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OS BENEFICIOS DA IMPLANTACAO
DO SAJ E O PROCESSO DIGITAL

POR EQUIPE DO GTJUD

A implantacao do Sistema de Automacao
da Justica (SAJ) trouxe diversos
beneficios para o processamento das
demandas judiciais. Dentre eles, destaca-
se a juntada automatica de peti¢coes, a
facilidade na emissao de atos (alguns
gerados automaticamente pelo sistema),
a publicacdo automatica de sentencas,
despachos e decisdées, sem falar na
economia do espaco fisico dos Cartorios,
na otimizacao de tempo e na
necessidade de menos servidores para o
manuseio dos processos.

Mas apesar dessas melhorias, ainda
existem diversos recursos subutilizados
no sistema, que poderiam ser melhor
explorados. Para utilizar o SAJ de
maneira mais eficiente, é essencial
compreender o seu funcionamento, a
organizacao do trabalho e o caminho
que o processo percorre, desde a
distribuicao até o arquivamento.

Para o aproveitamento do SAJ de forma
mais eficiente é essencial que ocorra:

a) A compreensao acerca das
funcionalidades disponibilizadas no
sistema, de como o trabalho é
organizado e do caminho que o processo
percorre dentro do fluxo de trabalho;

b) A sinergia entre Magistrado, Gabinete
e Cartoéorio, de modo que as ferramentas
de trabalho possam ser utilizadas em
toda a sua potencialidade, como ocorre
na utilizacdao dos modelos de grupo;

c) O conhecimento e correta utilizacao
dos recursos colocados a disposicdao do
usuario;

Importante ressaltar que a colaboracao
entre o juiz, o gabinete e o cartério é
fundamental para evitar retrabalho e
possibilitar a execucao de tarefas em
lote. Todos os setores devem conhecer os
recursos disponiveis no sistema para
utiliza-los de maneira adequada.

Existem duas formas de se trabalhar com
processos no SAJ: utilizando o
Gerenciador de Arquivos ou o Fluxo de
Trabalho.

O Gerenciador de Arquivos deve ser
utilizado apenas para a emissao e
assinatura de documentos em processos
fisicos e para gerenciar os modelos de
grupo. Enquanto isso, o Fluxo de
Trabalho é exclusivo para a emissao e

processamento de documentos nos
processos digitais. A emissao dos
documentos digitais deve ser feita

apenas a partir desse fluxo.

Ressalta-se ainda que no Fluxo de
Trabalho, ha um fluxo principal do
processo e varios subfluxos de

documentos.

O fluxo de processo pode ser comparado
aos escaninhos fisicos dos cartérios, por
onde tramitam os feitos. Ja4 os subfluxos
de documentos sao locais onde tramitam
os documentos e atos emitidos no
processo pelo juiz e pelos servidores,
como despachos, decisdes, sentencas,
mandados, oficios, cartas, entre outros.
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NOMENCLATURAS UTW.IZADAS

CONCEITOS BASICOS

matéria escolhida neste menu.

Fluxo de trabalho: ambiente virtual por onde
tramitam os processos digitais conforme a

F B Legenda da i do i ai
a -]
Subfluxes: sdo as pastas que contém as
@' gila evtemna ou e Bigis
() Sigita abssiae ﬁlﬂs'
s 8
:
e O subfluxo “Processo” ¢ chamado de “Subfluxe Principal”. Nele estio
£ T Do localizadas a maior parte das filas de trabalho e as mais importantes, tais
g como as filas de juntada de peticdo, agnardando analise do cartério, prazo e
e conclusio. E nele que o processo se inicia e permanece arquivado, apos a
e extincdo. Enquanto nos outros subfluxos somente serd criada uma copia
S I, temporaria do processo para a tramitacao dos documentos expedidos,
e — - dentro do subfluxo em tela sempre havera uma copia de todos os autos.
IS
Com o intuito de facilitar a ¢ atos ordinatorios, todos eles
compreensao do sistema, potencialmente geradores de atos

apresentamos um glossario basico de
termos utilizados no SA3J:

e Fluxo de Trabalho: é o ambiente

por onde os processos digitais
tramitam;

* Fluxo Principal: é a pasta que
contém as filas dos subfluxos. E
localizado na coluna esquerda do

Fluxo de Trabalho; .

e Subfluxo: é a subpasta composta
pelas filas dos fluxos de
documentos emitidos pelo juiz e
pelo Cartério. E situado logo
abaixo do fluxo principal;

e Documento Primario: refere-se as
decisodes interlocutérias,
despachos, sentencgas, termos de
audiéncia e

qgue serao emitidos pelo Cartério,
ou seja, passiveis de cumprimento;

Documento Secundario: refere-se
aos atos de cumprimento, também
chamados de “expedientes”,
praticados pelo Cartério, como
oficios, cartas, mandados, editais,
alvaras, entre outros;

Pasta Digital: é a tela de
visualizacao do processo digital,
onde sao exibidas as pecgas
processuais e onde estao
disponiveis as opgoes de
documentos a serem emitidos ou
tarefas a serem executadas.
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FLUXO DOS PROCIE£

DENTRO DO SA]

Precisa emendar a peticao Em termos para ir a conclusao

Ato

Ordinatorio

Peticdo Juntada Conclusos
Ag. Analise Minuta

>

O processo é
copiado para

Conclusos Decisao

Conclusos Despacho

Conclusos Sentenca

trés filas.

e ﬁ Filas de
. Encerramento '
do Ato Cumprimento
"Ag. Analise"
( Encaminhar SEM ATO | COM ATO
para
5 Publicacgao
:: < Remover Expedicao do
= sem Ato Documento
O
|_
-
< . . ~
o Ag. Certificacao B
*5 da Publicacéao A =ile
<
. :
- =
o
Ag. Decurso de
Prazo Tem prazo para SIM Ag. Decurso
\ Publicacao o Advogado??? de Prazo
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UMA BREVE EXPLICA(ZAO DO

FLUXOGRAMA ANPERIOR

Apdés o advogado protocolar a
peticao, o sistema faz a juntada
automatica e o documento cai na fila
“Peticao Juntada Ag. Analise”.

Nesta fase podem ocorrer duas
situacoes: a) a peticao estda em
termos para ser apreciada pelo

magistrado; b) a peticao precisa ser
emendada ou o advogado esta
simplesmente complementando o
que faltava para o prosseguimento
da acao.

Na primeira hipoétese, se a peticao
estiver em termos, o processo ¢é
encaminhado para a fila “Conclusos —
Minuta”. No caso da segunda
hipétese, se o advogado tiver que
emendar a peticao, sera expedido
um ato ordinatdério para publicacao
no DJE. E no caso de o advogado
estar complementando o que faltava,
também sera expedido ato
ordinatério, com ato secundario
atrelado para o devido cumprimento.

A fila “Conclusos — Minuta”, por sua
vez, é normalmente utilizada pelo
Gabinete como uma fila de mera
triagem, onde o assistente analisa o
processo e verifica qual ato decisério
serd proferido (despacho, decisao ou
sentenc¢a), encaminhando o processo
para a respectiva fila (concluso-
despacho, concluso-decisao ou
concluso-sentenca).

Apbés a elaboracao da minuta e
conferéncia pelo magistrado, o ato
decisorio é assinado e liberado nos
autos. Nessa etapa, o sistema copia o
processo para trés filas:

1. Fila “Ag. Encerramento do Ato”
sempre que um documento é gerado,
uma copia fica armazenada nessa fila
aguardando o encerramento da
pendéncia.

2. Fila Encaminhar para a Publicacao —
em seguida, o sistema copia o processo
para as filas de publicagcao, caso o
documento assinado pelo magistrado
deva ser publicado no Diario da Justica
Eletrénico — DJE.

3. Fila do Documento “Ag. Analise” —
por fim, caso se trate de ato vinculado
“nao automatico”, o sistema faz uma
cépia do processo e o envia para o
subfluxo referente ao documento
criado (sentenca, decisao, despacho)
onde serd analisado e cumprido pelo
Cartorio.

Nas filas “Ag. Analise”, o Escrevente ira
verificar se o ato decisério expedido
pelo Gabinete possui a expressao “com
atos” (em caso de atos vinculados “nao
automaticos” ou de outras providéncias
que nao sejam expedicao de
documentos) ou “sem atos” (em caso de
nao atuacao do filtro “emitir sem atos”).

Se a decisao, despacho ou sentenca for
“sem atos”, o responsavel pela fila “Ag.
Analise” apenas removera o processo da
fila. Se a decisao, despacho ou sentenca
for “com atos”, o responsavel pela fila
“Ag. Analise” selecionara o processo e
clicara no botao de atividade “Gerar
Atos Agora” e expedird o necessario
para atender a determinac¢ao judicial.

Uma cépia do processo é encaminhada
para as filas de publicacao serd enviada
automaticamente para o DJE.
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CONSIDERACOES SOBRE ALGUMAS

FILAS DE TRABALHO

O SAIJ possui filas especificas para diversos momentos
processuais. Existem filas de cumprimento, triagem,
analise, conclusao, pesquisa, suspensao, processos
arquivados, decurso de prazos, entre outras.. No
entanto, algumas dessas filas acabam sendo mal
utilizadas pelas Unidades e, por isso, merecem uma
especial atencao. Vamos falar sobre elas?




CUIDADOS QUE
PRECISA TOMAR
FESSA FILA

PRE-CONCLUSAO

m Filas favoritas
= [} Processo
[T Peticdo SAP Juntada - Aguardando Andlise
[T Peticdo Juntada - Aguardando Analise (262)
--[f Peticdc intermediaria
7 Ag. Analise [Juntada Automatica)

jenda Estilo da visualizacdo Padrdo

itir Ato Ordinatdrio Emitir Ato Ordinatario Automatico I' m

|*|| Observacdo da fila

w2020.8.26.0111

* || Classe

Cls Deferir Pericia Procedimento

L2022.8.26,0111  Cls Emenda Procedimento

,2023.8.26.0111  Cls Emenda Execucdo de ]

Cls Sent Homaol Acordo

,2020.8.26.0111 Reintegracdo

w2022.8.26.0111 Procedimento

12023.8.26.0111 % Embargos de
12022.8.26.0111
+2020.8.26.011% |

Cumprimento

1L2022.8.26.0 ¥ Cumprimento
12023.8.26.0 f" Execucdio de
12023.8.26.011 Notificacdio
\2023.8260111 Monitoria

.2019.8.26.0111

Cls sisbajud Elouein

Execucdo de ]

1.2019.8.26.0111  Cls BElogueio Sisbajud/Renajud  Cumprimento

L2022.8.26.0111  Cls Sent Homol Acordo Procedimento

L2017.8.26.0111  Cls Blogueio Renajud Execugdo de 7
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A FILA “PETICAO JUNTADA
AGUARDANDO ANALIS

Apods o peticionamento do
advogado, ocorre a juntada
automatica e o processo é copiado
para a fila “Peticdao Juntada -
Aguardando Analise”. Essa fila, em
regra, é de responsabilidade do
Cartoério, qgue deve triar e
movimentar as peticdes quanto
antes. E importante destacar que a
permanéncia das peti¢cdes nessa fila,
apos a analise pelo servidor, e
qgquando este constata ser hipdtese
de ato jurisdicional, é proibida, por
caracterizar a pratica de pré-
conclusao.

Para evitar essa pratica, quando o
servidor ler a peticdao juntada e
verificar que, pela natureza do
pedido, ela deve ser encaminhada
para apreciagcao do magistrado, o
processo deve ser imediatamente
movido para uma das filas de
conclusdo. E importante ressaltar
qgque a Unidade nao deve utilizar a
coluna “Observacao da Fila” para
fazer anotacdées e manter os
processos apenas aguardando
movimentacao nessa fila, pois isso
pode caracterizar a pratica de pré-
conclusao.

E fundamental atentar-se para
evitar situacdées em que o processo
deveria ser encaminhado para
analise do juiz, mas permanece
parado na fila “Peticdao Juntada —
Aguardando Analise” com anotacgodes
na coluna “Observagao da Fila”. Essa
pratica é veementemente rechacada
pelo CNJ] e pode resultar em
sangoes disciplinares para a
Unidade. Portanto, é essencial que a
fila “Peticao Juntada — Aguardando
Analise” seja bem compreendida e
utilizada adequadamente.
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A FILA “AG. ANALISE DO

CARTORIO™

CUIDADOS QUE VOCE PRECISA TOMAR NESSA FILA:

Trata-se de uma fila para a qual os
processos sao remetidos
automaticamente em algumas
situacoes especificas, como é o caso,
por exemplo, de qguando ocorre o
encerramento de wuma Aarvore de
pendéncias. Mas os processos também
acabam sendo enviados manualmente

pelos usuarios, em casos pontuais,
quando ha a necessidade de
encaminha-lo para uma fila mais

especifica,
atividade.

por meio dos botdes de

A fila “Ag. Analise do Cartério” deve

ser interpretada como uma fila
residual e transitéria, devendo o
cartoério se abster de manter
processos parados nessa fila

desnecessariamente. E uma fila de
apoio, utilizada como meio para a
execucao de determinadas tarefas
gue nao poderiam ser concluidas por
meio de outras filas.

