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1. Introducéo:

Considerando a necessidade de aperfeicoamento do processo de avaliagdo da produtividade dos
magistrados vinculados & Regido Metropolitana de Belém e a imperiosa necessidade de implementar o
procedimento para afericdo do merecimento para promogéo dos magistrados, a Corregedoria de Justica
da Regido Metropolitana de Belém resolveu que no ambito do Poder Judiciario do Estado do Pard a
atuacdo quantitativa dos magistrados devera ser extraida dos sistemas informatizados em uso no TJPA.

No entanto, para que os dados coletados reflitam a realidade da producéo jurisdicional, tornou-se
necessaria uma sistematizacdo na alimentacdo dos diversos sistemas, motivo pelo qual apresentamos a
todos os magistrados e servidores o PROCEDIMENTO DE CADASTRO DA PRODUTIVIDADE DO
MAGISTRADO, elaborado pela Secretaria de Informatica e aprovado pelas Corregedorias de Justica.

1.1. Os sistemas informatizados e em utilizacdo do Poder Judicidrio do Estado do Para e que
estardo sujeitos a coleta automatica dos itens de produgéo séo:

1.1.1. Libra
1.1.2. SAP
1.1.3. SUE
1.1.4. PROJUDI

1.2. Para cada sistema em uso neste Poder Judiciario serdo apresentados os procedimentos e o
conjunto de passos necessarios para o correto cadastro da produtividade de um magistrado e
coleta automatica pela Secretaria de Informatica.
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2. Sistema Libra

2.1. DESPACHOS - Sera considerado para efeitos de produtividade dos magistrados apenas um
tipo de documento Despacho efetivamente finalizado. No item 2.7 encontramos o procedimento
necessario para a finalizagdo de um tipo de documento Despacho.

2.1.1. Cadastrar e Finalizar

a) Opcéo no sistema: Movimentacéo -> Cadastrar Documento;

b) Informar o nimero do processo;

c) Selecionar o tipo de documento "Despacho™;

d) Selecionar o movimento *“1/11009-Despachos” ou algum outro movimento
posicionado sob o ramo deste;

e) Selecione o Magistrado Assinante;

f)  Informa no campo “Data da Assinatura” a data da assinatura do despacho.

g) No campo "Texto Pec¢a”, cligue no botdo selecionar arquivo, para localizar no seu
computador o arquivo que contém o Despacho (lembre-se: este arquivo devera estar
no formato RTF);

h)  No campo "Texto disponivel para consulta na internet" marcar a opg¢ao “Finalizado”;

i)  Concluir a atividade acionado o bot&o "Cadastrar".

2.1.2.Um tipo de documento Despacho néo finalizado sera desconsiderado.

2.1.3.Para a produtividade do magistrado em um referido més, serdo considerados apenas 0s
despachos finalizados neste més.

2.2. Decis6es Interlocutdrias - Sera considerado para efeitos de produtividade dos magistrados
apenas um tipo de documento Decisdo efetivamente finalizado. No item 2.7 encontramos o
procedimento necessario para a finalizacdo de um tipo de documento Decis&o.

2.2.1. Cadastrar e Finalizar

a) Opgéo no sistema: Movimentacéo -> Cadastrar Documento;

b) Informar o nUmero do processo;

c) Selecionar o tipo de documento "Decisao™;

d) Selecionar o movimento “1/3-Decisdo” ou algum outro movimento posicionado sob o

ramo deste;
e) Selecione o Magistrado Assinante;
f)  Informa no campo “Data da Assinatura” a data da assinatura da deciséo.

Procedimento de Cadastro da Produgé@o dos Magistrados
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g) No campo "Texto Pec¢a”, cligue no botdo selecionar arquivo, para localizar no seu
computador o arquivo que contém a Decisdo (lembre-se: este arquivo devera estar
no formato RTF);

h) No campo "Texto disponivel para consulta na internet" marcar a opgao “Finalizado”;

i)  Concluir a atividade acionado o bot&o "Cadastrar".

2.2.2.Um tipo de documento Decisdo ndo finalizado seré desconsiderado.

2.2.3.Para a produtividade do magistrado em um referido més, serdo consideradas apenas as
decisoes finalizadas neste més.

