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1. Introducéo

Este material foi desenvolvido pelo Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solucéo de Conflitos do Tribunal de Justica do Estado de Séo
Paulo com apoio da Secretaria de Tecnologia da Informagéo e tem como
objetivo orientar os servidores e conveniados dos Centros Judiciarios de
Solucdo de Conflitos e Cidadania quanto a utilizagdo do sistema SAJ (sistema
de automacao do judiciario).

O processamento no CEJUSC serd digital, possibilitando aos Juizes
Coordenadores a homologacdo dos acordos elaborados de forma eletronica
com certificacdo digital e sem necessidade de deslocamento diario até o local.

O sistema SAJ, nesta primeira fase, sera utilizado apenas no Setor de
Conciliagdo pré-processual do Centro de Conciliagdo. No futuro quando o
processo judicial também for digital sua utilizacdo podera ser ampliada.

2. Dicas gerais para utilizacdo do sistema

Tecla TAB: Utilizando a tecla Tab i‘—-;I 0 usuério pode mover-se entre 0s

campos da tela do sistema sem a utilizacdo do mouse. Para posicionar o cursor
em um determinado campo, pressione essa tecla até chegar a ele.

Campos abertos para Edicdo: Para saber se um campo esté aberto para
digitacdo, verifique sua cor de fundo:

Se for branca, como no campo <Processo> da figura abaixo, o campo
esta aberto.

Se for cinza, como no campo <Classe>, ndo sao permitidas alteracoes.

Frocesszo: ':B Clazze :

Bot&o INS: *II:I Ao clicar neste botdo serdo habilitados os campos
ns
para insercao de novos cadastros.

Botdes Ativos e Inativos: Os botdes ativos sdo os que podem ser
acionados. Os botdes inativos sdo 0s que nado estdo disponiveis no momento
da edicdo da tela.

Estdo ativos os botbes com o nome escrito na cor preta, como o botao
Limpar da figura abaixo, e inativos 0s que estao escritos na cor cinza, como 0
botdo Salvar da mesma figura:

Exemplo:

Inativo Ativo

2 4

Salvar = Limpar 3



Campos com Lupa: Permite pesquisar registros nas tabelas do sistema.
Utiliza-se a Lupa quando ndo sabe o codigo ou nome que ira utilizar naquele
campo. Ao clicar na Lupa é apresentada a tabela para consulta de classes do
sistema, basta clicar na classe desejada e acionar o botédo selecionar:

Cadigo Abre a
Nome Tabela
45

Clagze :
I L

B¥ Consulta de Classes

Peszquizar pela descrigio:

l

Tabela"

1451 - Carta de ordem
1485 - Carta Precatdna

11026 - Petigio

1690 - Agda Crvil Pablica
1389 - Acdo de Alimentos
1401 - Adogdo

Oz reqiztroz destacados em cinza ndo podem zer selecionados

[ Mostrar o glossano e realizar pesquiza no zeu conteddo

[; Selecionar ? Fechar

Ajuda on line: O sistema possui recurso de Ajuda On-Line, ou seja, um
manual sobre todas as funcionalidades que podera ser consultado sempre que

necessario.

Consulta  Relatérios  Utilitérfps | Ajuda

ESistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento Carga Expediente Mandados AR Publicacdo  Certiddo
[?ovu|kaceadam||salda|ataa=]\ :*:a,/ B
Movidades da Versdo  #

/'____\,;f""\ SISTEMA DE AUTOMAGAD DA JUSTICA
Primeiro Grau

SAlJ
Tribunal de Justiga de S3o Paulo

Todas as melhorias e alteracfes realizadas no sistema sdo atualizadas

no manual on-line.

3. Acessando o sistema

Para iniciar o sistema, cligue no icone SAJ, localizado na éarea de
trabalho do seu computador. Apés, informe o seu usuario e senha.



“ersdo 1.2.3-14

Primeiro Grau

ﬁ/ \ SISTEMA DE AUTOMAGAO DA JUSTIGA
SAJ

Tribunal de Justi¢a de S3ao Paulo

Usuério : [M111111 |

Senha: ["""" |

Lotagdo | Cartdrio da distribuigdo - Férum Central Crimin: I
OK Cancelar
E squeci minha senha... E
STI - SECRETARLA DE Poligraph

FECNOLOGIA D INFORMACAD

No campo <usuario>, informe a letra “M”, seguido dos numeros de sua
matricula, sem o digito, por exemplo:

Se a sua matricula for, por exemplo: 123456-7, o usuario de acesso ao
sistema sera M123456; se a matricula sem o digito, conter 5 algarismos,
deverd ser acrescido o numero O (zero) apdés a letra M e informar os 5
algarismos, por exemplo, se a matricula for 12345-6, o usuario de acesso ao
sistema sera M012345.

No primeiro acesso, 0 sistema obriga a troca de senha. Desta forma,
vocé pode escolher uma senha conforme a preferéncia pessoal.

ApGs digitar os dados o sistema exibira a tela abaixo informando que a
senha expirou.
Clicar no botéo “OK”

i ] A sua senha expirou, Para continuar a utilizar este siskema, vocg precisa informar uma nova senha.

x|

O sistema exibira a tela abaixo:




% Alteracdo de Senha 2 x|
Usuidrio :| MOBI523

Senha Atual ; [ l
Mowa Senha [ l
Confirma nova zenha [ l

Atencdo: senhas sd@o pessoais e intransferiveis; N&o utilizar senhas
triviais que possam ser facilmente descobertas; Ao sair procure manter seu
equipamento bloqueado; Todas as ac¢des realizadas dentro do sistema SAJ sé&o
registradas, visando a verificacdo quanto ao uso correto da ferramenta.

4. Tela lnicial

A barra de menus, localizada logo abaixo do titulo do sistema, permite o
acesso as diversas telas do SAJ.
A barra de icones, localizada logo abaixo da barra de menus do sistema,

funciona como atalho para as principais telas e funcoes.
P princip ¢ Barra de Menus

[ Sistema de Automacéo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicagdo  Certiddo  Consulta  Relatdrios  Utilicérios  Ajuda

T bo@w|BGRBAEGH|GE|DE(ORFEH || &S

//_‘\ SISTEMA DE AUTOMAGCAO DA JUSTICA
SAJ Primeiro Grau

udrio: Luciana Hogueira Gongalves

-
Tribunal de Justi¢a de Sio Paule Barra de Icones
< ~  PRecados > Documentos compartilhados ¥
@ Compromissos da semana > @ Modelos compartilhados £
2 o,
3 Ilrformagiies importantes b ﬂ’ Documentos recentes -4
D (oics a0 s QL Links v
& Dica do Dia B3 '&, Links importantes b2

5. Cadastrando uma reclamacéo pré processual

O setor pré processual podera recepcionar pedidos que versem sobre
direitos disponiveis em matéria civel, de familia, previdenciaria e da
competéncia dos Juizados Especiais.

O atendente do Cejusc devera identificar se o caso apresentado pode
ser recepcionado na justica comum. Em caso negativo o cidaddo deve ser
orientado quanto ao local correto a que deva se dirigir. Em caso positivo o
atendente vai iniciar o cadastro no sistema.



5.1. Acesse o Menu Cadastro >> Processos

Sist

Processos... |

o Certiddo Consulta Relatdrios Utllitarios

ERSEEEYKIE

Processos Excepcionais. ..

Distribuicdo de Processos em Lote...

/,.-.\."r"" Peticdes Intermedidrias e Processos Dependentes. ..
SAJ

Peticdes Intermedidrias e Dependentes Excepcionais. ..

Peticdes Inidais Aguardando Cadastro...

Peticdies Intermedidrias Aguardando Cadastro...

Partes e Representantes...

idos =
Armas e Bens...
m} 390 recado(s) pendente(s)
ﬁ Pessoas (Cadastro Controlado)... E’l 0
Contatos... promissos da semana =

Sistema de Automacio da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga Expediente  Mandados AR Publicagio Certidio Consulta Relatdrios  Utiitdrios  Ajuda

Iz spz/eaacaanacasaasotaas]; » ]

ﬁ/ SISTEMA DE AUTOMAGAO DA JUSTICA

'SAJ) Primeiro Grau #h Usuéri
Tribunal de Justi¢a de Sio Paulo

i
Processo: D7 A Outro n®: Competéncia
E— ) B

Darlos Processusis | Patss & Representantes || Ames & Bens || Dbjeto da Agan || Dulros Himeros & b | Assunlos

Classe: Area: Azzunto principal :
[ I E] 3 )2

Recebimenta : “ilumes Otde de folhas :  Walor da ag8o: Data do valar :

NE—

Tipo de distibuigdo Municipia
l 5L | Y

I Justica gratuita Segredo de justica [ Jurisdiga valuntaria [ Réupreso Carga urgente I

Qadnsc&gﬁu Distribuir prosessn | Efiqueta de sutuagdo | Agendar audiéncia | Emiti dogumentos | Digitalizar pegas | Imprimi pepas

Salvar 0 Novo ‘& Exclir de Limpar ' Fechar

Cadastrode Processos o ] |
Processo: 2, 4 Cutrd n®: Competéncia ;
[oooo00e-02.2012 |[e.25.088 |/ | m | =Y
4
[ ados Erocessuaiﬂ Pares<H eplesentantes]'rmmas e Benz 1[0bie_to da A;Eo][gutros Mumeros e Obs. ][’Assgntos]
Clazze Area Agzunto principal ;
9] o [ JES

Recebimenta : Wolumes ; Gtde de folhas © Walor da agdo: Data do walar :

[18/0472012 (| | 1] | [ | [/ -

Tipo de distribuican : Municipio :

[Liwe b ] [ l D gj

[ [ Justica gratuita [ Segredo de justiga [ JurisdigBo voluntaria [ Fiéu preso Carga urgente l

D ados da distibuigao | Distribuir processo | Etiqueta de autuagdo | dgendar audigncia | Emitir documentos | Digitalizar pegas | Imprimir pegaz

Bl Salvar O Hovo & Evchir & Limpar ? Eechar




5.3 Clique na lupa do campo competéncia e escolha a opcao 28 —
Conciliacdo ou digite diretamente o cddigo 28 no espaco destacado pela
setinha vermelha e aperte a tecla “TAB”.

il
Processo: _:', _i, Outra n? : Competéncia :
[0ooo00g-02.2012 | 8260885 | | [« | (@Y
ST LI b Concus e Competencns ISP
Classe . Cédigo | Deseriglo |Fora de uso .
CONG [ A :
Recebimento : Wolurmes : m Conciliagio O
19/04/2012 | = 1
Tipo de distribuigdo :
[Liwe -

=

l [ Justica gratuita 1 5e

Dados da distibuigio | Distribui pegas | |mprimic pegas
I; Selecionar TR Bestaurar ? Fechar

B Savar O Novo & Encluir < Limpar ? Fechar

5.4 Cliqgue na lupa do campo Classe e escolha a classe 11875 —
Reclamacdo Pré-Processual ou digite diretamente o codigo 11875 e aperte a
tecla “TAB”.

i
Frocesso: = 4 Outron®: Competéncia :
[Doooo0e-n2.2012 |8 260666 ] [28 | Concilagao &)

Drados: Erocessuais-][ Partes & Hepresentantes]fhrmas & Bers 1[Dbiego da Aglo 1[Qutros Mimeros & Obs. ][Assgntoﬂ

Clasze : Area: Azzunto principal :

=S | 1 &)

il
Pezquisar pela descrgio:
I | &

B} 1198 - FROCEDIMENTOS ADMIMISTRATIVOS

‘- 11875 - Reclamagéo Pré Processual
primir pecas

5.5 Clique na lupa do campo Assunto e escolha o assunto 50031 —
Expediente Pré-Processual ou digite diretamente o codigo 50031 e aperte a
tecla “TAB”



10 x|

Processo; 2" 4 Ot 0 Competéncia ;

[no000E-02.2012 |[8.26.0866 || ] 28 |Conciisggo I
D ados Processuais -][ Partes e Representantes ][Armas & Bens 1[Ubieio da AgEn ][Qutms Mumeros e Obs. ][Assgntos]
Clagse frea: Azgunto principal ;
[1_298 lProcesso Administrativa ] BJ [Eivel - ][50031 IE:-:pediente Pré-Processual ] SJ

e M consutadensruno: JSTerk

Pezquizar pela descgdo:
Tipo ¢ [" l &
Livre
[} 8826 - DIREITO PROCESSUAL CIIL E DO TRABALHO

—d El- 8960 - Processo e Procedimenta
.. BO031 - Expedients Pré-Processual

Dado Eraz

[ Mastrar o glossério & realizar pesquisa no seu conteddo

= [T Listar assuntos vinculados a competéncia VSAJ-APP4E

5.6 O campo “Valor da acao” deve ser preenchido com o valor que sera
discutido na sessé@o de conciliacdo, se o caso. Nos casos de audiéncias da
area de familia ndo é preciso preencher este campo.