Fazendo uma analogia dos processos
fisicos com os processos digitais,
poderiamos comparar a fila “Ag.
Analise do Cartério” como se fosse a
mesa de trabalho do servidor, onde os
processos sao colocados, analisados,
cumpridos e depois movimentados
para locais mais adequados.

Isso significa que nao é razoavel que
os processos digitais fiquem parados
na fila “Ag. Analise do Cartério” por
um periodo relativamente longo, mas
apenas o0 tempo necessario para
serem analisados os expedientes
determinados, movimentando-se o
processo para a fila correta, a fim de
qgue os autos retomem a sua marcha
processual.

Essa é uma fila de triagem e, como
tal, nao deve ser utilizada nem para
cumprimento, nem para controle de

prazo, nem para pesquisa, muito
menos para elaboracao de minutas,
uma vez que para todas essas
situagcdes existem filas especificas.
Sempre que houver o
encaminhamento (manual ou

automatico) para a fila “Ag. Analise
do Cartério”, em razao de alguma
atividade, deve-se regularizar quanto
antes o processo encaminhado.

Orienta-se que a Unidade mantenha
o0 minimo possivel de processos
nessa fila de trabalho, regularizando,
quanto antes, os processos que
forem movimentados pelo Cartério,
pelo Gabinete ou automaticamente
pelo sistema.



A FILA "AG. ANALISE DO
CARTORIO - URGENTE"

A fila “Ag. Analise do Cartério —
Urgente”, como o proprio nome
sugere, deve conter apenas situagoes
gque justifiquem um cumprimento
mais célere do processo, como a
expedicao de MLEs, cumprimento de
liminar ou qualquer outra medida
qgue esteja diretamente relacionado a
urgéncia.

A Unidade nao deve utilizar essa fila
para cumprimentos ordinarios, sob
pena de descaracterizar a finalidade
para a qual a fila foi criada. Para isso,
as datas de entrada dos processos

devem ser recentes, nao se
mostrando razoavel que os feitos
figuem parados, aguardando
cumprimento, em uma fila que
deveria ser apenas para casos
urgentes.

O ARTIGO 1.265 DIZ QUE OS
MANDADOS DE LEVANTAMENTO
DEVEM SER ENCAMINHADOS PARA
ESSA FILA.

A fila “Ag. Analise do Cartério —

Urgente” é destinada exclusivamente
a processos que requerem uma
analise e atencao imediata. Os
processos devem ser movimentados
para essa fila somente em casos que
justifiguem uma resposta célere,
sendo que a data de entrada na fila
deve refletir a urgéncia da situacao.
Manter processos parados nessa fila
por um periodo excessivo vai contra
sua finalidade e prejudica o
andamento dos processos que
realmente requerem atencao
imediata.
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CUIDADOS QUE
PRECISA TOMAR
ESSA FILA

APENAS URGENTES

Todas asfilas  Filas favoritas
=-[} Processo
[1 Inicial - Ag. Andlise do Cartério - Urgente (3)
[V Conclusos - Urgente (25)
[ Ag. Andlise do Cartdrio - Urgente (81)

axlsuallzacac Padrao E

. Emitir Ato Ordinatdrio Automatico |' Emitir Certiddo E

¥ || Observacdo da fila | > || Classe

CERTIDAD DE IMOVEL - ARISP Divorcio Li

- publicar edtais apds 10,03 Interdicdo/

- publicar editais - apos dia 10/04 Interdigao/

- publig os dia 10/04 Interdicdo/
ENTREWEFAS - 08/05 e Dg,ftr‘ Procedime
OFiCiyOAB 2~ 4 Procedime
Divorcio Lif

Procedime

Guarda de

Guarda de

i@&r para a f Divorcio Lif

Procedime
OFiCIO OAB Cumprime
CH Procedime
pericia maio Procedime
pericia maio Procedime

ch - ag. assinatura - ato ordinatorio - arquivo  Tutela Cive



A FILA
"ENCAMINHAR PARA

PUBLICACAO"

EM ATE 03 DIAS

A FILA
"EMISSAO DE ATO
ORDINATORIO"

PRAZO DE 24 HORAS
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-
Para garantir que os processos
sejam encaminhados
adequadamente ao Diario de Justica
Eletréonico (DJE), mesmo com a
funcionalidade de publicacao
automatica implementada, é
necessario que o Cartorio fagca uma
verificacao periddica da fila
“Encaminhar para Publicacdo”. E
importante destacar que despachos,
decisoes, sentencas e atos
ordinatérios devem ser enviados ao
DJE em até 3 dias, conforme o artigo
133 das NSCGJ. Caso algum processo
permaneca nessa fila por mais
tempo, por alguma inconsisténcia
no sistema, a Unidade deve tomar as

medidas necessarias para
regulariza-lo. Dessa forma, é
possivel evitar que erros de
processamento mantenham

processos parados indevidamente e
garantir o cumprimento dos prazos
estabelecidos.

]
CUIDADO NA EMISSAO DE ATO

ORDINATORIO PARA O PROCESSO
NAO FICAR PERDIDO.

Sempre que o servidor aciona o
botao de atividade “Emitir Ato
Ordinatoério”, os autos sao
automaticamente encaminhados
para a fila “Emissao de Ato
Ordinatério”, onde permanece até
que a emissao do ato seja concluida.
Por essa razao, ha o risco de
processos se acumularem nesta fila,
em decorréncia de situacdoes que
interrompam a emissao do ato.

Nesta fila, também devem ser
excluidos (ou regularizados) os
processos que nao possuem
“dependéncia de objetos”, assim
como acontece com a fila de
“Encerramento do Ato”, a fim de que
nao se corra o risco de o processo
ficar perdido.
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A FILA “AG. DECURSO DE

PRAZO"” (PROCESSUAL)

CUIDADOS QUE VOCE PRECISA TOMAR NESSA FILA:

A correta utilizacao da fila “Ag.
Decurso de Prazo” processual,
popularmente conhecida como
“prazao” é importante para que ela
nao fique sobrecarregada. Deve-se
movimentar para essa fila, unica e
exclusivamente, os processos que
necessitam de controle de prazo por
conta de alguma publicacao no DJE.

Isso significa que o controle de
prazo dos documentos secundarios
(mandados, cartas, oficios,
precatdrias e portal) deve ser feito
pelos seus respectivos subfluxos. Ou
seja, o controle de prazo dos
mandados deve ser feito pelo
subfluxo “Mandado > Ag. Decurso de
Prazo”, o controle de prazo das
cartas pelo subfluxo “Carta > Ag.

Decurso de Prazo” e assim por
diante.
A partir do momento em que a

Unidade comeca a gerenciar melhor
o controle do decurso de prazo,
separando os expedientes conforme
a natureza do documento, torna-se
muito mais facil a certificacao em
lote dos processos com prazo
vencido.

Ainda com relacao a utilizacao da
fila “Ag. Decurso de Prazo”, orienta-
se a Unidade a ndao manter processos
com prazos excessivamente
dilatados (mais de cem dias) nessa
fila, sendo preferivel encaminha-los
para “Processo Suspenso” com a
movimentacao “60975 — Autos no
Prazo”, desde que nao haja
movimentacao mais adequada. A
anotac¢dao dessa movimentagao ¢é
importante para que o processo nao
apareca nas estatisticas de “em
andamento sem movimentacao ha
mais de 100/180/365 dias”, uma vez
que o sistema entendera que o
processo esta em andamento, mas
na condicao de suspensao.

Por fim, na hora de movimentar os
processos da fila “Ag. Decurso de
Prazo — Publicagao” para a fila “Ag.
Decurso de Prazo”, deve-se inserir
sempre a data em que a
decisdo/despacho/sentenca foi
disponibilizada no DJE, colocando
sempre a quantidade certa de dias
para o sistema calcular
automaticamente o termo final. A
realizacao desse procedimento é
importante para nao ocorrerem
distorcoes no vencimento dos
prazos.



A FILA "AG. DECURSO DE
PRAZO - PUBLICACAO

Quando ¢é feita a publicacao da
decisao, caso nao haja nenhuma
providéncia a ser tomada pelo
advogado, basta remover a cépia do
processo da fila “Ag. Decurso de
Prazo — Publicacao”.

Para melhor gerenciamento dessas
situacdées, o nome do modelo da
decisao deve conter alguma
expressao que reflita a auséncia de
prazo. Por outro lado, se houver
alguma providéncia a ser tomada
pelo advogado, o modelo de
despacho, decisao, sentenca ou ato
ordinatério deve conter o prazo de
manifestagcao expresso na
nomenclatura para que o
responsavel por essa fila movimente
os processos em |lote, sem a
necessidade de abrir um a um.

Trata-se apenas de uma fila de
triagem para movimentar os
processos recém-publicados. Os
feitos presentes nessa fila sao
oriundos da “Certificacao da
Publicagcdao” e sao encaminhados

automaticamente no momento da
certificacdao da publicagcao pelo
servidor.

Ressalta-se que essa fila nao pode

ser utilizada para controle dos
prazos, conforme preceitua os
artigos 1.254 e 1.255 das NSCGQGJ,

devendo ser analisada diariamente.
Por se tratar de uma fila transitéria,
0os processos nela inseridos podem
ter duas destinacgoes:

A) Encaminhamento para a fila “Ag.
Decurso do Prazo”, observadas as
datas corretas de inicio e
vencimento do prazo.

B) Encerramento do prazo, nos casos
em q9gue nao ha necessidade de
controlar o prazo do advogado.
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CUIDADOS QUE PRECISA
TOMAR NESSA FILA
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A FILA

"ENCERRAMENTO DO ATO"

A fila “Ag. Encerramento do Ato”
deve ser interpretada apenas como
uma fila de depdsito ou como uma
fila de controle de processos. Ou
seja, enquanto houver alguma
dependéncia de objetos, o processo
devera permanecer copiado para
essa fila.

Esse fluxo de encerramento do ato
foi idealizado para que os processos
entrem e saiam automaticamente. A
entrada ocorre apdés a assinatura e
liberagao nos autos de um
documento primario (decisao,
despacho, ato ordinatério, sentenca
ou termo de audiéncia). A saida
ocorrera quando se encerrarem
todos os atos pendentes naquele
processo. Se o usuario encerrar o ato
corretamente pelo respectivo
subfluxo, o sistema retira
automaticamente o processo da fila
“Ag. Encerramento do Ato”.

Todavia, podem ocorrer
inconsisténcias no sistema
informatizado, fazendo com que o
processo permaneca na fila, mesmo
apdés o encerramento de todas as
pendéncias. Nesse caso, a Unidade
deve proceder a limpeza manual da
fila, removendo os processos que
nao tem mais “dependéncia de
objetos”.

Orienta-se, ao menos uma vez por
més, carregar a fila toda e agrupar
os processos pela coluna "dependén-

cia de objetos”, para localizar casos
de processos que nao possuem mais
o simbolo do “elo da corrente”,
excluindo-os da fila,
independentemente de estarem ou
nao copiados para outras filas.

Esclarece-se que a data de entrada
do processo na fila, nesse caso
especifico, nao possui qualquer
relevancia. A Unica preocupacao é
conferir se todos o0s processos
alocados no Encerramento do Ato
ainda possuem o “elo da corrente”
(que simboliza a “dependéncia de
objetos”).

Os processos que nao possuem mais
o elo da corrente, devem ser
imediatamente excluidos pelo botao
de atividade, pois estarao
indevidamente alocados na fila.

Caso o processo sem a dependéncia
de objetos esteja copiado para mais
de uma fila, permanecera na fila em
que esta copiado. Caso o processo
sem o elo da corrente nao esteja
copiado para nenhuma fila, sera
encaminhado automaticamente,
pelo sistema, para a fila “Ag. Analise
do Cartério”, apos a remocao.

E importante que essa fila seja
verificada periodicamente para que
ndao se corra o risco de haver
processos “perdidos” no sistema.



A FILA "COM OS
CORREIOS™

MAIS DE 60 DIAS
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CUIDADOS A SEREM TOMADOS NA
FILA "COM OS CORREIOS"

Embora o Cartério nao tenha
nenhum controle sobre os ARs nao
devolvidos que estao em posse dos
Correios, deve sempre verificar
aquelas situacdes em que os avisos
de recebimento estao demorando
para retornar.

E necessario que a Unidade faca
uma verificacao perioddica no
subfluxo “Cartas > Com os Correios”,
a fim de localizar processos que
aguardam a devolugcao do Aviso de
Recebimento — AR ha mais de 60
(sessenta) dias.

Caso seja identificado algum
processo nessa situagao, deve-se
proceder ao cancelamento da carta
expedida para reemiti-la, conforme a
necessidade, dando andamento ao
feito, nos termos do Comunicado SPI
n.° 34/2015.

CUIDADOS A SEREM TOMADOS NA
FILA "ARS REJEITADOS"

Essa fila de trabalho se destina as

cartas que foram expedidas pelo
Cartorio, mas nao foram
encaminhadas aos Correios por
algum erro. o que costuma

acontecer, na maioria das vezes, é o
Escrevente expedir as cartas, por

engano, usando um modelo multi-
paginado.
Por se tratar de wuma fila de

verificagdo nao usual, pode ocorrer
de processos ficarem parados.