2.3. Audiéncias - Serdo consideradas como audiéncias validas para a produgdo dos magistrados
as audiéncias onde encontramos 0s seguintes movimentos: “Audiéncia Realizada”, “Audiéncia
Realizada - Algumas Partes Ouvidas” e “Audiéncia Realizada — Ndo Comparecimento Partes”.

2.3.1. Agendar audiéncia

a) Opcéo no sistema: Movimentacéo -> Cadastrar Documento;
b) Informar o nUmero do processo;

c) Selecionar o tipo de documento "Audiéncia™;

d) Selecionar o movimento adequado;

e) Selecione o magistrado que executara a audiéncia;

f)  Informar o dia do agendamento da audiéncia;

g) Informar a hora do agendamento da audiéncia;

h) Acionar o botdo “Cadastrar”.

2.3.2.  Acompanhar a Audiéncia

a) Opcdo no sistema: Movimentagdo -> Acompanhar audiéncia;
) Informar o nUmero do processo;

O

c) Selecionar a audiéncia que serd registrada a realizacao;
d) Informar o Juiz que realizou a audiéncia no campo “Juiz Executante”;
e) Informar a natureza da realizagdo da audiéncia no campo “Movimento”, sendo que

somente serdo consideradas as audiéncias que receberam os movimentos “Audiéncia
Realizada”, “Audiéncia Realizada - Algumas Partes Ouvidas” ou “Audiéncia Realizada
—N&o Comparecimento Partes”;

f)  No campo "Termo Audiéncia", cligue no botdo selecionar arquivo, para localizar no
seu computador o arquivo que contém o termo da audiéncia (lembre-se: este
arquivo devera estar no formato RTF);

g) Preenche o campo “Data de Publica¢do no Diario da Justica” se necessario;

Procedimento de Cadastro da Produgé@o dos Magistrados
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h) Preenche o campo “Data da Assinatura” se necessario;
i)  Concluir a atividade acionado o bot&o "Acompanhar”.

2.3.3. Audiéncia ndo acompanhada seré desconsiderada.

2.3.4. As sentencas, despachos ou decisdes decorrentes de audiéncias deverao ser cadastrados
segundo os procedimentos adequados.

2.4. Sentencas com resolucdo de mérito - Seré considerado para efeitos de produtividade dos
magistrados apenas um tipo de documento Sentenca efetivamente finalizado. Em 2.7 encontramos
o procedimento necessario para a finalizacdo de um tipo de documento Sentenca.

2.4.1. Cadastrar e Finalizar

a) Opcéo no sistema: Movimentacéo -> Cadastrar Documento;

b) Informar o nimero do processo;

c) Selecionar o tipo de documento "Sentenca™;

d) Selecione o movimento “1/193/385-Com Resolu¢cdo do Mérito” ou algum outro
movimento posicionado sob o ramo deste;

e) Selecione o Magistrado Assinante;

f)  Informa no campo “Data da Assinatura” a data da assinatura da sentenca.

g) No campo "Texto Pec¢a”, cligue no botdo selecionar arquivo, para localizar no seu
computador o arquivo que contém a Sentenca (lembre-se: este arquivo devera estar
no formato RTF);

h) No campo "Texto disponivel para consulta na internet" marcar a op¢ao “Finalizado”;

i)  Concluir a atividade acionado o botéo "Cadastrar".

2.4.2.Um tipo de documento Sentenga ndo finalizado seré desconsiderado.

2.4.3.Para a produtividade do magistrado em um referido més, serdo consideradas apenas as
sentengas finalizadas neste més.
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2.5. Sentencas sem resolucdo de mérito - Serd considerado para efeitos de produtividade dos
magistrados apenas um tipo de documento Sentenca efetivamente finalizado. Em 2.7 encontramos
o procedimento necessario para a finalizacdo de um tipo de documento Sentenca.

25.1.

Cadastrar e Finalizar

Opcéo no sistema: Movimentacao -> Cadastrar Documento;

Informar o nimero do processo;

Selecionar o tipo de documento "Sentenca";

Selecione 0o movimento “1/193/218-Sem Resolu¢do de Mérito” ou algum outro
movimento posicionado sob o ramo deste;

Selecione o Magistrado Assinante;

Informa no campo “Data da Assinatura” a data da assinatura da sentenga.

