SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
CRIA(;ﬂO DE MODELOS DE DECISﬁES/ DESPACHOS-MANDADOS
E RESPECTIVAS FOLHAS DE ROSTO — SISTEMA SAJ/PG5
Nos termos do Comunicado CG n° 1333/2012, a Secretaria da Primeira Instancia
COMUNICA orientagao para a possibilidade do emprego da rotina de trabalho de “despacho-

mandado” no Sistema SAJ/PG5.

Os procedimentos definidos para decisdes-mandados também se aplicam para despachos-
mandados.

Vinculagao de “Folha de Rosto” como modelo dependente de “Decisao-Mandado”:

A. Acessar o Menu “Expediente / Cadastro de Modelos de Documento...”

[ Sistema de Automacio da Justica - Primeiro Grau -1

Cadastra  Andamento  Carga | Expediente ios AR Publicagio Certiddo Consulta Relatorios Utiitérios Ajuda
. .
” P % E “ i @ ] Emissdo de Documentos... S HI OmEaE T HI e ‘
X sistema ne autom @ Cadastro de Modelos de Instituicio. .
o T
'SAJ Primeiro Grau [ Cadscwo de Modeios de Documenta.., | 0 Usuario: DEBORA SMITUC MARTORELLI (SP1 - TISP)
18] Gerenciador de Arquives...

Tribunal g
Ty Cadsstro de Autotextos...
Confrmagio de Movimentagio...

ompartilhados A

@ Modelos compartilhados P

Figura 1

B. Selecionar a Categoria (6, se Despacho, ou 19, se Decisdao) e o Cddigo do modelo de

grupo previamente criado.

ECada stro de Modelos de Documento o ] 24

Tabela || Formulario
Categoria :
| 18 |Decisio =N
| Cédigo |Mome i .
229898 4

o[l 229898 Decisio-Mandado - Rito Sumério - Civel ‘

Figura 2

C. Clicar na guia “Formulario”.
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Cadastro de Modelr < Documento B ] P |
Farmulria

Tabela
Categoria :
| 13 |Decistia | &)
| Cédign |Nome i .
229893 A

Figura 3

D. Clicar na guia “Modelos Dependentes”.

Cadastro de Modelos de Documento o ] |
Formulario

Cadigo : Categoria : [~ = > ™
(22998 | 19 |Decisio |
Mome : Sigla

-k ahdada - Rita Suméria - Civel

Informagtes ][ M oximentages ][ Compartilhamentos ]|r Modelos dependentes ][Assinatglas]

Tipo
(@ |E| Modsla de grupo Salvar modelo na pasta ‘ ‘
=l &

I WMamicZat Madalae da Gooma

Figura 4

E. Clicar no icone “Inserir”.

ECadastrode Modelos de Documento B ] 54|
Formulario

Céadiga : Categoria = = e m
(229838 || 19 |Decisio |

-t andada - Rito Surério - Cive

flnfgrmacﬁes]|rMogimentacﬁes][.Cc-mpartilhamentos][Modelos degendentes1(A$sinatgras]

Tipo |Mc-de|n Dependente |Mndo de criagdo | T

— Tnch

Figura 5

F. Clicar no icone “Abre a consulta” (ou acionar tecla F5).
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Cadastro de Modelos de Documento
Farmularic

=101

Cédiga : Categoria [~ = e o
(229898 || 19 |Decisto |
MHome : Sigla:
[DecisED-Mandado - Rito Sumario - Civel ]
[Infgrma;:ﬁes][Moximentagﬁes]f Compartilhamentos][Modelos degendentes][’.&ssinatgras]