Para que isso nao ocorra, deve a
Unidade verificar periodicamente os
processos nessa fila, cancelando o AR
e reexpedindo a carta digital (que
precisa ser, obrigatoriamente,
unipaginada) para encaminhar aos
Correios.

A FILA "ARS
REJEITADOS"

CARTAS UNIPAGINADAS
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A FILA
"PROCESSO ARQUIVADO"

LANCAR MOVIMENTACAO

A fila “Processo Arquivado” deve
conter Unica e exclusivamente
processos que estejam na situacao de
suspenso ou extinto. Assim, qualquer
processo com a situacao em
andamento, nessa fila, deve ser
regularizado, langcando-se a
movimentacao correta ou retirando-o
da fila.

E comum encontrar feitos que se
encontram com a situagao em
andamento nessa fila, mas isso ocorre
porque, no momento do
arquivamento, nao houve o
langcamento correto da
movimentacao de baixa ou
suspensao.

A Unidade deve se atentar para fazer
a verificacao periédica dos processos
arquivados, verificando os feitos que
estejam sem a movimentacao
adequada de extingao ou suspensao.

Para isso, deve utilizar a
funcionalidade “Filtro de Conteudo”,
selecionando a “Situacao do
Processo” como “Em Andamento” e
clicar no botao “Aplicar”.

Essa funcionalidade (Filtro de
Conteudo) permite que o sistema
faca uma varredura na fila toda, sem
a necessidade de carrega-la
completamente, economizando
tempo e evitando um trabalho
desnecessario.

O langamento da
correta nos processos arquivados é

movimentacgao

importante, nao apenas para a
Unidade que gerencia melhor o seu
acervo, mas também para o
jurisdicionado que nao tera
problemas na hora de solicitar uma
certidao de objeto e pé ou verificar a
situacao de determinado processo.

Importante que a Unidade estabeleca/metas para
arqguivar mais processos do que a méllla distribuida
mensalmente, a fim de que o acerve/va diminuindo

gradativamente.




CUIDADOS QUE PRECISA
TER NESSA FILA
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A FILA "AG. AUDIENCIA

Todos os processos que aguardam a
realizacdao de audiéncia, cujas datas
jd foram reservadas na pauta, sao
copiados para a fila especifica
denominada “Ag. Audiéncia”.

S6 que, eventualmente, pode ocorrer
de permanecerem processos na fila
“Ag. Audiéncia” sem a data do
evento, ou seja, processos que estao
sem a data da audiéncia anotadas no
sistema e, portanto, indevidamente
na fila.

Essa situacao pode ocorrer porque a
audiéncia ja foi realizada, ou porque
a audiéncia foi redesignada para
outro dia e nao houve anotacao da
nova data, ou porque a audiéncia foi
cancelada ou simplesmente porque
nao ha audiéncia marcada.

A Unidade deve monitorar,
periodicamente, essa fila de trabalho
para identificar eventuais processos
parados na fila sem necessidade.

Para fazer essa verificacao, é
necessario entrar na fila “Ag.
Audiéncia”, inserir a coluna “Data da
Audiéncia”, filtrar todos os processos
gue estejam com a data da
audiéncia em branco e remové-los
da fila.

Esse procedimento é
para haver um melhor
gerenciamento da pauta, evitando
gue os processos fiquem perdidos,
sem movimentacao no sistema.

importante

A Unidade nao pode esquecer,
também, de atualizar a situagao da
audiéncia na pauta, mudando o
'status' de pendente para realizada,
redesignada ou cancelada, sempre
gque decorrer a data.
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OUTROS CUIDADOS A SEREM TOMADOS

NO USO DO SAJ

Além de conhecer a funcao especifica de cada fila de
trabalho no sistema, ou seja, a razao pela qual
determinadas filas foram criadas, existem outros
cuidados que a Unidade deve observar quando estiver
manuseando os processos digitais ou quando precisar
fazer anotacdes de processos fisicos. Vamos ver
algumas dessas situacoes?
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CARGAS ANTIGAS ABERTAS NO SAJ

Embora os processos fisicos estejam com seus dias contados, ainda demorara um
tempo até sua completa eliminagdao dos Cartérios Judiciais. Enquanto houver
processos fisicos em andamento, havera também a necessidade de se fazer carga no
sistema.

Ocorre que muitas dessas cargas Ha duas maneiras de localizar as cargas
permanecem indevidamente abertas, seja antigas abertas no sistema. A maneira

porque o destinatario nao recebeu a mais facil é consultando a aba
carga, seja porque o destinatdrio nao “processos em carga”’, no Gerencial da
devolveu o processo ou porque o Cartério Vara, onde a Unidade tem a

nao deu baixa no momento da devolugcao. possibilidade de visualizar os locais
O fato é que, em muitas Unidades, sdao para os quais os processos foram
identificadas pendéncias de cargas encaminhados, bem como a quantidade

abertas com datas muito antigas. de dias de atraso.
| .__F'l'ﬂ-l.'.-l'.l-i-l}i am andamento (Listar por: classe, assunto) 05
'__Sdl:ua-r_h:nnl geral (Listar por: classe, assunto) L
1 Processos em andamento sem movimentacio (Listar por: classe, O fa
<l mssunte) -
L ."Pr{-{um am carga 1
Locas Total em +15 dias +30 dias +80 dias +100
Carga duas
499 Distrite Polioal - 530 Mateus 1 ] 0 a 1
68° Distnkto Policad - Jardim Lageado 3 0 0 Q 3
78 Delegaca de Defesa da HMulher 1 0 1 i 1
iCartdno da Dignbuscdo 2 {i 1 (n] i
Ehinistens Poblios 7 i} i g 7
; ‘__ Fluxo de Trabalho ﬂ"!-rli.
[ -.,__SF"I'II'I:I-'I- vencidos 05
| '*_Ha ndados pendentes de cumprimento 05
L___F':I:h;ﬁ-:-l- com pendé&ncia 0L

Ocorre que o Gerencial da Vara nem sempre aponta as cargas muito antigas que
constam eventualmente abertas no sistema. Sao cargas que, provavelmente, devem
ter sido abertas antes de terem sido criadas ou modificadas as movimentacodes
especificas para cargas.

Para localizar essas cargas mais antigas, a Unidade precisa fazer uma consulta
avancada no SAJ por meio do menu “Carga”, selecionando a opg¢ao “Consulta de
Processos e Peticdes em Carga”.
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Em seguida, deve-se selecionar o Cartério e preencher o campo “Tipo de local
destino” e o campo “Listar somente processos/peticoes com 1 dia em carga com o
local destino”:

| & comts e Procemes « eiches om coms @l Caso haja cargas abertas, o sistema ira gerar
' um relatério com todos os processos em
carga, incluindo a data de envio e

[y Omsusn  Dlomoremi s imers oo soments aa smgacn recebimento pelo destinatario.

[ e T [mL0
oy "

OBS: Outra consulta que a Unidade pode
fazer, na mesma janela de “Consulta de
o Processos e Peticobes em Carga” é deixar em
o branco o “Tipo de local destino” e selecionar
a opgdo “Processos / peticbes ainda nao

T eCebidos”

PETICOES INTERMEDIARIAS
AGUARDANDO CADASTRO

Muitas vezes ocorre de permanecerem “Peticao Intermediaria Aguardando
peticoes antigas aguardando cadastro no Cadastro”.
SAJ, tanto na modalidade “balcao”, como

[0 vinse pomnts poacmin s gaitieni. 10
. e

Pilirow adiceonay sox

na modalidade “internet”. A Unidade Constatadas peticoes antigas
deve se atentar para verificar aguardando cadastro, o Cartério deve
periodicamente, no menu “Cadastro > fazer um acurado Ilevantamento dos
Peticoes Intermediarias Aguardando processos fisicos para verificar até que
Cadastro”, eventuais peticoes que data as peticoes foram efetivamente
estejam nessa condicgao. juntadas aos autos, estabelecendo uma

“data de corte” e, em seguida, abrir
E comum encontrarmos peticdes antigas chamado junto a STl para limpeza no
nessa fila de trabalho e isso acontece sistema de todas as peticdoes com datas
porque, no momento da juntada da anteriores ao corte estabelecido, nos
peticdao no processo fisico, ndao houve o termos do Comunicado CG n° 817/2021.
cadastramento efetivo do documento no
sistema. Com isso, o processo fisico
acaba tendo andamento, mas mantém
uma pendéncia de cadastro na fila
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UTILIZACAO DA COLUNA
"OBSERVACAO DA FILA"

Ha uma coluna no SAJ que, por padrao,
esta visivel apenas em algumas filas do
sistema, mas pode ser facilmente
adicionada nas demais. Para isso, basta
clicar com o botao direito no cabecalho
e selecionar a op¢ao “inserir coluna”.

|| Observacdo dafila |[=

REMESSAT]
REMESSATI

Fazendo isso, abrira uma caixa de
selecdao onde o servidor devera arrastar a
opcao “observacdo da fila” até o
cabecalho das colunas e soltar.

Remessa ao TJ

REMESSA SEGUNDA

REMESSAT)
A utilizacdao dessa coluna “observacao da

fila” é importante, principalmente nas
filas em que existe uma grande

Remessa ag TJ

Na fila "Ag. Andlise do Cart6rio"

REMESSA TI .
quantidade de processos a serem
REMESSA TJ triados, desde que o Cartério tome o
cuidado de inserir sempre anotacodes
REMESSA TJ padronizadas nessa coluna.
REMESSA TJ . .
Verifica-se, contudo, que muitas
REMSSA, Unidades acabam nao padronizando as
Observacdo da fila anotacdées quando usam essa coluna,
REMESS/ (2023-05-16) 16/05/2023: ACORDO dificultando a aplicagao dos filtros para
REMESS, (P023-05-06) 26/05/2023- ACORDO ?ogtreupar os processos e ahalisa-los em

| REMESSE (2023-05-26) 26/05/2023; ACORDO

b REMESSS (2023-06-10) 10/06/2023: ACORDO A .U.nldaﬂde pode se t:enefICIaerUIto.da"
utilizacao da coluna “observacao da fila

REMESS, (2023-06-12) 12/06/2023: ACORDO no subfluxo de “Processo Suspenso”,
desde que as anotacdes sejam inseridas

(2023-06-16) 16/06/2023: ACORDO . , A
de maneira padronizada, informando o

(2023-06-16) 18/06/2023: ACORDO motivo da suspensdo e a data da proxima
(2023-06-21) 21/06,2023: ACORDO verificagdo, para o Cartério conseguir

manter um controle mais rigoroso e
(2023-06-26) 26/06/2023: ACORDO gerenciar melhor os processos
(2023-07-03) 03/07/2023: ACORDO suspensos.

(2023-07-10) 10/07/2023: ACORDO Essa coluna da “observacdo de fila”

(2023-07-11) 11/07,/2023; ACORDO também deve ser preenchida quando
forem identificados erros de

(2023-07-17) 17/07/2023: ACORDO . o
processamento no sistema que mantém

(2023-07-17) 17/07/2023; ACORDO processos presos nas filas de trabalho.

(2023-07-20) 20/07/2023: ACORDO . . .
Nesse caso, o Cartdério precisa anotar, na

Na fila "Processo Suspenso”

(2023-07-21) 21/07/2023; ACORDO coluna, o numero do chamado e a data
(2023-07-21) 21/07/2023: ACORDO em que entrou em contato com a STI,

para constar que a Unidade esta ciente
(2023-07-28) 28/07/2023: ACORDO daquele erro de processamento que

manteve o processo preso na fila.
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DA QUEIMA (INUTILIZA

DAS GUIAS DARAK

A prestacao jurisdicional, notadamente
na esfera civel, é realizada mediante o
pagamento de custas. Para realizar o
pagamento, os advogados ou as partes
podem emitir, por conta prépria, a guia
de recolhimento necessaria.

Importante destacar que as custas
compreendem quaisquer pagamentos
efetuados em decorréncia de um
processo, tais como: emolumentos,
honorarios periciais, encargos
pecuniarios, despesas com citacdoes e
intimacoes, etc. (0] pagamento é
normalmente realizado por ocasidao de
cada ato processual.

No entanto, para melhor compreensao,
as custas podem ser divididas em “taxa
judiciaria” e “despesa processual’”. A
diferenca entre essas duas nao é a
natureza da cobrang¢a, mas sim o tipo de
servico vinculado a cada uma delas.

A taxa judiciaria é uma espécie de
tributo cobrado pelo Estado pela
prestacao dos servicos publicos

oferecido pelo Poder Judicidrio. Por sua
vez, as despesas processuais incluem os
gastos incorridos ao longo do processo
judicial, tais como as despesas com
citagao, intimacao, honorarios periciais,
dentre outras.

Essa explicacdo se faz necessdaria porque
a taxa judiciaria é recolhida mediante o
pagamento em guia DARE e \vai
diretamente para os cofres do Tesouro
da Fazenda Estadual. Por outro lado, as
despesas processuais sao recolhidas
mediante o pagamento em guias FEDTJ e
vao diretamente para os cofres do
Tribunal de Justica.

