CADASTRO DE FICHAS NO SISTEMA SAJ/SGC

Este cadastro é realizado quando a pesquisa nas fichas onomasticas traz um resultado que
deva constar da certiddo de distribuigdo. O cadastro de fichas é realizado pelo Distribuidor somente
nos casos de emissdo de certiddo na qual devam constar processos antigos nao inseridos em
sistemas informatizados, e que ndo voltardo a ter andamento neste momento. Esse cadastro deve
ser efetivado apenas no sistema SAJ/SGC, por meio do menu “Cadastro/Processos Antigos do
Primeiro Grau”, ndo sendo necessério gerar a faixa de numeragdo de processo, Como ocorre no
cadastro excepcional de processo no SAJ/PGS.

O cadastro devera ser realizado observando-se 0 que segue:

1 — Antes de cadastrar a ficha no sistema SAJ/SGC, o servidor devera pesquisar no sistema
SAJ/PG5 e SAJ/SGC se ha cadastro para o processo que consta na ficha.

2 — Nao havendo cadastro anterior, devera ser feito o cadastro no sistema SAJ/SGC, para que a
distribuicdo conste quando da emiss&o da certidao.

3 — Para cadastrar o processo no SAJ/SGC, o servidor devera:

3.1) Selecionar a opgao “Cadastro” e clicar em “Processos Antigos do Primeiro Grau”.
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3.2 —Clicar em “novo” para iniciar o cadastro:
Néao é necessario gerar a faixa de numeragao de processo, como ocorre no cadastro
excepcional do SAJ/PG5. O niimero sera gerado no momento do salvamento.
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3.3 - Preencher no campo “NUMERO ANTIGO” o niimero antigo do processo que porventura

constar na ficha.
Quando n&o constar o nimero antigo do processo na ficha, deixar o campo em branco;
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3.4 — Preencher os campos:

a) CLASSE

Fichas de processos da area civel: preencher nome da agao que consta na ficha, de acordo com
a tabela de classes do CNJ. Poderdo ser utilizadas classes da tabela antiga quando néo for
possivel estabelecer a correspondéncia.

Fichas de processos da area criminal: utilizar preferencialmente as classes antigas do SAJ a partir
da série 20900.

b) ASSUNTO
Cadastrar conforme a tabela CNJ. Se utilizar a classe antiga do SAJ, néo & necessario o
preenchimento.

¢) RECEBIMENTO
Cadastrar a data do recebimento. Se ndo houver a data do recebimento, cadastrar a data da
distribuicao.

d) DISTRIBUIGCAO

O sistema repetira a data do recebimento.

Verificar na ficha se o processo foi redistribuido.

Se o processo foi redistribuido, preencher como data da distribuigdo a data da ultima redistribuigéo
(esse procedimento é necessario para possibilitar que a Vara para qual o processo foi redistribuido
possa localiza-lo);

Caso o processo redistribuido retorne a Vara para a qual foi inicialmente distribuido, a data devera
ser a da primeira distribuicéo.

Anotar no campo “OBSERVACOES” a data da primeira distribuicdo e a primeira Vara em que o
processo tramitou.

e) TIPO DE DISTRIBUIGAO

Selecionar uma das opgdes: LIVRE, DEPENDENCIA OU DIRECIONADA.

Como a Vara para a qual foi distribuido o processo seréd anotada manualmente, o tipo de
distribuicao podera ser LIVRE ou DIRECIONADA.

f) COMPETENCIA
Selecionar a competéncia (Ex.: 1 — Civel; 2 — Familia e Sucessdes; 9 — Criminal, etc.);

g) FORO

Selecione o Foro de distribui¢do do processo. Caso o Foro que consta na ficha tenha sido extinto,
anotar o Foro competente atual e anotar no campo “Observagédo” o Foro antigo, juntamente com
a Vara antiga. Ex.: Antiga 12 Vara Criminal do Foro Distrital Tucuruvi.

h) VARA

Anote a Vara para onde foi distribuido o processo. Caso a Vara tenha sido extinta, anotar no campo
“Observagdo” a Vara antiga, juntamente com o Foro antigo. Ex.: Antiga 12 Vara Criminal do Foro
Distrital Tucuruvi.



i) SITUAGAO

Fichas de processos da area civel: preencher conforme constar da ficha: arquivado, cancelado,
em andamento, etc.

