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1. INTRODUCAO

A melhoria continua dos procedimentos das Unidades Judiciarias, no sentido de se
alcangar mais agilidade e rapidez na prestacdo jurisdicional, tem sido o objetivo principal do
Tribunal de Justica do Estado de Sergipe. Para isto, se faz necessario o investimento em
recursos humanos, no sentido de qualificar os servidores/serventuarios para o exercicio de

suas fungoes, investir nas estruturas fisicas e no parque tecnolégico.

Varios avancos foram alcancados, dentre eles podemos citar a melhoria das rotinas de
trabalho, das instalagcdes de moéveis e maquinarios das Escrivanias e do Sistema Informatizado.
Este ultimo, visualizado pela criacdo do Sistema Informatizado de Processo Eletrénico

denominado ‘Sistema de Controle Processual Virtual'.

Nao obstante, para que resultados sejam alcangados de forma eficaz, é imprescindivel
que, além de racionalizar os procedimentos de trabalho, haja uma disseminac¢ido da informacao
por toda a Instituicdo. O servidor/serventudrio precisa saber o "como fazer" e o "porqué
fazer" e, com este conhecimento, ele possa executar suas atividades do dia-a-dia de forma mais

produtiva.

Foi dentro dessa premissa que, em cumprimento a resolu¢do do TJSE sob n® 12/2004,
uma equipe elaborou o presente Manual de Procedimentos. Ndo se espera aqui um
esgotamento de todas as situacbes passiveis de ocorréncia, especialmente no ambito das
Secretarias, até porque isto seria uma pretensdo irreal, mas sim a abordagem de seu

funcionamento.

Acreditamos que este Manual seja utilizado como uma ferramenta de trabalho,
disponibilizando informagdes de ordem técnica e pratica, no que envolve a rotina de trabalho
das Secretarias das Unidade Judiciarias, como também servindo como um recurso de pesquisa

nos treinamentos promovidos pela Instituicao.


http://www.tjse.jus.br/tjnet/publicacoes/resolucoes/visualizar_resolucao.wsp?tmp.codigo=229
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2. ORGANIZACAO DA SECRETARIA

O cartorio, escrivania, serventia ou secretaria, existe para que as deliberagdes judiciais
(despachos, decisdes e sentencgas) sejam materializadas e passem da abstracdo para a

realidade, isto é, para que se tornem publicas e produzam seus juridicos e legais efeitos.

De nada adiantaria, por exemplo, que o Juiz despachasse em um certo processo o
comando de citagdo se ndo houvesse quem promovesse, efetivamente, a confeccao do mandado

ou carta e quem o cumprisse ou a enviasse, respectivamente.

Para este manual, a atividade da Secretaria divide-se em ATENDIMENTO AO PUBLICO e
SERVICO INTERNO.

Antes, porém, de explicar as atribui¢des de cada um destes setores, tracaremos nogoes

basicas sobre a organizacdo de uma Secretaria e movimentacao de processos.

¥ MINISTERIO
PUBLICO

¥ ADVOGADO!
DEFENSOR

¥ OFICIAL DE
JUSTICA

A Secretaria é o ponto de convergéncia do tramite processual. Dela partem e para ela
retornam todos os feitos. Por exemplo, quando o Juiz despacha no processo fisico abrindo vista

a uma das partes, para que o processo seja entregue ao patrono competente, necessita passar
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pela Secretaria. Na devolugdo, igualmente se entrega a Secretaria e dai por diante.

Com o surgimento do Sistema Informatizado de Processo Eletronico, os feitos eletronicos
sdo organizados somente através de relatérios de controle do Sistema de Controle Processual -
SCP Virtual, abolindo, assim, toda a organizacdo fisica de processos. Monitorar os relatdrios
eletrénicos, controlar prazos processuais, cumprir as determinagdes judiciais com diligéncia e
precisdo, gravar os movimentos processuais no SCP Virtual, é tarefa que exige método e

disciplina, o que a torna gratificante e facil, pois cria uma rotina diaria, um habito.

3. RELATORIOS DE CONTROLES

A  maijor parte das atividades administrativas da Secretaria, desde a
organizac¢do/localizagdo dos processos, cumprimento dos atos processuais, até a divisdo do

trabalho entres os servidores, passaram a ser realizadas de forma totalmente eletrénica.

No Sistema de Controle Processual - SCP Virtual -, essa organizacao é feita por meio de

relatérios de controles, os quais estdo distribuidos da seguinte forma:

RELATORIOS GERENCIAIS. Geram informacdes sobre a Unidade Jurisdicional,
quantificando os processos com respectivas atividades realizadas pelos

servidores.

RELATORIOS DE ATIVIDADES. Fornecem informacdes que impulsionem a
Secretaria no cumprimento dos atos processuais. As atividades sdo realizadas

dentro destes relatérios.
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Relatérios de Controle - 102 Vara Civel de Aracaju (Relatérios do Grupo)

Relatorios do processo i ) Censultar

Controle Gerencial da Quvidoria B

1. Manifestacdes pendentes de resposta desta umdade 0 Documentos Criminas =
Manifestagdes arquivadas no corrente ano relacionadas a esta - Impulso e Controle Processual -
vnidade Vinculagdo de Peticionante/ Peticio Avulsa 10

el G mint Processos Distribuidos com Pedido de Limmar Tutela

ProcessosProcedimentos Distribuidos
Processos remetidos pelo Tribunal/ Turma Plantio
Processos com Prazos Vencidos
Petigdes/Documentos juntados para analise
Juntadas do Ministério Piblico
Juntadas da Defensoria Publica
Processos Despachados/Sentenciados
Processos para Validaco de Ato Ordinatdrio
. Processos para Cumprimento de Ato Ordinatdrio
. Processos com Declinio de Competéncia para Remessa
. Audiéncias movimentadas para analise
Processos com Fim de Suspensio
Processos em andamento sem movimentagio ha + de 10
dias

=
=
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Processos em Andamento

Processos em Andamento com Remessa
Processos na Secretaria

Processos no Gabinete

Processos com Prazo

Com intimagio para a Promotoria

Com intimagéo para a Defensonia

Com citagio/intimagdo para as Procuradorias
9. Processos Arquivados Temporariamente na Secretaria
10. Audiéncias Més Atual

11. Processos Aguardando Audiéncia

12, Pericias em Andamento

13. Leildes Marcados

14. Processos Suspensos
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16. Processos julzados sem movimentacdo ha + de 10 dias

Sistema de Controle Processual Virtual - SCPV

Nos topicos seguintes explicaremos como é realizada a divisdo das tarefas administrativas

entre os servidores da Secretaria.

4. CADASTRAR FUNCOES E ATIVIDADES

Para os funcionarios da Unidade Jurisdicional exercerem suas atividades no Sistema de
Controle Processual - SCP Virtual, é necessario que os seus NOMES, com respectivas FUNC()ES,
estejam cadastradas no sistema. Este cadastro corresponde ao passo inicial para o uso do SCP

Virtual.

Quem realiza esse cadastro é o Diretor de Secretaria/Escrivao, em cujo perfil do Sistema é

disponibilizado o menu: 'Secretaria>>Manutengdo>>Cadastro de Usudrio’.
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PROCESSQ.

_ Relatorios de Controle - Barra dos Coqueiros (Relat
INTEGRAGAO BANCARIA...

ARQUIVO JUDICIARI
Manifestad

>

sta desta unidade Documentos Criminais =

bnte ano relacionadas a esta 1. Mandados de Prisdo / Alvara de Soltura para expedir
Mandado de Prisdo / Alvara de Soltura para

[ |
do de D [ B
avaliacio/corregio
]
]
[ |
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0

unidade
MANUTENGRD. . . CEJUSC PRE-

PROCESSUAL .-

Controle Guias de execucio para avaliagio / corregio

2.
§ WARCADOR PROCESSO 3
4. Mandado de Prisdo e Obrigacao Penal Vencidos
5
6.

Y DADDS DA COMPETENCIA
Processos JuiiRe TN

Obrigagdes Penais para assinatura/oficializacio no CIFAP
Documentos Criminais para Juntar

CADASTRO DE USUARIO

S covvcrsro o
rocessos LY CADASTRO
CONCILTADORES Impulso € Controle Processual -
Vinculagio de Peticionante/Peticdo Avulsa
Processos Distribuidos com Pedido de Liminar Tutela
Processos/Procedimentos Distribuidos

e s :
3
4. Processos remetidos pelo Tribunal/Turma/Plantio
S
6.
7

DILTGENCIA. . . ey

T SUBSTITUIGAD DEFENSOR

Processos com Prazos Vencidos
Adolescente mternado ha mais de 45 dias

Processos JJETEDmm—. AFASTANENTO DE 2U1Z
Audiéneia

e ALTERAGAO PRESIDIO

12 Processos
https://www.tise us br/pgrau/principal wsp?&

Crianga ou adolescente acolhido ha mais de 180 dias

Pagina inicial do SCP
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PAGINA PRINCIPAL RECEPGAO SECRETARIA GABINETE WONITORAMENTO CONSULTAS ESTATISTICAS AGENTES DE PROTECAO SUPORTE SATR

Cadastro de Usuarios para a Competéncia

Ususrio
2° OFICIO DA COMARCA DE BARRA DOS COQUEIROS
iz
ASSESSOR DE JUIZ/DESEMEARGADOR
ESCRIVAQ
CARTORIQ
PROMOTOR/PROCURADOR DE JUSTICA
DEFENSOR
ToDOS
PSICOLOGO
ASSISTENTE SOCIAL
RECEPCAQ/DISTRIBUICAQ
AGENTE DE PROTECAQ
ASSESSOR PROMOTOR/PROCURADOR DE JUSTICA
DIRETOR DEAP
AGENTE DE PROTECAQ - Férizs/Licenca
ESTAGLARIO - MENOR

Gravar | | Limpar
WGoag| impag)

Usuario

Perfil

Terminacio/Processo

Ana Bernadete Leite de Carvalho Andrade

€3 1#] 20 oficio da comarca de Barra dos Coqueires PROMOTOR/PROCURADOR DE JUSTIGA
(’ ADIALA FABIANA SILVA SANTOS ASSESSOR DE JUIZ/DESEMBARGADOR
(’ AILMA NASCIMENTO CAVALCANTE KECEPCAO/D]STRIBUICEO

€3 121 niine Azevedo Euzebio uz

€3 7] slinne oliveira Moraes iz

(’ AMANDA TRINDADE DE LIMA CARTORIO

(’ Juiz

Pagina: 'Secretaria>>Manutenc¢do>>Cadastro de Usuario

A - CADASTRO DE FUNCOES E/OU ATRIBUICOES DE USUARIOS NO SCP
No SCP, sdo cadastrados os seguintes usudrios:
v Todos os funcionarios da Secretaria e Gabinete do Juiz (inclusive o Juiz);
v" 0 Ntcleo Técnico que atua na Unidade Jurisdicional, que correspondem aos
Assistentes Sociais, Psicologos, Agentes de Protecdo, Pedagogos;

v" Promotor de Justica titular da Vara e seus assessores.