Cadastro de Processos ]
Processo: 2 ) Outron®: Competéncia :
| PO000DS-02.212 | 8.26.0666 | | |28 |Conciiagso =8
Dados Erocessuais][ Partes & Hepresentantes][ﬂ.rmas = Eens][ﬂbieﬁo da ApEo][Qutros Mimeroz & Obs ][Assgntos]

Classe Area Agsunto principal :

[‘I 298 lProcesso Adrniviztrativa /]EJ [ CMv I[EEIEIS‘I IExpediente Pré-Pracessual ] a4
Fiecebirmenta : Yaluries : [tde de folhas/ Yalor da acdo [R): ata da walor :

[19/04/2012 [+ | | 1] | \| | noo| famdzniz [+

Tipo de digtnbuico : runicipio : \

[Di[ecignada - l [44 lArtur Mogueira EJ

l [ Justica gratuita [ Segredo de justiga [ Jurizdigio woluntéria Fiéu prezo Carga urgents l

gl Distribuir processa | Etiqueta de autuacdo | Agendar sudigncia | Emitir docurmentos | Digitalizar pegas | Imprimic pegas

B Savar O Movo & Evcluir = Limpar ? Fechar

5.7 No campo “Tipo de distribuicdo” escolha a opg¢ao Direcionada e
escolha a Vara “Centro Judiciario de Solugao de Conflitos e Cidadania”.

5.8 Clique no flag “Justica Gratuita”



[

Processa: 2, i, Outro n?: Competéncia :

[nooon0g-02.2m2 | 8.26.0666 || | [22 [Conciiag3o =N
Dados Processuaiz 1[F’grtes e Reprezentantes 1[.Almas e Bens ][Dbie_to da Acéo]fgutros Moimeros e Dbs. 1[.Assgntos-]
Clagge : Area: Agzunto principal ;
[1298 IProcesso Adrministrativa ] & [El’vel - ][50031 IEHpediente Pré-Processual ] i
Recebimenta : Wolumes ; (tde de folhaz . “alor da agdo [RE) Data do walor :
[1an472m2 [« | 1] | [ 000| [1e/042002 [«
Tipa de distribuigio : M umicipio

[Direcionada v] [44 IArlurNogueira i

[ Seoredo de justiza [ JurisdicEo voluntéria Fiéu preso Carga wrgente

Dados da digtribuigéo] | Distribuir proceszo | Etiqueta de autuagio | Agendar audiéncia | Emitir documentos | Digitalizar pegaz || Imprimic pegas

B Salvar O3 Newo Gl Excluir o Limpar %% Fechar

5.9 Clique na segunda aba do cadastro denominada “Partes e
Representantes” e cadastre os dados pessoais da parte requerente. Escolha o
tipo de participacédo “1 — Requerente” ou “Reclamante”.

No caso de pedido de alimentos a crianca deve ser cadastrada como
requerente e a mae 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 o nome da rua sem as
expressbes “Rua”, “Avenida” e clique “TAB” e o sistema buscara
automaticamente o CEP.

i
Processo: 2 i Outro n® : Competéncia :
0000008-02.2012 |[8.26 DEEEH—— 24 ConciliagEo aQ,
| sz T = aJ
[Dados Erocessue‘g-"’Pgrtes & Reprezentantes [JAmas e Bens]IFDbie_to da A;Eo][gutros Moimeras e Obs. -".Assgntos-]
=& 000000802 20T2B26:0666— | & [ Dados principais |[ Qualficagso |
- Regte: Tipo de participagio :
B [1 IFlequerente ] i
( & Tipo de pessoa CPF: FG:
\E]/ |302572755-60 || I
MHome da parte : Género:
G |[2346781 | | [Masculine [~ |
&C Macionalidade : Estado civil : Profisgdo :
Brasileiro - A l Q)
@EJ Complemento da parte : Forma de citagso :
| Etiqueta de autuagio [ Segredo de justiga Justia gratuita [ Idoso
CEP: Funicipio :
[ | Ja) &
Mome do logradaura : P irera : %
Complemento : Baimo :
Copiar advogados entre partes do mesmo palo ]

B sakvar = Limpar ? Eechar

10




5.10 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. Atencdo: nome e endereco devem
obrigatoriamente ser preenchidos.

(5[]

Frocesso: 2, A Outro n® : Competéhcia :
[ponnonE-nz 2012 |[B.25 0666 | | [28 | Conciliagao [N

Dados Processuais | Partes e Representantes 1| Armas e Bens |[Dbie;0 da Ao ][Qutros Mimeros: e Obs. -][Assgntos-]
=3 0000008-02.2012.8.26.0666 &' Dados principais || Qualiicagsio |
é] Reqgte: Fulano de Tal Tipo de participagdo ;
IE] ' v I Q._
[l consulta de Tipos de Participacio o im] 4|
Codigo |Descric§o |Categolia . .
& Género :
- Requernda Parte pazsiva = :]
41 Reclamado Parte pagsiva ]
137 Representado [Pagsivo) Parte pazsiva N
] Idasa
M umero

I; Selecionar TR Restauwrar T Fechar

J L]y = (=T B .

Copiar advogados entre partes do mesmo pdla

B Salvar & Limpar ? Fechar

5.11 Apés o cadastro de todas as partes envolvidas no conflito clique na
aba “Assuntos”. Clique em “Ins” e dé um clique sobre a linha destacada na cor

amarela. Clique na lupa de opc¢oes

=10

Processo: = L) Outran® : Competéncia :
(poonnos-02 2012 | 8.2 08 || ] [28 | Conciiagga &)

[Dados Erocessuais]'rPgrtes [ Hepresentantes][’.&lmas [ Bens]'rﬂbieﬁo da Acéo]fgutros Mimeros e Obs. ][Assgntos]

| |Principal |Assunt0 | Imprime na Etiqueta | &
- Y 4«
[+] RO0: Expediente Pré-Frocessual N\ \ ns
0 I (@) O red
N Del

Abre a consulta (F5)

B salvar & Limpar ¥ Fechar




5.12 Escolha o assunto relativo ao tema do pedido do requerente.
Alguns exemplos mais comuns: 6239 — Fixacdo de Alimentos; 7664 -—
Dissolucdo de Casamento; 7677 — Reconhecimento/Dissolugdo de Uni&o
Estavel; 5802 — Guarda de Menor; 5804 — Investigacédo de Paternidade; 9575 —
Sustacéo de Protesto; 7698 — Perdas e Danos; 10586 — Limitagdo de Juros;
9596 — Prestacdo de Servicos; 9607 — Contratos Bancarios; 10433 -
Indenizag&o por dano Moral; 10439 — Indenizag&o por dano material; 10461 —
Direito de Vizinhanca; 10671 — Obrigacao de fazer/ndo fazer; 10441 — Dano
material acidente de transito.

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 esta selecionado”.

ECa sheode Deocaces 100 x|
i e
TOcesy — - o
oooooc Pesquizar pela descrigio: ] Q
[ alimentod ] "
Dadasz
— | =~ 287 -DIREITO PEMAL —
@ - 3803 - Crimes Previstos na Legislagdo Estravagante -
i ... 5893 - Crime Contra a Administragio da Justica - Lei da Agdo de Almentos ‘,E
& = 833 - DIREITO ClWIL »r
=} BB2E - Familia el
= 5779 - Alimentos
5787 - Exoneragan
- G783 - Revisdo
- B238 - Dferta
- 6239 - Firaglo
[+ 8197 - DIREITO INTERMACIOMAL
: ‘o BZ1G- Prestagdo de Alimentos
B+ 9633 - DIREITO D& CRIANCA E DO ADOLESCENTE
= 9634 - Ao Infracional
El- 9847 - Previstos na Legizlagao Extravagante
‘.. 9913-Contra a Adminiztragdo da Justica - Lei da Acdo de Alimentos
Fostrar o glozsdnio & realizar pesquiza no seu conteddo
istar assuntos vinculados a competncia e ]
; Selecionar ? Fechar
Bl 5 akar—erompa— o
5.13 Volte a primeira aba “Dados Processuais” e clique em Salvar.
Cadastro de Processos o) =]
Processo: 2 A Outra n?: Competéncia :
[oonanns-02.2012 | 260866 | | [8 |Canciiagso e
[ados Erocessuais][F'grtes e Hepresentantes]fArmas =] Bens][’tlbiego da Acﬁo](@utlos Mmeros e Obs, ][Assgntos]
Area: Agsunto principal ;
Frocesso Adminigtrativo ] 3‘ [El’vel - ][ 50031 IEHpediente Fré-Processual ]
Recebimenta : Wolumes :  Oidedefolhas:  Yalor da agdo [RE]: Drata dao walar -
19/04/2012 [+ 1 N EE
Tipo de distribuigdo : Muricipio :
[Direcionada - ] [44 lArtur Mogueira 3‘
l Justica gratuita [ Searedo de justiza [ JurisdigEa voluntaria Fiéu preso Carga urgente l
Dados da distribuicBo| | Distribuir processo | Etiqueta de autuagdo | Agendar audiéncia | Emitir documentos | Digitalizar pegas | Imprimic pegas
12
B Salvar O Novo & Exclir & Limpar ? Fechar




5.14 Clique em “Distribuir processo”. O sistema exibira um quadro
com o resultado da distribuicdo. Cligue em Fechar.

[Eixd

Processa: = LA Clutra n® : Competéncia :
[ooo0o0s-02 2012 || 2.26.0666 || ] |28 |Conciiagso [N

Diados Erocessuais] Partes & Represantantas | frmac o Bone | Mhiste ds oo Mot Mimarne s Nke 14 sgntos]

Classe Resultado da Distribuicio o ] |

ocessual l

[1 298 IProcesso Administrative 0 processo foi distibuido para ;
Recebimenta | Wilurmes | ad Foro: 666 - Foro Distrital de Artur Mogueira
19/04/2012 + 1 [ Yara: 1 -Vara Unica

“aga: 1 - Titular

Tipa de distribuigdo : Iedui

[Direcionada - ] V\ Q]
l Justica gratuita SBQIB% * Eechar) b urgente
7

N——

Dados da distibuigao | Distibuir processo | Ehqueta de autuacdo | Agendar audiéncia | Emitir documentos | Digitalizar pegas  [mprimir pegas

Salvar O MHovo & Limpar ?Eechar

6. Agendando uma Audiéncia

6.1. Na mesma tela de finalizacdo do cadastro de processo

clique em “Agendar audiéncia”
Outra opc¢do para acessar esta funcionalidade é através do Menu

Andamento >> Pauta de Audiéncia da sala
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i

Processa: =" A Outran® Competéncia :
[ Dnoo0o8-02. 2012 | 5.26.0685 | | [BEl [Conciiagso |a)
[Dados Erocessuais][F‘gltes [ Hepresentantes“hmas e Bens]beieLo da Ac%o“ﬁutros Mimeros e Obs. ][Assgntos]
Classe Area: Azzunto principal :
[‘I 298 lProcesso Administrativo ] [ Civel - ][50031 IE wpediente Pré-Processual ]
Recebimenta : Waolumes : (tde de folhas . Yalor da acdo [RE): Data do valor
19/04/2012 ~ 1] | | T
Tipo de distribuicdo : b unicipio :
[Direcionada - ] [44 ]Artur MHogueira 5-
l Justica gratuita Segredo de justica [T Jurisdigdo voluntéria ] Réu presa Carga urgente l

Diados da distibuicio Distibuir processo | Etiqueta de autuagdb | Agendar audiéncia |) Emitr documentos | Digitalizar pegas — Imprimin pecas

Salvar O Movo & Limpar ?Eechar

6.2. Selecione o tipo de audiéncia (conciliacdo ou mediagéo);
selecione a sala. A configuracdo dos tipos de audiéncia e das salas de
audiéncia deve ser feita previamente pelo chefe de secdo do CEJUSC. O
roteiro para configuracédo da sala de audiéncia segue no anexo | deste manual.