No campo "Texto Pega”, cligue no botdo selecionar arquivo, para localizar no seu
computador o arquivo que contém a Sentenca (lembre-se: este arquivo devera estar
no formato RTF);

No campo "Texto disponivel para consulta na internet" marcar a opcao “Finalizado™;
Concluir a atividade acionado o botdo "Cadastrar”.

2.5.2.Um tipo de documento Sentenga ndo finalizado seré desconsiderado.

2.5.3.Para a produtividade do magistrado em um referido més, serdo consideradas apenas as
sentengas finalizadas neste més.

2.6. Homologagdes de acordo - Sera considerado para efeitos de produtividade dos magistrados
apenas um tipo de documento Sentenca (Homologagéo de Acordo) efetivamente finalizado. Em 2.7
encontramos o procedimento necessario para a finalizacdo de um tipo de documento Sentenca
(Homologagéo de Acordo).

2.6.1.

Cadastrar e Finalizar

Opcéo no sistema: Movimentagao -> Cadastrar Documento;

Informar o nimero do processo;

Selecionar o tipo de documento "Sentenca";

Selecione o movimento “1/193/10721 - SENTENCA DE HOMOLOGACAO DE
ACORDO”;

Selecione o Magistrado Assinante;

Informa no campo “Data da Assinatura” a data da assinatura da sentenca.

No campo "Texto Pega”, cligue no botdo selecionar arquivo, para localizar no seu
computador o arquivo que contém a Sentenca (lembre-se: este arquivo devera estar
no formato RTF);

Procedimento de Cadastro da Produgé@o dos Magistrados
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h) Acionar o botdo "Editar";
i)  No campo "Texto disponivel para consulta na internet" marcar a opgao “Finalizado”;
j)  Concluir a atividade acionado o bot&o "Salvar".

2.6.2.Um tipo de documento Sentenga ndo finalizado seré desconsiderado.

2.6.3.Um tipo de documento Sentencga ndo associado ao movimento “1/193/10721 - SENTENCA
DE HOMOLOGACAO DE ACORDO”, seré qualificado segundo o ramo escolhido “1/193/385-
Com Resolucdo do Mérito” ou “1/193/218-Sem Resolucdo de Mérito”

2.6.4.Para a produtividade do magistrado em um referido més, serdo consideradas apenas as
sentengas finalizadas neste més.

2.7. Finalizar documentos — Somente serdo considerados para produtividade dos magistrados os
despachos, decis@es, sentencas e homologacdes que estiverem efetivamente finalizados.

2.7.1. Finalizacdo de Documento

a) Opcéo no sistema: Movimentacéo -> Cadastrar Documento;

b) Informar o nUmero do processo;

c) Selecionar o item de producdo que serd finalizado no combo "Documentos";

d) Acionar o botdo "Editar";

e) Nocampo "Texto disponivel para consulta na internet" marcar a op¢ao “Finalizado”;

Concluir a atividade acionado o botdo "Salvar".

—h
j—
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3. Sistema SAP

3.1. Despachos, Sentencas ¢/ Mérito, Sentencas S/ Mérito, e Homologacgao de Acordo seguirdo o
procedimento apresentado em 3.1.1. O Item 3.1.2 apresenta 0s movimentos que deverdo ser
utilizados no cadastro dependendo do item de produgdo desejado. Serdo considerados os itens
efetivamente finalizados. No item 3.1.2.6 encontramos o procedimento de finalizacdo de um
despacho, sentenca ou deciséo.

3.1.1.

Procedimento de Cadastro

Opcéo no sistema: Secretaria -> Cadastro de Despacho ou Gabinete -> Cadastro de
Despacho;

Informar o nimero do processo;

Informar a data de assinatura do despacho, sentenca ou deciséo;

Informar o tipo de movimentacdo, de acordo com o apresentado no item 3.1.2;
Alterar o magistrado assinante, se necessario;

Informe a data da publica¢do no campo “Data de Emisséo”;

Acionar o editor do despacho no botdo “Texto do Despacho’;

Utilizar ou ndo um despacho padréo;

Digitar o texto do despacho, sentenca ou decisdo no editor de texto ou efetuar as
alteracOes cabiveis;

Acionar o botdo “Salvar e Finalizar™;

Responder SIM para pergunta “Deseja realmente salvar e FINALIZAR o documento?”;
Acionar “OK” ao informativo “Documento Atualizado com sucesso™;

Sair do Editor.

