<
ORI
05 consenS

%

No termo de audiéncia para que o sistema emita automaticamente a estatistica
correta do Setor, deve ser inserido no termo de audiéncia o cddigo correto da movimentacao.
Apés concluir o termo de audiéncia pressione a tecla “F8” o painel abaixo sera

exibido. ,
LT x)
Spsigetn

-

L Miegmesdades S Do umato
feme 2 st Ll

Prwates wiws o (naiow

[ 17 Daadus de Ansdiboncse 1

.

-
R R
Ao b da sadvon e
L

Hona B0 mie L

Hoae e e

e e A Menree Faa

e

W e e

17 M vt o e

Dt da Myt b W
S el L e

LR

Clique na lupa no campo “Movimentacao” e escolha o coédigo adequado. Nao
esqueca de clicar no botdo “Todas as movimentagdes”. Op¢des de codigos: 60188 - Audiéncia
Redesignada; 60190 - Audiéncia Realizada Exitosa; 60191 - Audiéncia Realizada Inexitosa;
61305 - Audiéncia nao Realizada - Auséncia do Reclamante; 61306 - Audiéncia ndao

Realizada - Auséncia do Reclamado; 61307 - Audiéncia ndo Realizada - Auséncia das Partes.

[ e imentactes Avsocindes alzt ff

1083

AE Matw 3 capaialede

Il A deperx ) PAQONED B0 b\ Caa dn b piL0 ou decky g BO KX

N T

I Exmouc o Fruttiade
63 - Pur dhecss o paboisl f
B3 Carmnlirmrto e oo ,),;
|

.l J.!J

§ Sehpore W Feok

Atencdo - Quando for Sessao Redesignada deve-se “antes” de fazer o Termo,
agendar na pauta de audiéncia a data da sessdo redesignada.

Os termos de audiéncias exitosas deverdo ser impressos em vias suficientes para
que cada participante leve uma copia e uma via devera ficar para digitalizacdao no CEJUSC.
Todas as partes envolvidas e o conciliador deverao assinar todas as vias.
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Obs.: Como o sistema é digital, mas as partes ndo possuem assinatura| com
certificado digital, uma via do termo de audiéncia com acordo assinada
manualmente pelas partes devera ser digitalizada e inserida no processo digital.

Os termos de audiéncias inexitosas ou redesignadas deverao ser emitidos no
sistema SA] para fins de estatistica, contudo, ficard a critério de cada CEJUSC sua

impressao e entrega para as partes.

Assinatura dos termos de audiéncia pelo chefe de secdo judiciario

Acesse o fluxo de trabalho, encontre a pasta “Termo” clique no sinal de (+) e clique

na subpasta “Ag Assinatura Escrivdo”

Fluxo de Trabalho
Fhaeos de abalha | Pesques
Fheeo de tizbah)
[ Setcde Concligo v
Firas flss d habaho ¥ P10 il : F g
v 2 WRABREE ¥ AW, i
RE

Na tela lateral serdo exibidos os expedientes que contém termos pendentes de
assinatura. Selecione o processo desejado e clique em “Assinar e liberar documentos”.

Assinar e Liberar os Documentos nos Autos Digitais
Cazo zeu certificado digital ndo esteja sendo visualizado, certifigue-se de que o eToken
ou o Smart Card esteja cornetamente conectado e configurado e acione o botdo

Fiestaurar.
Selecione o certificado digital

II_IIE TESTE SPI

Bl Assinar e liberar | 3% Interromper T4 Restaurar ?Eechar

L)

Clique em “Assinar e liberar”.
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6-Envio da Reclamacdo ao Ministério Publico

Nas reclamacgdes da area de familia, onde haja menor ou incapaz, apés a realizacdo da
audiéncia e antes da sentenca do Juiz, o Ministério Publico devera receber a reclamacao para
manifestacao.

A) MANIFESTACAO DO MINISTERIO PUBLICO:

Em algumas Comarcas o Ministério Publico possui SA] em outras ndo (consultar cartério de
familia da Comarca para verificar qual é o caso).

Onde ha SA] - MP se manifestard pela fila de trababalho do SAJ:

para tanto é necessario que vocé clique no botdo “ VISTA AO MP - FILA DE TRABALHO” que
estara disponivel nas filas “audiéncia realizada” e “conclusos homologacao de acordo”.
Onde nao ha SA] - MP se manifestara pelo PORTAL:

para tanto é necessario que vocé clique no botdo “ VISTA AO MP - PORTAL” que estara
disponivel nas filas “audiéncia realizada” e “conclusos homologacao de acordo”.

OBS: PRESTE ATENCAO PARA NAO CONFUNDIR 0S BOTOES E ENCAMIHAR ERRADO, POIS
PARA CONSERTAR ESTE PROCEDIMENTO VOCE TERA QUE ABRIR UM CHAMADO!!!

e Enquanto o processso estiver aguardando a manifestacdo do MP ficard aparecendo na
fila AG. RETORNO MP

OBS: Em comarcas em que o MP se manifesta pelo PORTAL o processo também aparecera no

subfluxo CITAEAO‘ INTIMAEAO‘ VISTA EPORTAL‘DQ:
!Wr"a fe Aalumagdo da Jastics - Priveiru Gran a.lﬂ.‘.‘l

Calisho Acdemery Cogs Soedeve Mndades A Abkaske Cormits Newihee Utibees  Auds

PHOLRARERRAL TSR DA|0 1 AT R85
[ T ———— PRw £
Fhavon s e | Powpany = & & Lo i oy o | Fadle « U9 8 Elﬁ,
e i s £, > 5, =, % j
Acderie de Tubba - Aku - ‘[-‘ »T_ . " pee S e ,_ i
o oy ooy i £ (Se (o f T DN 06 Pocars > D ~Cum v frbats v Necatpwsouv Tewe v Moewickswem (v

& gn .