Pauta de Audiéncias da Sala

Arquivo  Exibir  Ferramentas

[ Q& | | 1 Cadastrar M Pesguisar | |% | Ir para : qui 19
Cadastrar Audiéncia x|F
Wara:

[1 l\-"ara (Inica ] 4
Processo “-’ 'i$ Outro n® :

| Doo0o0s-02.2012 | 8260866 | 00000 | 2, || |

Tipa de audiéncia
[ 1 ][Concilia;:éo ]q
[ Urgente

[] Presenca do Ministéno Piblica
Prarnotor : -

L o] f

Sala:
[ 2 I[Sala de Conciliagdo l [}

a—

—

4

(Qtd pessoas - Dwagdo :  Localizar a partir de
2 K (o030 [ [oaoszmz [+

|l‘.e. Localizar I’_‘lorério| | Ay I:impar|

ol

6.3 Clique no botao “Localizar horéario”. O sistema ira sugerir um horario
para a audiéncia, porém, se vocé ja possui o horéario fixado, selecione este
horario no quadro que representa a pauta de audiéncia, clique com o botao
direito sobre o horario desejado e selecione a opcdo Agendar. No exemplo
abaixo a audiéncia foi agendada no dia 19/03/2012 as 14:00h.
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Diata

| 9j03/12 ter 20/03/12

Hora 3
15
£l | seq 19/03(12 ter 20/03/12
— 30
45 _
TE 00 45
" i [
e Excluir Audigncia
4l E% Propriedades da Audigncia,..  F3
3 [ Movo Documenta, .. Chrl4+D
Dacurmentos da Audiéncia 4
15 00
iE Retificacdo de Processa, ..
a0 Atualizar
. I
45 |

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

| segigjosfiz | terzojosfiz

A audiéncia esta
agendada

14 00 |1110752-33‘201...| -

[l sistema de Automacio da Justica - Primeiro Grau
Cadastro  Andamente Carga Expediente Mandados AR PublicagBio Certiddo Consulta  Relatdrios  Utiitdrios  Ajuda

===
[rovzascacca|aaee]o s ams] ;] /")
=0 x|

[& Pauta de Audiéncias da Sala
Arquivo  Exbr  Ferramentas
L3 ‘ E] ‘ 1 Cagastrar @y Pesquisar ‘ ‘Q‘ Trpara: qui19/04/2012 ~
(Cadastrar Audiéncia x|

_ P
(1 [wanics Y} seg 16/04/12 e 17012 ua 13/0412 au 13/09/12 sex 20/04/12 sbaypsiz | domzpajz |
Processo: D71 % Outra r® 15 15«
(ESEPRN P N =S I £l
TmdaarErEn p

[ conciegio = k- =

T Urgente 1900 1900
[ Presenga do Ministéiio Piblica 15 15
Promotor = E

I & 3 000008-02.2012.... £l
Sala 5 3
[Sala de Concilagio )& zno0 2000

Otd pessoas : Duagda:  Localizar a parti de i 15
—_4 * —
2 =] B (mosemz |+ 3 5

&\ Localizar hordrio | | & Limpar = 3

i &
2100 21 00

5 15

a0 a0

a5 5
2200 2200

" = 115

3 El

a5 5
2300 23 00

5 i

a0 0| .

|Periodo: 16/04/2012 ate 22/04/2012 [Existe 1 compromisso agendado para esta semana Vi




6.5 O sistema voltara a tela de cadastro de processos.

[/

Processo : 2 ) Cutro n?: Competéncia :
| Ponnn0e-02.2012 | B.26.0686 || | [28 |Canciiaao @)
[ados Erocessuais][Pgrtes =] Hepresentantes][mmas [E} Bens][Dbieﬁo da Acéo][gutros Mumeroz e Obs. ][Assgntos]
Clasze Area: Azzunto principal ;
12598 [Processo Adminiztrativo ] [El’vel - ][50031 TExpediente Pré-Processual ]
Recebimento : “Wolumes Otde de folhas :  Walor da agdo [RE): ['ata do walor :
19/04/22 = 1 D,DD] 19/04/2012 v ]
Tipo de distribuigdo : Municipio :
[Direcionada - ] [44 IArtur MNogueira

l Justipa gratuita Segredo de justiza [ JurisdicEa voluntaria ] Réu preso Carga urgente l

Dados da distribuicdo | Distribuir processo | Etiqueta de autuaco Emitir documentos | Digitalizar pegas | |mprimir pecas

Salvar O Howo = Limpar ?Eechar

7. Emitindo o termo de ajuizamento

7.1 Clique em Emitir Documento

SIS
Processo: 2 LA Outro n® : Competéncia :
|pooon0s-02.2012 |[8.26 068S | | Canciiagio J[a)

[ados Erocessuais][Pgrtes e Hepresentantes]fmmas e Bens][DbieLo da A;:Eo][’gutros Mumeros e Obs. ][Assgntos]

Clazze Area Azzunto principal :

[1 298 IProcesso Adrministrativo ] [El’vel - ][50031 TExpediente Fré-Processual ]
Fecebimenta : Wolumes :  Otde defolhaz . Walor da agdo (RE): D ata do walor :

19042012 - | | 1) P

Tipo de distibuigio : Municipio :

[Direcionada - ] [44 IArtul Mogueira 3;

l Justica gratuita Segredo de justica [ JurizdigBa voluntaria [ Réu preso Carga urgente l

Dados da distribuigiio | Distribuir processa | Etiqueta de autuagio Emitir documentos ) Digitalizar pegas | [mprimir pegas

Salvar O Nawvo = Limpar ?Eechar

7.2 Selecione a categoria 10 — Ajuizamento e no campo Modelo clique

na lupa para abrir as opc¢des disponibilizadas. Escolha o modelo adequado ao

caso concreto. Cliqgue em Selecionar
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Emissdo de Documentos

Categoria : Modela :
[ 10 ][Aiuizamento ] 3; [ ][
Frosesso "4 M
@ Tipo | Categoria +|Cédign | Modelo +|drea .
Dados A
Obzervagtes: El Ajuizamenta RO0028 | Ajuizamento - Aeroporta Civel -
- Preencha a Cateac El Ajuizamenta RO00Z7 | Ajuizamento - Reclamagdo - Aeroporto Civel
referentes a este mod — - - -
- Os processos serdd 1] | Ajuizamento 1025 Pedido Decomente da Falta de Assisténcia - eroportoa Civel
281 pressionado o b_Ut: El Ajuizamenta 1024 | Pedido Decorente de Atraso de vao - Aeroporta Ciwvel
- Cazo vocé deseje r . N . .
Ity ynl wy Ea @] Ajuizamento 1030 Pedido Deconente de Cancelamento de Vo - Aeroporto | Civel
tecla <Delete> ouob El Ajuizamento 1023 Pedido Decomente de Falta de Informagtes - Aeroporto Civel
|I| Ajuizarmento 1027 Pedido Decorente de Overbooking - Aeroporta Civel
El Ajuizamenta 1026 | Pedido Deconente de Problemas com a Bagagem - Aeropr Civel
El Ajuizamenta 1000507 | Tema - Ajuizamento - Juizado Fazenda Publica Civel
El Ajuizamento 98 Temo de Ajuizamenta - Alimentas Ambaz -
El Ajuizamenta R00021 i ag Civel
[i] Ajuizamento 1010 il =
Area Tipos de modelos apresentados: Total de modelos: 15
(0 Civel () Ciime (@) Ambas [Todos os modelos hd
—
B Confirmar -&'S i’te I; Seledonar B Visualizar ? Fechar

= — == —— = S—— =

Salvar O Mova = Limpar ?Eechar

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

Emissﬁode Documentos x|

Categoria : fodelo
[ 10 ][A|u|zamento ] [ 0o ][Termo de Ajuizamento - Conciliagio ] m @
Processe: D)7 L [OH] % Outio n?:

oooooog22012 |[B26oees|oooon ||
Dados || Pessoas | Audiéncias Lista d= processos

Eibir:
oz = ]
|Se| \| Tipa | Nome | Endereco <
Flequerente Fulano de Tal Fua Urmuarama
Requerido Aristoteles Sabio Rua Joao Antario de Oliveira %
L i
Del
Todoz [ Menkum
= . .
il _ 0 Nenhum_ [AEmBmED SEpEEs [] Fechar a telz ao retomar do SAJE ditar

Bl Confirmar t; Editar = Nove ﬁi Exclur sk Limpar T% Restaurar g2 Imprimir & Configurar impressdo ¥ Fechar
= = = - e i ]

Salvar I Movo o Limpar "T° Eechar

7.4 Clique em “Confirmar” e depois clique em “Editar”
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EEmissﬁode Documentos x|

Categoria : Modelo :
10 ][A|u|zamanlo ] [ 1mo ][Termo de Ajuizamento - Conciiagio ] & @
Fiocesso Q‘il Oubion®:

Y I
Diados || Pessoas || Audigncias Lizta de processos :

Sel | Data | Hara | Situagio | Tipo =
18/04/22 19:30 Pendente Conciliagao

Todos [ Menhum
Todos Nenhurn - "
» - [ Fechar atela ao retomar do S Editor

Bl confirmar 1; Editar [ Novo ﬁ Exclur s Limpar [# Restaurar ¢ Imprimir E;.Conﬁggrar impress3o ?Eechar
= ¥ —— ey oo - = 7 e et e T

Salvar I Move sk Limpar W* Fechar

7.5 O editor de texto serd aberto e as alteragBes e inclusées do texto
poderdo ser feitas diretamente no documento.

Clique em Arquivo >> Salvar e depois em Arquivo >> Imprimir

[l s - Editor de Textos

ol
: Arquvo Editer Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela X .
DHSHSESRMY % BE |0 | T wowdpion - Q & . AEEELEE] = ® (2% &> v | EeE.
- Tmestenronan - 11 - [N]Z s | = s & <A - | an an
(1 Temo de Aiizamero - Conciiaco [000000¢-02.2012.8.26.0666] |
qﬂ\\\]ll\l\\\Jll\‘\\\Sl\‘é‘\l7‘\‘H‘IIS‘\‘lo‘l‘]]‘\‘lll\‘l]‘\‘m‘\‘IS‘_
= =
7
@
=]
g; TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAQ PAULO
u TREPUIAL B JUETICA COMARCA DE MOGI-MIRIM
L] S :-?.; ].i FORO DISTRITAL DE ARTUR NOGUEIRA ||
{"j i N VARA UNICA
03 soerveatmanems  CARTORIO UNICO
] Rua 13 de Maic. 140, Centrc - CEP 13160-000, Fone: (1) 3877-2095, Artur Nogueira-SP - E-mail
X@tj.sp.gov.br
- ‘ TERMO DE AJUIZAMENTO
; Processo n* 0000008-02.2012.8.26.0666
- Classe — Assunto:  Processo Administrativo - Expediente Pré-Processual
- Reclamante(s): Fulano de Tal, Rua Umuarama, 11, Vila Prudente - CEP 03129-010,
Siao Paulo-SP, CPF 302.572.758-60, Casada, Brasileiro, Funcionéria
- Publica Civil
- Reclamado(a)(s): Aristoteles Sabio, Rua Joao Antonio de Oliveira, 23, Mooca - CEP
i NAM11 N1N CQ3a Panla QP Rracilaivra LI
[Pag1 171 [uno colo  [caps [num s [Hifenizado | ‘|j] =)= Ll 4
Ermear] & ]| 6 ol mll M RED

A via impressa devera ser entregue ao requerente.