3.1.2. Tipo de Movimentacao

3.1.2.1. Despacho

QD

Ranid

O
~

()
~

o
~

0BCD88 DESPACHO

0BCD91 DESPACHO ORDINATORIO - PROV. 006/2006
0BCDO1 DESPACHO PADRAO (OUTROS)

0BCD46 DESPACHOS ORDINATORIOS

3.1.2.2. Sentencas com Mérito

a

)

0SENCM-SENT. COM RESOLUCAO DE MERITO

Procedimento de Cadastro da Produgé@o dos Magistrados
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3.1.2.3. Sentencas Sem Mérito
a) OSENSM-SENT. SEM RESOLUCAO DE MERITO
3.1.2.4. Decisdo Interlocutoria

0BCD59-CONCESSAO LIMINAR
OBCD83-CONC.TUTELA ANTECIPADA
0BCD89-DECISAO INTERLOCUTORIA
OBCDO6-LIMINAR
06403 -Manutencao de Flagrante
00ZD10-NAO RECEB. DENUNCIA
00ZD08-NAO RECEB. QUEIXA CRIME
0CPD44-Sentenca de Absolvi¢do
00zD69-Sentenca de Comutagéo
OCPD46-SENTENCA DE CONVERSAO
00ZD25-SENTENCA DE IMPRONUNCIA
00ZD68-Sentenca de Indulto

) 0BCD22-Sentenca de Indulto
0BCD21-SUSTACAO DE LIMINAR
00zD70-Sentenca de Livramento
00ZD66-Sentenca de Progresséo
00ZD72-SENTENCA DE REGRESSAO
00ZD64-SENTENCA DE REMICAO
0CPD49-SENTENCA POR REVOGACAO
0BCD18-REINTEGRACAO DE POSSE
OEZD18-REINTEGRACAO DE POSSE

v) 00ZD50-Revogacdo de Prisdo

o — _
SozeocrooeTe

3==

O S

~ n =
=B A ARCIRC)

c
=

3.1.25. Homologacao de Acordo

a) OBCDB1-SENTENCA DE HOMOLOGAGAO DE ACORDO

3.1.2.6. Se algum movimento listado nos itens 3.1.2.1, 3.1.2.2,3.1.2.3,3.1.2.4 0u 3.1.2.5
nao for encontrado no sistema entre em contato com a Divisdo de Banco de Dados
da Secretaria de Informética.

Procedimento de Cadastro da Produgé@o dos Magistrados
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3.1.3. Procedimento de Finalizacdo

O
~

cae

—
o b
= < I b

Opcéo no sistema: Secretaria -> Cadastro de Despacho ou Gabinete -> Cadastro de
Despacho;

Informar o nimero do processo;

Acionar o botdo “Despachos”;

Selecionar o despacho, sentenca ou decisao que sera finalizado;

Acionar o botdo “Despacho”;

Efetuar eventual alteragéo no texto do despacho, sentenca ou deciséo;

Acionar o botdo “Salvar e Finalizar™;

Responder SIM para pergunta “Deseja realmente salvar e FINALIZAR o documento?”;
Acionar “OK” ao informativo “Documento Atualizado com sucesso”;

Sair do editor.

3.1.4.Despachos, Sentengas e Decisdes néo finalizados serdo desconsiderados.

3.1.5.Para a produtividade do magistrado em um referido més, serdo consideradas apenas 0s
despachos, decisdes e sentencas finalizados neste més

3.2. Audiéncias — Serdo consideradas as audiéncias devidamente acompanhadas e encerradas. As
audiéncias deverao ser cadastradas (3.2.1) e em seguida acompanhadas (3.2.2).