Na ferramenta 'Dados da Competéncia’ (menu: 'Secretaria>>Manutencdo>>Dados da
Competéncia) sdo cadastros o Defensor Publico e Promotor de Justica da Vara. Observe que

este ultimo é cadastrado nas duas ferramentas: 'Cadastro de Usudrio', para ter acesso aos

relatorios de controle do SCP Virtual; e 'Dados da Competéncia, para receber intimagdes

eletrdnicas.

Detalhes sobre citacdo e intimacdo eletronicas serdo explicados no tdpico: 'Servigo

InternoI'.
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B - CADASTRAR TERMINACOES DE PROCESSOS AOS SERVIDORES DA SECRETARIA

Além do cadastro da fungio de cada Servidor da Secretaria (fungdo no SCP: 'CARTORIO"),
é necessario registrar no sistema a distribui¢do de processos, pela sua terminagdo numeérica,
entre os servidores da Secretaria, os quais ficardo encarregados pelo cumprimento dos atos
processuais até o julgamento e arquivamento definitivo do feito. Esta distribuicdo é realizada
exclusivamente pelo Escrivao/Diretor de Secretaria, em cujo perfil no sistema é disponibilizado
o menu 'Secretaria >> Manutencdo >> Cadastro de Usuario'. Distribuidos os processos entre
os servidores da Secretaria, estes visualizardo, através dos relatério de atividades do SCP,

somente 0s processos para os quais foram atribuidos.

Para ficar mais claro, ver exemplo:

Numa determinada Secretaria ha 4 técnicos judiciarios. O Diretor de Secretaria deseja
distribuir os processos com terminacido numérica de 0 a 9 entre estes 4 servidores. Vejamos
como ele ira fazer no sistema:

Servidor 'A': ficara responsavel pelos processos de terminacdo: 0 e 1;

Servidor 'B': pela terminagdo 2 e 3;

Servidor 'C': pela terminagdo 4 e 5;

Servidor 'D'": pela terminagao 6 e 7.

Quanto a terminacio sobrando (8 e 9), esta podera ser distribuida da seguinte forma:
Servidor 'A": Serdo adicionados os processos de termina¢io PAR (08, 18), IMPAR (09,19) e
terminacao 88;

Exemplo: Processos n. 201244500208, 201244500118.
Servidor 'B': Processos de terminagio PAR (28, 38), IMPAR (29,39) e terminagio 89;
Servidor 'C": Processos com terminagdo PAR (48, 58) , IMPAR (49, 59) e terminago 98;
Servidor 'D'": Processos com terminagio PAR (68, 78), IMPAR (69, 79) e terminagio 99.

A mesma termina¢do numérica nao podera ser distribuida para mais de um servidor, para
ndo haver duplicidade no cumprimento dos atos processuais num mesmo processo eletronico.

9



=t
"F:rt‘ !
g 2 Y
A 2318 b
..\\///i
Kvmp et

ESTADO DE SERGIPE
PODER JUDICIARIO

(e
N Q\( &

2

C- CADASTRO DE SUBSTITUICAO DE USUARIOS DO SCP
Se o servidor da Secretaria entrar em férias/licenca, é necessario haver alteragao do seu

perfil no sistema informatizado.

Somente para o Servidor de Secretaria, onde no seu perfil 'Cartério’, o Diretor de
Secretaria excluira as terminagdes dos processos de sua atribuicdo e as transferird para o

servidor SUBSTITUTO.

Se algum técnico judicidrio substituir um assessor do Gabinete do Juiz afastado, o Diretor

de Secretaria devera alterar o perfil daquele para "Assessor".

D - DISTRIBUICAO DE PROCESSOS CONEX0OS/DEPENDENTES
A légica impde que, estando o processo principal em ANDAMENTO e apenso a outro, por
conexdao ou dependéncia, o funcionario responsavel pela terminagdo do processo principal

também seja responsavel pelo processo dependente/conexo.

No Sistema Informatizado, é possivel fazer a vinculagdo ao niimero do processo principal,

conforme video postado neste MANUAL (videos tutoriais).

I1 - CADASTRAR DADOS DA COMPETENCIA

Uma outra informacao a ser registrada no SCP Virtual consiste no cadastro dos dados da
competéncia. Esse cadastro consiste na insercdo dos dados sobre a Unidade Jurisdicional, quais
sejam: endereco da Unidade Jurisdicional, nomes do Promotor, Juiz, Chefe de Secretaria e etc.
Sem este cadastro, a Secretaria fica impossibilitada de, por exemplo, gravar no SCP Virtual os
mandados judiciais, uma vez que, no conteido destes documentos sdo carregadas algumas
informacgdes sobre os dados da competéncia (enderego, nome do magistrado/Escrivao/Diretor

de Secretaria).

O cadastro dos dados da competéncia é realizado através do menu do SCP denominado

'Secretaria >>Manutengdo >> Dados da Competéncia’.
10
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Atualizagdo de Competéncia
Barra dos Coqueiros
Juiz(es) da Competéncia
Sulamita Gées de Araujo Carvalho ¥ || Adicionar juiz
N B
€3 Sulamita Goes de Aradjo Carvalho Juiz
[rituler]
Promotor(es) da Competéncia
ANA PAULA SOUZA VIANA ¥ || Adicionar promotor
€3 POLLYANNA MARA DE CASTRO AGUIAR Promator]
Principal
N B
€3 ana pauLa soUZA VIANA promator
principal
Defensor(es) da Competéncia
Selecione. v || Adicionar defensor
€3 R1vANDA CARVALHO OLIVEIRA |
I Fscrivan / Chefe de Secretaria I e

Pagina: 'Secretaria >>Manutengio >> Dados da Competéncia'.

5. LIVROS DA SECRETARIA

Com a evolucido do Sistema Informatizado, utilizados nas Unidades Judiciarias, o Tribunal de
Justica de Sergipe elaborou atos normativos no sentido de eliminar certos procedimentos manuais que

impacte no consumo de papel, face a sua substituicdo por procedimentos informatizados.

Dentro dessa perspectiva, por meio do artigo 291 da Consolidacdo Normativa Judicial, a

Corregedoria Geral da Justica aboliu todos os livros obrigatérios, utilizados para o fim de armazenar
documentos importantes da Secretaria. Assim, entende-se que os livros das Secretaria somente deverado
ser criados em casos excepcionais, mediante autorizagcdo do magistrado, desde que a Corregedoria seja

comunicada oficialmente.

Os livros da Secretaria deverdo conter no maximo 200 folhas, iniciando e encerrando-se com

respectivo termo de abertura e encerramento. Mais detalhes, consulte o provimento citado acima.

Juizo de Direito da Vara Civel da Comarca de Aracaju

11
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TERMO DE ABERTURA
Servira o presente livro, tombado sob n® _ _, para ___ deste Juizo, aqui
fotocopiadas e rubricadas de préprio punho pelo Diretor de

Secretaria/Escrivao do Oficio.

Aracaju/Se___, , 20

Juizo de Direito da Vara Civel da Comarca de Aracaju

TERMO DE ENCERRAMENTO

Contém o presente Livro 200 folhas numeradas e rubricadas pelo
/Diretor de Secretaria do ___Oficio privativo do (a) (indicar o Juizo), e
a aos fins previstos no Termo de Abertura.

Aracaju/Se__, , 20

A maior parte da documentag¢do do processo, tais como oficios expedidos, mandados, cartas, sdo
confeccionados e armazenados, de forma segura, no Sistema de Controle Processual - SCP Virtual, sendo
desnecessario o seu arquivamento em pasta fisica. Agindo assim, o servidor estara eliminando um
trabalho burocratico e desnecessario, otimizando o seu tempo na execucdo de outras tarefas e ajudando

a preservar o meio ambiente.

6. ORGANIZAR 0S FEITOS FiSICOS

Os processos FISICOS devem estar organizados em estantes por dois grandes critérios:

e PROCESSOS EM ANDAMENTO
e PROCESSOS JULGADOS.

Trocando em mitdos, todos os processos na situagdo de ‘Andamento’ ou ‘Julgado’ deverao
12
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estar em estantes distintas, organizados exclusivamente em ordem crescente do numero de

distribuicao. Exemplo: todos os processos de 2013 do niumero 0001 em diante.

SISTEMATICA DE ORGANIZACAO DE PROCESSOS FiSICOS

Outros critérios poderiam ser utilizados, por exemplo, tipo de acdo,
nome da parte ou fase processual, mas nenhum destes oferece tantas
vantagens de ordem pratica, quanto por ano, pois desta forma,
elimina-se quase que por completo, o tempo de localizagao de feitos
dentro da Secretaria, o que vem acontecendo hoje com muita

frequéncia, diminuindo, portanto, a produtividade do trabalho.

Desta forma, ndo se saberd, por exemplo, que determinado processo
VANTAGENS estd aguardando a devolu¢do de um mandado porque ele estd em um
local especifico para este fim, mas porque, em consulta ao Sistema de
Controle Processual - SCP Virtual, verifica-se que esta é a informacao,
podendo o processo ser localizado na estante Unica, apenas por ano e

numero.

De igual maneira, todo o controle da movimentagdo de processos sera
realizada por instrumentos eletronicos disponiveis no SCP Virtual, que

oportunamente serdo apresentados neste Manual.

Em que pese a adogdo de critério Unico para o armazenamento dos
processos ainda em tramitagdo (em andamento ou julgado), o fato é
gue, em razdo de providéncias especiais a serem adotadas em certos
PROCESSOS CONCLUSOS E COM
. feitos, deve-se reservar alguns locais especificos, em tudo visando o
VISTAS AO MINISTERIO
) bom, regular e rapido andamento dos processos.
PUBLICO E DEFENSORIA

PUBLICA
Assim, é preciso reservar locais para processos que devem seguir com

vista ao Ministério Publico, a Defensoria Publica e conclusos ao Juiz.

Embora simples, o critério Unico de organizagdo de processos pode

13
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trazer duvidas, especialmente quanto aos feitos em apenso. Por
exemplo, em caso de processos apensados com anos distintos, na
estante de que ano devem ser colocados? Nestas hipdteses, um dos
processos sera utilizado como referéncia para ser colocado na estante

correspondente ao seu ano, utilizando-se o seguinte parametro:

a) pelo nimero do processo principal: em caso de incidentes,
excegOes, cautelares e execugdes de honorarios. Ex: impugnacao ao
valor da causa — organizar tomando por base o nimero da agdo

ordinaria.

b) pelo nimero do processo dependente: em caso de redistribuicdes
por dependéncia ou comandos de apensamento. Ex: redistribuido um
processo em razdo de conexdo com outro processo para outro Juizo,
neste receberd um numero mais recente, sendo apensado ao conexo;
no entanto, sera acomodado na estante deste ultimo (o processo
dependente - nimero de processo mais antigo) e ndo do processo

redistribuido (nUmero mais novo).

Esse tipo de organiza¢do tem por finalidade diminuir o tempo de localiza¢do de feitos,

fazendo-os permanecer em um Unico local, separados tdo-somente por ano e numero,
andamento e julgado, além de poucos locais especiais, mas de facil identificacdo por simples

consulta de movimento no Sistema de Controle Processual Virtual.