Tipo |Modelo [Dependente 0do de criagdo | T

Figura 6

[ E Criar no primeira salvamenta do docurento principal ‘ID
Ins

»iy
Abre a consulta (F5) Dzl

G. O sistema abrirad a tela “Consulta de Modelos de Documentos”. Na parte inferior da tela,

no item “Tipos de modelos apresentados”, selecionar a opgao “Todos os modelos da

Instituicao”.
_icix
ol
| 2 ]
229398 Tipo | Categuria +|Codign |Modeln +|Area .
Mame L 4
@ Cartas 223823 Carta - Convite - Endividamento Civel |5 :
[6] |Despachos 2273565 Aditamento Sumario Civel
|rfarmacs @ Despachos 222272 Buzca e Apreenzdo Inicial Civel |
Tio || @ Despachos 209962 Despacho cl: OLD Civel T
|E| Despachos 223833 Despacho com kénto do Magistrado Ambas P
[g] |Despachos 210059 DESPACHO MANDADD - MOMITORA Civel ‘|n_?
@ Despachoz 229841 Despacho teste verzdo 16 Civel 7
@ Despachos 223416 Despejo Civel Cel
@ Despachos 222276 Despejo Inicial Civel
[g] |Despachos 210026 DESP-MAND-INICIAL-EXE CUCAD ExT Civel
|E| Despachos 222275 Execugdo Inicial Civel
[&] |Despachos 223413 Indicagdo de Bens & Penhy Civel -
TEa Tipos de modelos apresentados: Total de modelos: 50
{D Civel () Cime (@ Ambas Madelos do grupo
Tod M0
[y Seledonar ﬁﬂ Visualizar ? Eechar |Modelos da Instituicio vinculados a lotagio ||
Modelos do grupo
Bl salvar ; Editar 1 Movo ‘& Excuir sk Limpar [ Restaurar = Imprimir 5% Fechar

Figura 7

H. O sistema apresentara todos os modelos da instituicao. Utilizar o campo de filtro para

inserir os parametros de busca do modelo de “Folha de Rosto” adequado para o modelo de

decisao-mandado a ser configurado, conforme tabela abaixo.
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Folhas de Rosto — Categoria 1 - Mandado

Cad.
Nome Modelo Classificagao Grupo de Peso
Modelo
Folha de Rosto - Comum - Citacdo-Intimacao-Notificacdo- 1 - Cit/Const/Entr/
500362 . 1 - Comum
Constatacao-Entrega Imis/Int/Not
Folha de Rosto - Com Audiéncia - Comum - Citacdo- 1 - Cit/Const/Entr/
500391 . . . 1 - Comum
Intimagao-Notificagao-Constatagao-Entrega Imis/Int/Not
Folha de Rosto - Comum - Busca e Apreensao-Conducdo 2 - BA/CondCoerc/
500363 . 1 - Comum
Coercitiva-Execugao-Tutela-Cautelar-Penhora Exec/Tut/Penh
. . 3 - Arr/Aval/Lacr/
Folha de Rosto - Comum - Arresto-Avaliacao-Lacracao-BA
500364 . 1 - Comum BA-AF/Desoc/
AF-Desocupagao-Despejo-Reint. Posse )
Desp/ReintPosse
500383 Folha de Rosto - Urgente Plantdao - Busca e Apreensdo- 2 - Urgente 2 - BA/CondCoerc/
Execugdo-Tutela-Cautelar-Penhora Plantao Exec/Tut/Penh
N N 3 - Arr/Aval/Lacr/
Folha de Rosto - Urgente Plantao - Arresto-Avaliagao- 2 - Urgente
500384 . . ] ) N BA-AF/Desoc/
Lacracao-BA AF-Desocupagao-Despejo-Reint. Posse Plantao .
Desp/ReintPosse
Folha de Rosto - Com Audiéncia - Urgente - Citagdo- 1 - Cit/Const/Entr/
500393 . . . 7 - Urgente
Intimagao-Notificagao-Constatagao-Entrega Imis/Int/Not
. . 3 - Arr/Aval/Lacr/
Folha de Rosto - Urgente - Arresto-Avaliagao-Lacragao-BA
500385 . ] ] 7 - Urgente BA-AF/Desoc/
AF-Desocupacao-Despejo-Reint. Posse )
Desp/ReintPosse

Legendas dos Grupos de Peso:

1 — Citagdo / Constatacdo / Entrega / Imissdao na Posse / Intimagdo / Notificacao

2 — Busca e Apreensao / Condugao Coercitiva / Execucdo / Tutela / Penhora

3 — Arresto / Avaliagdo / Lacragdo / Busca e Apreensao-Alienagdo Fiduciaria / Desocupagdo / Despejo /

Reintegracao de Posse

I. A busca pelo modelo de folha de rosto pode ser realizada por cédigo ou por nome. Ao

localizar o modelo desejado, acionar o botao “Selecionar”.
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j Cadastro de Modelos de Documento
For

R Consulta de Modelos de Documentos
Cadiga: -
229398 Tipo | Categoria +|Codign  |Modeln o drea

Marne : folha de rosto citag3d

=101X]
I ] 4 ——
[ |
=
A

Decizdo-M IElI Mandadoz 500023 Folha de Rosto - Comum - Citagdo-Intimagao-Hatificagdo-C Civel

Infarmagt
Tipa |

|1'|

«

Ins

»iy
Drel

Lrea:
() Civel e (@ Ambas

[Todos o3 modelos da Instituig3a - ]

Tipos de modelos apresentados: Total de modelos: 1

I; Seledonar ﬁﬂ Visualizar ?Eedﬂar

Figura 8

J. Na coluna “Modo de criacao”, selecionar a opcao “Criar na emissao do documento

principal”. Acionar o botdo “Salvar”. Assim, o modelo de decisdo-mandado esta configurado

ara a emissao conjunta de “folha de rosto”, como seu modelo dependente.
ta de “folha d to” delo d dent