W
"e

B 45 Lies voi At Diplas
A whay o Az o4 Facndio

2 iz vpwsio

Y Excarens pas Fshoacho
_/ 0 53 Piksh i

9 Ag Izkon de Pra

) &3 Caosde

2 A3 Aodios Praa Epnads ~ |
. . !

L A5

Drow| |0 8|8l o |IM W= A MED (| e
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e Quando o MP se manifestar:

O processo que estava na fila

AG. RETORNO
MP

Se o MP se manifesta pelo SA] se o MP se manifesta pelo PORTAL

ird para a fila ira para o subfluxo
RETORNO VI§TA MP ﬂETI(;(N)ES INTERMEDIARIAS\
RETORNO CIENCIA MP -
FILA-AG.
CADASTRAMENTO

(cadastrar peti¢do). Apds o
cadastro a reclamacdo ira para a
FILA - AG. ANALISE-
PETICOES DIVERSAS

\_ /

7-Preparando a Minuta da Sentenca de Homologac¢ao do Acordo

Para expedir a sentenca de homologacdo o processo deve estar na fila “Cls para
Homologacao”.

No fluxo de trabalho acesse a fila “Audiéncia Realizada”, e clique no botao “ Enviar
para Conclusos - Homologacao de Acordo”.

(A reclamagado sé estard na fila de Audiéncia Realizada apds a liberagdo no sistema
do Termo de audiéncia no sistema)
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O processo sera movido para a fila “Conclusos - Homologac¢ao do Acordo”. Acesse
essa fila. Selecione o processo e clique no botdo “Emitir Sentenca”.

43 Proceeso Fedewta ob 3ae (Maz For
23 Pintero o v Rimietn e (b Foon
23 Processn | ok pa Rdeatec B
E4 Pemaiza an Cutbasdoc

B 43 Docara de Pracs - Murderegla

A Pt e Mpwians Py g
29 Mrasins oo Ligare
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Apébs ajustar o texto clique na tecla “F8”. Selecione a lupa do icone
“Movimentag¢do”

Piresitvn antes de Fralcs
B Mnskes
T' N )

¥

S Dados ds Audiéncia
Agerie

Sl 2 Sa
Tpo de sudéncia 1 | Cmn
Stuagia da suddncis ¢ A
Das 2n272m
Hora de micko 0200
Hora de hn 0230
Moo ol ]
Acodo v

B Prasencs do Minutivko Fibdca

Obsarvagio
| N*de peatoss owrides 2
B sviaaniaeh

Data da Mirdrartagso Eﬂ:’m.’mll‘
[
Magiiazo Asr b

Comglemento da Movmentagio
Folhas 5

MIBQN‘-" B Focdar

Nao esqueca de clicar no botao “Todas as movimentagdes”. Selecione o codigo

60083 - “Homologada a transacao de acordos obtidos por conciliadores”. Clique em “Fechar”.
W Hovinuentacies Asvociadas =icixf

Vi s sy Cur pals ees do oo

o Yodadat a0 mociedo Vo dmiim & ostagond

{60493

1| 1+
G Sewcara T Fechar
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Feche o painel auxiliar e clique no botao “Finalizar” ( a sentenga deve ser apenas
finalizada e jamais assinada pelo chefe)

B sA) - Editor de Textos

Mawe Totn Expv  Jeorr Fomoly Feragentas Tabels  Jansla
:H@g‘d‘ér‘:w? bRy @ <. . Gﬂ Lrgredanigns » | @) |

1 o

- MTmecewroan -1 - N Z 5 |E ¥ N[EE- = S E|

T evvo de Audincia - Concla 8o « Com Acondo « Juzado (000000502 X0 2 8 26 (685]

~¥ € O COMProvane ae acposio

A

' ’

O inadimplemento de uma das parcelas in
acréscimo de multa de 10% sobre o valor ain¢

ln\aundmm:mnmdeuv.éooeasw_ucloefed:mmw::jgﬁo do prcscn(c aCOTdO, as

TR E

O carimbo de “Finalizado” serd impresso no documento. Feche

|

NADA MALIS, lido e achado conforme vai dev

Artur Nogueira. 23 de abril de 2012.

o editor de texto.

ars Dits Bl peew Besiie  Pevamedn T Jeee -
SONFUASRAT X BB T o O spmasew - XK @O TS| T .
A CWTmteeiorer 1 oM 2 3| ESEE - e S A,
Sator ce Conclache Seesc) - Fls A Ameans on iz . -
To W tertrren Seremondo & Lvnont ;!u_u'-v IR
A I
Q TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO
n I MARCA DENMOGIRIRI
s tCA \ IMIRE _
: S' 'P ?l"'f’-" ﬁ"l\HHl AL DE ARTUR NOGUEIRA
- s VARA LINICA
. IRADGRet e RUADS DE MAIO, Artur Nogueira - SF - CEP 13160000
[ SENTENCA
Processo o™ 0000008-02.2012.8.26.0666
Classe - Assunto Processo Administrative - Expediente Pré-Processual
Requerente: Fulano de Tal
Requendo: Aristotdes Sabio
Data da Audiéncia 1804/2012 s 19:30h
Tuetics (3raninis |
Mgl A [Unid Cuf | CAPS [l [0 [iewats =[O = ' o 0
——

Cnd ® 43 ol@llc
Assinatura das sentencas pelo Juiz do CEJUSC

Ml sam

O Juiz devera ter o sistema SA] instalado em seu gabinete no Férum. Apos
acessar o sistema com seu usuario e senha clique no icone de atalho do fluxo de trabalho.

Sistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento  Carga

Expediente Mandados AR Publicagdo Certiddo Consulta Relatérios  Utiitdrios  Ajuda

Y Y E TS EAA Y

| & = =

|® % v @

N—
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Clique na pasta “Ag. Assinatura do Juiz”. O nimero entre parénteses indica a

quantidade de processos na fila. [
Phson do Datadd | Polams
0 i iy

Gadt e Conodag b .

i Has the ottty

K]
B8 Procwsn 4 1 Aecsth e Db i [0
4 Procesn Ertiads por Raderbug bo
9 Alersenss an Darbanchs
= T4 Peigin rdarrathon
O34 Ag Cadastinewe (271
€3 Ag Dighuiencin
4 Ay Confuines Dgrabessdo
C8 Ag Ankom Mhardads Audoribeof
03 Ag Andhin Patigled Dawem
3 Ag Andhin - Al | resdertas
3 Ag Ardkin - Exmoucio Sendeega
08 Ag Ardhin - nisdherrn Pracessd
03 A9 Andhie Recurso

4 Desache
T Gerterga
U EmEltande
Y
® A9 Lbesw e Aubes Diglan
T Ag Andke
23 Ay Cungmrarin
1 Cate
o e
o1 e
1 Cotdilo ctivn
1 Tam =
C) — I+
P fectw