7. AGENDAMENTO DE CARGA

Previsto na Instrucdo Normativa do TJ-SE sob n2 02-2006, o agendamento eletrénico de

processos fisicos consiste numa ferramenta do Sistema de Controle Processual - SCP Virtual, através

da qual o advogado poderd agendar os processos FISICOS que deseja realizar carga.
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Este servigo facilitara o atendimento do advogado no setor de Atendimento ao Publico das
Secretarias das Varas e Comarcas, reduzindo o tempo de espera para a realizagdao da carga de um
processo, uma vez que, realizado o agendamento pela internet, o Técnico Judiciario manterd o

processo em local reservado a espera do advogado.

AGENDAMENTO DE CARGA - PROCESSO FiSICO

O agendamento de carga é um servico disponivel no Portal do
Onde o advogado agenda sua
Advogado de uso exclusivo a advogados e defensores publicos.
carga?
De logo é importante destacar que o Tribunal de Justica conta
atualmente com uma base de dados centralizada de registros de
advogados, monitorada e alimentada a partir de um convénio
celebrado com a Ordem dos Advogados do Brasil — Secgao Sergipe. Na

Quais os requisitos para o pratica, isto quer dizer que o registro do advogado nos sistemas de

agendamento? controle processuais do TJSE é Unico.

Sendo Unico o registro, foi possivel disponibilizar o servico de
agendamento de carga, cujos requisitos iniciais sdo: o registro Unico

do advogado na base de dados do TJSE com indicagdo de e-mail.

Situagbes em que ndao é O processo ndo podera ser agendado, caso esteja fora da Secretaria,
permitido o agendamento. ou seja, concluso, com carga, no arquivo Judiciario ou qualquer outro

destino.

Assim que a carga for agendada pelo advogado, o processo é listado no
relatério gerencial da tela de abertura do SCP Virtual denominado
Como identificar os ‘Carga agendada eletronicamente’.
agendamentos de carga? O Técnico Judiciario do Atendimento ao Publico da Secretaria deve
diariamente acessa-lo para as providéncias de localizacdo e separagado

dos processos.
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Apds a visualizacdo de todos os agendamentos, o usudrio devera
localizar os processos e separa-los, aguardando o comparecimento do

advogado.

O prazo para a entrega do processo corresponderd a 24 horas a partir
da hora do agendamento da carga, excluindo-se sdabados, domingos e
feriados. Durante este tempo, o Técnico Judicidrio do Atendimento ao
Plblico da Secretaria localizard e separara os processos com carga
agendada.

Se apds agendar a carga de um processo, o advogado verificar que nao

mais precisa dos autos, ele pode desistir do servico.

O advogado agenda a carga e o Técnico Judicidrio inicia uma série de
procedimentos antecipatérios para a efetivacdo do pleito. O Técnico
Judicidrio tera o prazo de 24 horas para formar a impossibilidade de
realizar a carga, nas seguintes situagdes:

a) O processo ndo se encontra na Secretaria;

b) O processo ndo foi localizado na Secretaria, no prazo de 24
horas;

c) O advogado nao tem direito a carga.

Verificando a impossibilidade de realizar a carga, o funcionario
imediatamente enviard um e-mail ao advogado, através do Sistema
Informatizado, informando que o agendamento da carga esta sendo
cancelado face a impossibilidade de ser concedida a carga agendada,
apresentando a justificativa em breve sintese. Logo apds, deverd
cancelar o agendamento do processo, uma vez que a carga nao podera

ser realizada pelo advogado solicitante.

Observe que estes procedimentos sdao de suma importancia, pois,
procedendo desta forma, evitam-se atendimentos desnecessarios na

Secretaria e possiveis aborrecimentos por parte dos usuarios.
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Como cancelar o agendamento? O agendamento de carga deve ser cancelado quando:
a) O advogado desiste do agendamento, ocasido em que o
técnico deve retornar o processo para a estante de onde foi retirado;
b) O advogado ndo tem direito a realizar a carga seja porque a

intimagao é dirigida a outro advogado, seja porque o prazo é comum

aos advogados das partes.

8. APENSAMENTO DE PROCESSOS

Apensar processos consiste no procedimento da Secretaria em unir os autos de uma agdo

ou incidente processual aos de outra(o), em razdo de disposicdo legal, fazendo com que sua

tramitagdo seja conjunta ou em apenso.

Sdo os casos de cautelares, execucdo de honorarios, embargos a execucdo, exce¢do de
impedimento, suspeicdo e competéncia relativa, impugnacdo ao valor da causa etc., além de

todas as causas ligadas por conexdo (art. 105 do CPC).

Procedimento no Sistema de Controle Processual- SCP Virtual:

Menu: Secretaria>>Processo>>Cadastro

Relatorio de Atividade: 'Processos/Procedimentos Distribuidos’

Menu: 'Processo>>Apensar/Desapensar’.
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Dados do Processo

Niamero Classe Competéncia Tipe do Processo
201711000818 b Cumprimento de sentenca 102 Vara Civel Eletronico
Fase Categoria Distribuicdo Responsavel:
3 e
POSTULACAD 19 Grau - Civel Comum 19/06/2017 THIAGO SILVA REIS SANTOS
: Prioridade Maxima: Situacéo
Vinculado ao n° Ndo ANDAMENTO
201511000166 g
Impedimento/Suspeicio Segredo de Justica

Nimero Unico NAO NEO
0004784-25.2015.8.25.0001

sigiloso

NAO

Partes do Processo
Historico
Tipo Nome | Representante da Parte
EXEQUENTE __ [JOAO BOSCO ARAUJO FONTES JUNIOR (Cod.Parte: 353232) |
EXECUTADO [TAM LINHAS AEREAS S/A (Cod.Parte: 372233) |

[ Processos Apensos ]
[ Nenhum processo apenso localizado! |

T

Pagina: 'Secretaria >> Processo >> Apensar/Desapensar

APENSAMENTO

A titulo de sugestdo, para evitar o acimulo desnecessario de processos
Apensamento em fisicos apensados, dificultando o seu manuseio no dia-a-dia, a Secretaria
processos fisicos tem a opg¢do de trasladar, ou seja, transferir de cépia da sentenca do

processo principal para a acdo que esta tramitando. Exemplo: juntar copia
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da sentenca da acdo de alimentos no processo de Execucao de Alimentos,

pois aquele corresponde ao titulo judicial.

Nesse sentido, a titulo de sugestdo, em vista dos beneficios que oferece,
especialmente no que pertine a facilidade na tramitagdo, sugere-se que os
apensamentos somente se deem nos casos especificados na legislacao
processual civil, evitando-se aqueles nao proibidos mediante o traslado

das pecas necessarias.

a) Apensamento no ato da distribuicao

Todos os processos tidos como dependentes para o Sistema de Controle
Processual - SCP Virtual, ou seja, aqueles distribuidos ou redistribuidos por
Dependéncia e cadastrados na Secretaria, encontram-se apensados
fisicamente ou dentro dos autos principais, a exemplo da Execucao de
Sentencga e da Reconvengao.

b) Apensamento apés a distribuicao

Ha casos em que o liame de dependéncia de um feito a outro, em razido de
conexao (art. 105 do CPC), somente é descoberto ou informado apds a
distribuicdo, resultando, assim, num comando judicial de apensamento.
Nestas hipéteses, o apensamento é gravado no sistema através do menu:

‘Secretaria>>Processo>>Apensar/Desapensar’. .

Vale ressaltar que, embora o SPC Virtual permite o apensamento apés a
distribuicdo do feito, ainda ndo ha no sistema a possibilidade de
movimentacdo conjunta dos feitos apensados, necessitando que o usuario
realize este procedimento nos processos individualmente. Exemplo: carga a
advogado de processos apensos. Também ndo é possivel visualizar os

processos apensados, em bloco, nos relatérios de controles do sistema.

Ocorre a conexdo entre dois ou mais processos quando seu julgamento
deva se dar em conjunto em ‘simultaneus processus’ ou quando o
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julgamento de um influa no resultado do outro.

Segue procedimento:
Passo 1: Identificar o caso de apensamento, conforme acima identificado.
Passo 2: Unir os processos utilizando colchetes e corddo, quando a

autuacdo for em cartolina, ou simplesmente um elastico préprio, se a

autuacao for em PVC.
Passo 3: Certificar o apensamento no processo ao qual foi apensado o feito.
CERTIDAO
Certifico e dou fé que procedi ao apensamento do processo no.
‘X’ a estes autos e que os memoriais apresentados pela parte ...
(autora ou ré) foram protocolizados no dia X, portanto fora do
prazo fixado por este Juizo.

{cidade}, __de de 20__.

Diretor de Secretaria

Quando realizar Ao contrario do apensamento, trata-se do procedimento de desunir os

desapensamento?

feitos que estavam tramitando em conjunto, seja em razdo do transito em
julgado de sua sentenca, seja por despacho judicial.
A esse respeito, tracando uma politica de desavolumamento de autos, a CGJ

por meio do Provimento no. 12/2000, em seus arts. 12. e 22. dispde:

“Art. 12 - Os autos de processos de incidentes e excegbes, tais como,
impugnagées ao valor da causa, pedido de alvard, excecbes de incompeténcia,
incidentes de falsidade, agravos de instrumento e embargos a execugdo, jd
julgados, ndo permanecerdo apensos ao processo principal. (grifo nosso).

Art. 22 - Ao promover o desligamento do processo, serd certificado o
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desapensamento, mencionando a existéncia ou ndo de recurso, o valor das
custas pagas e quem as pagou, além de juntar-se copia da decisdo e/ou

acorddo. (grifo nosso)”.

Assim, uma vez transitada em julgado a sentenca ou transcorrido o prazo
para interposicao de agravo no caso de decisdo (impugnacdo ao valor da
causa, excecdo de competéncia relativa e outros), tais feitos devem ser
desapensados e arquivados, providenciando-se o lancamento de certidao e
traslado de coépia conferida da sentenga ou decisido para o processo ao qual

estava apensado.

Como realizar o Vale ressaltar que, tanto em feitos fisicos ou eletrénicos, no sistema
desapensamento? informatizado ndo é necessario a Secretaria proceder ao desapensamento,
exceto nos casos em que houver erros no registro do apensamento.

Segue abaixo explicacdo sobre o desapensamento de processos fisicos.

Passo 1: Verificar se a sentenca ja transitou em julgado ou foi ultrapassado
0 prazo para interposicdo de agravo para a decisao, certificando nos autos a

serem desapensados tal circunstancia.

Atencio! Confira sobre Controle de Prazo Processual no Moédulo 'Servigo

Interno I' deste Manual'.
CERTIDAO
Certifico e dou fé que nesta data, operou-se o transito em julgado
da sentenca de fls. .
{cidade}, __de de 20__.

Diretor de Secretaria

Passo 2: No Sistema, cadastrar a certiddo mencionada no passo anterior,

com a seguinte orientacao:
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a) Tratando-se de sentencga - utilizar o movimento de “Transito em
julgado”.

b) Tratando-se de decisao - utilizar o movimento de Certiddo”.

Passo 3: Desapensar o processo, cortando o corddo que o une ao outro,

para o caso de autuacdes em cartolina, ou simplesmente retirando-o do

elastico, para as autuacdes em PVC.