8. Assinatura dos Termos de Ajuizamento pelo Chefe de Secéo
Judiciério

8.1. Clique no Gerenciador de arquivos

.Sistema de Automacdo da Justiga - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga Expediente Mandados AR PublicagBo Certiddo Consulta Rgfatdrios\ Utilitérios  Ajuda

[ vvz|tanaasdz|salasa]a] T

.-’,/'-h\ SISTEMA DE AUTOMAGCAD DA JUSTICA

@ Primeiro Grau Gerendador de arquivos
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8.2. Abra a pasta “Ajuizamento” e clique na subpasta “Documentos”

SAJ - Gerenciador de Arquivos

Arguivo  Editar Exibir  Ferramentas

£l % E} §||ﬂﬁesquisar|ﬂ

Pastas

X

= Ajuizamenta

|:| Modelos do Grupo

[T Meus Modelos

L ocumentos
F-C ] Alvards

- Autas
[l s T

[T Modelas da Instituicsa

8.3 Na tela lateral direita serdo exibidos os documentos elaborados.
Todos os documentos que tiverem apenas salvos serdo exibidos com uma
pastinha amarela. Selecione todos e clique com o botdo direito do mouse.

Clique em “Finalizar/Liberar nos Autos Digitais”.

T Endereco \Ajuizamento\Documentos

[+ Ultima &lteracio [ || Usurio da Dltima AlteracEo

[ (] Mome
[

£ Movo Documento...

Editar. ..

Exduir
Tornar sem efeito... Ctrl+T

Renomear

Imprimir Ctrl+P

Propriedades. ..

= (R

Versdes. .,

Cadastro do Modelo...

Assinar Documentos...

Finalizar/Liberar nos Autos Digitais...

Atos do Documento...

| i ]

Compartihar...

Alterar Categoria...

Legendas

Visualizar Arquivo

Observacies

Termo de Ajuizamento - Juizado [0000008-02 2012 8 26.0666]

20/04/2012 16:4%:46 JOMATAS

EDOmEE

Pesquisar F3

E

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

clique em “Confirmar”.

E Finalizacdo de Documentos

|

~ Op B
i# HAssinar e liberar nos autos digitais:

1 Assinar

) Liberar nos autos digitais (==

) Finalizar

Cazo zeu certificado digital nda esteja dispanivel, verfique s2 o eToken ou o Smart Card
estd conetamente conectado & configurado e acione o botio A estaurar,

i~ Selecione o certificado digital

JUIZ TESTE SPI

v

i~ Dados daz assinaturaz digitais do documento
Este documenta possui 1 azzinaturalz).
Data: 2040472012 17:32:05
Usudrio: JUIZ TESTE SP1

P 1 =
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9. Trabalhando com processos digitais

Os processos digitais ao invés de ficarem em “escaninhos” como os
processos fisicos, eles ficam em pastas dentro do fluxo digital. Clique no atalho
identificado abaixo sempre que desejar acessar o fluxo digital.

ESistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento Carga Expediente Mandados AR Pyblicagad\ Certidde Consulta Relatdrios  Utilitarios  Ajuda
Jrovn||taenansa||dapBlat sas] | |
N

e SISTEMA DE AUTOMAGCAD DA JUSTICA
'/'-'\ Brneloa: Fluxo de trabalho

9.1. Os expedientes cujos termos de ajuizamento foram assinados
pelo chefe estardo guardados na pasta “intimar”. O niumero entre parénteses se
refere & quantidade de expedientes que estédo na referida fila.

Fluxo de Trabalho

Fluxos de krabalho ][’ Pesquisar]
Fluxo de trabalho :

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

==

-

=3 Processo

- Inicial - &g. Digitalizac3o

-5 Atermacio (53)

- Aa. Digitalizago

= Intimar [3]

- Aa. Providéncias

-5 A, Budigncia de Conciliagdo (3)
-5 hg AR

- Conclusos - Homologag3o de Acordo
- Conclusos - Despacho (1]

- Processo Arquivada

- Processo Cancelado

) Processo com Classe Alterada

- Processo Excepcional

- Processo Feativado L

5] Processo Redistibuido
== R

10. Emitindo carta convite a parte requerida

10.1 Acesse o fluxo de trabalho e clique na pasta “Intimar”
10.2 Seréo exibidos os expedientes pendentes de elaboracédo da carta

convite. Selecione o expediente que desejado. Clique no botao “Emitir carta
convite”.
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= o de Trabalho

Fluscs de trabalho || Pesauisar A 2% X ] Hhdy Leends  Estlo da visualzassor [Paciao -4 WmEe

Emitir carta convite Qutros expedientes

Flura de trabatho :

[Sem. de Conciiagio E ]

fl il il convite
[FE',"“*" f"af df "a"a‘:.i : Val = |55 | Processa [)|Digtal [~ ]| Clessa [T - [~ e = N - [l e
e niedo para T / [ & 3 0000132-19.2011.8.26. 0686 Frocesso Administativo 11/07/2011 1... Vansssa Cristina Mart Atermaci Expedida
1 2 000000S-02.2012.8,26.0666 Processo Adniristralivo 20/04/20121... Jonatas Lopes (Softpl.. Ol Atermagio Expedida
(=]
& a2 0000012:33.2012.8,26.0666 Processo Adniristralivo 20/04/20121... [T ] Atermagio Expedida

=3 Processo

Inicial - . Digitalizagdo
Atermacn (53]

3 Ag. Digitalizagdn

B Intimar 3]

= Ag Providéncias

9 Ag. Audigncia de Conciliaggo [3)
& bg AR

2 Conclusos - Homologagao de Acordo
3 Conclusos - Despacho (1]

3 Processo Arquivado

=3} Processo Cancelado

{3 Processo com Classe Alterada

3 Processo Excepcional
3} Processo Reativada B}
Processo Redistibuida

3 Processo Suspensa

B Pracesso Redistibuido para Outra Faro
Pracesso a ser Recebido de Oubio Foro

23 Provessa Entrad por Redistibuizio

9 Rlemessa ao Distribuidor

9 Ag Decurso de Prazo - Manifestagio

Ty, Ag. Providéncias das partes

& Cigncia ao Ministério Piblic

3 Retorno Ciéncia MP 1]

2 vista a0 Ministério Pablica B

? Eechar

12 objetos selecionades [Existem 3 processos nesta fila
Partes: Anita Garibaldi X Aristoteles Rodiigues

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

BB cmiccsode pocumenos x
Categoria : Modela: o

| [ 5 ][Eartas ] [ 187 ][Earta - Convite - Conciliagio ] @ @ r
Processa (o) _i,&, Outro n®:

0000012332012 (8260666 |[ooooa | o [ ]
Dados || Pessoas || Audigncias Lizta de processos Froceszando 1 de 1

E xibir:
Todos A ]
| Sel | Tipo | Morme | Enderegn -
[] FRequerente Anita Garibaldi ]
] Fiequerido Ariztoteles Rodrigues Fiua Matal %
L
Del
Todos M erhur
=
eEles > = Nenhum‘ [ Pessoas agrupadas [ Fechar a tela ao retorar da S&JEditar

B confirmar "ﬁ Editar * Limpar & Restaurar g Imprimir ﬁ Configurar impressdo ?Eedﬂar

10.4 O sistema abrirA a carta e poderdo ser feitas as inclusdes
necessarias para adequacdo do contetido. ATENCAO: alteracdo de enderecos
devem ser efetuadas no cadastro de partes e nunca diretamente do
documento. Clique em Arquivo >> Salvar e depois em Arquivo >> Imprimir

21



- Editor de Textos ==l x|
Arquivo Editar Exbr Inserr Formatar Feramentas Tabela  Jancla X
INASHSERRY|La®d S| o o O] wearadeine - G &) BEOE T S EME(=EL]ErES.

~ T Times New Roman  + 11 -|N Fa- - A v|»A m|sA .
Ty [ﬂ Carta - Corwite - Conciiagdo [0000012-39 2012.6 26 DEEE]]
2 D 23 s e g e s e a2 e
EF =
fh
[N -
e TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO
TREBNAL BE TR N
S; COMARCA DE MOGI-MIRIM
n FORO DISTRITAL DE ARTUR NOGUEIRA
% VARA UNICA
iﬂ 3D FEVERETO DE 5854 CARTC’)RIO UNICO
] Rua 13 de Maio - Artur Nogueira-SP - CEP 13160-000
[3

- CARTA CONVITE

ﬁ Reclamagdo n®: 0000012-39.2012.8.26.0666

R Classe — Assunto: Processo Administrativo - Expediente Pré-Processual

N Requerente: Anita Garibaldi

h Requerido: Aristoteles Rodrigues

E Justica Gratuita

- A(0) Tlustrissimo(a) Sr(a):

- Aristoteles Rodrigues =

[Pag1 1/2 [un10 Colo [cAPS [NUM | INS | Hiferizado | Justica Gratuita |ﬁ] [E]/=][20 O——® 4
Cwen] € o]0 o] @lElle o] mF B0 e

11.Assinatura das cartas pelo chefe de secao judiciario

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

Fluxo de Trabalho
Fluxos de trabalho | Pesquizar

Fluxo de trabalho :

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

3 Cigncia an Ministério Piblico -
- Retorna Cigncia MP (1)
- ista an Ministério Pblico
- Retorno Yista MP (1)
- Retorno do Ministéro Pablico - Urgente
3 Ministério Piblico - Urgente
H-E] Peticio intermediaria
- (] Despacha
-] Sentenga
B (] Carta
- Ag. Emiss3o
- @ Em Elaboragga 1] _ .

@Q Ag. Assinatura do Juiz

@Q Ag. Assinatura do Escrivio

% Ag. Liberar noz Autos Digitais

) Ag. Impress3o

- (] Oficio
- (] Edital
- (] Certiddo cartdrio
B[] Temo
B[] Alvard
- (] Auta
- (] Decisdo interlocutdria
- (] Mandado L
-] Cumprir ato
H-E] CitagintIntimagiotiista [PortalsDul) Iz‘
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11.2 Na tela lateral serdo exibidos os expedientes que contém cartas
pendentes de assinatura. Selecione o processo desejado e clique em “Assinar
e Liberar Documentos”

[& sistema de Automagio da Justica - Primeiro Grau

==
Cadastro  Andemento Carga Expedients Mandedos AR Publicagie CertidSo Consulta Relatérios  Utiitérios  Ajuda
Jrevu]eacwsaensaaclladmans] ;]
[ Fluxo de Trabalho =(ox(
Fluvos de iabaha =] o E e fea

Fluro de trabalho :

[Setor de Consilagia
Firan s de brabalho -

Assinar e Liberar Documentos

|2 | EHE= |6 (%) | Processo [~ | Digtal [~ Erfiada [~ Alocado para ., [+ | Tarias

[Diite o testo pars it

[ Mame do do... ||| Mavimentag3a de arl.. [ | Usudria de ., = || Usudrio de it &l |

0000012-33.2012.8.26.0666 20/04/201 ol |

Carta - Convite - 354878

& Ciéncia ao Ministéria Publico
Retomo Cigncia MP (1)

-2 Vista a0 Ministério Publico
Retoma Vista MP (1]
Retomo do Miristério Piblic - Urgente

- Miistério Pablico - Urgente:

Petico intermediria

(F] Despacho

-fF] Sentenga

(@] Carta
Ag Emisséo

- Em Elaborag3o (1)

T Ag Assinatura do.Juiz

-1 Ag Assinatura do Escrivio
Ty Ag Liberar nos Autas Digitais
Ag. Impressio

(] Oficio
(7] Edial
(] Certiddo cartdric

-] Temo
(7] Slvar
[

-fF] Decis3o interlocutdria
(F] Mandado
2 Cumprir ato

M354878

& CitagZo\rfimagan'Wista [PortalDJ)
P Fechar

=

Tobjetos selecorado |1 objeto fo a

Partes: Anita Garibaldi X Aristoteles Rodrigues

£ Iniciar Qﬂ@ﬂl@@ﬂ"ﬁf PT‘*IR?WEIGJ) 18:17 0

11.3 Clique em “Assinar e liberar”.

Assinar e Liberar os Documentos nos Autos Digitais il

Cazo zeu certificado digital ndo esteja sendo vizualizada, certifique-s2 de que o eTaoken
ou o Smart Card esteja conetamente conectado & configurado e acione o botdo
Restaurar.