Alguns anos atras, o Estado devolvia para
o TISP 75% do total recolhido mediante
taxa judiciaria (os recolhimentos em
guias DARE). Mas atualmente a
devolugcao é integral (100% dos valores
recolhidos em guia DARE sao revertidos
para o custeio do Tribunal de Justica).

Por conta disso, as Unidades Judiciais
devem fiscalizar e certificar nos autos a
inutilizagcdo das guias DARE, a fim de
gque elas nao sejam juntadas em outros
processos. Essa certificagcao é obrigatéria
e deve ser feita pela serventia logo apéds
a juntada nos autos do comprovante de
pagamento.

Esclarece-se ainda que, embora tenha
sido implementada a funcionalidade de
“gueima automatica” das guias,
permanece a necessidade, por ora, da
conferéncia e certificacao pelo Cartério,
nos termos do artigo 1.093, § 6° das

NSCGJ c/c Comunicado CG n.° 136/2020.
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DA LIMPEZA PERIODI

DAS FILAS DE TRABA

Reforca-se a necessidade de se verificar
periodicamente, ao menos uma vez por
més, todas as filas de trabalho do SAJ,
ndao apenas o subfluxo processual, mas
também os subfluxos dos documentos, a
fim de identificar eventuais sujeiras no
sistema, ou seja, processos copiados
desnecessariamente para outras filas.

A Unidade deve se atentar que existem
determinadas filas no sistema que nao
sdao utilizadas pelos servidores e, por
conta disso, acabam acumulando
sujeiras que, com o decorrer do tempo,
precisam de uma limpeza periédica. E o
caso, por exemplo, das filas “Em
Elaboracao”, “Ag. Emissao”, “Ag.

Encerramento do Ato”, “Ag.

Cumprimento”, dentre outras.

O ideal é que a limpeza da fila ocorra
sempre que houver andlise do processo
pelo escrevente. Por conta disso, orienta-

se o servidor a trabalhar sempre
exibindo as “informacdes do fluxo”,
quando estiver manuseando os autos
digitais, para poder ter uma visao
panoradamica das filas onde o processo
esta copiado. Dessa maneira, o
Escrevente ou o Assistente terao

condigcbes de excluir imediatamente o
processo das filas em que ele estiver
copiado desnecessariamente, fazendo a
limpeza no momento da analise.

e 00000 O

B Civel - Atos (Processo)}- Fila: Conclusos - Despacho Ml qtaiizar pecas Emitir Dedsio
Bl & 1de 1 Bropriedades M- O- B H © N00% - ® O I Peca Peticio o 2 [
Locumentos  Pesquesd Visualizacdo do Processo  Dados do processo \

Exibir em ordem cronologica
-+ ff Peticio (Outras)
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Note, na imagem acima, que também ha
a possibilidade, em algumas situacgoes,
de limpar as filas, clicando na parte
superior “Fila” e alternando para a fila
gue deseja remover, por meio dos botdes
de atividades (botdes azuis).

Por exemplo, se o processo esta copiado
desnecessariamente na fila “Ag. Analise
do Cartoério”, basta selecionar a fila e
clicar no botao de atividade “Remover
Copia” que o sistema se encarregard de
excluir o processo da fila.



Embora os processos digitais possam
estar em duas ou mais filas ao mesmo
tempo, na maioria das situacdes cada
processo precisara estar em apenas uma
ou duas filas, dependendo da etapa em
gue se encontre. Por isso, é importante
gue cada servidor adquira o habito de
limpar sempre as filas dos subfluxos de
trabalho, em cumprimento ao artigo
1.236 das NSCGJ, removendo os atos e as
copias feitas sem necessidade.

A limpeza deve ser feita em cada uma
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Por isso, para que a limpeza se torne
mais simples e rapida, é importante que
todos os servidores se empenhem em
evitar acumulos e cépias desnecessarias

de processos nas filas, limpando-as
constantemente a medida que os
processos sao analisados, cabendo a
cada um encerrar as pendéncias e

regularizar os autos que estejam sob sua
analise.

Ao adotar esse habito, o Oficio nao
apenas terda um acervo de processos mais

das filas de trabalho, tanto dos subfluxos organizado nas filas de trabalho, mas
de processos, quanto dos subfluxos de também experimentard uma melhoria
documentos, ordenando-as pela data significativa na velocidade de
mais antiga e verificando os processos carregamento do sistema.
gue se encontram parados ou cuja
situacao processual se mostrar Isso ocorre devido a reducao substancial
incompativel com a fila em que se na quantidade de dados armazenados
encontra. desnecessariamente, o que também ira
refletir no desempenho do SAIJ.
NAO RECOMENDADO
Irrfbr.mag;ﬁe'sdﬂﬂmm
% U:L.arl:u Fila
Conclusos - Despacho
EW Ammpanhamer'io de Preventiva Decretada PROCESSO
Guias de Execucdo - Ag. Assinatura CQPIADO EM
5 ol | Ao. Encerramento do Ato VARIAS FILAS

RECOMENDADO

.d:-. Encaminhamento do Processo

Outro n®

Processo G A

1] Fila de trabalho Alocado pard o usLErio

= (@ [Despache

Uy Ag. Andlise

[Cdivisuaiizar abjetos encerrados [] mostrar tado o fuso do pro)

Informagoes do fluxo

Processo Fila

&j Usuario

10Z0168-55.2022.8.26.0577
1020168-552022.8.26.0577

Ag. Encemramento do Ato
Encaminhar pars Publicacio
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PONTOS A SEREM OBSERVADOS NO

GERENCIAL DA VARA

O Gerencial da Vara € uma excelente ferramenta para
os gestores terem uma no¢ao da situacao da Unidade.
Este recurso permite que sejam rapidamente
identificados setores problematicos, tanto nas filas
do Cartoério, quanto nas filas do Gabinete.




INTRODUCAO e

Apesar do excesso de informacgdes disponiveis no Gerencial da Vara, alguns
dados se tornam mais relevantes e devem ser verificados com maior
frequéncia. E o caso dos “processos conclusos ha mais de 60 dias Uteis” e dos
“processos em andamento sem movimentacao” ha mais de 100 dias.

Através do Gerencial da Vara, a pessoa interessada pode gerar uma relacao
com todos os processos que estejam nessas situacdes, o que facilita
sobremaneira a identificacao dos autos a serem regularizados.

A, Gerendial da Vara

¥ o o WYL s L WA W
.t
Frocesscs &m grau de recurso 417
Processos Suspansos 10.444
Processos conclusas para sentenda 43
Processas conclusos para decsSo interlocutdria 43
. L S e 4 LA
- =
| Processos conduscs hé mais de 50 dias Oteis 21
i - : = T
Data do processo mMais antigo 09/03/1972
;-,_Pmn:-nos em andamento (Listar por: classe, assunto] o5
|- situacional geral (Listar por: classe, assunto) (i 72
1 Processos em andamento sem movimentacio (Listar por: classe, 03
“apssunto) =
Aggunito +30 diag +60 dias +100 +180 +365
dias dias dias
(N30 informaco) 21 25 17 14 45
Abugo de Podaer 1 1 0 0 0
Asdente da Trabalha (1] E] 1 1] (1]
Anidente de Trénsto (1] 1 2 g 1

PROCESSOS CONCLUSOS HA
MAIS DE 60 DIAS UTEIS

Com relacao aos processos conclusos ha mais de 60 dias uUteis, orienta-se a
verificar nao apenas o atraso, mas eventuais situacoes em que o processo
pode ficar travado na conclusao por inconsisténcias no sistema.

Para identificar tais ocorréncias, a serventia deve abrir a relagao gerada pelo
SAJ, dos processos conclusos ha mais de 60 dias uteis, agrupando-os de duas
maneiras diferentes: a) clicando no cabecalho da “data da entrada” para
agrupar os processos em ordem cronolégica e verificar se os mais antigos
estao realmente conclusos e; b) clicando no cabegcalho da ultima
movimentacao, para agrupar as movimentacdes idénticas e facilitar na
visualizacao para identificar se ha alguma movimentacao que seja estranha a
conclusao.

Uma das situacdes que provoca inconsisténcia no sistema é quando o Cartério
ou o Gabinete expedem “atos ordinatérios” em processos has filas de
conclusao. Nesse caso, embora tenha sido expedido um “ato ordinatério”, o
processo permanecerd concluso até receber alguma movimentacao tipica de
magistrado.
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Outra situacao que costuma gerar erros de processamento é quando o sistema
“encavala” conclusdes. Por exemplo, se o processo estd copiado na fila
“peticao juntada” e também na fila de decurso de prazo e as pessoas
responsaveis por essa fila mandam o processo duas vezes para a conclusao,
qgquando o magistrado assinar o ato decisério, o sistema acaba removendo
apenas a ultima conclusao, mas mantém a conclusao anterior.

Ao identificar processos presos na conclusao, se ja houve movimentacao
posterior, deve a Unidade abrir a funcionalidade da “Movimentacao Unitaria”,
buscar o processo que estda com problema, encontrar a data do ato decisério
que esta mantendo o processo preso na conclusao e excluir a movimentacgao.
Ressalta-se, contudo, que para excluir essa movimentacao, é necessario
possuir perfil de chefe.

Observacdao — O uso dessa funcionalidade (de excluir a movimentacao) é
registrado em log de auditoria e informado automatica e mensalmente a CGJ.
O Cartério nao deve jamais excluir a movimentacao de conclusao fora da
hipotese acima descrita.

PROCESSOS EM ANDAMENTO
SEM MOVIMENTACAO

O Gerencial da Vara consegue Apo6s gerar a relagcao dos processos
catalogar todos os processos que sem movimentacao, orienta-se a
ficam sem movimentacao durante verificar, caso a caso, o motivo pelo
intervalos de tempo especificos que qual o processo esta sem
variam de 30 até 365 dias. movimentacao ha tanto tempo.
Lembrando que a determinac¢ao do

CNJ é para nao haver processos Em muitos casos, 0S processos

parados ha mais de 100 dias, seja nas aparecem no Gerencial sem
filas de conclusao, seja nas filas de movimentacao porque nao foi dada a
trabalho do Cartério. movimentacao correta na hora do

arquivamento ou entao nos casos em
Para visualizar os processos sem gue o processo precise ficar suspenso
movimentacao é muito facil. Basta por algum motivo.
abrir o Gerencial da Vara, clicar no
link de “processos em andamento Caso o processo precise ficar parado
sem movimentacao” e, em seguida, por algum motivo, devera ser lancada
clicar em cima da quantidade (o a movimentacao 60975, se nao
numero azul) para o sistema gerar a houver outra movimentagcao mais
relacao dos processos. especifica para o caso em particular.

Fiquei impressionado com a urg‘EnCIa do fazer. iﬁ el -

Saber ndo é suficiente, devgméé.a licar.

Estar disposto néo é suficiente, devemOs fazer!”

(Leonardo Da Vinci) - N

%
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A IMPORTANCIA DA UTILIZACAO DOS

MODELOS DE GRUPO

Para se utilizar eficientemente as funcionalidades do
SAJ é imprescindivel que os modelos de grupo
estejam corretamente <criados e configurados,
conforme o que determina o artigo 1.238, §3° das
NSCGJ, principalmente no que tange a nomenclatura.

O PRIMEIRO PASSO
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ETAPAS PARA A CRIACA

DE UM MODELO DE G

Imaginemos uma situacao hipotética em
gue vocé queira criar um modelo de
decisdo que recebe a peticao inicial.

Nesse caso, a primeira coisa a fazer é
clicar em “Cadastro de Modelos”, inserir a
categoria desejada (19 — Decisao) e em
seguida clicar no botao “Novo”:

sl
xias  goa Floo deTrabale (G Emissdo de Documentos [ Cadastro de Modelos  [5] Gerenciado

A, Cadastro de Modelos de Dotumenta

Tabela  Formuliric

Categoria
19  Decisdo
Cadigo Home

dig
349674 Ahard para imentdrio extrajudicial
353322 apelacio - recurso adesiva - SEM ATOS
368656 Apelscho - cem retratacho - artigo 331 CPC
352897 apelacdo Tribunal Regional 3* Regido
312396 Aplicacio de muita - ato atentatdeio 3 dignidade da Justica.
246695 Arquivamento - 7. 40,2
2TTU26 Asquivaments de inguério policial com revagachs de medida protetiva
272545 Art. 185 CTH - indisponibilidade de bens
349235 Assichéncia Judiciaria Gratuita - Comprovar necessidade - SEM ATOS - Prazo 15 - £GJ
352517 Assisténcia Judiciaria Gratuita - Indefere - SEM ATOS - Prazo 15 - CGJ
349226 Asskshéncin Judicidnia Gratuits - Indesere - SEM ATOS - Frazo 15 - CG)
349243 Audibneis de concilische - Remeter as CEJUSC pary Sesignachs . COM ATOS . CGJ
352534 Apdidncia de conciliscio - Remeter so CEJUSC para designacio - COM ATOS - CGI
348242 Audiéncia de conciliacio desigrada - Remeter ao CEIUEC - COM ATOS se DF - CARTA - &
352533 Audiéncia de conciliacio desigrada - Remeter ac CEJUSC - COM ATOS se DF - CARTA - K
352434 Auls - Inicinl - Despejo - Liminar - Decisbo Mandado - COM ATOS - Folka de rosto - Man
349143 Auln - Inicial - Dedpais - Liminar « Deciths Mardads - COM ATCE . Folka d& radbs - Man
285991 AutorizacSo ¢ visgem
I REACAD DA DISTRIBUICAD - MATRICULA IMOVEL - ANALOGIA - DEFERE
3423 n - desbloqueio de valor - conta salirie

+

eI EEEEEEEEE

Total de modelos

Editar  Mowe  Eecluir

Limpar  Beciaurar

Ao fazer isso, o sistema ird abrir a janela
“Cadastro de Modelos de Documento”, na
aba “Formulario”, onde sera configurado
todo o documento.