Passo 4: Certificar o desapensamento no processo ao qual estava

apensado, cadastrando o movimento de “Certiddo” no SCP Virtual.
CERTIDAO

Certifico e dou fé que promovi o desapensamento do processo
no. , arquivando-o com observancia do traslado
determinado pelo Provimento no. 12/2000 da CG]J.

{cidade}, __de de 20__.

Diretor de Secretaria

Atenc¢do! O desapensamento no SCP Virtual sera feito através do

menu: ‘Secretaria>>Processo>>Apensar/Desapensar’.

Passo 5: Providenciar cdpia da sentenca ou decisdo, conferi-la com a

original e junta-la no processo que permanecera tramitando.
JUNTADA

Junto a estes autos coOpia conferida da sentenca langcada nos

autos desapensados de no. ‘X’
{cidade}, __de de 20__.
Diretor de Secretaria

Passo 6: Arquivar o processo desapensado na caixa propria,
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cadastrando o movimento processual de “Arquivamento Definitivo” no SCP
Virtual.
Atencao! Sobre o cadastro de movimentos, acesse o Modulo 'Servigo

Interno I' deste Manual.

9. ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

O Arquivamento Definitivo de autos devera ser realizado nas seguintes situagdes:

v' Ap6s o transito em julgado da sentenca ou decisio interlocutdria;
v" Depois de tomadas as providéncias constantes na propria sentenca/decisio, quanto,

especialmente atinentes a cobranca de eventuais custas processuais (Lei n®

8.345/2017, Instrucao Normativa n® 10/2016, Instrugdo Normativa n? 3/2017.

O procedimento de arquivar consiste em colocar os processos em caixas de papeldo
numeradas sequencialmente, sem vinculacao ao ano, mediante cadastro no Sistema de Controle
Processual - SCP Virtual, mantendo-as, inicialmente, em local préprio da Vara ou Juizo e apos,

encaminhando-as para o Arquivo Judiciario.

0 arquivo de cada Juizo divide-se em: ARQUIVO PROVISORIO e ARQUIVO DEFINITIVO.

ARQUIVAMENTO PROVISORIO é formado por processos que, por alguma razio
de ordem legal, ndo foram julgados nem podem ser extintos, a exemplo de
execucdes em que ndo foram localizados bens passiveis de penhora (art. 791, 11l do
CPC c/c art. 40, § 20. da Lei 6830/80). Para o SCP Virtual, a situagdo do processo
arquivado provisoriamente é ‘Andamento’, mas para a Estatistica da Judicancia,
relatério mensal do nuimero de feitos de cada Juizo, tais processos nao se
enquadram nos considerados em ‘Andamento’, pois de fato ndo estdo tramitando,

encontram-se arquivados.

23


http://www.tjse.jus.br/portal/arquivos/documentos/publicacoes/legislacao/tjse/lei-8345-2017.pdf
http://www.tjse.jus.br/tjnet/publicacoes/visualizar_publicacao.wsp?tmp.idPublicacao=1854
http://www.tjse.jus.br/tjnet/publicacoes/visualizar_publicacao.wsp?tmp.idPublicacao=4797
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L6830.htm

ESTADO DE SERGIPE
PODER JUDICIARIO
ARQUIVAMENTO DEFINITIVO, é realizado em processos com sentencas
transitadas em julgado ou com decisdes que pdem fim a incidentes processuais e
ndo mais podem ser modificadas por meio de agravo. Em ambos os casos, para o
SCP Virtual e para a Estatistica de Judicancia, o processo se acha no estado de
‘Julgado’.
O movimento de ‘Arquivamento Provisério’ somente pode ser cadastrado no instante do
efetivo arquivamento em caixa do processo. Uma vez retirado da caixa por algum motivo, ou
seja, estando no ambiente da Secretaria, tramitando, ainda que com providéncias de ordem

administrativa, o processo volta ao estado de andamento para a estatistica.

Ainda na tentativa de estabelecer diferenciacdes entre Arquivamento Provisério e
Definitivo, aquele somente se verifica para algumas classes processuais, a exemplo das

Execugdes e Inventarios, enquanto este, para todos os processos que forem julgados.

MODULO CAIXA

LOCALIZACAO NO SCP VIRTUAL: ‘Secretaria>>Mddulo Caixa’.

FINALIDADE: Gerenciar processos arquivados na Secretaria.

FUNCIONAMENTO: No SCP Virtual, a numeragao de caixas é sequencial e infinita, sem

vinculagdo ao ano em que os processos forem arquivados.

24



ESTADO DE SERGIPE
PODER JUDICIARIO

(] TISE - Sistema de Controle Processual - Google Chrome

& https://www.tjse jus.br/pgrau/principal.wsp?

?& SISTEMA DE CONTROLE PROCESSUAL
.‘ ! 12= VARA CIVEL

PROCESSA. ..

Relatorig Consultar

MOVIMENTAGAD. ..

ARQUIVO JUDICTARIO... (UDUGLLIGE]

entes de resposta desta unidade 0
6

RECEPCAD SECRETARIA GABINETE MONITORAMENTO CONSULTAS ESTATISTICAS AGENTES DE PROTECAD ADOGAD SUPORTE SAIR

Relatorios de Controle - 122 Vara Civel (Relatérios do Grupo)

ELIANA DE JESUS SOUZA (WWW.TJSE.JUS.BR)
112 - 127 VARA CIVEL (172.18.5.153)
QUARTA-FETRA, 69 de DEZEMBRO de 2815

EE

‘Controle de Atividades - Secretaria / Escrivao

LEILAD... radas no corrente ano relacionadas a esta L Processos vindos do Tribunal de Justiga/Turma Recursal - 2

MANUTENGAD. . . - Execugdes Fiscais com Possivel Prescricio Intercorrente 0

Carga Agendada - 0

Lt ;gg;':;’:;'sgm MUDANCA DE CAIXA Q9‘ Processos/Procedimentos Registrados = g

VIRTUALIZAGAD REMETER CAIXA = Juntadas 48

MQ“[:S"E’"“ 0 Processos vindos do Gabinete - 60

CADASTRO DE ADOGAD. .. ~ PROVISORIO... EE'I::*R"RH“RM" B 1950 Processos vindos da Promotoria - 4

1a 2131 Processos vindos da Defensoria - 1]

le. DEFINIR CAIXA 186 Processos vindos da Audiéncia - 3

TDI_lﬂ ——rr o3 13 Audiéncias passadas e nio movimentadas - a

EET e koria (PROCESSO 19 Em Andamento sem movimentagio na Secretaria ha + de 10 . 126
1ais L= 0 dias =

307 Julgados sem movimentagio na Secretaria ha + de 10 dias - 89

—— do Audiéncia 60 Redistribuides aguardando encaminhamento - 20

hal 6 Carga ha + de 20 dias - 91

g:g#li.m[mn DADOS o . 1796 Prazos Vencidos - 45

a Defensoria 18 Cumprimento de Ato Ordmatério - 0

DOMNLOADS a Promotoria W s Valdacio de Ato Ordinatorio [ | E

stro na Secretaria - 0 Mandados/Cartas devolvidos sem anotagdo de cumprimento - 3

PROTOCOLO os Temporariamente na Secretaria - 1 Mandados confeccionados & nfo protocolados ha + de 4 dias - 0

n Tl den ATEo A iAo 77 s - - =
|http3: e T e e = 67 w ‘\‘-mculac;ai de _Penc:'mnanlerfe||1q‘aurA\1llsa . ! 16 -

Pagina inicial do SCP

FUNCIONAMENTO DO MODULO CAIXA

Através do 'MODULO CAIXA', so realizadas as seguintes atividades:

a) CONSULTAR CAIXA. Menu: ‘Médulo Caixa>>Consultar’. Permite consultar

processos fisicos arquivados na Secretaria.

FORMAS DE CONSULTAS:

Caixas criadas no sistema anterior ao SCP Virtual:

Arquivamento Definitivo. Inserir: ANO + 346 + 4 DIGITOS (n? da caixa);

Arquivamento Provisério. Inserir: ANO + 301 + 4 DIGITOS (n2 de caixa).

Caixas criadas no SCP Virtual:
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Basta somente digitar o n? da caixa, sem inserir ano ou cédigo.

b) TRANSFERIR PROCESSOS. Menu: ‘Caixa>>Mudanca de Caixa’. Permite transferir
processos entre caixas, na situacdo destas ficarem vazias ou parcialmente vazias. A
transferéncia podera ocorrer nos casos de reciclagem de

feitos fisicos (Instrucao Normativa n? 01/2006) e arquivamento provisoério.

c) REMETER CAIXA. Menu: ‘Caixa>>Remeter Caixa’. Através deste menu é possivel
remeter caixas ao Arquivo Judiciario, lancando-se um movimento automatico de
'Remessa’ em todos os processos nela contidos, ou seja, quando o usudrio remete uma
caixa, automaticamente todos os processos nela contidos sdo remetidos ao Arquivo

Judiciario.

Atencdo! Obrigatoriamente o usudrio devera consultar caixa ('Médulo Caixa - Consultar")
antes de gravar a remessa, isto para evitar gravar o movimento de 'Remessa’ de
processo, sem que este esteja fisicamente em caixa, porém consta o registro de seu

arquivamento no SCP Virtual.

d) DESARQUIVAR PROCESSOS. Menu: ‘Caixa>>Retirar ou Retornar a Caixa’. Permite

desarquivar processos que estao no ARQUIVO DA SECRETARIA. O usudrio podera

utilizar também o movimento 'Recebimento’.

e) ABRIR NOVA CAIXA. Menu: ‘Caixa>>Definir Caixa’'. Através deste menu a Secretaria

podera consultar a tltima caixa aberta e abrir uma nova.

f) REARQUIVAR PROCESSOS. Menu ‘Caixa>>Mudanca de Caixa’. Permite o usudrio
desarquivar processos que estdo no ARQUIVO JUDICIARIO e rearquiva-lo no ARQUIVO

DA SECRETARIA. Situacao: Processo de Execucdo apenso a um processo de
conhecimento. Este ultimo precisa ser desarquivado do Arquivo Judicidrio para ser

arquivado no Arquivo da Secretaria junto ao processo de Execugao.
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ARQUIVAMENTO

COMO AS CAIXAS DEVEM

ESTAR IDENTIFICADAS?

COMO EFETIVAMENTE
PROMOVER 0
ARQUIVAMENTO DE UM
PROCESSO?

Os tipos de arquivamento na Secretaria sdo “Arquivamento
Definitivo” e “Arquivamento Provisério”, dai porque as caixas

deverao identificar essas situagoes.

Para o Arquivamento basta identificar a caixa com o nuimero
sequencial. Vale lembrar que no SCP Virtual ndo ha vinculagao
ao ano, sendo as caixas organizadas em numero sequencial

infinito.

Para o Arquivamento Provisoério, antes do nimero sequencial,

identifica-se a caixa com as letras “AP”.

Observacao: A Instrucdo Normativa n2 6/2012 definiu o modelo
de etiqueta das caixas (clique aqui para visualizar).

Passo 1: Identificar se o arquivamento é Definitivo ou
Provisério. Para tanto, observe, no primeiro caso, se a sentenca
transitou em julgado ou se a decisdo langada em um incidente
processual ndo foi agravada; no segundo, atente para a decisdo
que determina o arquivamento provisério e se as intimacgoes

necessarias ja foram realizadas.