3.2.1.

ez e

Procedimento de Cadastro

Opgdo no sistema: Secretaria -> Audiéncia ou Gabinete -> Audiéncia;

Informe 0 nimero do processo;

Acionar o botdo “Designar”;

Escolher o despacho que designou a audiéncia, caso este ndo exista, deverd ser
cadastrado acionando o botdo “Cadastrar Despacho” seguindo o procedimento
listado em 3.1.1, e em seguida o despacho recém criado deve ser selecionado;
Selecionar a Data/Hora da audiéncia;

Se necessario alterar o magistrado agendado para executar a audiéncia;

Selecionar o tipo de audiéncia;

Escolher a quantidade de pessoas participantes da audiéncia;

Acionar o botdo “Gravar”;

Responder SIM par a pergunta “Confirma a Inclusdo da Audiéncia?”.

Procedimento de Cadastro da Produgé@o dos Magistrados
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3.2.2. Acompanhar a audiéncia

a) Opcdo no sistema: Secretaria -> Audiéncia ou Gabinete -> Audiéncia;

b) Informe o nimero do processo;

c) Selecionar a audiéncia que serd acompanhada;

d) Acionar o botéo “Acompanhar”;

e) Se desejar cadastrar a sentenca decorrente da audiéncia, acionar o botdo “Cadastro de
Despacho”, seguindo o procedimento apresentado em 3.1.1;

f) Informar o juiz executante da audiéncia;

g) Informar a quantidade de pessoas Ouvidas;

h) Selecionar “SIM” na opcao “Audiéncia Cumprida”;

i) Acionar o botéo “Gravar”.

3.2.3.As audiéncias ndo acompanhadas serdo desconsideradas.

3.2.4.As sentencas, despachos e decisbes decorrentes da audiéncia deverdo também ser
cadastrados pelo procedimento apresentado no item 3.2.2.e) ou no procedimento
apresentado em 3.1.1.

Procedimento de Cadastro da Produgé@o dos Magistrados
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4. Sistema PROJUDI

4.1. Despacho, Sentencas ¢/ Mérito, Sentencas S/ Mérito, Decisdo Interlocut6ria e Homologagéo
de Acordo seguirdo o procedimento apresentado em 4.1.1.

4.1.1. Procedimento Cadastro

a) Em “Area do Juiz Togado” acionar o botdo “Exibir” associado a “Concluso para
Andlise”;

b) Selecionar o nimero alusivo a quantidade ao item de producédo desejado;

c) Acionar o link “analisar” do processo desejado;

) Inserir Documentos (item 4.3);

) Acionar o link “buscar movimentacao”;

) Segundo o item de producdo desejado, selecione o movimento alusivo a este ou
posicionado sob o ramo deste. A Tabela 1 apresenta os movimentos alusivos aos itens

de producéo:

-5 DO O

Item de Produgdo Movimento Correspondente

Despacho 1/11009 - Despacho

Decisdo Interlocutéria 1/3 — Decis@o

Sentenga com Resolucdo de Mérito 1/193/385 - Com Resolucdo do Mérito

Sentenga sem Resolucao de Mérito 1/193/218 - Sem Resolucdo de Mérito

Homologacgéo de Acordo 1/193/10721 - SENTENCA DE HOMOLOGAGCAO DE
ACORDO
Tabela 1

g) Acionar o botéo “Confirmar”;
h) Acionar o botéo “Concluir”.

4.1.2.Acbes decorrentes de Despachos, Sentencas ou Homologagdes como notificacoes,
citagdes, diligéncia a secretaria, e que ndo incidem na produtividade do magistrado,
deverao também ser cadastradas de acordo com a natureza da acéo.

Procedimento de Cadastro da Produgé@o dos Magistrados
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4.2. Audiéncias — As audiéncias a serem contabilizadas para a produtividade do magistrado
deverdo ser alocadas em pauta (Item 4.2.1) previamente criada. Quanto ao cadastro das audiéncias
de instrucdo, temos 2(duas) opg¢des que sdo, “Registrar Audiéncia de Conciliagdo e Marcar
Audiéncia de Instrugdo” (item 4.2.2) ou “Apenas Marcar Audiéncia de Instrugdo” (Item 4.2.3).
Apenas as audiéncias registradas como “Realizada” serao consideradas (item 4.2.4).

4.2.1.

4.2.2.