No formuldrio existe um campo, na parte
superior, denominado “Nome”, e, logo
abaixo, varias outras abas, cada qual com
sua finalidade especifica.

M. Cadastro de Modelos de Documento

[ame

Movimentagdes Comgp

art 5 depe 3 Nerio
nstit Salvar my g N3 pasta
Grups \Deciidl 148813 Document Madelas
W ususric

O primeiro campo a ser preenchido é

justamente o mais importante, por ser

onde serdao inseridas as palavras-chave
do documento.

Para que o modelo de grupo possa ser
utilizado com eficiéncia, tanto nas filas
do gabinete quanto nas filas do cartério,
é importante que a nomenclatura do
modelo contenha os seguintes
elementos:

1° elemento — uma expressao que reflete
o teor do ato decisoério.

2° elemento — a expressao “com atos” ou
“sem atos”

3° elemento — o tipo do ato que o
cartoério terd que cumprir (ou a indicacao
de que o ato é automatico).

4° elemento — o prazo para o advogado
se manifestar (se houver), senao a
expressao “sem prazo”.

No nosso exemplo, a nomenclatura ficara
assim:
I I I

'] '] ]
[DECISAO - RECEBE A INICIAL yCOM ATOS g CITACAD - CARTA - AUTOMATICA ¢ SEM PRAZC

Nome

MIQImMacoes f‘-'D;I!TIEI'laCiS c-'.\n'-Da:-'.-.i_‘.:n'.er\l-)s r-ICCi‘C-K-:;JtEéI\L"-EI‘-'.!i Assinatun

40

elem.

30

elem.

]
()
3
S—
o
=3l

Essa é a estrutura basica da
nomenclatura de um modelo de grupo
“com atos”, atendendo a todos os
requisitos do artigo 1.238, § 3° das NSCGJ.

A seguir, analisaremos cada uma das
abas menores do Formulario de Cadastro
de Documentos!



Na primeira aba, “Informacdes”, o criador
do modelo de grupo deve se atentar para
deixar sempre selecionada a opcgao
“grupo” para o modelo ficar disponivel
para todos. Em seguida, escolher a area
“civel, crime ou ambas” que melhor se
adequa ao modelo que esta sendo
criado.

M Movimentacoes
Tipo
B Instituicdo
(® B Grupo
O B Usudrio

-'-:-.FEEI

Ojfe

O Crime:

OAmbas

Na segunda aba, “Movimentacgdes”, deve
ser escolhido o tipo da movimentacao
mais especifico possivel. A correta
configuracao dessa aba é importante
para a Unidade apresentar estatisticas
fidedignas para o Tribunal.

Nome
DECISAD - RECEBE A INICIAL - COM ATOS - CITACED - CARTA - AUTOMAT

Infarmagdes Movimentacdes Compartilhamentos Modelos depemn

Movimentagbes associadas

Tipo da Movimentacao

+61139 Recebida a Peticdo Inicial - Citacdo Por Carta AR

A terceira aba, “Compartilhamentos”, é
de preenchimento opcional. Esta aba
deve ser utilizada apenas se vocé quiser
compartilhar seus modelos de grupo
com usuarios de outras Unidades.

Por meio dessa aba, vocé pode escolher a
pessoa com quem compartilhard o
documento, se o destinatario podera
editar o modelo ou se sera apenas para
leitura. Podera até mesmo inserir um
prazo para o compartilhamento.

PAGINA 28

Hio compartifado
(%) Compartingas cama

EWANDRD BOSE ISSAD TAMAKA 15 Tiud) Somenie leitora  14T5Z025

Observacao: A aba “Modelos dependentes”
ndo deve ser utilizada para criacdo de
modelos de grupo de processos digitais!

\grites  Assinaturas  Atos do Documento

Modo de criacao

Em seguida, na aba “Assinaturas”, deve-se
conferir se a opgao “Assinatura do Juiz”
estd selecionada quando estiver criando
modelos de grupo de decisdes, despachos e
sentencas. A Unica excegcdo em que nao ha
necessidade de ativar a “Assinatura do Juiz”
sao para os modelos de grupo de “Atos
Ordinatorios”.

Movimentacdes Compartilbamentos Modelos dependentes Assinaturas

Informaches

Filas que o documento serd encaminhado para assinatura

Assinatura do Juiz -‘:_::::

* Estas opgoes nag podem ser combinadas com nenhiuma outra,

Por fim, na aba “Atos do Documento”
deverao ser vinculados, sempre que
possivel, todos os expedientes a serem

cumpridos pelo Cartério (cartas, mandados,
precatédrias, oficios, etc.).

\eoelos degendentes  Assinad

Cor o de &
[ mao emitis atos
|_] Corgiderar forma de intimacio,citacio padrdo da pessoa sslecionada

Ata Foama Modeko Praza Automdtica Tipo OF Sehegdo

4 Citago 20 Mandado 142 Comrt % E Todas a5 partes passnas

1 Intisnacio 1 Intimacko Eletr 30 Todas a5 partes passhas

5 Qutros Atods Odicios ol Oficie 20 Li Faste siva prircipal
Note que no campo para vincular os
documentos secundarios, existe a
possibilidade de ativar a opgao

“Automatica” sempre que o Cartério tiver
certeza de que nao precisara alterar o
conteudo do texto.

Ao ativar a funcionalidade automatica, o
expediente serda gerado e encaminhado
diretamente pelo sistema (cartas, oficios,
intimacodes eletronicas, etc.) sem a
necessidade de intervencao do Cartorio.
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Ainda na aba “Atos do Documento” existe a possibilidade de configuracdao dos atos,
com duas funcionalidades principais:

a) Nao emitir atos — essa funcionalidade, quando ativada, permite que o processo seja
encaminhado automaticamente para as filas de publicagdo assim que o documento
for assinado e liberado pelo magistrado, sem a necessidade de analise do Cartério, ou
seja, o processo passar pelas filas “Ag. Analise”.

b) Considerar forma de intimacao/citacdao padrao da pessoa selecionada — O Cartério
pode criar modelos de grupo pré-configurados com diversos atos de citacdo e
intimacao (cartas, mandados, precatdrias, rogatdorias e portal eletrénico), tudo
vinculado ao mesmo documento. No entanto, com essa configuracao ativada, o SAJ ira
gerar apenas a forma de citacdo/intimacao correta para cada pessoa.

Informacdes Movimentacdes Compartilhamentos Modelos dependentes  Aszingturas  Atos do Documento

Configuracdo de atos do documento
D Mio emitir atos
I:I Considerar forma de intimacdo/citacdo padrdo da pessoa selecionada

Ato Forma Maodelo Prazo Automatica Tipo de Selecdo Modo de Finalizacdo

4 Citac: 20 Mandado 975 Proces 15 D Todas as partes passivas

4 Citac: 21 Cartas 500466 Proces 15 u Todas as partes passivas Assinar e liberar nos i
* 1 Intimi 1 Intimacdo Eletr 30 u Procuradaoria

Para utilizar a funcionalidade “Considerar forma de intimacado/citacdao padrdo da
pessoa selecionada, contudo, é necessario que o cadastro de partes e representantes
esteja corretamente preenchido, principalmente com relacdao ao endereco atualizado
da parte e ao campo “Forma de citagao/intimacao”:

£ EVAMDRO JOSE 15500 TAHAKA [GTJud)
Cadigo Categoria

Bome

DECISAD - RECEBE A INCLAL - COM ATOS - CITACAD - DIVERSOS - SEM PRAZO

Jite O HOME DAra PESGUIsS

=-[T 1050123-53.2022 5260506
Reqte: Valeria Batista Boreck=

Modelos dependentes Assinaturas  Atos do Dod

tibo emitir atos (&) Advogado: Daniel Souto - (3] Tipo ¢ RG
Consideras forma de intimacio/citacke padrio da pesoa seleciorads Reqao: HOSPTAL DAS CLINI & |
Ato forma Madelo Praza Autamitica Ti L o

4 Citacd 20 Mandada 475 s A | Todas as partes passhas

4 Citagi 21 Cartas SO0456 Procen 15 -] Todas 3 partes passhas As Género
1 Intimiz 1 IrRimagAo Eretr 30 E Pracuradinia

+
4 Citacl Complements da parts

[ etiqusta de atuache [ mose [ pesrsa grave
D Segreda de justica D Justica gratuits D Portadar com deficiéneia

CEP Magicng
Nome do logradoura Mimece

Complemants Bairre

Excluir  Limpar  Bestaurar

Uma das vantagens de utilizar essas ferramentas avancadas de configuracao é a
possibilidade de criar modelos de grupos mais abrangentes, acelerando ainda mais os
tramites necessarios para o cumprimento dos processos digitais.

A utilizacdo da funcionalidade “Nao emitir atos” ajuda a desafogar as filas de
cumprimento, uma vez que os atos decisérios assinados e liberados pelo magistrado
nao passarao pelo crivo do Cartério.

E a funcionalidade de considerar a forma de citagdo/intimacao acaba facilitando o
trabalho dos serventuarios na hora de expedir os atos necessarios, uma vez que o
sistema gera apenas documentos adequados para cada parte.
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FORMA DE CONFIGURAR

ILTROS NAS FILAS DE TIYPABALHO

Um dos recursos mais importantes que
existem no SAJ sao os filtros de pesquisa
nas filas de trabalho. Mas para utiliza-los
de uma maneira adequada, é
imprescindivel que a nomenclatura dos
modelos de grupo estejam com uma
padronizacdao adequada.

Como vimos em tdépicos anteriores, o
nome dos modelos deve conter alguns
elementos em sua estrutura, como:

1.Uma expressao que reflete o teor do
ato decisoério.

2.A expressao “com atos” ou “sem atos”.

3.0 tipo do ato a ser realizado,
especificando, inclusive, se esse ato é
automatico ou se é por Portal.

4.0 prazo para o advogado se
manifestar apods a publicagcao no DIJE.

As terminologias dos modelos de grupo
sao aproveitadas em filas especificas,
conforme a natureza do trabalho que
sera realizado. Por exemplo, nas filas de

cumprimento (“Ag. Andlise”), os
processos podem ser filtrados ou
agrupados pelo tipo do ato a ser
expedido, bastando para isso
personalizar a coluna “Nome do
documento” para inserir as regras de
exibicao:

|| [=]|Entrada ||| Alocado para |~ || Tarjas Home do documento
sriocutdria (78)
16.01C 28/ 28/02/2023 HEEE um - sem ;
16,000 15/ 15/03/2023 L Decisig

%l Filtro Personalizado S
Exibir registros onde [I}‘Bdgt

6. Mome do documento mlimen
6.4 contém | |mandadel nterdi
%6 @ QOo 21.8.2
6. ke 23.8.21
6. Lmprir

o

6. [1033:
WO 1P 104/7077 L IVES - Necisdn Inicial - Rito or

Outra fila muito beneficiada
nomenclatura é exatamente a fila “Ag.
Decurso de Prazo — Publicacao”, onde
pode ser aplicado o filtro pelo prazo
especificado na nomenclatura.

pela

Para isso, insere-se a coluna “Ultimo
Documento Liberado”, clicando no menu
personalizar e escolhendo o prazo a ser
movimentado:

Sel. |Seq. (v Fl (v LB loen | Bh [ Processo || (. documenta liberado -

[E] SubFluxo : Familia & Sucessdes - Atos - Procasso [16) e
@ 8 2 1097325-80.2022.8.26.0100 3VFS - COM ATOS | 15 DIAS | DEC
L] [Pem— R 1= BUAGH BEC
O T b {15 Duas {oeci
O it ﬂc:-:'re.-rtsllbr.:a:o k 15 DHAS qDeci
O || e 15 dias ts} 15 pias | oec
O Ol O 15 DUns | DEC
O = 5 115 Das qoec
O £\ 15 Duas {oec
O B o [ oo o
O & = =2 TO51521-43. 2021 8.26.07100 3VFS - COM ATOs | 15 Dias | oec
o = 1089790-62.2022.6.26.0100 3VFS - SEM ATOS {15 DiAS {DECI
i 1046206-46.2023.8.26.0100 3VFS - SEM ATOS {15 DIAS {Decit
O s z 0038234-28.2012.8.26.0100 3VFS - COM ATOS | 15 DIAS | DEC
Lk i z 1026756-20.2023.6.26.0100 3VFS - SEM ATOS {15 DIAS {Dech
D 8 10d7159-10.2023.8.26.0100 3VFS - SEM ATOS 115 DIAS Dece

Por fim, a titulo de ilustracao, cita-se a

utilizacao da nomenclatura nas filas de
“Peticdo Juntada — Ag. Analise” e
também nas filas de conclusao.