Passo 2: Identificar, conforme o tipo do arquivamento, o

numero de caixa disponivel.

Passo 3: Certificar apenas nos autos o arquivamento do

processo.

CERTIDAO

Certifico e dou fé que
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nesta data, promovi o
arquivamento dos autos
nacaixan® __ .

{Cidade},__de de_

Diretor de Secretaria

Passo 4: No SCP  Virtual, atraveés do menu
'Secretaria>>Movimentacdao  Individual/Lote', gravar o
movimento 'Arquivamento Definitivo' ou 'Arquivamento
Provisorio', destino 'Arquivo Secretaria’, para processo FISICO,
ou 'Arquivo Eletrénico', para processo ELETRONICO. Neste
ultimo, ndo ha numeracao de caixas.

Passo 5: Tratando-se de ‘Arquivamento Provisdrio’, colocar o
processo na caixa correspondente. Sendo definitivo o
arquivamento, retirar da capa os documentos que compdem o
processo, arquivando somente estes junto com a folha de
autuacdo, unidas por colchete em metal, a fim de que a capa em

PVC seja reutilizada.

Numeracao de caixas ap6s a virtualizacdo: Ano+346+ntimero da
caixa (formado por 4 digitos). As consultas de caixas no SCP

Virtual sdo realizadas com a seguinte numeracgao:

- Formato antes da virtualizagao:

Numeracgdo de caixa - Ex: 02/2012

- Formato depois da virtualizacao:

Numeragdo de caixa - Ex: 20123460002

Como foi dito acima, a Secretaria arquiva o(s) processo(s) no

Arquivo da Secretaria, através de gravacdo de movimento
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proprio do Sistema de Controle Processual (SCP Virtual)
denominado 'Arquivamento Definitivo' e ‘Arquivamento

Provisorio'.

Apdés esse procedimento inicial, o gerenciamento do Arquivo da
Secretaria, ou seja, a consulta, transferéncia e retirada de
processos de caixa, é realizado no SCP Virtual através de menu
especifico denominado 'Secretaria - Médulo Caixa'. Para retirar
processo de caixa, ha a possibilidade também de gravar no SCP
Virtual o movimento 'Recebimento’.

N6 video abaixo demonstraremos como é realizado esse

gerenciamento das caixas do Arquivo da Secretaria.

Através da Instrucao Normativa n® 6/2012, o TJSE padronizou o

quantitativo de caixas que deverdo permanecer no arquivo da
Secretaria, cujo limite dependera da competéncia jurisdicional
da unidade. As caixas que excederem este limite, devem ser
imediatamente encaminhadas ao Arquivo Judiciario, onde a
equipe, treinada e especializada para lidar com o material,

adotara as providéncias de conservacao.

Vale salientar que manter um arquivo organizado, respeitando
um limite de caixas, possibilitara que as Varas fiquem
desafogadas com este trabalho que, ao invés de consumir varios
funcionarios e muito tempo para conferir grandes quantidades
de caixas, passam a realizar esta tarefa com regularidade e
tranqiiilidade, sobrando tempo para potencializar as energias
no trabalho efetivo dos processos em andamento. Por outro
lado, o Arquivo Judicidrio ndo sera surpreendido por uma
grande quantidade de caixas de uma tnica vez, mas em “doses

homeopaticas”.
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ARQUIVAMENTO DE AUTOS O procedimento para arquivamento e remessa ao Arquivo
FISICOS CONVERTIDOS EM Judicidrio de autos fisicos convertidos em eletronicos e

ELETRONICOS E documentos administrativos foi explicado por meio de cartilha
DOCUMENTOS especifica publicada no Portal do T]SE (‘Publicagées >> Manuais
ADMINISTRATIVOS >> Usudrio Interno"). Clique aqui para visualiza-la.

SEIn? 0003927-17.2017.8.25.8825

Sempre que alguma das partes necessitar de vista de algum
processo que esteja no Arquivo Judiciario, requerera ao Juiz para
que proceda com a solicitacdo de envio a Vara para as devidas
providéncias.

COMO SOLICITAR UM

PROCESSO DO ARQUIVO A Secretaria podera solicitar ao setor de Arquivo o

JUDICIARIO desarquivamento do feito ou alguma peca especifica de um
processo, por exemplo, a sentenca de uma acao de Alimentos

(Instrucdo Normativa n? 6/2012). Esse procedimento é

realizado de forma totalmente eletronica, através do moédulo do

SCP Virtual denominado 'Secretaria-Arquivo Judiciario'.

Vale ressaltar que, quando se tratar de solicitacao de alguma
peca do processo, o setor de Arquivo Judiciario ndo enviara a
Vara o processo por inteiro, mas sim digitalizara apenas a peca
solicitada e a encaminhard, de forma eletronica, através do uso

do SCP Virtual, conforme demonstrado no video abaixo.

Somente se permite o cadastro do movimento de ‘Arquivamento Definitivo’ para o
processo que esteja na situacdo de ‘Julgado’, estando previamente cadastrado o movimento de

‘Transito em Julgado’ ou de ‘Certidao’ informando a nao interposicao de Agravo.

0 movimento de ‘Arquivamento Provisério’ somente podera ser cadastrado nos processos

de Execucdo e Inventdario, nas hipéteses legais, apos determinacao judicial neste sentido. Para a
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gravacao do movimento citado, é necessario que o processo esteja na situacdo ‘Andamento’ no

momento do efetivo arquivamento em caixa.

A exemplo do que ocorre no arquivamento definitivo, as capas em PVC devem ser
removidas quando o processo for redistribuido para Juizo vinculado a outro Tribunal Estadual

ou Federal ou remetido para apreciagao de recurso por Tribunal Regional Federal ou Superior.

O Arquivo Provisério permanecera sempre na Secretaria, em seu arquivo, constando tal
informacao no SCP Virtual na consulta de cada um dos processos nesta condi¢ao, visando
diferencid-los na estatistica e nos relatérios que controlam a tramitacdo dos feitos dos
processos na situacdo de ‘Andamento’, mantendo-se, evidentemente, um seguro controle do
préprio arquivo fisico e de sua situagdo no SCP Virtual. J& o Arquivo Definitivo, apenas
inicialmente ficara na Secretaria, partindo em um segundo momento, ao Arquivo Judiciario do

TJSE.

10. DESCARTAR DOCUMENTOS

A Resolucdo n® 38/2012 regulamenta a conservacgao e eliminacdo de pecas e documentos
que estdo no arquivo permanente do Arquivo Judiciario do TJSE, em observancia a
recomendacdo do CNJ sob n? 37/2011 bem como aos critérios estabelecidos na Tabela de

Temporalidade Documental - TTDU.

11. CARIMBOS - PROCESSOS FISICOS

Utilizados em processos FISICOS, os carimbos, sinaliza nos autos processuais o seu
andamento no tempo, a sua marcha cronolégica, dai porque nao se pode simplesmente abolir

seu uso, mas sim padronizar o seu estilo e sua utilidade, que é o que se pretende aqui.

Os carimbos sao a representa¢cdo dos caminhos pelos quais o processo percorre ou dos
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atos mais importantes praticados pela Secretaria. Assim, quando um processo fisico deve ser
enviado ao Juiz, lanca-se a CONCLUSAO e se cadastra este movimento no SCP Virtual. Quando o
Juiz despacha, cadastra-se este movimento no SCP Virtual e, no instante do recebimento do
processo na Secretaria, langa-se o carimbo de DATA. Se em razao do despacho, deve-se abrir

vista a alguma das partes para sua manifestacdo, lanca-se o carimbo de VISTA. No seu retorno,

o carimbo de DATA, e assim sucessivamente, a cada movimento do processo.

Os carimbos ndo devem ser aplicados no verso de documentos originais que por ventura
integrem os autos nem tampouco em pontos da folha que deixem vazios em branco que

possam, por ma-fé, ser preenchidos.

Atualmente, por determinacao da Presidéncia do TJSE, os carimbos devem ser solicitados
por oficio a propria Presidéncia, que apds autorizar, encaminha a Coordenadoria de Seguranca
e Apoio Administrativo, onde através da Divisao de Material se providencia a confeccdo e a

posterior entrega ao Juizo.

DATA. O Carimbo de 'Data’, deve ser preenchido afirmando de quem se esta recebendo os
autos, se do Juiz, Ministério Publico, com ou sem parecer e em quantas laudas ou do Defensor
Publico ou Advogado, com ou sem manifestacdo e em quantas laudas. Exemplos:

DATA

Recebi nesta data os presentes autos do Juiz de Direito.

{cidade}, __de de 20__.

Técnico Judiciario

DATA

Recebi nesta data os presentes autos do Defensor Publico (ou do Bel.
FULANO DE TAL - ou o patrono da parte autora/ré), com peticdo de xx

laudas e xx documentos.
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{cidade}, __de de 20__.

Técnico Judiciario

VISTA. O Carimbo de 'Vista' deve ser preenchido indicando a quem o processo esta sendo

entregue, se ao Ministério Publico, ao Defensor Publico, ao Advogado, a algum perito etc.

VISTA

Fago vista dos presentes autos ao Ministério Publico.

{cidade}, __de de 20__.

Escrivdo/Diretor de Secretaria

Quanto a JUNTADA, uma atencao especial o funcionario deve ter, pois é a partir da data
nele indicada, que muitos prazos processuais sdo contabilizados (art. 241 do CPC), daf porque
se deve evitar ao maximo rasuras. Por outro lado, a JUNTADA é o carimbo mais genérico a ser
utilizado, pois nele se identificara o que efetivamente esta se acostando aos autos, por exemplo:
AR, SEED, oficios, mandados, peti¢cdes, cartas precatdrias, documentos etc.

Assim, no carimbo de JUNTADA deve-se indicar o que efetivamente esta sendo acostado
ao processo, sem necessidade de se utilizar jargdes do tipo "...que adiante se vé", pois é insito da

propria juntada indicar o que vem adiante. Exemplos de juntadas:

JUNTADA

Junto a estes autos o mandado de citagdo com certidao.

{cidade}, __de de 20__.

Técnico Judiciario
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JUNTADA

Junto a estes autos a contesta¢do em 10 laudas e 05 documentos.

{cidade}, __de de 20__.

Técnico Judiciario

Abaixo, encontram-se todos os modelos dos carimbos acima identificados, salientando-se

que a maior parte deles podem ser feitos no proprio computador e impressos para o processo.

CONCLUSAO

Nesta data, faco estes autos conclusos ao (a) MM. Juiz(a) de Direito da

{cidade}, __de de 20__.

Escrivao/Diretor de Secretaria

REMESSA
Faco remessa dos presentes autos ao

{cidade}, __de de 20__.

Escrivao/Diretor de Secretaria

RECEBIMENTO
Nesta data, foram-me entregues estes autos.

{cidade}, __de de 20__.

Escrivao/Diretor de Secretaria
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de 20__.

Escrivao/Diretor de Secretaria

CERTIDAO

Certifico ser auténtica a assinatura do MM. Juiz(a) de Direito da 12

Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria da Comarca de Aracaju.

{cidade}, __de

Certifico e dou fé, que a sentenca de fls.

de 20__.

Escrivao/Diretor de Secretaria

REGISTRO DE SENTENCA

Livro , as fls.