E possivel ao Juiz assinar todas as sentencas em lote. Clique no botio “selecionar
todos” ou clique apenas no processo que deseja trabalhar.
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Serterga -Hom. Frakzaglo de documentn MOS8 Lo
Sarterca - Hom . Frwizacio de documntn  MIS4E73 NS

Clique no botdo “Assinar e Liberar Documento”
e e

doda AR Pkl Ceralis Consita Sebrivios UtStires  Ajca

I ELN TR Y

S0 4 vty Paddc

00007 34-85 2011 .26, 0656 G
vl 1 0000008 (2 2012 £ 26 0656 ¥ zovan., N Serdarge bon_ Frelzagso de dcumento MISETE [T

Insira o token e o cartdo de assinatura digital em seu computador. O sistema vai
procurar o certificado e reconhecer exibindo o nome do magistrado. Clique em “Assinar e
Liberar”

:-Assinar e Liberar os Documentos nos Autos Digitais

Cazo zeu certificado digital ndo esteja zendo visualizado, certifique-ze de que o eToken
ou o Smart Card esteja coretamente conectado e configurado e acione o boto
Restaurar.

(Selecione o certificado digital

[ =

_ o Interromper 5, Restaurar T’ Fechar

8- Arquivo do expediente pré-processual

Apé6s a assinatura do Juiz, o processo serd remetido para a fila “Sentenca
Proferida”:

revu/ansena nlsalloranucy

P T ———— it wHde we
Sy P T e+

D ) -
oL T ¥
. o e DEPRL R B X I RTINS B
e — | 1o B, e LN e G goba o1 Sobe
| @ Bt s om0 o | 1 WM SIS0 WTIO0N T Marocuete o Turesio e Acwts Toncte m Come
B e oridieaie B e L L TR BT P
e eete | o N X4 B 00 AVTLO0N 1I% [ Moantas 3¢ hrwhacln [ okl
- L] O =  syndranom AT u e
iy LA ‘ 7 I K XN L0 R ST Condle o Coits € ot
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Botdes disponiveis:

44 Baixar e Arquivar “g4 Encaminhar para outra fila "4 Certificar Transito em Julgado -
a-Baixar e arquivar;

b-Encaminhar para outra fila;

Obs: Ha como dar baixa no expediente ja filanizado acessando o menu
“Andamento >> Movimentacdo Unitaria”, digite o nimero do processo e no campo tipo de
movimentagao digite o cédigo “22 - baixa definitiva”. O sistema exibird um quadro de alerta

com a mensagem “Essa movimentagdo ira alterar do processo para “extinto”. Deseja
continuar?” Clique em “Sim”.

(188 1 st e i e : = LI{
Proce - | T whon 4 mowreresh
Q0004352011 | B 2% 0685 | 00000 -
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Ao fazer a consulta deste processo a situacdo apresentada sera “Extinto”.
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9-Filas importantes:

a) Fila AG. AUDIENCIA DE CONCILIACAO:

(Thanos G b | PoeGR] R T T O teends  Eabo dy oo (Paste W e s
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Conchabo b froceud s
i v

~—rYWETE
P

[eiEsade  viK

Vesiow prrewisss oo
# SN0 2R (0 2 gk ‘

(070322314 1
Yo sbwckds I : s |
= Ba [PoctacioPb e (IGOMOY |
B |PechrcloPépeoceiual [ JNIS/2014 5 |Vildeere Pedroio X
| =29 Poceso 1= (FoclaloPbpcecnnl (000143 |
O ey 500109 [Reclnsclo Pépeceswad  |030S/2014 1 :i(h'-im;n'ok
&3 brdeva 130 00035061 204 B CH [RechasBo P epncesal (13050781 | 7
0 g AR B2 A T omezzzmasses [FeclmaBoPiépocernal  |130820087 |
e (O T wnma e mem  |Peceawioepncen | 1500101 |Vaksiene Pedoio.

Botdes disponiveis:
Emitir Terma de Audiéncia Baixar e Arquivar . » Digitalizar pecas Arquivar Audiéncia Cancelada - Baixa Encaminhar para outra fila

a-Emitir Termo de Audiéncia;

b-Baixar e Arquivar (utilizado quando as partes fazem acordo em separado);
c-Digitalizar pecas (para ser digitalizado o Termo assinado fisicamente pelas partes);
d-Arquivar ( utilizado quando a reclamac¢ao nao é movida quando for lancada a Baixa

definitiva);
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e-Audiéncia Cancelada - Baixa (utilizado quando a audiéncia for agendada e for cancelada);

f-Encaminhar para outra fila:

Movimento de Processos entre Filas

Fila atual : Ag. Audiéncia de Conciliagio

=101

Processos selecionados para encaminharmants :

Selecione a fila de rabalho desting

Sel.| Processa | Observacio

« | | |5el|Fila de trabalho

000142237201 43260238 L
289 Audidncia Realizada -
[ Conclusos - Homologacao de Acordo
Esse botao € utilizado quando a reclamacdo permanece nessa fila.
b- Fila AUDIENCIA REALIZADA:

Apébs o Termo de Audiéncia ser liberado, a reclamacgao é movida para essa fila.

M Fluxo de Trabalho

[ Fimos de rabso | Pesguiar ] S3@|RT (G G tegencs  Extioda vitusizerdo (Pacio - |
Fiueo de labeho o Evviar para Condhmes - Hoodlogacho de Acordy ) Digtalaw cacan & Vista ao MP - Portal g Vista 40 M9 - Fila
WF”OP«W—WY.

Fae fiae ow habaho.