Neste caso, costuma-se orientar as
Unidades a trabalharem com duas
colunas especificas: “Ultimo Documento
Liberado” e “Ultima Peticdo”.

Todas as flas  Filas favonitas

= [ Processo
[T Petigho SAP Juntada - Aguardando Andlise
[T Peticiic Juntada - Aguardando Andlise (464)
+ [ Peticho intermedidria
‘l Ultima pet :a':l

20.8.26.0100 30/03/2023 14:16 Petigdes Diversas

|| Entrada ‘! Uit documento | DE‘[«!QOI

50 [464)

IVFS - COM ATOS - 15 D2
20.8.26.0100 31/03/2023 00:35 Petigdo Intermedidria  Certidio - Remessa da Inti
20.8.26.0100 31/03/2023 0910 Petighes Diversas Certidio - Genérica
22.8.26.0100 31,03/2023 12:45 Petigdo de Juntada dos Decisdo - Interlocutéria

22.8.26.0100 31,/03/2023 17:06 Petigdes Diversas Ato Ordinatério - Genérice



Apés inserir as duas colunas “Ultima
Peticdo” e “Ultimo Documento Liberado”,
costuma-se agrupar os processos pela
“Ultima Peticdo”, a fim de facilitar o
trabalho em lote.

Para isso, basta clicar com o botao
direito em cima do cabecalho “Ultima
peticdo” e selecionar a op¢ao “agrupar
por esta coluna”.

] LT o B e e e e [ Mg =

| Ultima peticio .
Ordem Ascendente

Ordem Descendente

Agrupar por esta coluna

i Peticdo Interm

Bemowver esta coluna

i Configurar Colunas...

i Peticdo de Jur
_ _ Alinhamento
¥ Petigoes Diver Walliod Ermanho
} Petigdes Diver
) ) Melhor Tamanho (Todas as Colunas)
i Petigdes Diver

Ao agrupar os processos pela ultima
peticdao, o sistema ira juntar todas as
peticbes que os advogados nomearam
corretamente, como podemos observar
no exemplo abaixo: 2 contestacdes, 4
emendas a inicial, 6 pedidos de
desarquivamento, dentre outras.

~|[ [
Ultima peticdo

v’& 2a ﬂ_] Processo
: Alegacdes Finais (1)

Ei. Seq.

Ultirma peticdo : Contestagdo (2)
Ultima petigdo : Determinagdo fudicial Cumprida (DELPOL)
Ultima petigdo : Embargos de Declaragdo (3)
Ultima peticdo ; Emenda & Inicial (4)
Ultirma petigdo : IMESC - Designagio de Data de Pericia (1)
Ultirma petigdo : IMESC - Oficio - Ndo Comparecimento (1)
Ultima petigdo ; IMESC - Resposta Cobranga - Laudo (1)
Ultima peticdo ; Impugnagio ao Cumprimento da Sentenga
Ultima peticdo : Indicagdo de Provas (1)
Ultima petigdo : Manifestagio da Defensoria Biblica (9)
Ultima petigdo : Manifestagio MP ao Juiz (38)
Ultima peticdo ; Manifestagio Sobre a Contestagdo (3)
Ultima peticdo : Manifestacio sobre a Impugnagdo (1)

Ultima petigdo : Pedido de Desarquivamento (&)
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O grande problema, no caso de agrupar

as peticoes pelo nome, é que os
advogados nem sempre tomam o
cuidado necessario para nomear a
peticao corretamente. Em muitas
situagoes, os advogados acabam
nomeando as peticoes como “diversas”
ou “intermediarias”, dificultando o

trabalho do Cartério na hora de agrupar
Os processos para analisar em lote.

Para contornar essa situagdo, sugere-se,

além de agrupar os processos pela
“altima peticdao”, também clicar no
cabecalho do ultimo documento
liberado para o sistema agrupar os

processos pela nomenclatura do modelo
de grupo:

_;illlli_:img peticio /]|

o [Z[H v
13 petigdo @ Petigbes Diversas (81)

Uit documento Iibe!'ada

3 el Sobrestamento - 15 dias

3 2 Processo Digital - Carta - Citagdo - Titul
8 2 Pesquisa online manifestagdo

o 2 Pesquisa on line

o 2 Pesquisa on line

o 3 INTIMAR PARTES PARA ENCAMINHAR C
7 2 Intimagdo para manifestagdo do autorr
1 2 Intimag3o da parte para recolher taxa p
8 2 Intimag2o da parte interessada para rec
4 2 Folha de Rosto-Comum-Arresto-Avaliag
7 o Despacho-penhora negativa-inicio pres:
4 2 Despacho-certiddo oficial negativa-inicic
g 3 Despacho genérico - mero expediente

4 Despacho genérico - mero expediente

5 2 Despacho genérico - mero expediente

1] 3 Despacho - recolher taxa distribuigdo (2

Utilizando a configuracao dos filtros
acima, muitas vezes o Cartério consegue
presumir o que o advogado esta
peticionando, mesmo que o documento
tenha sido nomeado como “peticao
intermediaria” ou “peticao diversa”, o que
facilitara o agrupamento das peti¢coes
para a analise em lote.
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SUGESTOES NA UTILIZACZAO

DOS MODELOS DE Gk

Na hora de criar, configurar ou usar os
modelos de grupo, as Unidades podem

se beneficiar de algumas praticas
recomendadas, como, por exemplo, criar
modelos concentrados e modelos
didaticos.

Modelos concentrados sdao aqueles que

informam a sequéncia dos atos
processuais, evitando, assim, que o
processo retorne para a conclusao

desnecessariamente.

Em processos como inventario,
recuperacao judicial, usucapiao, entre
outros, é recomendavel concentrar em
uma mesma decisdo ou despacho
diversos atos que devem ser praticados
em sequéncia. Dessa forma, a medida
que as partes cumprem as
determinacdes, o cartério podera emitir
apenas atos ordinatdrios para cumprir a
ordem subsequente, otimizando o tempo
e agilizando o processo.

Modelos didaticos sdo aqueles que
contém informagdes importantes para os
advogados, como, por exemplo,
instrucodes para peticionamento
eletrébnico com o cédigo e o nome
correto da peticdao, o que facilita

posteriormente o trabalho do cartério.
Por exemplo, ao determinar emenda a
inicial, fazer constar no final o seguinte
paragrafo:

Deve o(a) advogado(a), ao emendar a peticao
inicial, por meio do link “Peticdao Intermediaria
de 1° Grau”, cadastra-la na categoria “Petigdes
Diversas”, tipo de peticdo: “8431 — Emenda a
Inicial”, a fim de conferir maior agilidade na
identificacdo no fluxo de trabalho, onde se
processam os autos digitais, sob pena de a
apreciacao da peticao inicial aguardar a ordem
de protocolo dos demais autos conclusos,
acarretando prejuizos e morosidade no
andamento dos autos digitais.

Ou entdao, ao determinar o inicio do
cumprimento de sentenca, fazer constar:

“Fica o credor intimado a iniciar o incidente de
cumprimento de sentenca na forma do decidido
pela Corregedoria Geral da Justica que publicou
o Comunicado CG N° 1631/2015, no DJE de
11/12/2015, Pp. 08/09, explicando,
pormenorizadamente, a conduta a ser adotada
para cadastramento do incidente de
cumprimento de sentenca, devendo o
procurador acessar o portal e-SAJ e escolher a
opcdo “Peticdo Intermediaria de 1° Grau”,
categoria "Execucdo de Sentenca" e selecionar a
classe, conforme o caso, "156 - Cumprimento de
Sentenc¢a" ou "157 - Cumprimento Provisdéria de
Sentencga”. (...)

O uso de “decisbdes-alvara” e “decisdes-
termo”, determinando que a prépria parte
encaminhe o documento, também
contribui bastante para a reducao dos
acervos de cumprimento do cartério.

E preferivel utilizar esse recurso em vez
de vincular o ato gquando nao houver
necessidade de resposta, pois todo o ato
emitido gera um fluxo de trabalho
paralelo, que pode ser evitado se a
préopria decisao servir para cumprimento,
por exemplo.

Ja no “despacho-oficio”, a situacao é um
pouco diferente, por conta da nova Lei
Geral de Protecdao de Dados — LGPD e da
Res. CNJ 121. Como as decisoes judiciais
sao publicadas na integra, se o processo
estiver em segredo de justica, corre-se o
risco de a publicagcao revelar os dados
sigilosos transcritos no corpo da decisao-
oficio. Portanto, o ideal, nesse caso, seria
expedir o oficio separado.

Caso o Cartério insista em utilizar a
decisdo-oficio, nao devera constar dados
pessoais das partes litigantes que possam
configurar violagcdo a LGPD e a Res. CNJ
121, pela publicacao no DJE ou

disponibilizacdao na internet.



PAGINA 33

INTRODUCAO

A colaboracao entre o gabinete e o
cartorio é essencial para otimizar as
tarefas de ambos. Quando essas
unidades trabalham de forma
independente, € comum que o gabinete
solicite servicos ao cartério que
poderiam ser dispensaveis, como a
expedicao de oficios e mandados que
poderiam ser evitados se a decisao ja
fosse suficiente. Por sua vez, o cartoério
pode gerar trabalho desnecessario para o

gabinete caso nao emita os atos
ordinatérios de forma completa e
adequada. Por isso, é fundamental

estabelecer uma atuacao colaborativa e
eficiente entre as partes envolvidas.

COLABORACAO DO GABINETE
EM RELACAO AO CARTORIO

Para aumentar a eficiéncia do Cartério, o
Gabinete pode utilizar despachos e
decisdbes que sirvam como mandado,
termo, certidao ou alvara, sempre que
possivel. Recomenda-se evitar
expressoes como “expeca-se o
necessario”, optando por frases que
expliquem o propdsito do documento e
concluindo como “servira como mandado
/ termo / alvara”.

No entanto, existem excecbOes a essa
regra, como normas administrativas que
exijam determinada forma para o
documento, como requisitos de pericia
ao IMESC, comunicacbes ao IIRGD de
processos criminais, mandados de prisao
ou alvaras de soltura.

Uma maneira de aumentar a eficiéncia
dos processos é configurar atos
vinculados nos modelos de grupo,
sempre que possivel.

Dessa forma, documentos como cartas,
oficios, mandados, termos, certidoes e
outros podem ser incluidos na criagao
dos modelos, permitindo que parte ou
todo o cumprimento de uma
determinacao seja feito pelo sistema
informatizado. As cartas, em particular,
sdao bastante uteis e podem ser
configuradas para liberagcao automatica,
uma vez dque a determinacao é
cumprida integralmente assim que é
assinada e liberada nos autos pelo Juiz.

A QUESTAO DAS DECISOES-
OFICIO OU DESPACHOS-OFICIO

Embora a orientacao seja para que,
sempre que possivel, o Cartério use
despachos e decisdes que sirvam como
mandados, termos, certiddes ou alvaras,
no caso dos oficios, especificamente, ha
uma questao a ser considerada.

A pratica relativamente comum em
diversas Unidades ha hora de expedir
decisao-oficio apresenta problemas que
podem resultar na exposicao de dados
pessoais na internet ou no Diario de
Justica Eletronico (DJE), violando a Lei
Geral de Protecao de Dados (LGPD) e a
Resolugcao CNJ 121.

Isso ocorre porque as decisdes judiciais
sao publicadas na integra, tanto no
portal quanto no DJE. E se a decisao
estiver sob segredo de justica, a
publicacao no DJE pode revelar
informacgodes sobre as partes envolvidas,
violando assim o sigilo. E importante
destacar que, conforme a Resolugao 121,
um simples CPF nao é considerado um
dado basico que possa ser publicado na
internet.



Por outro lado, o conteudo de um oficio,
devido a programacao do sistema, nao é
exibido abertamente na internet. Além
disso, é improvavel que o cartério
publigue o conteddo de um oficio no
DJE.

Mas, se mesmo assim, houver uma forte
insisténcia em utilizar a decisao-oficio
ao invés de uma decisao com oficio
atrelado, uma solugcao alternativa seria
sugerir que os dados pessoais nao sejam
incluidos na decisao-oficio, para evitar
possiveis violagbes pela publicacao no
DJE ou na internet.

Uma abordagem possivel seria incluir na
decisao-oficio a declaragcao de que “esta
decisao, acompanhada de <cépia das
paginas (..) serve como oficio”. Nesses
documentos anexos, estariam os dados
pessoais necessarios para o
cumprimento do oficio.

O advogado da parte, com acesso ao
processo, imprimiria o oficio e as paginas
anexas para apresentacao ao
destinatario, sem violar a Lei Geral de
Protecao de Dados (LGPD).

COLABORACAO DO CARTORIO
EM RELACAO AO GABINETE

Por outro lado, o cartério pode ser um
grande aliado do gabinete ao emitir atos
ordinatérios completos e adequados,
sempre que possivel, evitando que os
processos sejam transferidos
desnecessariamente das filas de decurso
de prazo e de juntada de peticao para as
filas de conclusao.