ﬁCadastro de Modelos de Documento
Formulario

=101]

Cédigo : Cateqgaria :

(223838 || 19 |Decisto

Mome :

[ = m» ™

Sigla:

[DecisED-M andado - Rito Sumdario - Civel

| | Tipo |Modelo Dependente |Modo de criagin

|rlnfgrma;ﬁes][.Mogimenta;ﬁes][ Compartilhamentos][Modelos degendentes}l..&ssinatgras] (
|

Criar na mesclagen do documento principal

| m 500023 Faolha de Rosta - Comum - Citag&o-ntimaco-M otificagdo-Constata Criar na emizsdo do documento principal

3 E
Criar no primeiro galvamento do documento principal L&)

v «J

Inz

Del

I

Bl salvar 1y Editar 1 Movo ‘&l Exduir sk Limpar TR Restaurar ¢ Imprimir §* Fechar

Figura 9
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Emissao de “"Decisao-Mandado” e respectiva “Folha de Rosto":

K. Acessar o Menu “Expediente / Emissao de Documentos...”

£ 1|

Andamento  Carga | Expedients | Mandados AR Pub)

=18] %

Cadastro Certidio Consulta Relatdrios  Utitérios  Ajuda
[? % % |6 NS 2 |0 ¢ & & % |6 %
P\ SISTEMA DE AuToMa| U Cadastro de Modelos de Institicho...
gp: Primeiro Grau | @ Cadastro de Modelos de Documento. .
X (B) Gerendador de Arquivos. .
Tribunal d
T Cadastro de Autotextos...
Confirmacio de MovimentacBo. .
g Esitor de Documentos. F4 ~ 2. Documentos compartilhados ~
Documentos Recentes ORA SHMITUC MARTORELLI (SPI - TISP) Mo existem documentos compartihados pelo usuario
Relatsrio... cados pendentes N existem documentos compartihados ao usudrio
ssos da semana ~
Configuragbes do Usuzrio... £ Mteie e o -
Figura 10

@ Usuario: DEBORA SMITUC MARTORELLI (SPI - TJSP)

L. Na tela “Emissdo de Documentos”, selecionar a Categoria e o Cédigo do modelo. Ao

inserir o numero do Processo, o sistema abrird automaticamente a guia “Pessoas”.

Selecionar a pessoa para a qual a decisdo-mandado sera expedida.

Emissdo de Documentos

Cateqgoria Modelo

‘ [ 13 |Desisa | o [ 229838 |[DecisinMandada - Rito Suméria - Civel

Processzo: 3 '._i. Outro n?

[0225?4?-35_2aaé |[5.26.0007 || 00onn || 2 || |

Dados Eessoas][gudiéncias] Lista de processos

E xibir:

Todos - l
Sel | Tipo | Nome | Endereco -
[] FRequerente Reguerente
‘ R equerido Fequerida 1 Fiua Arumarana %
[T Requerido Feauerido 2 Fiua Lourenco b arques -

Figura 11

M. Se for o caso de modelo que contenha dados de audiéncia, o sistema habilitard a guia

“Audiéncias”. Clicar nesta guia e selecionar a audiéncia desejada.

Emissdo de Documentos

X

Categaria : todelo :
| 13 |[Decisio | = [ 229838 | Decisto-Mandada - Rito Sumério - Ciyel [ENE- Y
Frocesso @ 7 0 Outrop?:
[D225747-25.200 |[8.26.0007 | (0000 || & || |
[Qados ][Eessoas][gudiéncias] Lista de processos

Sel | Data | Hora | Situaco | Tipo -

msnzi2mez 15:30 Pendente Conciliagdo, Instrugac E}

H

Figura 12
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NOTA: Até este item “M”, demonstramos a emissao da decisdo-mandado. Nos itens “N” em

diante, demonstraremos a emissdao da folha de rosto, devido a vinculagdo para acgao

conjunta, conforme item “J".

N. Ao acionar o botdo “Confirmar”, o sistema abrird automaticamente a tela de “Modelos

Dependentes”, apresentando marcado por padrao o modelo dependente previamente

vinculado. Acionar o botdo “Selecionar”.