{cidade}, __de

de 20__.

, acha-se registrada no

Escrivao/Diretor de Secretaria

TRANSITO EM JULGADO

Certifico e dou fé que nesta data, decorreu o prazo sem que houvesse

recurso por quaisquer das partes, TRANSITANDO EM JULGADO a

sentenca de fls. ___.

{cidade}, __de

de 20__.
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Escrivao/Diretor de Secretaria

12. REQUISICAO DE MATERIAL

Para funcionar, uma Secretaria necessita dispor de material permanente e material de

expediente.

Dentre os materiais de expediente, os Unicos que ndo devem ser solicitados ao
Almoxarifado Central, mas sim a Divisdo de Controle de Material (1o. andar do Anexo do
Palacio de Justica), sdo os cartuchos das impressoras, a laser ou a jato de tinta, mediante a

entrega dos vazios.

As Unidades Jurisdicionais encaminham suas solicitagdes de material de expediente via

intranet, dispensando-se a utilizacdo de papel, conforme determina a Instru¢do Normativa n?

3/20009.

REQUISICAO DE MATERIAL

LEGISLACAO Instrugao Normativa n2 3/2009.

Unidades do Poder Judiciario indicarao servidores que serdo
cadastrados para efetuar as solicitacbes de bens por meio do
sistema informatizado(Art. 172 da Instrucdo Normativa N2
3/2009.do TJSE).

CADASTRO DE USUARIO
Devera enviar solicitacdo, contendo a identificacdo do
requisitante de material(Nome, matricula e Local de Trabalho),
para o e-mail divadm@tjse.jus.br que enviara forma de acesso

ao sistema para o e-mail do requisitante de material da unidade.
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ACESSO A requisicdo de material € realizada por meio de acesso a web,
cujo endereco é: http://www.tjse.jus.br, no menu Servicos,
opcdo: Requisi¢cdo de Materiais.

As solicitacdes de material de expediente serd encaminhada via

PERIODO intranet a Divisdo de Almoxarifado que adotara as providéncias
necessarias ao seu atendimento, obedecendo ao seguinte

calendario:

[ - na capital, as unidades deverdo emitir a requisicio de
Material nos meses impares até o dia 10 de cada més e o

fornecimento sera entre os dias 11 a 25 do mesmo mées;

I - no interior, o magistrado/Diretor de Secretaria fara o
pedido, em separado, da sede e dos distritos. As unidades
deverdo emitir a requisicio de material nos meses pares até o
dia 10 de cada més e o fornecimento sera entre os dias 11 a 25

do mesmo meés.

13. ATENDIMENTO AO PUBLICO DA SECRETARIA

O ambiente interno da Secretaria divide-se em dois setores: Atendimento ao Publico e
Servigo Interno, sendo esta divisdo utilizada como padrdo para todas as Varas da Capital e

Interior.
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Atendimento - Secretaria - 62 Vara Civel - 12/08/04

Com essa organizagdo fisica, a Secretaria possui um ambiente propicio a concentracdo dos
servidores dos dois setores (Servico Interno e Setor de Atendimento), definindo-se que sempre
havera um Técnico Judicidrio com atividade preferencial no Atendimento ao Publico da

Secretaria, onde existirda um computador para o desenvolvimento de suas tarefas precipuas.

O presente tdépico abordard as atividades da Secretaria, precisamente do setor de

Atendimento ao Publico, cujas atribui¢des consistem:

v' Recebimento de toda documentacdo, relativas a processos fisicos, advindas
do protocolo que funciona na Recepgcdo/Atendimento Geral, tais como:
peticbesgerais, com ou sem processo, e processo em carga, com ou sem

petigcdo.

v’ Atendimento geral ao publico (partes e advogados) acerca de processos,

desde que munidos de do numero do processo fornecido na Recepg¢do, e apos
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prévio atendimento deste setor, que funcionard como triagem.

v' Protocolo de carga, inclusive relativo aquela agendada na internet pelo

Advogado, com o respectivo cadastro e organizagcdo dos Livros de folha

solta.

v’ Separagdo prévia dos processos, cuja carga foi agendada pelo Advogado.

v’ Distribuicdo, no ambiente da Secretaria, de toda documentacdo recebida da

Recepgado, de acordo com o destino a ser dado.

v’ Proceder ao cadastramento e/ou credenciamento de advogados ao uso dos

servigos existentes no Portal do Advogado disponivel no site do TJSE.

Conhecidas as atribuicdes, passaremos a caracteriza-las nos topicos seguintes,
municiando o servidor das informag¢des indispensaveis a sua compreensdo e importancia

dentro da engrenagem da Justica e funcionamento da serventia.

Com o surgimento do processo eletronico, algumas atribuicoes da Secretaria
foram suprimidas, diminuindo o fluxo de pessoas atendidas neste setor. Isto ocorre
porque, com a informatizagdo do processo judicial, as atividades do advogado,
envolvendo peticionamento eletrénico e consultas processuais, sao realizadas

somente através do Portal do Advogado, disponivel no site do TJSE.

14. INFORMACOES GERAIS

Como foi dito no toépico anterior, uma das fung¢des do setor de atendimento da Secretaria

consiste em fornecer informacgdes sobre a tramitagdo/situacao processual em que, nos autos, o
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cidadao/advogado atendido figura como parte ou representante legal da parte. Esta é a regra

para os processos que tramitam sob segredo de justica.

Para os feitos que NAO estdo limitados as regras de publicidade, o Técnico Judiciario da
Secretaria podera fornecer informagdes a qualquer pessoa interessada que comparecer neste

setor.

O atendimento da Secretaria é realizado ap6s a parte ja dispuser do seu numero de
processo, fornecido na Recepcao e apds prévio atendimento deste setor, que funcionara como
triagem. Neste sentido, as partes somente serdo encaminhadas a Secretaria, apds a triagem da
Recepcado, de forma que 14 o cidadao podera obter informagcdes mais precisas a respeito do

andamento dos processos ou solicitar algum servico préprio da Secretaria.

O Férum Gumersindo Bessa - FGB, ainda nao ha o ambiente de Recepcdo. Entretanto,

servigos proprios deste setor estdo divididos entre a Distribui¢do e o Protocolo Integrado.

O artigo 155 do Cédigo de Processo Civil da detalhes sobre as acdes que devem tramitar

sob segredo de justica.

Abaixo resumimos as principais atividades realizadas no Sistema de Controle Processual,

pelo atendimento da Secretaria.

A - CONSULTAS PROCESSUAIS
Permite obter informagdes processuais.
Acesso:
- Consultas>Numero do Processo
- Consultas>Nome da parte

- Consultas> Processo materializado

Observacgdo: A consulta de processo materializado também pode ser realizada através do
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atalho presente parte superior a tela de consulta processual.

B - INFORMACOES GERENCIAIS/ATIVIDADES
Fornece informacgdes de carater meramente gerencial, para averiguar a produtividade em
relacdo a certa atividade e/ou o andamento das atividades realizadas na Unidade Jurisdicional.
Acesso:
- Consultas>Processos>Distribuidos
- Consultas>Processos>Distribuidos em andamento
- Consultas>Processos>Residuos por ano
- Consultas>Processos>Sem movimento
- Consultas>movimentos por periodo
- Processos>Processos virtualizados

- Consultas>Lote

C - TRAMITACAO DE PROCESSOS
Fornecem informacgdes sobre a tramitagdo dos processos, identificando a sua localizagdo
em relatorios de atividades/gerenciais bem como a localizagdo do processo (Secretaria,

Gabinete, Cartério de Origem).

Acesso:
- Consultas>Processos>Por destino

- Consultas>Processos> Relatérios por processo

D - IDENTIFICAR PROBLEMAS NA TRAMITACAO DOS PROCESSOS
Permite averiguar o motivo em que determinado ato nao foi cumprido, seja por equivocos
dos usuarios, na exclusao de processos em relatorios de atividade, ou por problemas ocorridos
no sistema.
Acesso:
- Consultas>Atividades Excluidas

- Consultas> Residuo Virtual
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E - PROTOCOLOS DE ADVOGADOS
Consulta os protocolos gerados pelos advogados/Defensor Publico.
Acesso:

- Consultas>Protocolos

F - CONSULTAR PAUTAS DE AUDIENCIAS
Consulta informacgdes sobre as audiéncias.
Acesso:

- Consultas>Pauta de Audiéncia

- Consulta> Pauta de Audiéncia Resumida

G - INFORMACOES ESTATISTICAS

Fornece informacdes estatisticas sobre as atividades jurisdicionais desempenhadas na
unidade.

Acesso:

- Estatisticas>Tempo médio

- Estatisticas>Processos>Por abrangéncias>Por classe

- Estatistica - Concluso por fase

- Estatistica - Iniciados por Classe

-Estatistica - Iniciados por Classe - Todas as Competéncias

- Estatistica - Iniciados por fase

- Estatistica - Iniciados por fase/classe

- Estatistica - Judicancia

- Estatistica - Julgados por Fase

- Estatistica - Indicadores CN]J.

H - RECEBER DOCUMENTACAO DO PROTOCOLO INTEGRADO

Protocolo Integrado é o Sistema que permite o protocolo de peti¢cdes (processos fisicos),

documentos e devolucdo de processos destinados a juizos de 12 e 22 graus. Diz-se 'Integrado’,
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pois de fato é integrado ao SCP - Sistema de Controle Processual - do 1o. Grau e 22 Grau.
Os Atendimentos Gerais e Unidades Jurisdicionais, definidos por Portaria da Presidéncia,
ao fazerem parte do Protocolo Integrado, estardo aptos a receber e/ou encaminhar a
documentacdo citada utilizando os Sistemas de Controle Processual do 192 e 22 Graus, relativos

aos Juizos que disponham de idéntico servico.

Ao receber/devolver uma peti¢ao/processo no Protocolo Integrado, este registro aparece
automaticamente na Consulta ao Processo pela internet, em tempo real, facilitando

sobremaneira o trabalho das Secretarias.

Quando as Secretarias recebem eletronicamente os protocolos (seja de peticao, seja de
processo devolvido em carga), o SCP dispara um movimento automatico de ‘Entrega de
Documento' ou ‘Devolugdo de Processo’ na Consulta do Processo, facilitando o trabalho da

Secretaria e agregando informacgdes ao processo.

LEGISLACAO:
- Resolugdes 9/2006 e 35/2014.

- Consolidacao Normativa Judicial, artigo 163 e seguintes.
- Portaria 6/2015 - GP1 - Normativa

REGISTRO NO SISTEMA:
v Recebimento de documento. Menu: ‘Secretaria>>Protocolo’.
v" Documentos pendentes de recebimento. Menu: 'Secretaria>>Protocolo>>Pendente’.
v Relatérios gerais. Menu: ‘Secretaria>>Protocolo>>Relatérios’

v' Consulta de documentos por processo. Menu: 'Secretaria>>Protocolo>>Por Processo"

Fazem parte do Protocolo Integrado: Protocolo Integrado do Forum Gumersindo Bessa
e do Tribunal de Justica, e os Atendimentos Gerais dos Foruns Integrados da Comarca de
Aracaju (Portaria n? 6/2015). Ressalve-se que os Atendimentos Gerais dos Féruns Integrados
receberdo somente peticdes, documentos e autos provenientes dos Protocolos Integrados do

Forum Gumersindo Bessa e do Tribunal de Justi¢a. Ou seja, na condicdo de protocolo integrado,
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eles serdo apenas destinatarios, mas nunca remetentes, configurando-se, no caso, uma via de

mao Unica.