Visaslheat srocmssos com
' SR aekeing ou sem sigh
Sigho sbeckito

e
= &8 Frocessa
23 demaglo (109)
29 Intmar 133
29 g A (821
23 49 Audivii de Conchag$o [207)
a3

Botdes disponiveis:

»

19 —
| Foro : Foro de Ibwina 24

BVaa:

6 Processaal) L4)

Wi

|
L
|

|
\

»!-‘ w eo!:- |~
| !
|

| 000365205 2014 8 26,0235
| 000366243 20142 26 2B

CGJ‘GP 012014826023

I E T P T
000382327 20148 26 0239

1000364513 2014 8.26.00

T R R

|000M0E12 204 8 26 103
|60036¢357 248 26 28

mummmma:so.u”

‘Rmxh Prégroceeual

Vlﬁcc&cvp;&o?‘m-noce"w

a«:.u;q;o Pib eocesine
| Reciyma 5o Prerocarmus
[Rechmac 8o Piépocesia 1
Lﬁeeum;io Pré ceocsci
Redmu;bo Pré-crocesuss
.nmh Pépocesua
‘Hedcnxoa Pré-grocecnas

_|Rechamago Pré crocesiual

070772
07077
0T
07;07“
IIAJ?IZ.
e
IW?/Z\
lm?&(
v

L

4 Enviar para Condusos - Homologacdo de Acordo ~» Digitalizar pecas 4y Vista ao MP - Portal "4 Vista ao MP - Fila

c- Fila CONCLUSOS - DESPACHO:

Fila pouco utilizada, somente para a expedicdo de Despachos.

d- Fila AG. PROVIDENCIAS:

Fila coringa, possui os seguintes botdes:

2 Audiéncia Cancelada - Baixa 44 Baixa Definitiva

2 Encaminhar para outra fila

44 Excluir desta fila

e- Fila PROCESSO ARQUIVADO:

24 Vista a0 MP/Portal

Nessa fila sdo encaminhadas as reclamacgdes que foram baixadas.
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10- Cadastro de Modelos de Grupo:

Os modelos denominados de “grupo” ou de “usuario” sao definidos no sistema SAJ/PG5 por
Magistrados, Coordenadores, Supervisores e/ou funcionarios autorizados das Unidades
Judiciais.

Os modelos definidos no tipo “grupo”, ja constardo disponibilizados para uso (emissao) para
um grupo de funcionarios.

0Os modelos definidos no tipo “usudrio” constarao disponibilizados para uso (emissdo) ao seu
criador. Esses modelos podem ser compartilhados.

A criacdo de modelos de grupo ou usudrio é permitida para as seguintes categorias:
Despachos, Decisdes, Sentencas e Termos de Audiéncia. Para os CEJUSCS sera util para a
criacdo de modelos de termos de audiéncia e sentengas.

A denominacgdo atribuida ao modelo em criacdo deve corresponder ao seu teor, visando
facilitar a sua localizacdo no momento da emissdo e também porque essa denominagdo
constara na consulta do processo (Cartério e Internet).

Apos a denominag¢do do modelo outras configura¢des deverdo ser efetuadas no sistema, como
por exemplo, a vinculagdo de uma movimentag¢ao ao modelo. A movimentagao selecionada
para essa vinculacdo também deve corresponder ao seu teor e denominacgdo, pois além de
visar a obtencao de dados estatisticos, constara na consulta do processo (Cartério e Internet).
A criacao dos modelos de grupo pode ser gradativa, na demanda. Assim, se a Unidade,
Magistrado, Funciondrios ja possuirem uma biblioteca de modelos definidos em WORD,
gradativamente poderao criar os modelos de grupo, a partir do copiar e colar.

OBSERVACOES: Os modelos de expedientes disponibilizados no sistema sdo classificados
como Institucionais, padronizados e organizados por categoria: Alvaras, Cartas, Cartas
Precatoérias, Mandados, Oficios.

CRIACAO DE MODELOS DE DOCUMENTO
Sera demonstrada a criagdo de um termo de audiéncia usando como base o modelo <Termo
de Audiéncia - Conciliacao - Com acordo - Setor de Conciliagao >.

A. Acesse o Gerenciador de Arquivos através do menu <Expediente><Gerenciador de
Arquivos> ou do icone na barra de ferramentas.

omacso s Jestica  Prameiso Gras

e Cagh Epelenis Madktis A Akl Cetdls Goter Cowmills  Aoldtens  ltkes  Apds

”

hipd WAL 58 D a BWN &85
BE AUTOMACAD DA JUNTM A
o Grau B Ousinie: 4

Iribunal de Justica de Sao Paule
Recotos & Decumenmss comparniiados

Q Comprsnmass da samans
(gl Mogeios compatibades

Bl smag ies nTportastes
‘ d W Decumersx recemen
Eute { docarnents nl Wneltiac -
Teets moden sk 1010 10 DE2933.0_00000¢
¥ Sertencs - Cendcca [225 10 000271,7_20000)
Deea e B = T Marando - rimacs) SenDespach - Gerdice 7

£ Sartencs - Cendroa [793 1D.OMTNEAD_S0007,

L 1 lekn ivnartuston
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B. O sistema apresentara pastas conforme as categorias (lado esquerdo da tela que segue):
Decisao, Despachos, Sentencas, Termos de Audiéncia e outras.

Selecionar a categoria do documento a ser criado (Despacho, Sentenca, Decisao ou Termo
de Audiéncia).

Ap6s, selecionar a pasta denominada “Modelos da Instituicao”.