(S elecione o certificado digitat

)

B Assinar e liberar | 3¢ Intsrromper 0 Restaurar 5% Fechar

12.Consultando expedientes

12.1 Para saber em qual fila estd “guardado” um expediente, clique no
fluxo de trabalho e em seguida na aba “Pesquisar’. Informe o numero do
processo e clique no botao “Consultar’
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ﬁ Fluxo de Trab=tiwo

Fluxos de traballo Pesquisar}

- .
Processo: W97 1Y

Outro m®

|0000012-39.2012 | 8.26.0666 00000 || &, |

]

Subfluxo de trabalho

Fila de trabalho :

Clazsze :

Azsunbo

Alocado para o usudrnio

Protocalo

[

Sequencial do processo na vara :

M agiztrado :

[ Il

Periodo de entrada na fila :

R

~|a[ ¢ - |

— %alor da agao

Trazer oz C] objetos mais antigos
Trazer oz [:] objetos mais recentes

Trazer oz proceszos parados hé mais deC] meses

Acima

Entre

Abaiwo

[

0.00] a |

0,00 |

12.2 No exemplo abaixo o processo pesquisado esta nas filas “Intimar” e
“Ag. Audiéncia de Conciliagéo”. Clicando com o bot&o direito do mouse na linha
do processo exibida ao lado direito da tela é possivel selecionar a opcdo
“Visualizar autos” e consultar todos os documentos ja expedidos no processo.

sistema de Automacio da Justica - Primeiro Grau

=181
Cadastro  Andaments Carga Expedients Mandados AR Publicagio Certidio Consults Relatdrios Utiitérios  Ajuda
[zovz]raceaaca)ea]aalloraas]i ]
[ Fluxo de Trabalho 8 [ 5
[P de abaia | Pecivar | EEEEIEEEEES T [=] 0Ee Ba
Ntmero do processo: 0000012-33.2012.8.26.0886 £ [ Emitir carta convite 4 Outros expedientes
e 2|58 [T L 98 %) | Processo [~|Digtal [ =] Classe [=][Entiada [~ || Alocada para o us..| = || Tarjas [+ || Movimentago de origem [~]
=33 Frocesso o 2 o2 af v Processo Admini 20/04/20121... Wanessa Cristina Marti.. Il Atermago Expedida
A Intimar (1) Visuahizar autos

3 Ag Audiencia de Concliagdo [1)

1] Mostrar dependénda do objeto

4 Emitr carta convite

% Outros expedientes

Histdrico do objeto o fluxo

Gerenciar Tarjas...

Maver para outra fila
Copiar para outra fila
Editar observacio
Alocar

Alocar para outro usudrio

Liberar

Exclir desta fila

1 objeto foi encontrado

Partes: Anita Garibaldi X Aristoteles Rodrigues

T G O T BT
Bmew| @ 5| 0 [o]| ®|wlI[E

P[4 [ B () s m



[& sistema de Automacio da Justica - Primeiro Grau

=l
Cadastro  Andamento Cargs Expediente Mandados AR Publicagio Certido Consuta Relatrios Utiitdrios  Ajuda
Iz evzllencacasa|aalosoraan] ¢
E

Arquivo  FuxodeTrabsho  Configurages
Processc: (8L [EN]Y) Owar

al )

5= Setor de Condliagio (Processo) - Fila: Ag. Audiénda de Condliagio
ST RUSY
Documentos | Pesquisar | Anotagies

~ [ Eisborar Termo ' Vistaao MP (' Ciéndia 20 P

A Empﬂedades‘ elo-EE e ww e ‘ 3 fl ‘PE@: Ajuizamento

Visuaizag3o do Frocesso | Dadas do processo

-|Pagna: 1 3 |Localizar

ndar

4 Retomo de Gigndia do MP s Retorno de Vista do MP s MP Urgente "% Retorno do MP Urgente 4. Cis para Homalogagio

Exibir em ordem cronolégica -

=3 0000012-39.2012.8.26. 0666 %
ed

i ) biuizament
Cg TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SA0 PAULO
# Catas COMARCA DE MOGI-MIRIM
|:ﬂ Pégina 2 i FORO DISTRITAL DE ARTUR NOGUEIRA
€] Pagina 3 , VARAUNICA
3 CARTORIOUNICO

Rua 13 de Maio, 140, Centro - CEP 13160-000, Fone: (19) 3877-2095, Artur Nogueira-SP - E-mail;
Xt 3 gov.br

| TERMO DE AJUIZAMENTO

Processo n:
Classe - Assunto:
Reclamante(s):

0000012-39.2012.8.26.0666

Processo Administrativo - Expediente Pré-Processual

Anita Garibaldi, Rua Torquato Tasso, 125, Vila Prudente - CEP 03136-
030, Sao Paulo-SP, Brasileiro

Aristoteles Rodrigues, Rua Natal, 1004, Vila Bertioga - CEP 03186-
030, Séo Paulo-SP, Brasileiro

Reclamado(a)(s):

Pegas aguardando liberagda
=[] 43 0000012:39.2012.6.26.0686 + | 4

2 [ 6 Aizzmento @
L (] Pagina:1 % Audiéncia de conciliagio designada para: 23/04/2012 as 14:00h na Sala de Conciliagio,
- localizada no enderego: Rua 13 de maio, 140, Centro - CEP 13160-000, Fone: (19) 3877-2095,
Artur Nogueira-SP.
o
I |

Dos fatos ¢ fundamentos:
B

7] Mostrar pegas sem efeito

|

Selvar o Limpar & Imprimic WP Fechar

D] & 5| 0 0] @] @S

12.3 Outra opcdo de consulta de processos é através do Menu
“Consulta” >> “Processos Avangada”. Informe o numero do processo e clique
em “Pesquisar’

Consulta de Processos Avancada
Pesquisa || Besultado

=11

i~ Filtroz basicos

Processo: 974 Outro n® :

(B Y

Listar oz incidentes, agfies incidentais, recursos e evecucties de sentencas
Mome da parte/alcunha Tipo de documento : Mimero : Pélo:
] [ Mome completa Q. ./ - ] [Tndns - ]
Niimero da cda:

M® da precatdria na onigem:  M® do documento da delegacia [Dutro nmerns ; ] ] Moimero da vara]
/

Faoro:

[Furn Distrital de Artur Mogueita

Situaféo do processo

Wara

YN | a5

& =

—

Outra partefrepresentante/testermunha ][Distribui;ﬁo W Clagzeddzzunto ][Mowmenta;:ﬁo W[gudiéncia ][ Filiagda ][ Outros parémetios ][ Magistrado]

Marne da outra parte/alcunha : Tipa de documenta :  Mdmera Péla :

] [ Mame completa Sy ] [Todos v]
Mome do representante : Tipo de documento :  Mdmero

] [ Mome completa all.. /s -

—

MNome da testerunha : Tipo de docurmenta :  Mdmera Lirpar
I : ] [ Mame completa a4 -
\\

Ficha Exrato o Relagdo

E5gLiEar elecionar Limpar gz de trabalho Fechar
Pesqui Seleci & Li Flugo de trabalho  W® Fach

12.4 Sera exibida a tela de consulta de processos, com todos os dados

PT

4[5 W 0 s M

cadastrais e 0s expedientes emitidos podem ser visualizados clicando no icone

respectivo.
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[l Sistema de Automagio da Justica - Primeiro Grau -5
Cadastro  Andamento Carga Expediente [andados AR Publicagio CertidSo Consuita Relatérios Utiitrios  Ajuda

[zovulaacazaczaallzeotaa=] | ;]

=1l
WA
0000012-39.2012.8.26.0666 - Processo Administrative - Processo Digital |
Assunto principal  :Expediente Pré-Processual
valor da causa :R$ 0,00
Distribuicdo :20/04/2012 as 17:18 - Direcionada
vara :Vara Unica - Foro Distrital de Artur Nogueira
Magistrade (vaga)  :luiz teste SPI (1)
Localizacdo : Setor de Conciliacdio / Intimar
Setor de de Coniliag;
Situacio :Em anda
Tarjas * [- Justica Gratuita
H- Segredo de Justica
%Partas & representantes
Participacéo Nome
Reqte Anita Garibaldi
Reqdo Aristoteles Rodrigues
(5 Movimentagdes
Data Movimentacéo
20/04/201 @ Cartas Expedida
Carta - Convite - Conciliagdo
20/04/2012 @ Atermacg: o
Termo de Ajt
20/04/2012
20/04/2012 o exclusiva do distribuider) =l
B, Pesquisar Iy Selegionar & Limpar & Ficha & Existo & Relagdo Fluxo de tisbalho  §* Fechar

Servidor: PG5.DTCSVSAJ-APP46.0  Versao:1.4.15-20  Base de dados: PGSHML2

Crmcr] @& o] @ Lo)| 3| @IE P+ o o) mor

13.Emitindo termo de audiéncia

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

51 I |If-I | | (%, Llegenda  Estiloda visualizacéo:[PadrSo E ] E

¢ Ciéndia ao MP 4 Retorno de Ciénda do MP "y Retorno de Vista do MP

!

|| Digital [*|| Classe
00007134-86.2011.8.26. 0666 Processo Administrativa
0000003-02.201 2.8.26. 0666 Pracesza Administrativa
000001 2-39.2012.8.26.0666 Processzo ddminiztrativo

[~

o

2
2

13.2 Clique na lupa do campo “Modelo” e selecione a opg¢ao adequada.
Antes de selecionar um modelo é possivel visualizar seu contetdo clicando no
botdo “Visualizar”. Na categoria termo de audiéncia o CEJUSC podera incluir
modelos préprios no sistema como “modelos de grupo”. Segue manual
disponibilizado pela SPI para criagdo de modelos de grupo (Anexo Il).