Nao serdo recebidas peticdes de advogados relativas a processos eletronicos, haja vista
que o seu protocolo é realizado através do PORTAL DO ADVOGADO, conforme prevé a Lei

Federal n® 11.419/2006 (disp&e sobre a informatizacao do processo judicial).

15. CADASTRAR ADVOGADOS NA BASE DE DADOS

O cadastro de advogados e Defensores Publicos consiste na inclusdo de seu nome e

registro de sua OAB na base de dados do TJSE.

Conforme dispde a Instrucdo Normativa n? 02/2006, o cadastro de advogado é realizado

pela Divisao de Servigos ao Cidadao, através de e-mail encaminhado a esta pelo setor de

Atendimento Geral ou Secretaria — onde o advogado se dirigir primeiro.

Sem o referido cadastro, o advogado fica impossibilitado de: ter acesso ao Portal do
Advogado, disponivel no site do T]SE; fazer carga de processos fisicos; receber intimag¢des

através do Diario da Justica, etc.

No e-mail encaminhado a Divisao de Atendimento ao Cidadao (geserc@tjse.jus.br), devera

conter os seguintes dados:

a) Nome completo do advogado ou defensor publico com o nimero de inscricio da OAB e
respectivo estado;

b) Procuracgao e/ou Carteira da OAB, digitalizada e anexada ao e-mail, ou enviada via fax.
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16. CREDENCIAR ADVOGADOS AO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Com o aumento significativo da demanda judicial, a Lein®2 11.419/2006 veio para garantir

uma alternativa para que o instrumento do direito material pudesse romper, ou ao menos

reduzir as barreiras da burocratizacao e da morosidade do processo.

Dai é que o processo eletronico surge como marco no estabelecimento de uma realidade

voltada para atividades eletronicas em quase sua totalidade. Vejamos como ficaram definidos

os atos processuais no processo eletronico:

ATOS PROCESSUAIS NO PROCESSO ELETRONICO

ASSINATURA ELETRONICA

PETICIONAMENTO PELO

PORTAL DO ADVOGADO

A Lei 11.419/2006 prevé duas formas de identificacdo dos
operadores do direito e servidores no processo eletronico,
quais sejam:

a) assinatura digital baseada em certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada, na forma de lei
especifica;

b) mediante cadastro de usuario no Poder Judiciario, conforme
disciplinado pelos 6rgaos respectivos.

Atencdo! Esta udltima é a que esta sendo utilizada pelo TJSE,
através de emissdo de login e senha, de uso pessoal e

intransferivel, de inteira responsabilidade do advogado.

Nos processos eletronicos, o advogado ou defensor publico
protocola suas peticoes utilizando o Portal do Advogado

disponivel no site www.tjse.jus.br. Pelo Portal, é possivel

protocolar peti¢des iniciais, que podem resultar na imediata

distribuicao da agdo, e peticGes gerais, que sao imediatamente
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juntadas ao processo eletronico.

Envio eletronico das intimagdes e citagdes aos que se

cadastrarem/credenciarem ao respectivo tribunal,

INTIMACOES E CITACOES dispensando-se a publicaciio no érgio oficial.

ELETRONICAS

Atencao! Atualmente o TJSE vem adotando este tipo de
intimacdo/citagdo aos Defensores Publicos, Representantes do
Ministério Publico, Procuradores do Estado/Municipio e
Advocacia Geral da Unido. No futuro, a mesma podera ser

estendida as partes do processo.

Diferentemente do que ocorre no processo fisico, em que o
advogado se submete ao horario de expediente do Juizo para
protocolar as suas petigdes, no processo eletronico, o

advogado podera entregar tempestivamente a peticao até as

NOVA SISTEMATICA DE 11:59:59 horas do ultimo dia de prazo. Isto quer dizer que,

CONTROLE
PROCESSUAL

PRAZO com a virtualizagdo do processo judicial, os prazos processuais

aos advogados nao mais englobarao os dias forenses, mas sim

ao tempo real.

Atencao! No processo eletronico, os Servidores da Secretaria
deverdo estar atentos ao horario apontado no registro do
protocolo eletronico do advogado e nao no horario da juntada

da pec¢a ao sistema informatizado.

Raramente surgirdo documentacdo fisica em processos
eletronicos, uma vez que neles, os despachos/sentencas,

certiddes, juntadas de peticdes e etc, sdo gravados diretamente

DOCUMENTACAO FiSICA EM no SCP (Sistema de Controle Processual), sem impressdo de

PROCESSOS ELETRONICOS

papel.
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Ha, portanto, situacdes em que sdo gerados documentos fisicos
relativos a processos eletronico, tais como: documentos em
grandes volumes, depositados na Secretaria; comprovantes de
recebimento referentes as correspondéncias postadas nos
correios (malote fisico), tais como A.R. e Guia de Tramitacao. A
documentacgdo fisica devera permanecer na Secretaria até o
transito em julgado do feito, apds isto, devera ser entregue a
parte ou enviado a reciclagem (documentos produzidos em
juizo tais como os A.Rs/Guias de Tramitacdo), em

cumprimento ao artigo 11, § 3o da Lein. 11.419/2006.

Quanto a reciclagem, este procedimento devera ser precedido
de publicacdo de Editais conforme regra estabelecida pelo

artigo 12,§ 52da Lein. 11.419/2006.

MATERIALIZACAO DE Havendo necessidade de materializar o processo eletronico
PROCESSO ELETRONICO (exemplo: remeter um processo eletrénico a um juizo que nao
possui Sistema Informatizado de Processo eletronico), a
Secretaria devera imprimir as pecas do processo
transformando-o em FiSICO. Mais detalhes, consulte o Médulo:

'Servico Interno II'.

Para que o advogado publico e privado/Ministério Publico tenham acesso ao Portal do
Advogado, é necessario que os seus nomes estejam cadastrados na base de dados do TJSE bem
como credenciados ao servico de peticionamento eletronico (Consolida¢cdo Normativa Judicial -

Art. 170-A ao Art. 170-M).
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CADASTRO E CREDENCIMENTO DE ADVOGADOS

Cadastro na Base de Dados do TJSE.
O cadastro consiste na inclusdao de seu nome e registro de OAB na base de dados do

Tribunal de Justica do Estado de Sergipe (artigo 170-D da Consolidacdo Normativa
Judicial).

Credenciamento ao peticionamento eletronico.

O credenciamento consiste na criagao de assinatura eletronica, por meio de login de
usuario e senha, de uso pessoal, intransferivel e de sua inteira responsabilidade, a fim
de que este inicie suas atividades relativas ao peticionamento eletronico (Lei Federal n?

11.419/2006). Clique aqui para imprimir o Termo de Credenciamento.

O credenciamento depende do cadastramento. Ambos poderdo ser feitos da seguinte

forma (artigo 170-D § 22 da Consolidacdo Normativa Judicial):

a) Através do comparecimento pessoal a qualquer Secretaria Judicial ou Recepc¢ao de
Forum do Poder Judiciario munido do documento de identificacdo profissional
contendo o namero da OAB, acompanhado de Termo de Credenciamento, preenchido e

assinado, disponivel na pagina inicial do Portal do Advogado.

b) Através de o e-mail encaminhado a Divisdo de Atendimento ao Cidadao
(geserc@tjse.jus.br), anexando o documento de identificacdo profissional citado acima e
o0 Termo de Credenciamento preenchido e assinado eletronicamente, através do uso do
certificado digital emitida por autoridade certificadora junto a Infraestrutura de Chaves

Publicas Brasileira - ICP Brasil, na forma de lei especifica.

Cadastro de Advogados Associados. Art. 22 da Portaria n? 23/2016: "O cadastro de

advogados e de sociedade de advogados se dard mediante apresentagcdo pessoal do
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advogado sdcio, ou por comunicagdo eletrénica a Divisdo de Servigos ao Cidaddo, através
do endereco eletrénico geserc@tjse.jus.br, com apresentacdo de Termo de Cadastramento
devidamente preenchido e assinado eletronicamente, através do uso de certificagdo
digital, emitida por autoridade certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves

Publicas Brasileira - ICP Brasil - na forma de lei especifica”.

Sobre o cadastro e credenciamento, o advogado devera imprimir, preencher e assinar o
Termo de Credenciamento (clique aqui). Se desejar enviar o Termo de Credenciamento via e-
mail (item "b" acima), o advogado devera preencher o Termo de Credenciamento e digitaliza-lo,
gerando arquivo no formato ‘pdf’. Feito isto, em maos com o cartdo de certificado digital (cartao
de assinatura digital denominado 'Token’), o advogado devera assinar digitalmente o

documento. O TJSE disponibilizou em seu site (www.tjse.jus.br) a ferramenta 'Assinador de

Documentos’, através da qual este procedimento é realizado (clique aqui).

= -
PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DE SERGIPE

TERMO DE CREDENCIAMENTO

Através do presente, o(a) Advogado{a) abaixo qualificado(a), munide(a) de documento de
identificagio profissional, comparece perante o Poder Judicidrio do Estado de Sergipe a fim de
realizar seu credenciamento’ para o PETICIONAMENTO ELEI'Rf]NIOD, resultando na criagio de
sua assinatura eletrnica, por meio de login de usudrio e senha, de uso pessoal, intransferivel
de sua inteira responsabilidade, habilitando-o(a) a acessar o PORTAL DO ADVOGADO, por meio
do site do Tribunal de Justica — www.tjse.jus.br, de logo manifestando dénda sobre os termos da
Lei n® 11.419/2006, que dispbe sobre a informatizagao do processo judicial, e atos normativos
que disdplinam procedimentos eletrénicos nos processos virtuais do Estado, como ocorre com a
Resolugao n® 037/2006 TISE, e o Provimento n® 03/2009, que regulamenta o protocolo eletrinico
de petighes inicials dveis e aiminais e a tramitacao Eletrinica para o cumprimento de mandados
pelo Avaliador-Executor de Mandados no &mbito do 12 grau de jurisdigio do Poder Judicidrio,
todos disponiveis para consulta no Portal do TISE.

Nome
0AB no [CPFne ]

Tel. [ [ Celular | [ Fax ]
E-mail
Enderego [me |
Complemento [Bairro |

CEP [ Cidade | [Estado_ |

de de 20, .

ADVOGADO(A)

TECNICO(A) JUDICIARIO(A)
Matricula n®. | Lotagso:

* Artign 1700 § * da Consolidagho Normativa Judicial: *0 cadasirn do operador do diseitn para acessar o Portal do Advogodo/MDedensor
Piiblico poders ser eetndo de duss formas: | = Airaves do comparecimento pessoal o qualquer Secretaria ludicial ou Recepes de Férum do
Stader tudic dodos T . i chid. dionibilizada e Ak Sk
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Vinculacdao de Advogado. A partir do credenciamento, o advogado ja podera consultar
qualquer processo eletronico no Portal do Advogado, protocolar peti¢des iniciais, porém ainda
NAO podera protocolar PETICOES GERAIS se o seu nome nio estiver vinculado ao processo
eletrénico. A vinculagdo corresponde ao registro do nome do advogado a especifico processo,
na funcdo de representante legal da parte, conforme demonstrado na figura abaixo. Sem este

registro, o advogado ndo podera protocolar peti¢des gerais.