C. O sistema ex1b1ra ao lado direito a lista de modelos institucionais, da categoria selecionada.

mmwrw»muwc«mwmm—wmm
Povralthidubtn (68 B\-O.QN%‘Q'.‘#

= n :
= 5 Tawn ce dudires - Corcdes o - Twwo poes e DINZAE1Z 002
L3l iy Town de dodini - Conchep5o - Sow Ao Exesiaie ANHXIENTH 2154
1w & Tom e dadiricn - Conciagho - Aushoca s ecnads - Lapmsinng DN Az oz
» ) Corxiley r Tuwwe e fesdéren - Conciogio Frustme  DORHECMENTO . Com Pagasends & Voo 2171202008 1 20638 Ruz
# () Coruflies - Dciss de Jorkco I Tavwe de dodieoa - Concdias$o Frvlies - TONHEDMENTD - Com Paganedio P 211272006 1206103 Rz
5 ) Corxtiar de Latae & Tuze de Aadines - Conedego Fruetes - CONNEOVENTO . Dataas Accedaz - A 1N 22008 120601 (5 T
" Town de doSives  ConclepSo 'rivtidons  CONHEOMENTO - Conctaes - usode 2171 2/2008 120009 Ruz
=0 m Torwa e dusivcan - ConciegBairkarben - CONMEDMENTO - Dasgnai3o 3 Aus 21/12/2000 1200 30 Uz
= A Tarwe ce Aot - Cormieg o Frustwe - EXECUCAD DE TITULO - Com Pagurass 2101 272008 120655 AUz
L h Town dedsdbno - ConolesSo Fruedae  EXE0UCAD DE TITULD - Com Paparwes 21/12/2008 120718 RUZ
= & Tawe de daieca - Corclag®o Foadas - DI OUCAD DE TITULO - Outaor Acoadas 217122000 1207 4% e
= ﬁ Tove de Audires - Conclogda it - EAE 0UCAD BE FITULD - Pummre st 2171272008 121058 Fuz
= & Tarww de dusdbvics - Conclias o fraatey - EXECUTAD DE TITULD - Pertrs com 29712/2008 120534 RuZ
3 F Tame e dadines - Conebeg b trivibecs - £ CLUCAD DE T1TUUD - Paskhore com 27171 2/2008 120804 (ST
- b Tarwa de Aadéron - Corcheg o rknnbee - EXECUCED DE TITULD - Sem Parbess 21/12/2008 121847 Rz
2 & Tarva de Suddeca - Depoinent 43 Vil - Care ZeNRame 121417 VEER]
= I0) Tave de Audinci - Arventacs - Cwe A AN NEN o
. T iy Tave de dadiven  Suadévos Priewes JECAM HNABN T Rz
= (100w & Towe dedudinca - Hinvguins < Dawe s TGS 1RAT 1T il
= ) Adicectu g Tarve de Auddres - laveres - Ovet BN 12228 Rz
o I Reassonris s Tawn 0o fodivon  Gevived - Tiree E2NR/XNE 123350 WEEES)
2 ) Sk I Torwm de fesdiec - b, Debiatns » Jubgweents - Ciree TN 122400 (s JTH
# _iSetw Tacrcn Ararwrde Soced ﬂ Town te dsdiven - Doagdo de Fere DAAG20TY (9273 LUt
) Seb Thonco - Prcdinghs iy Teawn de Suden - Sapess 30 Toreniedd - Sl VN1 m LucRELs
2 e & Twzw e Auadiricss - Darces Daeds Corcwround - ardie BRI R ] (L]
Terwos de fuabbrem Ir Town o fesdéven « Corndogio Ascdrog o Aogumes - Eetn de Concla e N8 115318 RUz
- 5 Ty Tawn e desdinca - Concdei s - Ausdeon 06 Aogeeme - 5o e Tonclagdo 211272000 11 4354 el ng
_IM cowk: do U E Tuze de Audines - Concheg o - Predsagnacho - Sebx de Conclleg i Dz nSEs (¢ 154
Nt M ekt Suadenie de Covcloglie | TomAste | Sesxodin TAG2MZ 182190 FELFEC =3
ITocumeens ﬁ Towa de Maddrca - Conclagho - 5 ew Acosds -l upade ! v
N Towe ce daddrew - Cormiegio - ComAcoeds - Jusec NANAS 1153 (5,113
ti, Town deduddnoe - TonolegSo - Asedvon 00 Reckysus -Jucai ANJARL310 Ruz

Towa de dudiocn - Conclagho - Ausdeca do Necanado - hisaga

D. Na lista apresentada pelo sistema, selecionar o modelo base para criagdo do modelo de
grupo, através do clique direito.
No menu apresentado selecionar o segundo item: “Novo Modelo de Documento”.

B Sctrmie de Autionacio da liatacs - Primeio G
»CM! l-.-fb_wfm m*wc«mwm—wmu
[Pova| R ubel (664 Dol Bma R Y
M “A)  Gervnaedar de Aroavos

90"0 oy Ez‘v {v-num

h—
= iNawers Turwm e deadince -
L U =T 5 Town de dodiven - Coreiagio inkatims - TONHE] 3
T Ir} T de Sudinoa - ConclepSo irkudey - CONHE| ([ 7amer s stz oneT
5 ) Cans 0 Tz o vaddrica - Concilagda Frubbs - D300 . s
* i Comniies I Torwm the dnsbdvicn - Corniag®) Frubtme - EE0LG B}
= JCacuiles - Dcin 0o Mo E Tawn die fusieci - Conclaho Frutdes - DEOA @ Ivorew Cne : F
% ) Corctier de Cadom E Twra de dadines - Conclagio irinaiwe - BE (U %
* ) Cormovardaks Towm de dasive - Concdop3o iebunbs - EXE LU ok E0
= JDsaske N Torw ce st - Conclacha inkatins  DECUL S 1= n
% _1Dwwroces Pities 0 Towe ce Saddrre - Coredogioirbime - BECL v
= _IDespachor ki Tawn o¢ duddnoe - Depowtedn 33 Vil - Owe ' i
= abwwon {i Taewa e A - Acsreacis - Crow b §  p== e
* _JESm ﬁ Tave de Sudircn  Audbnes Pl JECAIM Pl
ERIR] £0 SRR e P Tows e Soddon - bemogshing - T dis 1 Lo
= E Tawe de Audbres - Beseres - Dve L] 2
Tow de Aodbvent - Generen - Twe l. . E il
I Tave de foddrca - g Datistas » Jugeed oy
Iy Tarve ce Arbére - Deaglo de Sers | ; LUCIRE
I Tawe O Suddvca < Bapon 5o Comenied - Favid g'! LrEs
= 15 Tova de Aaddrcs - Dwaros Dosts Corcmrsudd - F 1] woeiem
. Iy Tarwm the derbbron - Doreiacho !M&Hﬂ [re——— 18 CRU2
= - Taww de tusiinoa - Conclagso - Audeos o R R
s g Temm e Audirce - Corciegho - Fadeognecha 1 Wstes o : Rz
WS Thorco Arsierss Sood [ furbivcin de Concbogde - Dondcade bevporee |l o i w95 FELPEC
& et Taoreco - Prcoogs ¥ Tewa de Aadiecs - Concllag8o - Se dcceds - oo gy dowchd & Arta p— wrEsn
2 JTeen & Twrn o deadires - Conclegio - Cow Scosdo - Jund : Uz
2 3 Tewmt 0% bt Iy Tarwn e febivca - Conxing 3 - Ausdvos doFed Mk oo se 10 RUZ
= P Torwe che dusddrcs - Coredacho - Acsdrca o flecd o & ” : oz
M odeko: do (e " Towe de dodires - biva o o dubeserts - Teeo Rz
TN e N ko Torws cie oo - Concles 50 -5 o0 dookdo -5 | 1 Ll
_JOocamrentcs