Também pode ajudar mantendo
atualizados os dados cadastrais, a fim de
viabilizar a emissdao de documentos com
carta automatica vinculada. E
imprescindivel que o cartério cadastre
corretamente partes e advogados,
especialmente em relagao aos
enderegos. O servidor deve atualizar
essas informacdes sempre que a peticao
trouxer um novo endereco ou advogado,
sem a necessidade de determinacao
judicial. Somente em caso de inclusao de
nova parte, é necessario submeter a
emenda da peticdo inicial ao Juiz.
Manter o cadastro de partes atualizado é
fundamental para evitar nulidades
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processuais e garantir a expedicao de
atos automaticos de forma precisa e
eficiente. No processo criminal, a
atualizacdo do cadastro é essencial para
a expedicdao das guias de execucgdo da
pena. Essa tarefa deve ser realizada por
um escrevente atencioso, pois uma
simples falha pode prejudicar o
andamento do processo.

O Cartoério deve, ainda, tomar cuidado ao
cadastrar o numero do CNPJ dos entes
publicos conveniados, tendo em vista
que a intimac¢do ou citagcao ocorre por
meio do Portal Eletrénico. A excecao se
da nas Unidades onde a analise das
peticoes é realizada pelos servidores do
gabinete. Nesses casos, eles também
serdao responsaveis pelo cadastro das
informacodes trazidas na peticao.

Por fim, é importante que o cartério
adicione observacdes nas filas de
conclusao apés analise das peti¢coes
juntadas, quando nao for possivel

elaborar uma minuta simples ou expedir
um ato ordinatério. No entanto, é preciso
ter em mente que o uso da observacao
diretamente na fila “peticdao juntada”
pode indicar pré-conclusao, pratica esta
qgue é rejeitada pelo CNJ.

Para que as engrenagens da
Justica funcionem...

y o -
% 5

. 0 trabalho em conjunto entre
cartorio e gabinete é imprescindivel!
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A IMPORTANCIA DE SE TER UMA

METODOLOGIA DE
TRABALHO

A adocao de uma metodologia de trabalho eficiente é
essencial para o bom andamento do cartodrio, ja que
permite uma gestao mais organizada e otimizada dos

processos, contribuindo para a reducao de erros e
falhas do sistema.
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CADASTRO DE INFORMA(

A precisao dos cadastros de partes, representantes, terceiros e testemunhas é
fundamental para o funcionamento eficiente do SAJ, uma vez que muitos campos de
texto sdao preenchidos automaticamente com informag¢des do cadastro.

Para garantir o correto andamento dos processos, &€ imprescindivel manter os
enderecos atualizados e completos. Afinal, a liberagcao automatica da citacdao por
carta com AR digital, por exemplo, s6 é possivel se todas as informacgdes estiverem
corretas. Portanto, é de extrema importancia a dedicagdo de tempo e atencao ao
preenchimento e atualizacdo dos cadastros.

O cadastro é inicialmente feito pelo autor da acao, mas deve ser conferido e
complementado pelo cartério. Essa atividade de conferéncia deve ser atribuida de
preferéncia a um unico funcionario, que nao tenha muitas outras atribui¢cdes. Mas se
executada no gabinete, podera ser atribuida a estagiarios.

Em seguida, no recebimento da contestacdao, também deve ser feito o cadastro
completo da parte requerida e do seu advogado, caso contrario, as publicagdes nao
serdao remetidas ao réu, podendo ocasionar nulidade processual.

Ademais, sempre que for feita a analise de peticdo com juntada de procuracao ou de
substabelecimento, o cadastro do advogado (representante) deve ser atualizado,
com a inclusao de novo patrono (substabelecimento com reservas) ou substituicao
do antigo (substabelecimento sem reservas ou nova procuracao), emitindo-se a
certidao ou ato ordinatério correspondente a atividade realizada.

E ao inserir ou atualizar o cadastro de pessoas no processo, € importante observar se
ha requerimento para anotacdao de nome social. Para preencher o nome social, basta
marcar a caixa de selecdo “parte possui nome social” e automaticamente o campo
abaixo fica disponivel para preenchimento. Atualmente, a fun¢cao esta disponivel nas
telas de “Cadastro de Processos”, “Cadastro de Processos Excepcionais”, “Retificacao
de Processos”, “Cadastro de Contato” e “Cadastro de Partes e Representantes”.

A, Cadastro de Parbes e Representantes

Processo h v Outro

Mame da parte D Parte possu nome social

D Etiqueta de auvtuacic D Idoso D Dioenca grave
[ segredo de justica [ Justica gratuita [] Portador com deficidneia

CEP Mz

Mame da Bogradowo Mumero
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ELABORACAO DE MINUTAS

Algumas praticas podem contribuir para

otimizar o trabalho dos gabinetes na

elaboracao das minutas, como, por

exemplo:

1.Triar os processos a partir da fila
“Peticdo Juntada — Ag. Analise”.
Lembrando que nao deve haver

represamento de processos nessa fila,
muito menos pré-conclusao, uma vez
gque se trata apenas de uma fila de
passagem.

2.Utilizar observacdoes padronizadas, no
momento do encaminhamento as filas
de conclusao, para
trabalho em lote. Ao
processos na fila “Peticao Juntada”,
deve-se encaminha-los ja com as
observacodes, indicando o assunto ou
qual modelo sera utilizado.

3.Nao processos da fila de
conclusao sem um pronunciamento
judicial, pois a movimentacao de
conclusdao s6 é baixada com ato do
juiz no processo.

4.0s pedidos de bloqueio via Sisbajud
devem ser despachados a partir da
fila respectiva (Sisbajud > conclusos >
decisao) para que haja a correta
automatizacao pelo sistema.

5.Utilizar sempre modelos
para despachar em lote as decisoes
mais simples. E mesmo para as
decisdoes mais complexas, abrir os
processos em lote (selecionando
varios), para despacha-los
individualmente, mas finaliza-los em
lote.

viabilizar o
analisar os

remover

de grupo

ANALISE DAS PETICOES

Ao analisar as peti¢cdes juntadas na fila, é
importante que seja feito, na mesma
ocasiao, a atualizacao do cadastro de
partes e representantes, com
informacodes atualizadas sobre enderecos
e advogados, se for o Apos,
costuma-se praticar uma das seguintes
atividades:

caso.

1.Emissao de ato ordinatério
casos corriqueiros, tais como:
“manifestacdes em réplica”, “pedido
de citagdo em novo enderego’,
“manifestacdbes em contrarrazdes” e
demais casos que possam
resolvidos diretamente pelo cartério.

2.Elaboragao de minutas de despachos
simples ou sentencas resumidas,
seguido do envio do processo para
uma das filas de conclusao. Nesse
caso, é importante a Unidade se
atentar que o encaminhamento pode
ser realizado antes ou apdés minutar,
mas o documento somente pode ser
assinado pelo juiz apdés o processo ser
remetido a conclusao, caso contrario,
a movimentac¢ao nao sera langcada no
sistema.

3.Indicar no sistema as tarjas
processuais necessdarias para aquela

para os

ser

situacao, principalmente a tarja de
urgéncia. Inclusive, a utilizacao dessa
tarja faz com que os processos
aparecam primeiro na fila de
trabalho, em detrimento da ordem
cronoldégica das peticoes mais
antigas.
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'AS PUBLICACOES AUTOMA

AS PUBLICACOES NO DJE

Atualmente, foi implementado no SAJ a
funcionalidade de publicacdao automati-
ca dos atos decisérios e ordinatérios, que
consiste na execucgao diadria, em horarios
especificos, do envio da relagao de
publicacao ao Diario da Justica
Eletréonico com posterior certificagdao da
publicacao.

Lembrando que a rotina de publicacao
automatica serve tanto para processos
digitais como para processos fisicos, mas
somente serao encaminhadas ao DIJE
processos que possuirem movimentacgoes
publicaveis.

O sistema gera, diariamente, uma
relacdo automatica, mas nada impede
qgue o usudrio crie uma relacao manual,
no caso de processos urgentes, quando a
publicacao ja tiver sido enviada naquela
data.

CADASTRO DOS ADVOGADOS

Com o advento da publicacao
automatica, o cadastro de partes e
representantes foi alterado para permitir
que sejam indicados quais advogados
devem ser intimados.

! . Cadestro de Partes & Representantes
Process oL

8.26.0010 /| 00000

=X ]

= & Rege
& Advogads
2 E OO&a0 |

Diados pencipar: | Juslicacho

& F.iﬂqdo

s Ee [0 b

¥R

Caso nenhum advogado esteja com o
item “Publicar” marcado, por padrao, o
sistema ird relacionar para publicacao os
dois advogados cadastrados
para cada parte. Da mesma maneira, em
todo cadastro
serd marcado automaticamente para os
dois primeiros advogados de cada parte
cadastrados para atuar no processo.

primeiros

“hovo”, o item “Publicar”

No entanto, é recomendavel que o
cartério verifigue, na tela “Cadastro de
Partes e Representantes”, os advogados
que estao selecionados para publicacao.

CONSIDERACOES IMPORTANTES

1.No caso de atuagdao da Defensoria
Publica, o item “Publicar” deve ser
desmarcado a cada emissdao de
expediente com movimentacao publi-
cavel, para nao
encaminhamento ao DIJE.

2.A conferéncia do teor a ser publicado
deve ser efetuada no ato da emissao
do documento, selecionando o texto e
aplicando CTRL+M.

3.Nos processos sujeitos a segredo de
justica, os nomes das partes devem
ser substituidos pelas iniciais, nos
termos do artigo 138 das NSCGJ.

4.Caso seja gerada uma movimentacao
publicavel para determinado proces-
so, porém, exista a necessidade de
ndao realizar o envio automatico ao
DJE, até que seja concluido algum
procedimento interno do cartério, o

ocorrer (o)

campo “Publicar Movimentacao”
devera ser desmarcado, antes da
execugao diaria da rotina de

publicagcdao automatica, para evitar a
leitura e encaminhamento.



= Meovimentacho Unatiria
- e il Dados da movimenta 5o

Ll _ZS.":‘:F.IFZDH w1202 |iSe

Tipo de movmaent s

1133 | Ado oedinablos

Hiza
Movmentacles do plocessn

=25 000000337, 2014.6.26.0010
BETE2004 12012 - Ao Drdnating Prabcads
ZEMESZ014 1407 - Rematido a0 [JE
TG4 1230 - Coriadbo do Publicagbo Exp
140772014 1653 - Desigrisds Auddncia de Con
1407204 1710 - Mandada Expedido

Coenplesraria da mevemeriacio

Sendo arzm, robcita cotepdolr
depubicac o, pata verfica 10 0
cometo a3 " publicapies ehetuad:

¢ @]

Vinuaion Wodai 43 mdviment s le:
Usudng Q

Ot rechindo | JRA05.201 4 120235 PM

& Lpr T Fechar

Posteriormente, no momento em que a
publicidade ndao mais prejudique o ato,
basta tornar a marcar o item "Publicar
movimentacao" para que, na proéxima
leitura de relacdo manual, o respectivo
processo seja incluido.

No entanto, lembre-se que somente os
perfis de escrivao, supervisor e chefes
possuem permissao para desmarcar ou
remarcar o campo "Publicar movimenta-
cao.

ROTINA DA PUBLICACAO

E o préprio sistema que identifica os
atos a serem publicados, por meio de
uma rotina interna. Para isso, o SAJ faz
uma “leitura” das movimentagcdes que
foram geradas, mas ainda nao publica-
das naquela data especifica, bem como
nos trés dias anteriores a referida data.

Por exemplo, caso a rotina de publicacao
automatica seja executada pelo sistema
numa quinta-feira, a relagcao de proces-
sos contera as movimentag¢odoes publica-
veis de quinta-feira, retroagindo a “leitu-
ra” até segunda-feira (3 dias).

A publicacdo automdtica é reali-

zada todos os dias em que ha ex-

pediente forense. as 13h30.
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APOS A REMESSA AO DJE

Depois que o sistema finaliza a relacao e

envia ao DIJE, inclui uma certidao de
remessa na pasta digital, lanca a
movimentacao “Remetido ao DIJE” e

movimenta automaticamente o processo
da fila “Encaminhar para Publicacao”
para a fila “Certificacdao de Publicacao”

= Movimentagdo Unitria
v
|(8.26.0010 || 00000
( M-:r-.-urr.er.tar,'aes do processo

1EE=]

Processo ; [ Dutro n?

03/06/2014 1311 - Petigdo Juntada
03/06/2014 1311 - Documento Juntado

[ 03/06/2014 17:55 - Conclusos para Despacho
09/06/2014 16:23 - Despacho

10/06/2014 14.01 - Remetide a0 DJE

Movimentagdo langada
automaticamente
pelo sistema

| Visualzar todas as movimentacoes

| )| Usudrio : | SAJAT Lisuano padido para acess

iDt inclusdo ;| 10/06/2014 02:01:56 PM

IMPORTANTE
Caso seja elaborado um documento
publicavel, mas o teor nao deva ser
publicado por algum motivo, o item
“publicar movimentagcao” devera ser
desmarcado através da tela

“Movimentacao Unitaria” ou por meio do
painel auxiliar (F8). Essa acao evitara o
encaminhamento do ato ao DJE.

E caso seja necessario realmente retirar
o processo da fila, pois a deliberacao do
despacho/deciséao nao implica
publicacao, deve-se marcar a opgcao “Nao
Publicar”.