26



RIS rvesio e pocmenos 1|
3 | Categaria Modeln - I
= 17| Temos de Audigncia Ja) I Jalm g [
Pranesse (3 7 Clutro n®
- [& Consulta de Modelos de Documentos =1m) x|
Dados Tipo |Categoria +|Cadign | Modela +|Area .
Observagties;| L1 A
- Presncha 2 Temmos de Audigncia 1149 Audiéncia de Conciliagio - Com Acordo - Aeroportos Civel =
' —IDIs Ip‘mceas: [z | Temnos de Audiéncia 26 Tema - teste versdo 1.7.4-21 Ambas
81 pressiona [1] |Temos de Audiéncia 1000352 Termo de Audiéncia - Assentada - Crime~JOri Crime:
d‘egr:::?lgéc [z | Temos de Audiéncia 1000353 Temmo de Audigncia - Audigncia Preliminar - JECRIM Crime f
tecls <Dielste! m Temmos de Audiéncia 71 Temo de Audiéncia - Conciliagio - Auséncia das Partes -. Ambas
m Teimos de Audiéncia 1000139 Temo de Audigncia - Conciiagdo - Auséncia do Reclamar Civel
m Teimos de Audiéncia 30 Temo de Audiéncia - Conciliagio - Auséncia do Reclamar Ambas
m Termos de Audigncia 29 Temo de Audigncia - Conciliago - Auséncia do Reclamar Ambaz
| | m Termos de Audigncia 1065 Tema de Audigncia - Conciliacio - Auséncia do Requerer Ambas
m Termos de Audigncia 10E4 Temo de Audigncia - Conciiacdo - Auséncia do Requendi Ambas
m Temos de Audigncia 28 Temo de Audigncia - Conciliagio - Com Acarda - Juizado | Ambaz
m Temos de Audigncia 4591 Temo de Audigncia - Concliagio - Com Acordo - Setor de Ambas -
iea: Tipos de modelos spresentados: Total de modelas: 42
() Civel Q‘E‘“'\@ Ambaz [Todus o3 madelos - ] i
B confirmar f Y
] Selegonar\éﬂ [isualiz# ? Fechar

T

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

[ 541 - Editor de Textos By =1 3
: Arquve Edithr Exbr Inserir Formatar Ferramentss Tabela Janela x
DB HSERMY|R BT o D] woredeion - & & B+ Ok E | HE(E 4 EE.

| ~ W Times New Roman  ~ 11 v|N i §| = =-|iz = F A V|.ArAAM|aAAa,

: = Setor de Condiliagdo (Termo) -Fila: Em Elaboragio

Ty; [ 7] Temo de Audiéncia - Concilag3o - Com Acorda - Setor de Conciliagio [1000012-39 2012 6 25, 0656] |

&
E_l!“:\wl:\wlw\|J|\w4|\wsw\law\l7wlwxl\lsw\liowlwul\wlzl\wuw\luw\wlsl_
= TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO .
g TRmAL BT COMARCA DE MOGI-MIRIM
a8 FORO DISTRITAL DE ARTUR NOGUEIRA
; VARA UNICA
; . CARTORIO UNICO
i [ Rua 13 de Maic, 140, Centrc - CEF 13160-000, Fone: (15) 3877-2095, Artur Nogueira-SP - E-mail
a X(@tj.sp.gov.br —
i ] =
» \ TERMO DE AUDIENCIA - CONCILIACAO FRUTIFERA
- Reclamagdo n® 0000012-39.2012.8.26.0666
- Classe - Assunto Processo Administrativo - Expediente Pré-Processual
T Requerente: Anita Garibaldi
N Requerido: Aristoteles Rodrigues
” Data da audiéncia: 23/04/2012 as 14:00h
Z Presentes as partes acima nomeadas. chegaram ao acordo seguinte:
" - =
[Pagi 11 [Lin24 Colt [CAPS [NUM [INS |Hifenizado | ||j] [E]= [z Q—1I0n—® 4

[iniciar| @& il ] ﬁl@m@ PT[* [ @ () wmss B

13.4 No termo de audiéncia para que o sistema emita automaticamente
a estatistica correta do Setor, deve ser inserido no termo de audiéncia o cédigo
correto da movimentacdo. Apds concluir o termo de audiéncia pressione a tecla
“F8” o painel abaixo sera exibido.
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Painel auxiliar x
El Propriedades... v

= Propriedades do Documento

Norme do Dacumento Termo de A
Privativo antes de Finalizar O
B Finalizar O -
fiodo de Finalizag3o Mo finalizs... |
Data da Finalizag8o B
Fublicar Edital O
Agsinado digitalmente: O
Caminho no S&)Geenciador | C:hTemmos ..
[ Dados da Audiénci
Agente |
Vara 1 | War...
Sala 2 | Sal
Tipo de audigncia 1 | Con...[:
Sitwagdo da audigncia 1 | Pen... 1
Data 2812201
Hora de inicio (03:00
Hora de fim 05:30
Fiedesignada (|
Acordo
E Presenga do Ministénio Pablico O
Promatar |
Obszervagio
N® de pessoas ouvidas 2
B Movi =
[rata da Movimentag3o 2370442
W — suzszi It >
Magistrada
Complementa da kovimentag3o
Falhas
Confirmar mavimentagSo (|

EE@JH “ > H‘?Fe:har

13.5 Clique na lupa no campo “Movimentagcdo” e escolha o cdédigo
adequado. Nao esqueca de clicar no botdo “Todas as movimentacdes”. Opgdes
de codigos: 60188 — Audiéncia Redesignada; 60190 — Audiéncia Realizada
Exitosa; 60191 — Audiéncia Realizada Inexitosa; 60192 — Audiéncia Realizada

— Auséncia do Reclamante/Partes; 60193 — Audiéncia Realizada — Auséncia do
Reclamado

Movimentagies Associadas i ] 5
Filrar as mavimentagBes pela &rea do processo:
() Minculadas a0 modelo () Vinculadas & categonia - gl_o__c_lgg_q§ movlmentat;ﬁe&
[ | &
B 1 - Magistrado 3 |
£ 3-Decisio

7 - Coreersdn
El- 11 Declaragio
269 - Impedimento ou Suspeicio

941 - Incompeténcia

25 - Suspensdo ou Sobrestamento

L 268 - Morte ou perda da capacidade

272 - A depender do julgamenta de outra causa, de outro juizo ou declaragdo incidenl
275 - Forga maior

276 - Execugdo Frustrada

898 - Par decis3o judicial

~ B3 - Cancelamento da distribuicio -
4| | B

L Selecionar ?Eechar

Atencdo — Quando for Sessdo Redesignada deve-se “antes” de fazer o Termo,
agendar na pauta de audiéncia a data da sessdao redesignada.
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14.Assinatura dos termos de audiéncia pelo chefe de secéao judiciario

14.1 Acesse o fluxo de trabalho, encontre a pasta “Termo” clique no
sinal de (+) e clique na subpasta “Em elaboragao”

[ Fluwxo de Trabalho

Fluxoz de trabalho ]|.- Pesquisar]

Fluxo de trabalho :

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

e 8

5] Remessa ao Distribuidor
- #g. Decurso de Prazo - Manifestagio
% Ag. Providéncias das partes
- Cigncia ao Miristério Poblico
- Retomo Cigncia MP (1)
- Wista ao Ministério Publico
5 Retomo Yista MP [1]
] Retoma do Ministério Pablico - Urgente
- Minigtério Publico - Lrgente
H- Petigdo intermedisria
- (7] Despacho
-] Sentenga
- (] Carta
-] Oficio
fl- (] Edital
- (] Certid3o cartdrio
=[] Termo
i &5 &g, Emissdo
-~y Em Elabaraggn [1]
-l &g Assinatura do.Juiz
- @ Ag. Azzinatura do Defensor Poblico
- @ Ag. Azsinatura do Pramator
% Ag. Liberar noz Autoz Digitaiz

Fora B I O SO B B

n

- (] Akvard
B[] Auto =]
5 Fechar

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

[ sistema de Automacao da Justica - Primeiro Grau -8 x|
Cadastra  Andsmento Carga Expediente Mandados AR Publicacio Certiddo Consulta Relatdrios Utitdrios  Ajuda

n 1

[rovaeeawnes|salzsot s ;]

& Fluxo de Trabalho =11
[ Fasos de uabso | Pesavisa] S 2 | | )| @, Levends S0 O visusizagae: | Padio Bl=] nEeS =]

Fluzo die habaha [ Editar Documento 4 Finaiizar Document

[Setor de Conclisgo -

Filtiar fzs e iabaiha At e | amen s

e S.|Ses. || (|5 9| | Piocesso <] Entada [~ [Alocado para... (v | Tajas || Mome do do... [+]| Movimentag3o de oii.. [ ]| Ususrio de..[ v || Usudrio de . al...
[ gite 0 testo para Hrr ] 2 00000712-39.2012.9. 26,0666 20/04./201 [FT ] Temmo de Audié. 14354878 M358678

Ba

“-E Remessa ao Distibuidor
3 Ag. Decurso de Prazo - Manifestacio
-~ By, Ag. Providéncias das pates
) Ciéneia a0 Ministério Poblico
3 Retomo Cigncia MP (1)
- Vista a0 Ministério Piblico
3 Retoma ista MP (1)
-+ Retomo do Ministério Pblico - Uigente
& Miristério Publico - Urgente
73] Peticio intermediria
- (F] Despacho
3] Sentenga
7 ] Carta
-] Dficio
-] Edital
- (7] Certiddo cartdrio
1 (] Temo
& g, Emissto
-1y EmElaborag3a (1)
Gy A, Assinatura do Juiz
- Ag. Assinatura do Defensor Publico
T An Assinatura do Promotor
Gy Ag. Liberar nos Autos Digtais
- Ty Ag. Assinatura do Esciivio

7 ] Alvara
-] Auto

@ = 1 obi 1 objeto foi encontrado
T Fechar Partes: Anita Garibaldi X Asistoteles Rodri

D] © 5|0 0l DIElE ' P

A [ ) e mm



14.3 Clique em “Assinar e liberar”.

EAssinar e Liberar os Documentos nos Autos Digitais il

Cazo zeu certificado digital ndo esteja zendo visualizado, certifigue-se de que o eToken
ou o Smart Card esteja conetamente conectado e configurado e acione o botdo
Restaurar.

[

)

(S elecione o certificado digitat

|ﬂiass"ﬂeﬂ)era 8 Interromper R Restaurar ?Eechar

15.Preparando a minuta da sentenca de homologacéao de acordo.

15.1 No fluxo de trabalho acesse a fila “Ag. Audiéncia de Conciliagao”,
selecione o processo que teve acordo em audiéncia, clique no botao “Cls para
Homologagao”

[& Sistema de Automagao da Justica - Primeiro Grau ==

Cadastro Andamento Cargs Expedients Mandados AR PublicacBo Certidfo Consults  Relatdrios  Utiitdrios  Ajuda
[2evseascsacssa o]0t was]i ;|
=i

[P e s P IS 2% 0|5 0| 6w cbbmsesopre <l @E S8 e
Flusn de trabakho ¢ "4 Elaborar Termo |44 Vistaao MP |4 Ciéndia ao MP 4 Retorno de Cigndia do MP |4 Retorno de Vista do MP 4 MP Urgente | Retorno do MP Urgente |4 Ois para Homologacso

[Setor de Conciliscio -
Filtrar filas da tabalh Cls para Homologacio
LETUEIESUEREID [Seq |5 |5 66 £ | Processo [~||Digtal [+ Classe [*]|Entiada [ ]| Alocado para o us.. | Taiss [ Mowimertagan de origem [+l
7 ﬂ 2 0000134-86. 2011 8 26 0EEE Processo &dministrativo 13M12/20111 Atermaco Expedida
1 ﬂ 2 0000008-02.2012.8 26 0666 Processo Admiristrativa 20/04/20121 Jonatas Lopes [Softpl.. Dl Alemacio Expedida
2 G 2 a4 D000012-39.2012 B 260666 Processo Administrativa 20/04/20121... Vanessa Cristina Marti.. [l AtermacZo Expedida

[Dig\ta o texto para filear ]

fm 8

K

Ag Digitalizag3o
Intimar (3]

g Providancias

Ag Audigncia de Conciiagia (3)

Ag AR

{3 Conlusos - Homologagdo de Acordo
Conclusos - Despacho 1)

Processo Arquivada
3 Processa Cancelada
Processo com Classe Alerada
3 Prooessa Enoepoional
Processo Reativado

Processo Redistibuide
- Processo Suspenso
Pracesso Reditibuide para Dutro Foro
- Processo a ser Recebido de Dutro Foro
23 Processa Entrads por Rredistibuig3o
Remessa ao Distibuidar
- Ag Decurso de Piazo - Manifestagdo
Ty Ag Providéncias das partes
-E Ciéncia ao Ministério Piblico
23 Retorna Cigncia MP 1]
Wiska aa Ministério Publica
- Retomo Vista MP (1)
Retaimo do Ministério Piblico - Urgente
Ministério Piiblico - Urgente: = i