Tawn the foséron - Deaoorseds do Tetewrhs Ciwe
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E. Detalhamento:

1. Campo “Descri¢ao”: Nome do modelo que sera criado. Esse nome deve corresponder ao
teor do modelo. Lembre-se que constara na consulta do processo (Cartorio e Internet);

2. Tipo do Modelo: Optar por “Modelo de grupo” (ja compartilhado para um grupo) ou
“Modelo do usuario” (podera ser definido o compartilhamento, conforme item 5);

3. Area: Optar por “Civel”, “Crime”, “Civel e Crime”;

[F 3] TR U S ioid - s ur g gl irnianizid - DU D VIS LU - LU WSS - J Uy 217 L2 20T | 2, 00, U0
ECadastrc de Modelos de Documento o ] 4
Tabela || Formulario
Cadigo : Categoria : TP

[2013?3 ][ 17 ][Termosdef.\udiéncia ]

Mome : Sigla :
\ Termo de Audiéncia Alimentos Com acordo l [

|nformagtes ][Moximentac;ﬁes][ EnmpartilhamentosW[Modelos degendentes][.-’-‘-.ssinatgras1

Tipo
i@ @ todeln de gupo Salvar modelo na pasta :
\ / » [\Termos de Audigncia de AudiénciatModelos do Grupo - l ‘a
) [ Modslo do usudnio
— Area — Outraz opgdes
i@ Civel [ Fora de usa
) Ernite AR Tipo de gervigo: Lapout do 4R
/ () Crime Ewxige juntada AR [ v] [ v]
A (") Ambas Uza marca d'agua
s [] Sigila externa |
MEIENEL - Pdlog com aceszo para congulta
") Sem Acordo [ i l
:l I v
B salvar % Editar I Movo ‘&) Exduir & Lmpar 3 Restaurar & Imprimic  %§% Fechar N

4. Aba “Movimentag¢oes”: Vincular a movimentagdo correspondente ao teor do modelo.
Lembre-se que a movimentagdo visa a obtencdo de dados estatisticos, constara na Consulta do
Processo (Cartorio e Internet). Também deverao observar o Comunicado n2 38/2010;

5. Aba “Compartilhamentos”: Se escolhido o tipo “grupo”, ja constara compartilhado. Se
escolhido o tipo “usuario” definir os funcionarios de compartilhamento desse modelo. (tb.
vide item 2);

6. Aba “Modelos Dependentes”: Vincular modelo dependente. Essa agdo permitird a emissao
simultdnea dos documentos. Exemplo: Termo de Audiéncia de Alimentos e Oficio desconto em
folha de pagamento. O modelo em criacdo esta classificado como “grupo”, porém é possivel
vincular como dependente um modelo de institui¢ao;

7. Aba “Assinaturas”: Indicar o(s) agente(s) que assinara(do) o(s) documento(s);

47



%

%

s
v“\\,\é*
S

ANV,

X“\nmnr S0,.7%,

S

0 /Tos g 0%
Lugig e O

Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos e Cidadania

A
S
s
0
ey
90
(-S'

-’mm;m“
3
05 consens™

%,

8. Selecionar a pasta onde constara armazenado o modelo. Por padrao, o sistema ja apresenta
a pasta de “Modelos de Grupo”. Sugerimos manter esse padrao.
F. Acionar o botao “Salvar” para editar o modelo de documento.

B Sesterma de Aatomacio da Aestics - Brimen Gy N

Catatro Acdawerts Cape Digederts Marccs AR Suioachs Certelle  Comits Rebitves  Usinkos  Aats

Peva|easanac3|esdaolsae/ans]

Fosw S0 Egie  Frtameciss
CANS B “9—-@. a-a-av'mnmnu—ummh
Pastas

mlnmmr T —

>

= _JApsymcds lmdoum; l_-\tu;.\ﬂnnou mnl-unﬂn Davns Agoados - Aan P

E LT h.‘ Towo 3 2ddercn - Conolac3o b Fess -TONHECMENTO - Corchmos - dapado 2171270081208 (9 s

= il [ ¢ sdaatrm de Modeion e Doomests = I uz

= CiCetes e — Fus

% CICedidEer |Tdada] Foaptne U
% "] Cotes - Oricims de hutkca Cisice - Calog E PR e
# _|Coticfier du Cuten =7 . | -

# _|Corasmandads \ s

% |Cwckide Lo i iz

5 | Owferocen Mbico Tarcde . o

= I Omipachor - - |y
Ca L0 T Viumanles | Musmevalen | Conouilysentin | Modees Sogmisrits | annbys | RUZ

W IEde too Rz

& )€ mbertar da Dbl @ B Moo o gies ot s v et ]
# JFores 2 [\Tomon de Ausinss te Budncsaiodes o Gro iy ||| P

. (T M NoGeo B0 i | hessssn
& INandetns - v = [ Bjow TS | prue
5Nt - o u “‘”;” | EW
5 Niretdn Fitice el , Sy A | EER
& Cj0ees L 2 - [ - y | po00e
" _IPutkcacle: R - b FUz
4 _|Fogummanis s | ' ) FLZ

2 _JSenlerga S0 e AL

= I Tacncn - Asuseris focl Audiicin | Cobs cr mwnin pae crTade | FuPtC
= 1hekn Taomcn - Pacology - | Y EATED
0] eem @ e o 390 Ak ey

“1Tewnon do Aud@eca L A1 fpz
G _E — — AU
AN o da & st,- N Niw I teew cu,-n- J:v-— 03 destarn &b povw P Peow RUZ
_mmuuh-x - LSS

i Doceria

Tero da Auddccn - Depooranio 3e Taivenrda - Com DAVNAS 158 o2
Tamo dn Austircss - Medeagnac o ds Muddocks - fusado 2Rpan012510 N
Tamods Auddocis - Conolar 30 - Auninciy S9s Pates - I ANLAMN T oz
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o] Bl NG o] @lEHT ] [l m i e

EEE

G. O sistema apresentara o documento do modelo (ja “aberto”, semelhante ao Word).
Neste modelo é possivel editar conforme a necessidade podendo copiar e colar um modelo do
Word.