Criar agenda/pauta

a
b
c
d

Ranid

Opgéao “Aud.Instrucdo”-> “Criar Agenda (horério)”;
Escolher hora e dia;

Selecionar o magistrado;

Acionar o botéo “Submeter”.

~ — =

Registrar Audiéncia de Conciliagdo e Marcar Audiéncia de Instrucao

a) Opcdes “Aud.Conciliagdo”-> “Para Hoje” ou “Aud.Conciliagdo”-> “Pendentes” ou
“Aud.Conciliacdo”-> “Buscar Pauta”;

b) Acionar o link “Movimentar Audiéncia” correspondente & audiéncia que sera
movimentada;

¢) Inserir o termo de audiéncia da concilia¢do (item 4.3);

d) Acionar o link “buscar Movimentacdo” e selecionar o movimento “14/48/970-
Audiéncia”;

e) Acionar o botéo “Confirmar”;

f) “Expandir” o item Audiéncias;

g) Marcar a opgdo “Registrar Situacdo da Audiéncia de Conciliacdo”;

h) Selecionar a situagdo da audiéncia “Realizada”;

i) Selecionar o resultado desejado;

j) Escolher o juiz da audiéncia de conciliagao;

k) Marcar a opcao “Agendar nova Audiéncia”;

[) Selecionar o tipo de audiéncia “Instrucao e Julgamento” ou “Audiéncia Una”;

m) Selecionar o juiz agendado para presidir a audiéncia de instrucao;

n) Escolher a data e hora da audiéncia (item 4.4);

0) Acionar o bot&o “Concluir”.
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4.2.3. Apenas Marcar Audiéncia de Instrucao

a
b
c
d

Ranid

Opcéo “Processos”-> “Buscar Processo”;

Digitar o nimero do processo;

Acionar o botdo “Submeter” ou teclar “Enter”;

Selecionar o link sob o nimero do processo que sera marcada a audiéncia de

Instrucao;

e) Acionar o link “Movimentar Processo”;

f) Acionar o link “MOVIMENTAR GENERICAMENTE”;

g) Acionar o link “buscar Movimentacdo” e selecionar o movimento “14/48/970-
Audiéncia”;

h) Acionar o botéo “Confirmar”;

i) Expandir o item “Audiéncia”;

j) Marcar a opcao “Agendar Nova Audiéncia”;

k) Selecionar o tipo de audiéncia “Instrucao e Julgamento”;

[) Selecionar o juiz que iré presidir a audiéncia;

m) Escolher a data e hora da audiéncia (item 4.4);

n) Acionar o botéo “Concluir”.

~ =

4.2.4. Registrar audiéncia de instrugdo

a) Opcdes “Aud. Instrucdo”-> “Para Hoje” ou “Aud. Instrugdo”-> “Pendentes” ou
“Aud.Instrucdo”-> “Buscar Pauta”;

b) Acionar o link “Movimentar Audiéncia” correspondente & audiéncia que sera
movimentada;

¢) Inserir o termo de audiéncia da instrucéo (item 4.3);

d) Acionar o link “buscar Movimentacdo” e selecionar o movimento “14/48/970-
Audiéncia”;

e) Acionar o botéo “Confirmar”;

f) Expandir a opgao “Audiéncia”;

g) Marcar a opgdo “Registrar Situacdo da Audiéncia de Instrucdo e Julgamento”;

h) Selecionar a situacdo “Realizada”;

i) Selecionar o resultado da audiéncia desejado;

j) Selecionar o juiz que presidiu a audiéncia;

k) Expandir o Item “Concluséo”;

I) Escolher o Tipo de conclusédo adequado;

m) Acionar o bot&o “Concluir”.
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4.2.5.As sentencas, despachos e decisbes decorrentes de audiéncias deverdo ser cadastrados
segundo os passos do procedimento apresentado no item 4.1.1.

4.2.6.Audiéncias de instrucdo ndo registradas segundo o item 4.2.4 serdo desconsideradas.

4.2.7.Serdo consideradas somente as audiéncias de instrucdo registradas com a opgao

“Realizada”.

4.3.