5I

Categoria : Modela -

[ 19 |[Decisio | o [ 223838 | Decisio-Mandada - Rito Sumario - Civel |2 & &
Processo: (97 A Outro n®:

. ” o ][ l 3.[ l-|odek:s Dependentes x|
Dadoz 0 modelo "Decisdo-Mandado - Rito Sumaria - Civel" passui ofs] Ceszos
Observagdes modelo(z) dependente(z) abaiko relacionados. 0225747-35.2009.8 26,0007 [&gnpado]
- Preencha a Categoria. o Modelo e o M prione ofz) modelolz) dependente(s] que deseja criar agora.

referentes a este modelo serem exibidos;

- Og proceszos gerdo incluidos na lista de ¢
zer pressionado o botao <Confirmars ;

- Cazo wocé dezeje ndo emitir um documen
desmarcélo da lista & dirsita da tela, & parar
tecla <Deleter ou o botdo <Excluir: quando

Figura 13

NOTA: Na inexisténcia de Central de Mandados instalada no Foro, desmarcar o modelo

dependente e acionar o botdo “Fechar”. Nesse caso, ndo havera emissdo de folha de rosto.

0. Sera apresentada a tela “Emissdao de Documentos”, em relacdo a Folha de Rosto. Clicar

na guia “Pessoas” e selecionar a pessoa anteriormente selecionada.

x|
Cateqgona : Modelo
[ 1 ][Mandados ] & [ B00023 ][Folha de Rosto - Camumm - Cila;éo-lntima;Eo-Notificacéo-con] i & @
Processo: 2 "4 Qutro n®
[225747-35.2009 [ 8.26.0007 | [ 00000 | | 4, || |
Dados Eessoas]fDadgs de Mandados-] Lista de processos
Exibir: Mandado separado por ——— || x 0225747-35.2009.8.26.0007 [Agrupado)
[Todos - l i@ Zona () Pessoa
Sel | Tipo | Mome | Enderego | Forma Pagto [ Zona e By
[] FRequerente Reguerznte R ARUMaARAMN: Justica Paga
\ O Defenzor Poblic MARIO FAGUN RUA BOAWIST. Justica Paga ;%
Requerida Requerida 1 Rua Arumarana Justica Paga  Zona Leste 05
O Defenzor Poblic MARIO FAGUN RUA BOAWIST. Justica Paga EE'
[] FRequerido Requerndo 2 Fua Lowrenco b Justica Paga L

=
s

O Advogado EDGARD SILVE &Y BRIG FARIS Justica Paga

—

Figura 14
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P. O sistema gerara conjuntamente a decisdo-mandado e a folha de rosto.

SA] - Editor de Textos

S Arquivo Editar Exibir Inserir  Formatar mentas Tabela Janela
ol m@@g@@oﬂn o |O[E] T wgracepadPe & L SE[ENIEC] = ® =8 & |2 ¥[8 6.
H nov1l

ia ~ Ty Times Nes N7 s|E=E=EMkE == A s e | i
I;g{ﬂ Decizdo-Mandado - Rite Sumério - Civel [1225747-35.2009.8. 26 DDD?]][G Folha de Rosta - Comum - Citagdo-Intimagdo-N otificagio-Constatagdo-Entrega [0225747-35. 2009825000?]] |
EJFﬂ-l-m|-zw|w3w|w4w|w5w|-ew|-7-|ws-l-e-\-m-\-11-\-11-|-13-\-14-\-_ 1

|

=5 =’
@ !
4 [
=) - ) : ) ]
d S TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO F
2 — COMARCA DE SAO PAULO
n S - = P FORO REGIONAL VI - PENHA DE FRANCA

af L L3 1* VARA CIVEL

Figura 15

Assinatura

Constarao disponiveis no gerenciador de arquivos a decisao-mandado e a folha de rosto. No

entanto, somente a decisao-mandado deve ser assinada digitalmente.

Confirmacao da movimentacao

Deve ser confirmada a movimentagao apenas na decisao-mandado, devendo ser observado,
para tanto, o Comunicado SPI n° 38/2011.

Impressao

Uma via da decisao ou despacho-mandado deve ser encartada nos autos do processo.
Devem também ser impressas tantas vias quantas forem necessarias, dependendo da
quantidade de pessoas a serem citadas/intimadas. A via destinada a parte deve ser instruida

com cdpia da inicial e outros documentos, se o caso.

Para as unidades atendidas pela Central de Mandados, as vias da decisao ou despacho-
mandado sao precedidas da folha de rosto. A emissao da folha de rosto sera controlada pelo
sistema, conforme o agrupamento das zonas definidas para a Central de Mandados:

- Duas ou mais pessoas, com endereco da mesma zona, sera gerada uma folha de rosto;

- Duas ou mais pessoas, com enderegos de zonas diferentes, serao geradas tantas folhas de
rosto quanto as zonas dos respectivos enderecos;

- Uma pessoa, com enderecos de zonas diferentes, sera gerada uma folha de rosto.
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