H. Acionar o icone para “Salvar” o documento.
Ao lado esquerdo constam icones acessorios para a criacao do modelo.
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x Dpw Dewy Devate Perageris Tagels  Jesls x .
2" N-1- 10 A ) R Tm‘uw-::va-'\“s. lDI HEE] = s 415 F W
chTmmMemiowe <t NS 5 EROEEEE @RLT A,
‘ﬂ 0 09 Ouceca A > 0K
; U /e ‘ ] v a1 ] . CERETAEN
; TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO
: COMARCA JCOMARCA DO PFROCESSO]
™ ROCESSO)
o ROCESSO] il
= DO PROCESSO]
r 22 Vam Oc Froces
[TERMO DE AUDIENCIA - CONCILIACAO FRUTIFERA l
Reclamagdo n”: [Niumero do Processo]
Classe - Assunto [Classe do Processo no 1* Gran| - [Assunto Principal do Processo]
[Tipo Completo da Parte [Qualificacao CPFACGC da Parte Ativa Prindpal]
= Ativa Principal]
- [Tipo Completo da Parte [Qualificacio CPFACGC da Parte Passiva Principal]
Passiva Principal]
> ‘ Data da audiéncia: [Data ¢ Hora da Audiéncia Selecionada)
- -
vl Y1 [0 ca0  |cwrs e foe [k wil-| = ) @®
Erwn] )l Sl G ol @1 ElE e il snE

Ty  »
I % fcone para o cadastro de autotexto.

|
I " fcone para selecionar os campos de preenchimento automatico no documento (tags).
I =F [cone para definir de forma automatica o complemento da movimenta¢do no modelo
(CTRL + M) (selecionar o teor que devera constar na disponibilizacdo do DJE).
E sugerida a utilizacdo da fonte “Times New Roman” e tamanho 11.

Nesse documento aberto construir o teor (inserir o texto fixo), intercalando com os campos
(tags) de dados do processo e das partes: nome, rg, endereco. Ainda, esses campos (tags)
devem corresponder a exigéncia do teor do documento. Por exemplo: “Parte Passiva
Selecionada”.

Importante ressaltar que o teor do modelo (texto fixo) ndo necessariamente precisa ser
digitado. E possivel copiar a integra ou trecho de um documento definido em editor de texto
(por exemplo, 0 Word) e colar no modelo de grupo em criacao.

Ao terminar acione novamente o icone , para “Salvar” o documento.
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OBSERVACOES: Recomenda-se a criagio de um modelo genérico.
Na urgéncia utilizar o “modelo genérico” e aplicar o salvar como, atribuindo para esse
documento emitido uma denominacdo que reflita o seu teor.

I. Apés editar o documento e salvar, o modelo estard pronto para ser utilizado e ficara
armazenado dentro da pasta Modelos do Grupo ou Meus Modelos, lembrando que esses
modelos de grupo poderao ser utilizados como base para criagdo de novos modelos.
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11- Inserindo documento digitalizado no sistema:

Para inserir documentos digitalizados no sistema:

1) Clique no botdo “digitalizar pecgas processuais”:
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3) No botdo “origem” selecionea op
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4) Clique no botao “nova pec¢a” selecione uma das opgdes de documentos. Apds clique no
botdo “digitalizar”:
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Abrira todos os arquivos do seu computador:
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5) Dé um clique duplo em cima do arquivo que vocé precisa incluir no processo digital.
Apébs o documento aparecera na tela principal do sistema e no campo abaixo, no lado
esquerdo, em “pecas aguardando liberacao”:
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6) Agora vocé precisa clicar dentro do quadradinho que indica onde estd o documento:
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7) Apos cli ue no botao “liberar nos autos digitais”:
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8) Em seguida ira aparecer a tela para vocé assinar digitalmente. Agora vocé devera clicar
no botao * llberar
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Depois deste procedimento vocé percebera que o documento estara dentro do processo
digital.

12- Obtendo os dados estatisticos no sistema:

O SA] possibilira a obtencao automatica de dados estatisticos através do Menu
Consulta >> Processos Avancada

i'-."uu Iﬂtp‘u;i
| o o |
P B° 4 DA o
[ ! | |
(@ L o pchiorins sples s dan (RTEon ® Secugtes (9 idery
Mo (e parte/ Mot Tam = ocaoreess Ml Pidy
1] Mot narvgbore | |§J[ / Todon -
N S0 s dttom 1 e W 0 dacyrmers dr dewgacis L0 e Mupsern s sda Nareg da rae
| | | | / |
Foome .qu
{05 [ Forn Dudiad de Adin Hogumss | alw
l».i [ T
|
-ml'u'g[ vy pwimeins | Magebass |
U T S |
1 27 il /7
[l
Todon -
Frtoachsr 1w vmn "P :
| (9] P dustasgd <] P vevkatrtess e Rr—
e, Peigaen woen o Lnpw e i Bl N

55



y
R

ANV
S0I00F g,
IS %
% E &
W, W
% . UTos c\“““\\‘&“
Lugig e O

%,

B
il
\\:P\.

Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos e Cidadania

o

S
€ 1

€y SOLUGRO S &

05 consens

Na aba “Distribui¢do” é possivel informar um periodo e obter a quantidade de
processos distribuidos.

Na aba “Movimentagdo” é possivel também indicar um periodo e solicitar
relatério de Acordos homologados, Audiéncias realizadas, ndo realizadas, redesignadas de
acordo com o c6digo da movimentagao repectiva.

Contudo para que os dados sejam confiaveis, a movimentacdo (resultado da
audiéncia) anotada através do botdo F8 no momento da confec¢do do termo de audiéncia deve
estar correta, conforme quadro abaixo:

Codigo da Descri¢cdo da Movimentacao
Movimentacao

60190 Audiéncia Realizada Exitosa

60191 Audiéncia Realizada Inexitosa

60198 Audiéncia Cancelada

61305 Audiéncia Nao Realizada - Auséncia do
Reclamante

61306 Audiéncia Nao Realizada - Auséncia do
Reclamado

61307 Audiéncia Nao Realizada - Auséncia das partes

Caso o CEJUSC ndo confeccione termos de audiéncia para alguns dos casos
acima descritos, a movimentacdo devera ser anotada através do menu Andamento >>
Movimentac¢ao Unitaria.

E OBRIGATORIO ANOTAR A MOVIMENTACAO CORRESPONDENTE AO
RESULTADO DA AUDIENCIA NO SISTEMA!!!