Inserir Documentos — Procedimento para a assinatura digital e upload dos arquivos PDF’s

que contém os textos de despachos, decis6es, sentengas e termos de audiéncia.

a) No campo “Descricdo do Arquivo” selecionar o item de producéo desejado;
b) Se necessério escolher o modelo de documento;
¢) “Upload” do arquivo PDF — Nesta etapa duas opcbes estdo disponiveis, a mais
conveniente devera ser utilizada;
a. Utilizar o editor de texto do Sistema

i.
ii.
iii.
iv.
V.

Vi,
Vi.

Acionar o link “Digitar diretamente o texto”
Digitar o teor da sentenca, despacho, decisdo ou termo de audiéncia
Acionar o botéo “submeter”
Acionar o bot&o “Assinar”
Caso seja a primeira assinatura a ser executada neste equipamento
1. Selecionar o bot&o “Procurar”
2. Selecionar no seu computador o arquivo do certificado digital
Digitar a senha do certificado digital
Acionar o bot&o “Assinar”

b. Carregar um arquivo PDF pré-editado

Vi,
Vi.

Acionar o botdo “assinar arg”
Na tela “assinar arquivo digital” acionar o botdo “procurar” da area
“Selecione o Item a ser Assinado”
Selecionar no seu computador o arquivo pdf
Caso seja a primeira assinatura a ser executada neste equipamento
1. Selecionar o bot&do “Procurar” da area “Selecione Certificado
Digital (PFX/P12)”
2. Selecionar no seu computador o arquivo do certificado digital
Digitar a senha do certificado digital
Acionar o bot&o “Assinar”
Acionar o bot&o “Concluir”
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4.4. Agendamento da audiéncia - No agendamento temos duas op¢des, manual e automatica. A
mais adequada deverd ser utilizada

a) Manual
a. Acionar a opgédo “Manual”
b. Clicar no calendario
c. Escolher o dia e hora adequados, acionando o link “Selecionar Horario”
adequado
b) Automatica
a. Acionar a opcao “Automaética”
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5. Sistema SIJE

5.1. Despachos, Sentengas ¢/ Mérito, Sentencas S/ Mérito, Decisao Interlocutoria e Homologagéo
de Acordo seguirdo o procedimento apresentado em 5.1.1. O Item 5.1.2 apresenta 0s movimentos
qgue deverdo ser utilizados no cadastro dependendo do item de producdo desejado. Seréo
considerados os itens efetivamente finalizados. No item 5.1.3 encontramos 0 procedimento de
finalizacdo de um despacho, sentenca ou deciséo.

5.1.1. Procedimento de Cadastro

a) Opcéo no sistema: Secretaria -> Despacho ou Gabinete -> Despacho;

b) Informar o niUmero do processo;

c) Informar a data da assinatura do despacho, senten¢a ou decisdo no campo “Data
Despacho”;

d) Informar o tipo de movimentacgéo, de acordo com as op¢oes apresentadas em 5.1.2;

e) Informar o magistrado assinante;

f)  Informa a data da publica¢do no campo “Data de Emissdo”;

g) Acionar o editor de texto do sistema SAP no botéo “Texto do Despacho’;

h)  Utilizar ou ndo um despacho padréo;

i) Digitar o texto do despacho, sentenca ou decisdo no editor de texto ou efetuar as
alteracOes cabiveis;

j)  Acionar o botdo “Salvar e Finalizar”;

k) Responder SIM par a pergunta “Deseja realmente salvar e FINALIZAR o documento?”;

[)  Acionar “OK” ao informativo “Documento Atualizado com sucesso”;

m) Sair do Editor .

5.1.2. Tipo de Movimentacao

5.1.2.1. Despacho :

a) OBCE13-A SECRETARIA
b) OBCA22-AGUARDE-SE MANIFESTACAO

c) OBCD59-CARTA PRECATORIA

d) 0BCD87-CERTIDAO

e) 0BCD51-CITACAO

f)  0BCD16-CITACAO E PENHORA

g) OBCDA2-CITACAO, PENHORA E AVALIACAO

h)  OBCE16-DEFERIMENTO/INDEFERIMENTO PEDIDO

OBCD60-DELIBERACAO EM AUDIENCIA
OBCE12-DESENTRANHE-SE

— ——
~ ~—
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k) OBCDO2-DESPACHO