Fichas de processos da area criminal: preencher sempre em andamento. A anotagédo da
situagdo “arquivado” retira o processo das certiddes para “fins civis”. Eventual baixa da parte
devera ser feita com a anotagé@o do evento na tela “Histdrico (eventos)”. Exemplo: se constar da
ficha que o Inquérito Policial foi arquivado, deve ser colocado o processo em andamento e na tela
de Histdrico (eventos) ser colocado o evento 21 — Inquérito/TC arquivado.

Obs.: No cadastro de ficha criminal utilizar apenas a situa¢do “EM ANDAMENTO”, pois a baixa do
processo devera ser feita pelo “HISTORICO (EVENTOS)'.

ALERTA: As situacOes Julgado e Julgado Transitado ndo poder@o ser utilizadas para o cadastro
de fichas civeis e criminais.

j - OBSERVAGOES
Anotar neste campo todas as informagdes que constam na ficha e que ndo possuem campo
especifico para anotagao. Devera ainda ser informada a data da inclusao da ficha no SAJ/SGC.

3.5 - CADASTRO DE PARTE - Dever&o ser cadastradas todas as partes que constarem da ficha,
bem como a vitima.

a) TIPO DE PARTICIPAGCAO

Ficha de processo da area civel — Cadastrar o tipo de participacao conforme conste na ficha
(requerente, requerido, etc.).

Ficha de processo da area criminal - Quando néo houver qualificagdo na ficha, o servidor devera
consultar o livro de registro de feitos e/ou a ficha de andamento/livro de registro do cartério criminal
para 0 qual o processo foi distribuido, evitando sempre que possivel a inclusdo da ficha de
processo com parte ndo qualificada no sistema SAJ/ISGC. O cadastro devera observar o artigo
924 das NSCGJ:

|. Se constar da ficha o termo declarante, sem anotacdo de existéncia de sentenca: utilizar
averiguado;

1. Se constar da ficha o termo indiciado, sem anotagao de existéncia de sentenca: utilizar indiciado;

[ll. Se constar ou ndo da ficha o tipo de participacdo, mas verificar-se a existéncia de que houve
sentenca: utilizar tipo de participagéo réu;

IV. Se ndo constar da ficha qualificagéo e/ou tipo de participagéo ou anotagao de sentenga:

- Processo distribuido até 31/12/1986 — utilizar o tipo de participagao “Averiguado”;

- Processo distribuido a partir de 01/01/1987 — o distribuidor devera consultar as fichas e livros
do cartério criminal para realizagdo do cadastro. Caso na ficha do cartério conste algum evento
que baixe a parte, este devera ser anotado no campo HISTORICO(EVENTOS) e no campo
observacgéo devera constar que o histérico foi preenchido conforme ficha do cartério criminal. Se
mesmo apos esta diligéncia, ndo for possivel estabelecer o tipo de participagdo adequado, devera
ser adotado o tipo de participagéo “Averiguado”.



V) Para os processos distribuidos na competéncia JECRIM, devera ser utilizado o tipo de
participagéo “Autor do Fato”.

b) HISTORICO (EVENTOS) — A averbacdo da parte devera ser anotada nesta tela (inquérito
arquivado em fase de IP, absolvido, extingéo da punibilidade, etc.). A parte sera baixada se este
for 0 evento automatico do evento.
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3.6 - DOCUMENTOS DE ORIGEM - devem ser cadastrados os numeros do BO e/ou Inquérito
Policial.
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3.7 - SALVAMENTO
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Salvar o processo e anotar o numero CNJ na ficha e a data da inclusdo no campo “Observagao”
no SAJ/SGC.

Caso a ficha cadastrada possua apenas o processo ja inserido no SAJ/SGC, devera ser guardada
em separado pelo prazo de 2 anos.