13- Imprimindo a Pauta de Audiéncia:

A pauta de audiéncia pode ser impressa através do Menu Relatorios >> Pauta de
Audiéncia >>Corrido.

Cadasttn Ardamerts Cops Expedents Mandadss AR Adbagie Coddls Consulta | Relatonos | Utithees At

sou/aasanntass][aala o= g

? <
—————— e —————————— Srocessas .

/\//-\ WIRTRAR D8 AUTORACAD DA MIRTICA

SAJ Primelro Grau

Tribunal de Justica de 830 Paulo In% aches Penas

Recados Pwita de Axbircn Comed ados

Tabelydo
Exmtwim) | recadois) pesderied Gerencal da Vs

Indpontdade de Salss

Y Comprominsos ds semana

Informe o periodo (se for a pauta do dia informe o dia desejado nos dois
campos, como o exemplo abaixo). Informe a sala. Os demais campos nao precisam ser
preenchidos a menos que vocé deseje filtrar a pauta por tipo de audiéncia ou por agente ou
por situacao.
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Setor De Conciliacdao Processual
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O setor de conciliagdo processual dos Centros Judiciarios de Solucdo de Conflitos
e Cidadania atende conflitos que ja foram ajuizados na forma de processos perante o Poder

Judiciario.

Podem ser objeto de conciliacdo ou mediacao processual as causas civeis em

geral e causas de familia.
Os processos sdo encaminhados ao CEJUSC que sera responsavel pelo

agendamento da audiéncia e sua realizacao.
Apés a realizacdo da audiéncia, seja qual for seu resultado, o processo deve

retornar a Vara de origem para deliberagoes.

Fluxograma - Fluxo Processual CEJUSC

CEJUSC

Cartério

Pedido de conciliagdo

Encaminha o
processo ao CEJUSC

para a realizagdo de ——
audiéncia de
conciliagao

Agenda a audiéncia
de conciliagao

Devolve o processo
ao Cartorio para
intimagao das partes

Cartorio

Intima as partes por
meio do Diario da
Justica Eletrénico -
DJE

|

Encaminha o processo
ao CEJUSC com
antecedéncia de 2 dias
da audiéncia

CEJUSC

v

\

Realiza a audiéncia
de conciliagao

¥

Devolve o processo
ao Cartorio COM ou
SEM acordo

Os Cartdérios encaminham os processos ao CEJUSC por meio do botdo “Enviar ao CEJUSC” na
fila “Ag. Analise do Cartoério”:
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0 usuario do CEJUSC devera estar lotado no fluxo: Conciliagdo Processual - Atos

PROCEDIMENTO RECOMENDADO PELO NUCLEO:

1- O CEJUSC recebera os processos enviados pelos cartoérios na fila “Recebidos do

Cartorio”:
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2- Agendara a audiéncia na pauta de “Mediacao” ou “Conciliacao”, através dos botdes
“ Agendar audiéncia - Conciliacao” e “ Agendar audiéncia - Mediagao:
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3- Expedira uma certidao genérica (categoria 13 — modelo 50) com o dia, horario e
local da audiéncia (em expediente - emissdo de documento):
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4- Devolvera o processo ao cartdrio, através do botao “ Devolver ao Cartdrio” que esta
presente nas fila “Recebidos do Cartoério” e “Audiéncia Realizada”:
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Observacdo Importante:

O CEJUSC s6 conseguira expedir o termo de audiéncia se o processo for encaminhado
pelo cartério. Portanto, 48 horas antes da audiéncia, verifique a sua pauta e consulte se todos
os processos das audiéncias estdo constando na fila “recebidos do cartério”, se estiver
faltando algum, entre em contato com o cartério e pe¢a para que envie o processo.

5- No dia da sessdo o CEJUSC expede o termo de audiéncia (em expedientes - emissdo
de documentos) e devolve o processo ao cartério, que ficara responsavel pela
expedicdo da sentenca de homologacao e demais expedientes necessario.

PROCEDIMENTO NAO RECOMENDADO PELO NUCLEO:

0 CEJUSC agenda a audiéncia, intima as partes por carta ou publicacao, expede o termo
de audiéncia e expede a sentenca de homologagao para o Juiz do cartério assinar.

1- Apos agendar a audiéncia de conciliacdo o CEJUSC intimara as partes por carta

(expedientes — emissdao de documentos) ou por meio de publica¢do no DJE, clicando
no botio “Intimar Partes”, na fila “Recebidos do Cartério:
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Automaticamente abrira o expediente “Ato Ordinatério Designa¢do de Audiéncia de
Conciliacdo” - categoria 47/ modelo 684:
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2- Expeca o ato de designacdo e assine digitalmente. Apds, publique este ato para que
as partes tomem ciéncia da data da audiéncia.

62




2
&

>

NS
N
O

73)
2,
Y,

ANV,

JECILIIP
15 £ 00

Augip pe o

%

Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos e Cidadania

&Y
N
8
A
s

Ao
“SoLygio o
0, oW
05 CoNsENS'

N
s

Obs: Caso vocé ndo tenha a retranca de publicacdo e precise para adotar este
procedimento, encaminhe um e-mail para conciliar@tjsp.jus.br.

3- A sentenca de homologacdo deverd ser expedida através do botdo “Emitir
Sentencga” disponivel na fila “Conclusos Homologac¢ao de Acordo”:
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4- Nao esqueca que em casos de familia, onde haja menor ou incapaz, antes de expedir
a sentenca vocé deverd encaminhar o processo para manifestacio do Ministério
Publico, através dos botdes “Vista ao MP - Fila” ou “Vista ao MP - Portal”,
disponiveis nas filas “Audiéncia Realizada” e “Conclusos Homologagdo de Acordo”.

Importante:

1- O CEJUSC nao podera juntar contestacdo e demais peticdes. Somente procuracao,
documento das partes e carta de preposicdo serdo juntadas.

2- As cartas expedidas pelo CEJUSC nao podem ter carater de intimacdo ou citacdo das
partes, apenas de “convite”.

3- No procedimento processual o CEJUSC computa para efeito de estatistica do MOVJUD a
audiéncia como realizada, cabendo ao cartoério a contabilizacdo das Sentencgas.

63


mailto:conciliar@tjsp.jus.br