)  OBCF63-DESPACHO ORDINATORIO
m) O0BCDO1-DESPACHO PADRAO

n) 0BCD78-DIGA O EXEQUENTE

0) O0BCDO4-INTIMAGAO

p) OBCEO4-LEVANTAMENTO

q) O0BCD42-OFICIE-SE

r)  OBCD89-OFICIOS EXP

s)  OBCE15-PARA CALCULOS

t)  0BCD20-PENHORA

u) OBCD57-REMARCAGAO AUDIENCIA

5.1.2.2. Sentencas com Mérito

a) OSENCM-SENT. COM RESOLUCAO DE MERITO
5.1.2.3. Sentencas Sem Mérito

a) OSENSM-SENT. SEM RESOLUCAO DE MERITO
5.1.2.4. Decisdo Interlocutoria

a) OBCE17-TUTELA ANTECIPADA
b) 0BCD90-DECISAO INTERLOCUTORIA

5.1.2.5. Homologacao de Acordo
a) O0BCEO01-ACORDO

5.1.2.6. Se algum movimento listado nos itens 5.1.2.1,5.1.2.2,5.1.2.3,5.1.2.4 ou 5.1.2.5
nao for encontrado no sistema SIJE, entre em contato com a Divisdao de Banco de
Dados da Secretaria de Informatica.

5.1.3. Procedimento de Finalizacdo

QD
Ranid

Opcéo no sistema: Secretaria -> Despacho ou Gabinete -> Despacho;
Informar o nimero do processo;

Acionar o botdo “Despachos”;

Selecionar o despacho, sentenca ou decisao que sera finalizado;
Acionar o botdo “Despacho”;

Efetuar eventual alteragéo no texto do despacho, sentenca ou deciséo;
Acionar o botdo “Salvar e Finalizar™;

O
~

oo
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<=
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h) Responder SIM par a pergunta “Deseja realmente salvar e FINALIZAR o
documento?”;

i)  Acionar “OK” ao informativo “Documento Atualizado com sucesso”;

j)  Sair do editor.

5.1.4.Despachos, Sentengas e Decisdes néo finalizados serdo desconsiderados.

5.1.5.Para a produtividade do magistrado em um referido més, serdo consideradas apenas 0s
despachos, decisdes e sentencas finalizados neste més.

5.2. Audiéncias - Serdo consideradas como audiéncias validas para a producdo dos magistrados
as audiéncias tipificadas como “Instrucdo e Julgamento” e que tenham sido acompanhadas no
sistema SIJE para a situacdo “encerrada” e “cumprida”. As audiéncias deverdo ser cadastradas
(5.1.1) e em seguida acompanhadas (5.2.2).

5.2.1. Procedimento de Cadastro

a) Opcdo no sistema: Secretaria -> Audiéncia ou Gabinete -> Audiéncia;
b) Informe o numero do processo;

c) Acionar o botéo “Designar”;

d) Selecionar “Instrucdo e Julgamento” no campo “Tipo de audiéncia”;
e) Selecionar o despacho que ensejou a audiéncia;

f)  Escolher a quantidade de pessoas participantes da audiéncia;

g) Selecionar a Data da audiéncia;

h) Escolher a hora da audiéncia;

i)  Selecionar o magistrado agendado para executar a audiéncia;

j)  Acionar o botdo “Gravar”.

5.2.2. Procedimento de Acompanhamento

a) Opcdo no sistema: Secretaria -> Audiéncia ou Gabinete -> Audiéncia;
b) Informar o numero do processo;

c) Selecionar a audiéncia que sera acompanhada;

d) Acionar o botdo “Acompanhar”;

e) Se necessario alterar o despacho que ensejou a audiéncia;

f)  Se necessério alterar a quantidade de pessoas previstas;

g) Informar a quantidade de pessoas ouvidas;

h) Selecionar o magistrado agendado para executar a audiéncia;

i)  Selecionar a op¢do “Sim” em “Audiéncia Cumprida”;

j) Acionar o botdo “Gravar”.
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5.2.3.As Audiéncias ndo acompanhadas serdo desconsideradas.

5.2.4.0s despachos, sentencas ou decisdes proferidas em audiéncias deverao ser cadastrados
separadamente segundo o procedimento apresentado no item 5.1
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