APOS A DISPONIBILIZACAO

Depois que o ato é disponibilizado no
DJE, o sistema executa a certificagcao no
processo automaticamente. Mas lem-
brando que serdao somente certificados
automaticamente os processos
encaminhados ao DJE por meio da rotina
de publicacao automatica.

Quando o SAJ executa a rotina de
certificacdao da publicacdao automatica,
inclui uma certiddao de publicagdao na
pasta digital, langca a movimentacao
“Certiddao de Publicacdao Expedida” e
movimenta o processo da fila “Ag.
Certificacdao da Publicacdao” para a fila
“Ag. Decurso de Prazo — Publicacao”.

- Movimentacdo Unitaria

Processo: | " ™ Outro n? ;

[ (8.26.0010(00000 | . |

- Movimentagbes do processo — —

SR |

29/05/201417:39 - Certiddo de Cartdrio E xpSe e e e
06/06/2014 15:34 - Despacho Fom
09/06/2014 14:06 - Remetido ao DJE
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PROCESSOS NAO PUBLICADOS

As vezes pode acontecer de
determinados processos nao
encaminhados automaticamente para o
DJE. Isso pode acontecer por diversos
fatores, tais como: a) auséncia no
cadastro de “Partes e Representantes”; b)
advogados desmarcados no item
“Publicar”; «c) por
inconsisténcia do sistema.

serem

falha na rotina

Para verificar tais situacoes, apos o envio
automatico da relacdao, o usuario deve
acessar a tela de “Configuracao de
Intimacao de Advogados”, criar uma nova
relacdo e informar o periodo (dia util
anterior e data atual). Mas lembre-se que
antes de acionar o botao “Pesquisar”’, a
opcao “Listar as movimentacdes que ja
foram publicadas” deve estar desmarca-
da.

Relacha

Quartidade de processos na refacion 000

Pesquisar

] Listar as movimentagdes que & foram publicadas

Movimentagao langada

pelo sistema

[ ] Misuslizar todas as movimentages
Usuario iSAJAT
Dt inclusdo :|10/06/2014 08:08:06 AM ~ |

| Usuétio padrio p:

Para consultar processos remetidos a
publicacdo automatica. a Unidade deve
acessar o menu Publicacao > Intimacao

de Advogados >

Processos a publicar”.

Configuracao >

automaticamente

Hova retacio

Sahvar  impar

imerto 3 4
- @
(4

grta da movimentacio

Processos &m wrmeiho ndo possuem advogados marcados &iou
complementa da movimentacio para publicacic.

Configurar  Fechar

Ao fazer o procedimento acima, se
aparecerem processos em vermelho,
significa que eles nao foram remetidos a
publicacao. Para corrigir esse problema e
enviar os processos que falharam, apods
seleciona-los, um a um, acesse a guia
“Configuracao” e arrume o que precisa.

E apés realizar as alteracdes necessarias,
basta acessar a guia “Finalizacao” e clicar
no botao “Finalizar e enviar”.
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CONTROLE DO PRAZ(

“Fluxos de trabalho | Pesquisar Como ja foi dito anteriormente, o controle de
decurso de prazo no SAJ deve ser feito de duas
maneiras: a) pelo decurso de prazo processual;
b) pelo decurso de prazo dos documentos.

Filtro de conteddo == bid

Filtrar filas de trabalho
Ag. Decurso de Prazo

Wsaheer pticest o Note, na figura ao lado, que existe a fila de

decurso de prazo no fluxo de Processo, mas

também existem as filas especificas para
== controlar o decurso de prazo de cada
Todas as filas  Filas favoritas documento expedido.

@ Sigilo externo ou sem sigilo

() sigilo absaluto

= [7 Processol
~§ Ag. Decurso de Prazo - Publicagdo (26) Em regra, serdo encaminhados para a fila “Ag.
: | Ag. Decurso de Prazo (368)| Decurso de Prazo” do fluxo de processo apenas
= [ Mandado . -
: 0s processos hos quais a decisao, o despacho, a
'-I'I?;};. Ag. Decurso de Prazo ('M]ll . ..
senten¢a ou o ato ordinatério conceder algum

= Mandados - Outros A )
% Ag. Decurso de Prazo] prazo para as partes, em decorréncia de

= & Offcio publicagao.

: I@@ Ag. Decurso de Prazo (4)'
=g Carta Se houver apenas determinacgodes para
_ [%& Ag. Decurso de Prazo (25) | realizacdo de alguma tarefa pelo préprio
El- | Carta Precatoria/Rogatoria cartério, como, por exemplo, expedicdo de carta

E-I'I?;};. Ag. Decurso de F'razol
& 7 Citagdo\Intimagdc\Vista (Pertal\DJ)

de citacdo ou mandado, em regra o processo
deve ser removido da fila de decurso de prazo
processual.

FLUXO DAS CARTAS NO SISTEM A

AG.
DEVOLUGAO

LIBERAGAO AG. ENVIO
PARA OS
NOS AUTOS CORREIOS

COM Os

CORREIOS DE AR

!

POSITIVO NEGATIVO REJEITADO

AG. ANALISE
AG. DECURSO DE AR NAO

DE PRAZO CUMPRIDO

AR'S
REJEITADOS
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FLUXO DOS MANDADOS NO SISTEMA

Liberacho do
mandado nos —
autos
Positivo —= _ Digtalzar Pegas —= M‘[:,muﬂw'"m
‘> Ap. Impressiio — ‘
, — Controle dos prazos,
¥ @ Impnme Mandado certificando o decurso quando
& houver necessidade

o Envio & central de
mandados

Andlise da certidio do oficial de justica e da
ituagao do processo, com emissdo de ato
. Ag. Devolugao da Negatho 5 Stuaciodopr

ordinatdrio ou encaminhamento & conclus@o,
quando necessario

“AG. ANALISE — MANDADOS RECEBIDOS DA CENTRAL” — E nessa fila que o servidor
fard a triagem dos mandados cumpridos negativos, procedendo ao seu andamento,
conforme o caso.

MANDADO > AG. DECURSO DE PRAZO — Nessa fila sao recebidos os mandados
cumpridos positivos. As datas de vencimento estao diretamente relacionadas ao
prazo inserido na hora da confeccdao do mandado para a parte destinataria se
manifestar. Nessa fila é possivel utilizar a coluna “nome do documento”, a fim de
agrupar os processos para que haja a expedicdo de certiddées em lote.

FLUXO DOS OFICIOS NO SISTEM A

Liberagéo do
oficio nos
autos
* — B2 Ghicks deé: ot S e Remover Objeto
Ag. Impressio tesposa? : ~
Intimagho da parte
‘ responsdvel pelo envio,
Envio peli e ee— mformando sobre a l
| disponibilidade online do l—Slm
Qual & a forma i
de emao? & Mover para Ag. Resposta

certificando o decurso
I—- o Imprrme Ofics. ————» Ag. Resposta B9 Ditakiar Pacasy— Prazo B = Spne
Envio pelo cartorio
* Sim

|
<Ny

Ooficlo possud prazo - . @ Encaminhar para Decurso do Praro

o

* Andlise da siluacho do processo, com expedicio de
certiddo, resteracio do oficio, intmacho das panes
o Encermar sem Decurso de Prazo. —— o, ocaminhamento  conclusio, conlome o
necessidade.
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CAO

DO DECURSO DE PRA

Para selecionar apenas os processos com
prazo vencido, basta personalizar o filtro
na coluna “Vencimento”, colocar a opcgao
“menor que” e clicar na data atual, de
forma que somente os prazos vencidos
serao exibidos:

TS EXECUCE0 O | MU EXIra WUy LSUEU

Filtro Personalizado

Exibir registros onde ]
Vencimento b
& menar que | =l
E Oo 4 abil 2023 v [

d s tgq s 5 |
2 345 678

g 10 11 12 13 14 15 L
16 17 18 1921 22 [oar B
23 24 25 26 2? 28 29

1
w 30072 5 6 |/08/2021

vomem—————— ¢ | _Hoie | M }f0s/2021
No entanto, vocé pode otimizar o
trabalho nessa fila, configurando

algumas colunas:

Ult. documento libera..| « || Desc, UIt. Movimentacdo |« || Vencimento |-

tCertiddo - Gengrica Documento 158/04/2023
tCertiddo - Genérica Certiddo de Cartorio Exp 18/04/2023
tOficio - Solicitagdo Gen Mensagem Eletrdnica (- 18/04/2023

t Defere pedido genérice Peticdo 28/03/2023

ertiddo - Oficial de Ju Mandado De

sl

()

tProcesso Digital - Certi Decurso de Prazo 06,/03/2023
t Despacho - Civel - Rect Certid3o de DLincau;éD E06/03/2023
tDecisdo CIVEL Certiddo de Publicaggo E27/03/2

Ordinatorio - Gené Certid

"

do de Publicagdo E06/03/2023

g

t Decisdo - Embargos de Certiddo de Publicagao E28/03/2023

tCertiddo - Oficial de Ju Mandado Devolvido serr 28/03/2023

Eintimagdo da parte par Peticdo 10/04/2023

tAto Ordinatorio - Gené Certiddo de Publi

H
[=F]
w
Fu
[w]
m
[¥E]
5
(¥
ey
[R5
]
]
[¥E]

o de Nio Leitur. Certida

Carfida
Leroaa

I

o de Publicagio E 20/03/2023
tCertiddo - Remessa da Suspensdo do Prazo
tProcesso Digital - Cartz AR Positivo Juntado

Documento

Cirartids e A aTal=]
sLerudao - benerica

ULTIMO DOCUMENTO LIBERADO — essa
coluna indica qual foi o ultimo
documento emitido pela unidade e que,
na maioria das vezes, esta relacionado
com a publicagcdao que deu origem ao
prazo. Assim, serd possivel saber em qual
etapa o processo se encontra,
viabilizando a certidao do prazo em lote.

DESCRICAO DA ULTIMA MOVIMENTAGCAO
— essa coluna é utilizada para encontrar
os feitos que eventualmente ja estejam
conclusos, procedendo o serventuario
apenas a limpeza da fila.
OBSERVAGCAO DA FILA — essa coluna
também pode ser usada quando o nome
do documento nao for suficiente para
indicar a tarefa. Lembrando que as
observacoes podem ser anotadas em lote
no momento do encaminhamento dos
processos.

Perceba que quando o documento indica
na nomenclatura o prazo que deve ser
observado, é possivel fazer a certificacao
em lote. Mas se o ultimo documento
liberado contiver uma nomenclatura
genérica, os atos decisdérios precisarao
ser analisados um a um. Nesse caso,
pode ser utilizada a coluna “Observacao
da Fila” para incluir o tipo de
certificacdo e, posteriormente, proceder
ao trabalho em lote.
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A tecnologia estd revolucionando todos os setores da sociedade, e ndo seria
diferente com o judicidrio. O Tribunal de Justica vem adotando medidas para
incorporar as mais modernas ferramentas tecnoldgicas em sua rotina, visando
aprimorar a qualidade dos servigos oferecidos a populagdo.

A tecnologia tem sido um grande aliado na busca pela eficiéncia e agilidade
no atendimento ao cidaddo, permitindo a automacdo de processos, a criac¢do
de sistemas informatizados e a digitalizacdo de documentos. Tudo isso tem
contribuido para tornar o trabalho dos servidores mazis eficiente e produtivo,
permitindo que eles se dediquem a tarefas que exigem maior capacidade
cognitiva, como andlise de processos e tomada de decisoes.

Além disso, a tecnologia tem permitido a implantag¢do de novas modalidades
de atendimento, como o balcdo eletronico, que tem se mostrado cada vez mais
eficiente e sequro. Isso tem permitido que o Tribunal de Justica preste um
servigo mais dgil e eficiente, reduzindo o tempo de tramitagdo dos processos e
garantindo a celeridade que a sociedade tanto espera.

No entanto, para que essas ferramentas tecnoldgicas sejam wutilizadas
eficientemente, € necessdrio investir na capacitacdo dos servidores. Todos
precisam estar preparados para lidar com as novas tecnologias, saber como
usd-las de forma adequada e extrair o mdximo de sua potencialidade.

A capacitagdo dos servidores € um processo continuo e essencial para garantir
que as ferramentas tecnoldgicas sejam utilizadas de forma eficiente e sequra.
Além disso, € importante que haja wma cultura de inovagdo e melhoria
continua, para que o Tribunal de Justica possa se manter atualizado e
atender as demandas da sociedade.

A adogao da tecnologia € um processo inevitdvel e irreversivel, e o Tribunal de
Justica estd nma vanguarda dessa lransformagdo. A wutilizagdo de mnovas
ferramentas tecnoldgicas e a capacitagdo dos servidores sdo fundamentais
para que se possa garantir a qualidade dos servigos prestados a populagdo.

E importante destacar que a tecnologia nio ¢ wm fim em si mesma, mas um
meio para atingir um objetivo maior: a prestagdo de um servico piublico de
qualidade. Por isso, € fundamental que a tecnologia seja utilizada de forma
inteligente e estratégica, sempre em busca da satisfagdo do cidaddo e do
aprimoramento da justica.

EQUIPE DO GTJUD