B Fechar

[Exdstem fia

Partes: Anita Garibaldi X Aristoteles Rodrigues

£ niciar @ﬂ@ﬂlﬁl@m@ Hlﬁﬂ}s“@l@ 19:07 B

15.2 O processo sera movido para a fila “Conclusos — Homologacao do
Acordo”. Acesse essa fila. Selecione o processo e clique no botao “Emitir
Sentencga”.
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[ sistema de Automaciio da Justica - Primeiro Grau

Cadasto  Andamento Carga Expediente Mandados AR Publicacio CerfidSo Consulta Relatérios  Utitarios  Ajuda

1]

|passacsleaacllotsas]]i . |

[? % b=

=

Fluxos de trabalha | Pesquisar

Fluxo de trabalho

SEIEE

Emitir Sentenga

1| By Lecenda  Esi davisusizacio 2]

Emitir Expedientss

T Sentenca

Filtra filas de trabalho

[=]|Classe [~ Ertrada

=

@mEe

=lolx|
==

[~] Movinentecéode oigem [~

|| Digital

5.
[Digite o terto para fitrar | 5 2

0000012-33. 2012 8. 26 0666 Processo Administrativo

Ag. Digializagio -
3 Intimar (3)

Ag. Providéncias

B Ag. Audiencia ds Conciiago (2)

2 29.4R

Conchusos - Homelogagdo de Acorda (1)

43 Conclusos - Despacho 1)

Processo Arquivads

Fracesso Cancslado

123 Processo com Classe Alterada

Processo Excepcional
& Prooessa Realivado
Processa Redistribuido
2 Processo Suspenso
& Processa Redistribuidn para Outra Fora
Frocesso 3 ser Fiecebido de Outa Fora
Processa Entrado por RedistribuigSo
3 Rremessa a0 Distibuidar
2 Ag. Decurso de Prazo - Manifestagio
- Ty Ag. Providgncias das parles
Cigneia a0 Miristério Publica
Retorna Cigncia MP [1]
2 Vista ao Ministério Piblica
Retomo Vista MP (1]
2 Retomo do Ministéria Priblioo - Ungente:

20/04/2M2 1

[~ ]| Alocado pera o w.. [~ Taiiss
om

Conclusos para Sentenga

Miristério Pdblico - Urgente
% Eechar

53] | e

Partes: Anita Garibaldi X Aristoteles Rodrigues

L objeto foi ”

O] # | @ o] @IS

PT[2 5 D) 108 M

15.3 O sistema preenchera automaticamente a categoria e 0 modelo do
documento. Na aba “audiéncia” selecione a audiéncia realizada. Clique em

“Confirmar” e “Editar”.

|

Categoria : Modelo -

8 ][Senlen;as ] [ 188 ][SentancarHomologacéo de Conciliagio ] @ @
Processo () _i,&, Outro r?
000001 2-39.2012 B
Dados Eesgu¥ Audiéncias Lista de processos : Processando 1 de 1
Sel | Data \ M | Situagin | Tipo -
230402012 14:00 Pendente Conciliagio ol

H
Todos I Menhum
Todos I Menhum — —
R — [T Fechar a tela ao retornar do SAJE ditor

N
B confirmar ﬁ Editar i Limpar TR Restaurar @k Imprimir ﬁ Configurar impress3o ?Eedﬂar

Sugestao de texto:

Vistos.

HOMOLOGO, por sentenca, 0 acordo a que chegaram as partes,
para que produza os seus juridicos e legais efeitos, julgando extinto o
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expediente nos termos do Provimento n° 1.892/2011 do CSM (Resolugéao n°
125 do CNJ), com as devidas anotacodes.

15.4 Apds ajustar o texto clique na tecla “F8”. Selecione a lupa do
icone “Movimentacao”

Painel auxiliar X
E} Propriedades... ~

= Propriedades do Documento

Narme do Dacurmenta Sentenga - ..
Privativo antes de Finalizar O i
Bl Finalizar |
tdodo de Finalizagio Mo finaliza..
Data da Finalizag3o
Publicar Edital O
Assinado digitalmente: O
Caminho no S&JGeenciador | C:\Senteng. ..
E Dados da Audiéncia
Agente |
Wara 1 | War..
Sala 2 | Sal..
Tipo de audiéncia 1 | Con...
SituagBo da audiéncia 4 | Re...
Data 281242011
Hora de inicio 03.00
Hora de fim 05:30
Fedesignada O
Acordo
E Presenga do Ministério Pblico [
Frarmataor |
Observagdo
N® de pessoas ouvidas 2
B Movi =
[rata da Movimentagio 23404720
i — ()
Magistradn 178, | Jues
Complementa da Movimentagio
Folhas
Confirmar movimentagio ||

E@JH “ >||?Fednar

15.5 Nao esqueca de clicar no botdo “Todas as movimentagoes”.
Selecione o codigo 60499 — Homologada a transagédo de acordos obtidos por
Conciliadores — Sentenga Resumida. Clique em “Fechar”.

Movimentacies Associadas

i~ Filrar az movimentagdes pela drea do processo:

_[olx(F
i@ Vinculadas ao modelo ) Winculadas & categora @das as muvimenlﬁ
| &

50433

strado

- Julgamenta

385 - Com Resolucdo do Mérito

1 4EE - Homologac3o de Tranzagio

Bl EO083 - Homologada a Transagdo de Acordos Obtidos por Conciliadores

K I

Iy Selecionar ¥* Fechar
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15.6 Feche o painel auxiliar e clique no botao “Finalizar”

SAJ - Editor de Textos

: Arquivo Editar Exibir Inserr Formatar Ferramentas Tabela Janela

Eﬂ Dﬂlﬁn|§§@-@v 4 By C?|nn|nﬂLarguradapégina-Q@l,E B %

] - " Times Mew Roman = 11 '| N & 5 |§

]
il

]
Il
L]

Ty I[l Tema de Audiéncia - Conciliagio - Com Acordo - Juizado [O000008-02.200 2.8.25.0885]]

& " € O COIMMProvainre a€ aeposito DafCcario Servl

El -

| O inadimplemento de uma das parcelas in

acréscimo de multa de 10% sobre o valor aing

[~ Fin%liza o documento e abre a tela de opgdo de assinatura e lberag3o nos autos digihé‘s l“:- 50 do presente aCOIdO, as

ef o

f‘i - NADA MAIS, lido e achado conforme vai dev

ElE

L il - -

ol Artur Nogueira, 23 de abril de 2012.
[& sn) - Editor de Textos =] o |
: Auve Editar Exbir [nserr  Formater Ferramentss Tabela Janela x .
I DMEHSERMY|§ 2E |0 o D[ T wroradspigna - & CEERE LI T AER A T B
ia - ETmeshewoman - 11 -|N 7 5 |= =iz-=E |2 |- o [ 5 2

Setor de CondliagSo (Sentenca) - Fia: Ag. Assinatura do Juiz

Tﬁ Gentenca - Homolngaesn de Conciiaean [DO00006-02 201 2 8 26, DE66]
=] ez 3 40151 g 7 ] 9 0 1 2o rE e 15 w_
& =
=
)
&
; TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO
TR AL ST

n T COMARCA DE MOGI-MIRIM ||
;‘ S - = P FORO DISTRITAL DE ARTUR NOGUEIRA
= + + VAR A UNICA
rJ D FEVERENE B 1 RUA 13 DE MAIO, Artur Nogueira - SP - CEP 13160-000

- \ SENTENCA

; Processo 1% 0000008-02.2012.8.26.0666

- Classe - Assunto Processo Administrativo - Expediente Pré-Processual

- Requerente: Fulano de Tal

- Requerido: Aristoteles Sabio

- Data da Audiéncia: 18/04/2012 s 19:30h

- Tictica Gratnita =l
[Pag1 11 [un12 colo [caps [num [ [ Hifenizado | ‘ﬁj E]EEE O—u—® A4
Drmcar| & || G Lol @& P2 5 oo m

15.7 O carimbo de “Finalizado” sera impresso no documento.
Feche o editor de texto.

16.Assinatura das sentencas pelo Juiz do CEJUSC

O Juiz devera ter o sistema SAJ instalado em seu gabinete no Férum.
Apds acessar o sistema com seu usuario e senha clique no icone de atalho
do fluxo de trabalho.
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[& sistema de Automaciio da Justica - Primeiro Grau
Cadastro Andamento Carga Expediente Mandados AR Publicagdo Certiddo Consulta Relatérios  Utlitrios  Ajuda

|2 evu|]|mansaszealgde)o) aawass
pe— N—

16.1 Procure no menu do lado esquerdo a pasta “Sentenga”. Clique no sinal

de “+”.

[ Lu

Fluxo de Trabalho
Fluzos de krabalho || Pesquisar || {

Fluzo de trabalho :

[SEIUI de Conciliagio - l
Filtrar filas de trabalho

[Digila o texto para fillrar... ]

=8

: 5 Processo com Classe Alterada -

5 Processo Ercepoional

5] Processn Reativado

3] Processo Redistibuida

3] Processo Suspenso

3] Processo Redistibuido para Outro Foro
5 Processo a ser Recebido de Dutro Foro
5 Processo Entrado por Redistibuigio
5 Remessa ao Distribuidor

Petig&no intermediaria

(] Despacha

(] Sentenga

=[] Carta

(] Oficin

[F] Edital

B[] Centiddo cartdrio

[{] Tema

Alvard

Auto

(] Decisio interlocutdria

(] Mandado

Curnprir ato

3] CitacBoIntimacAniyista (PartalDu]

[F] Centidzo

[F] Formal

[T I

? Eechar

=)

[

16.2 Clique na pasta “Ag. Assinatura do Juiz’. O numero entre
parénteses indica a quantidade de processos na fila.

E Fluxo de Trabalho
Fluzos de trabalho || Pesquisar

Fluso dz trabalho

lSelUr de Conciliagdo - ]
Filtrar filas de trabalho -

[D\gite o texto para filar,.. ]

(=]
-5 Processo a ser Fecebido de Outro Foro [«
-5 Processo Entrado por RedistribuicSo
3 Remessa ao Distribuidor
Petigin intermediria
-] Ag. Cadastramento [23)
& Ag Digitalizacio
- Ag. Conferéncia Digitalizagdo
-5 Ag. Andlise [Jurtada Automética)
& Ag Andlise - Petigiies Diversas
- Ag. sndlise - Aglies Incidentais

- Ag. Andlise - Execugdo Sentenca

] Ag Analise - Incidente Processual
A 4a. Andlise - Recursos
R Despacha
B [F] Sertenga

- @ Em Elsboragio

‘ - Ag Assinatura da Juiz 2]

% Ag. Liberar nos Autos Digitais
@ Ag. Andlise
-5 Ag. Cumprimento
[F] Carta (.
B[] Dficio 3 4

(] Edital

[F] Cetiddo cartério

B[] Temo
1 ol

? Fechar




16.3 E possivel ao Juiz assinar todas as sentencas em lote. Clique no
botao “selecionar todos” ou clique apenas no processo que deseja trabalhar.

=1olx|
— & I |% i) ‘ o, & legenda  Eslilo da visualizag3o: [Padréo '] E @ € % =

£ [ Editar Documentn “sk Assinar e Liberar Documento
Selecionar todos
cabeca

ecalha de coluna aqui para agrupar pela coluna
5. |Seq. |2 | (}| &= | |y | Processa [ =] Digital [+]|Entrada [+]|Alocado para .. [+ Taas [+ Mome do da... [+ ]| Movimentaggo de ori.. [« || Usudrio de .|« || Usudrio de vt al..[+]
T 00001 34-86.2011.8.26. 0666 23047201 Sentenga - Hom... Finalizagdo de documento | M 354878 h35487E
O 1 0000008-02 201 2.8.26. 0BEE 23/04/2M 5] ] Sentenga - Hom... Finalizag&o de documento M 354878 M354878

16.4 Clique no botao “Assinar e Liberar Documento”

lslx]

dados AR Publicagdo CertidSo Consulta Relatdrios  Utlitrios  Ajuda

as|ealaz]ofsan]aa s

1o
=) | | | e E0e stilo da visualizag3o [Padrﬁo '] =] @ & % =
' ' ocumento
5. | Seq. || = o | TOCETs |~||Digital [+ Entrada |+| Alocado para ... [+ || Tajas [+ Mome do do... [+ || Movimentagio de oii.. | || Usudrio de .. [+ || Usudrio de it al...[+|
v 7 0000134-86.2011.8.26.0BEE 23/04/201... Sentenga - Hom... Finalizag3o de documento  M354878 354878
1 0000008-02.2012.8. 26, 0BEE 23/04/201... =] | Sentenga - Hom... Finalizag3o de documento  M354878 354878

16.5 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 il

Cazo zeu certificado digital ndo esteja zendo vizualizada, certifique-ze de que o eToken
ou o Smart Card esteja coretamente conectado e configurado e acione o bot3a
Festaurar,

(Selecione o certificado digital

[ )

I8l Assinar e liberar | 3 Interromper T Restaurar §% Fechar

17.Finalizando um expediente pré-processual

ApOs a assinatura do Juiz, o processo sera remetido para a fila
“Processo Arquivado”
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Fluxo de Trabalho

Fluxoz de trabalho || Pesquizar

Fluxo de trabalho :

[Setor de Conciliagio

Filtrar filaz de trabalha :

[Digite o texto para filtrar...

5] Processo

5 AtermagEo [53)

-5 Ag. Digitalizagio

5 Irtimar [3]

& Ag. Providéncias

-5 Ag. Audigncia de Conciliagio

-5 Ag. AR

&3 Concluzos - Homologagdo de Acordo
&3 Conclusos - Despacho (1]

3] Processo Arquivada (3]

5] Processo Cancelada

& Processo com Classe Alterada

&5 Processo Excepoional

-5 Processo Reativado

-5 Processo Redistribuido

-5 Processo Suspenzo

-5 Proceszo Redistibuida para Oubo Foro
-5 Processo a ser Fecebido de Oubro Foro
{5 Processo Entrado por Redistibuigio
&3 Remessa ao Distribuidor

H-E Peticio intermedisria

- (7] Despacho

H- (] Sertenca

B[] Carta

@ Em Elaboragio

@Q Ag. Assinatura do Juiz

B
£
B

=

? Fechar

17.1 Para dar baixa no expediente ja filanizado acesso o menu
“‘“Andamento >> Movimentagao Unitaria”, digite o numero do processo e no
campo tipo de movimentagao digite o cédigo “22 — baixa definitiva”. O sistema
exibira um quadro de alerta com a mensagem “Essa movimentacgao ira alterar
do processo para “extinto”. Deseja continuar?” Clique em “Sim”.

Processo 2" 4

[ Movimentacio Unitdria

|ooon 386,201 J[2:2 08 [ o000a |

~ MovimentagBes do processo

= a 0000134-86 2011 8.26 0FEE

1312201 - ke
23/04/2M2 - Auc
23/04/2M2 - Cor

[ Wisualizar bodas as movimentagBies

Usuéio : 354878

P ] o4
Outran? - DD tadns da movimentagdo
ata
[ ] 23/04/2012 |+ || Segunda-teita
4« || Tipo de muvimantacéu.: i
1371242017 - Designada Audigncia de Conciliagdo ns [22 Baixa Definitiva ] 3.
e e ana || = R =
Confirmagdo X Q
. . = \ ' 5
23/04/2012 - Hor ':e:' Esta movimentacdo ird alterar a situagdo do processo para Extinto’. Deseja continuar @
o
Nao
Fohas:  Prazo: Wencimenito : Curnprimznta
:] dias |11 T ] A T ]
Local fisico
Complemento do local fizico :
T..
][Vanessa Cristina Martiniano [SPI - T] Q
[T Publicar movimentagio Dispanivel para o publica externa

B Salvar & Limpar T Fechar

17.2 Ao fazer a consulta deste processo

sera “Extinto”.

a situacao apresentada
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sistema de Automacio da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento Carga Expediente Mandados AR Publicacio Certidio Consulta Relatérios Utiitérios  Ajuda

SETES|

[reculeacaaen|ealzs]odmasass]
[ Consulta de Processos Avancada —
[Besauisa | Besutado

Lista d processs | Dados do processo |

o A

0000134-86.2011.8.26.0666 - Processo Administrativo - Processo Digital
: Expediente Pré-Processual

:R$ 0,00

:11/07/2011 &s 15:18 - Livre

:Vara Unica - Foro Distrital de Artur Nogueira

+Juiz teste SPI (1)

Assunto principal
Valor da causa
Distribuicao

Vara

Magistrado (vaga)
: Setor de Coniliagio / Candlusos - Despacho

‘ nm:iliat;ﬁn / Processo Arquivado

%Partas e representantes

Localizagia

Situacio

Participacio Nome
Reqgte Helio Aparecido [zidorio
Reqdo Adolfo Larcher

f%, Movimentacdes (Mostrar todas)

Termo de Ajuizamento - Juizade

A
£5Audigncias

{6l Filae de teahalhn

Data Movimentagio

23/04/2012 Baixa Definitiva

23/04/2012 ) Homologada a Transacéo de Acordes Obtidos por Conciliadores - Sentenca Resumida
Sentenca - Homologago de Conciliacdo

23/04/2012 Conclusos para Sentenca

23/04/2012 G Audiéncia Realizada Exitosa
Termo de Audiéncia - Concilisgéo - Com Acordo - Juizade

13/12/2011 B Atermacdo Expedida

=l

¥ Pesquisar [ Gelegionar s Limpar &b Ficha & Egtisto & Relagio Flugo deisbalho ™ Eechar

MNogueira { Cartorio Uni

] 81 G ol @E

Servidor: PGE.DTCSVSAJAPP46.0  Versdo:1.4.45-20  Base de dados: PGEHML2

Pr[a 5 ) 02 m

18.0Obtencéo de dados estatisticos

O SAJ possibilira a obtencdo automética de dados estatisticos através
do Menu Consulta >> Processos Avancada

Consulta de Processos Avancada

Pesquiza || Besultado

=101

i~ Filros bésicos

Pracesso - 7 4 Outro n®:

[ S I Y

Mome da parte/alcunha -

Listar oz incidentes, agfies incidentaiz, recursos e execuctes de sentengas

Tipo de documenta : :
] ] Mame completa ).
M® da precatdnia na origem:  M® do documento da delegacia

Pl
] [ Todos hd ]

Mumero da cda: Mumern da vara :

J [ J [~

Niimero

Clutro ndmeno ©

Fara

[Foro Digtrital de Artur Mogueira
Situaf%o do processo :

P =Y
N

a1

ara

|als

-
[}

T —

v 4

7 >

[Dgtra partedrepresentantetestemunh Qistribui;:ﬁo‘]CIa§sez’Assunt{l[Movimenta;ﬁo]fé\:héncia][Filia;:ﬁg]fﬂu_lros parémetros]fMagistrado]

Distribuida entre :

.
Tipo:
[Todos hd ]
Entrados na vara
{ Par distribuigiio Par redistibuicEo l

Limpar

l:E,F'esguisar L; Selecionar = Limpar Ficha

Esrato @5 Relago Fluzo de trabalho ? Fechar

18.1 Na aba “Distribuicao” é possivel informar um periodo e obter a

quantidade de processos distribuidos.

18.2 Na aba “Movimentacao” é

possivel também indicar um periodo e

solicitar relatério de Acordos homologados, Audiéncias realizadas, nao
realizadas, redesignadas de acordo com o codigo da movimentacao repectiva.
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19.Imprimindo a Pauta de Audiéncia

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

ﬁsistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga Expediente Mandados AR Publicagio Certiddo Consulta m‘uﬁliﬁrins Ajuda
e y
[rovz]ascacata)sa]os|a o =
Processos L3
f_\\/ SISTEMA DE AUTOMAGAO DA JUSTIGA _—
iompm i 3
SAJ Primeiro Grau Etiquetas
Tribunal de Justiga de Sdc Paulo Infraces Penais 4
Comunicacdo ao TRE P

Carrida...
Tabelado...

Pauta de Audiénda

Gerendal da Vara...

tilhados =

Recados

compartihades pelo usuario
compartihades ao usuario

Existe(m) 1 recado(s) pendente({
Indisponibilidade de Salas. ..

‘ Compromissos da semana

19.1 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 néo
precisam ser preenchidos a menos que vocé deseje filtrar a pauta por tipo de
audiéncia ou por agente ou por situacao.

19.2 Clique em Visualizar

Relatério de Pauta de Audiéncia Corrido

Periodo
[ 14/08/202 |Z|] a [4!08:’201 2 |z|]
ara

1 Vara [nica ]
Sala:
[ 1 ][Sa\a de Audigncias ] aj
Agente
[ I =Y
Tipa de audiéncia :
(| lalz
Situagdo da audigncia
L] [E3E

Processo: Q,v_i][&, Outra nf :

Fardmetroz de formatagio

] Somente a parte ativa principal

] Somente a parte passiva principal

[_] Somente um advogada dals) parte(s] impressals)

[T Aarupar relatério par agente da audiéncia

[T Aarupar relatério pela sala de audigncia

[ Imprimir oz representantes das partes (aliva/passival
[ Imprimir todos oz assuntos

[ Imprirnir & expressio 'Féu Preso

[ Imprirnir terceiros

[ Imprimir name completo com segreda de justica
[ Imprimir as testemunhas da processo

Imprimir lozalizag3o fisica

t agistrado para imprezs3o no relatdrio

—
& Limpar o |mprinic ﬁl Wisualizar Interomper 4 LConfigurar ? Fechar
|
Visualiza o relatdrio [ o]
P ainlx
(5)H = eagaemi 3 waf_ prw
-/
FORO DISTRITAL DE ARTUR NOGUEIRA Emitido em : 30/07/2012 - 17:31:53
Pauta de Audiéncia - Periodo: 14/08/2012 até 14/08/2012 Pégina: 1de 1
Vara : Vara Unica
14/08/12 13:30 : Conciliagao
Processo:  0000012-39.2012.8.26.0666  : Prestagéo de Contas - Oferecidas
Assunto principal  Cartéo de Crédito
Autor Pedro Glasses
Advogado ‘OAB 123566/SP - JOAO FERNANDO RIGO
Exectdo : Joana Prado
Advogado OAB 123666/SP - BELMIRO CANDIDO DA SILVA
Qtd. pessoas (audiéncia) 2
Situagdo da audiéncia Pendente
14/08/12 14:00 Conciliagéo
Processo: 0000011-54.2012.8.26.0666 : Alimentos - Provisionais
Assunto principal Constrigéo / Penhora / Avaliacéo / Indisponibilidade de Bens
Embargte Luis Paulo
Advogado : OAB 111110/SP - MAURO CARAMICO
Embargda : Maria Infoway
Adunnada NAR 1234RR/SP - MARIA INFS R Al VFR NF CRISTN | FITE L=| 38




20.Suporte

O Nucleo Permanete de Métodos Consensuais de Solucéo de Conflitos
estarq a sua disposicdo para apoio na realizacdo das atividades do CEJUSC
através do e-mail conciliar@tjsp.jus.br e telefone (11) 2171-4843 e todas as
davidas quanto a configuragdo e utilizacdo do sistema poderdo ser
esclarecidas na Secretaria de Tecnologia da Informacdo e-mail

suportesaj@tjsp.jus.br telefones (11) 2171-6582 ou (11) 2171-6597.
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