Feitas essas consideragdes preliminares, vejamos em quais locais pode ser realizada a
vinculacao do advogado ao processo:

c) Portal do Advogado. Procedimento realizado pelo proprio advogado, somente para

processos eletronicos. Para mais detalhes, consultar o Manual do Portal do Advogado publicado
no site do TJSE.

a) Sala de Conciliacao. Efetuado pelo Conciliador, na audiéncia, em processos fisicos e
eletronicos.

b) Sala de Instruc¢ao. Efetuado pelo Magistrado, na audiéncia, em processos fisicos e

eletrénicos.
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x
@ Seguro | https:y//www.tisejus.br/pgrau/consultas/consProcessoTEMP.wsp?tmp.numprocesso=201611001152 Q
= Acesso Répido~ 201611001152 N n Consulta de Processo [~ GConsulta Anfiga
DADOS DO PROCESSO
Nimero: 201611001152 g Classe: Procedimento Comum Competéncia: 10° Vara Civel de Aracaju Tipo do Processe: Eletrinico
Fase: POSTULACAQO Categoria: 1° Grau - Civel Comum Distribuigdo: 04/052016 Responsavel: BRUNO ALVES SOUZA
Guia Inicial: 201610056677 Prioridade Maxima: NAQ Situagéo: ANDAMENTO
Nimero Unico: 0027366-52 2016 & 25 0001 Impedimentol Suspeigio: NAC Segredo de Justica: NAO
Protocolo: 20160804190102250 sigiloso: NAQ

Nivel Sigilo: Plblica

Total de partes: 2

PARTES DO PROCESSO ( Histérico ) T
Tipo . Nome . Representante da Parte

Pesquisar... Pesquisar... Pesquisar...
ZEMAIDE PEREIRA LIMA (Cod. Parte: 2161024) Parte sem RJI

Requerente Advogado: RIVALDO JOSE RODRIGUES DE LIMA - 6605/SE

3l Nivaldo Femrers Lima
Mag. Maria Helera Pereia Lima
BANCO TAU (Cod. Parte: 210703) Parte sem RJI Advogado: AMDREA FREIRE TYNAN - 10699/BA

Requerido
Advogado: CATARINA MOREIRA DE FARIA - 763-AISE

#pargdgns [T o0 5‘] Mostrande: 1 .. 2 (2 parte(s)) Anterior| 1 |Prézamo

ASSUNTOS DO PROCESSO
ADVOGADOS VINCULADOS
DIREITO DO CONSUMIDOR - R do Fomecedor - cdo/ Revisdo de Contrato (Principal)
DIREITO DO CONSUMIDOR - Confralos de Consume - Financiamento de Produte
DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO - Partes e Procuradores - Assisténcia Judiciaria Gratuita
DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO - Medida Cautelar - Liminar
DIREITO DO CONSUMIDOR - Clausulas Abusivas
MOVIMENTOS COM FINAL DE PRAZO
Data Tipo  Localizagio Descrigio e Tpodo  Guantidade oo
Afo N Intime-se a parie autora para. no prazo de 15 (quinze) dias, manifestar-se sobre a
13/03/2018 Ordinatorio Secretaria Conlestagio 140372018 Dias 15 09/042018

Tela de consulta processual onde ha vinculagio de advogado ao processo.

17. GRAVAR CREDENCIAMENTO

Para efetuar o credenciamento, se faz necessario que o Advogado ou Defensor Publico
compareca pessoalmente a qualquer Secretaria Judicial ou Atendimento Geral/Distribuicao -
onde se dirigir primeiro - de qualquer Férum do Poder Judicidrio munido do Termo de
Credenciamento, devidamente preenchido e assinado, e documento de identificacao

profissional (carteira da OAB).

Esse formulario esta disponivel na pagina inicial do Portal do Advogado logo abaixo do
campo denominado ‘Senha’. Caso o advogado compareca sem o referido termo de
credenciamento devidamente impresso, o funcionario podera imprimi-lo acessando o Sistema

de Controle Processual - SCP, através do menu 'Secretaria>> Manuten¢ao>> Gerar Senha de
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Advogado'.

-

S
PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DE SERGIPE

TERMO DE CREDENCIAMENTO

Através do presente, o(a) Advogado{a) abaixo qualificado{a), munide(a) de documento de
identificagdo profissional, comparece perante o Poder Judiciario do Estado de Sergipe a fim de
realizar seu credenciamento’ para o PETICIONAMENTO ELI-_'I'RifJINIIOlZJr resultando na criagdo de
sua assinatura eletrnica, por meio de login de usudrio e senha, de uso pessoal, intransferivel e
de sua inteira responsabilidade, habilitando-o(a) a acessar o PORTAL DO ADVOGADO, por meio
do site do Tribunal de Justica — www.tjse.jus.br, de logo manifestando dénda sobre os termos da
Lei n® 11.419/2006, que dispde sobre a informatizaco do processo judicial, e atos normativos
que disdplinam procedimentos eletrénicos nos processos virtuais do Estade, como ocorre com a
Resolugao n® 037/200a TISE, e o Provimento n° 03/2005, que regulamenta o protocolo eletrdnico
de petiches iniciais dveis e aiminais e a tramitac3o Eletrdnica para o cumprimento de mandados
pelo Avaliador-Executor de Mandados no ambito do 12 grau de jurisdigdo do Poder Judicidrio,
todos disponiveis para consulta no Portal do TISE.

Nome
OAB n® [cPFne ]
Tel. [ [ Celular | | Fax |
E-mail
Endereco [ne ]
Complemento [Bairro |
CEP [ Cidade | [Estado |
/. de dezo___
ADVOGADO(A)
TECNICO(A) JUDICIARIO(A)
Matricula n®. | Lotacho:

" Arsign 190-D § 3* s Consalidagho Normativa Judielal: *0) eadasiro do eperador do direiio para acessar o Pertal do AdvogadoMefersor
Piblico poders ser cketundo de duss formas | - Alraves do comparccimento pessosl a qualquer Scercaria Judicial ou RecepeSa de Férum do
ock oo Forzmn-d " \ n ra

Formulario de Credenciamento de Advogado.

No video abaixo, demonstraremos como esse procedimento é feito nos Sistema de

Controle Processual do TJSE. Vejamos:

Os termos de credenciamentos preenchidos e assinados pelos advogados deverdo ser
encaminhados, em momento posterior, através de malote, a Divisdo de Atendimento ao

Cidadao.

O credenciamento consiste no passo inicial para que o advogado inicie suas atividades
jurisdicionais relativas ao peticionamento eletronico. Este procedimento corresponde a criacao

de uma assinatura eletronica, por meio de login de usuario e senha, de uso pessoal do
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Advogado ou Defensor Publico, intransferivel e de sua inteira responsabilidade. Apds o

credenciamento, o advogado ja estara ciente dos termos da Lei Federal 11.419/2006 e

habilitado a todos os servicos relativos ao peticionamento eletronico (Provimento da
Corregedoria-Geral da Justica n? 22/2014), disponiveis no Portal do Advogado, com acesso

através do site do TJSE (www.tjse.jus.br).

Frise-se que o credenciamento passou a ser disciplinado pela Instrucdo Normativa n.
16/2006 do TJSE, antes mesmo da vigéncia da Lei 11.419/06, uma vez que 0 processo
eletrénico veio a ser implementado no Judiciario sergipano com os Juizados Especiais, através

da Resolucdo n?® 37/2006 do TJSE, e com ele todo o aparato para o novo método de solugao de

conflitos.

FORMAS DE CREDENCIAMENTO: Art. 22, § 12da Lei 11.419/2006.

Artigo_170-D § 22 da Consolidacao Normativa Judicial: "O cadastro do operador do
direito para acessar o Portal do Advogado/Defensor Ptiblico poderd ser efetuado de duas formas:
I - Através do comparecimento pessoal a qualquer Secretaria Judicial ou Recepgdo de Férum do
Poder Judicidrio munido do Termo de Credenciamento devidamente preenchido, disponibilizado
no portal do Advogado/Defensor Publico, juntamente com a identificacdo profissional contendo o
numero da OAB. Il - Através do e-mail geserc@tjse.jus.br, com o envio da carteira da OAB
digitalizada e do termo de credenciamento, devidamente preenchido e assinado eletronicamente,
através do uso de certificacdo digital, emitida por autoridade certificadora credenciada junto a

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil - na forma de lei especifica...”.

No Portal do TJSE, no menu 'Servigo', foi disponibilizada a ferramenta denominada
'Assinador de Documentos’, (clique aqui) que possibilita a assinatura de documentos no
formato PDF, para usudrios internos e externos que utilizam o Certificado Digital (Token ou
Smart Card) e que siga o ICP Brasil. O processo de assinatura digital sera finalizado apés o

usuario digitar a senha do seu Certificado Digital.
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http://www.tjse.jus.br/corregedoria/documentos/publicacoes/consolidacao_normativa/consolidacao_normativa.pdf
http://www.tjse.jus.br/corregedoria/documentos/publicacoes/consolidacao_normativa/consolidacao_normativa.pdf
http://www.tjse.jus.br/corregedoria/documentos/publicacoes/consolidacao_normativa/consolidacao_normativa.pdf
http://www.tjse.jus.br/corregedoria/documentos/publicacoes/consolidacao_normativa/consolidacao_normativa.pdf
http://www.tjse.jus.br/portal/servicos/judiciais/assinador-de-documentos
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Se 0 advogado optar em enviar o Termo de Credenciamento por e-mail, devera imprimi-
lo, para preenchimento de seus dados pessoais/profissionais; digitaliza-lo, para conversao em
PDF; e, por fim, apdr sua assinatura digital através do 'Assinador de Documentos’. Clique aqui

para imprimir o Termo de Credenciamento.

RESUMO DO PROCEDIMENTO:

Passo 01: Havendo advogado que queira CREDENCIAR-SE e percebendo que ndo esta
CADASTRADO, devera fazé-lo via Divisao de Servigos ao Cidadao;

Passo 02: Para o CADASTRAMENTO, devera ser enviado pelo Atendimento Geral ou pela
Secretaria Judicial de qualquer juizo, preferencialmente via o e-mail geserc@tjse.jus.br, os seguintes
documentos: procuracdo judicial, carteira da OAB, termo de credenciamento, todos escaneados do

original ou por fax.

Passo 03: Com o recebimento, a Divisdo de Servigos ao Cidaddo estara CADASTRANDO e
CREDENCIANDO o advogado ao peticionamento eletronico, mas a vinculacdo ao processo eletronico
ocorrera via Portal do Advogado, no momento da realizagdo das audiéncias de Conciliacdo/Instrucdo ou

na Secretaria Judicial, a depender do caso em concreto.

Passo 04. O Atendimento Geral ou a Secretaria do Juizo devera enviar, via malote, o Termo de
Credenciamento a Divisdo de Atendimento ao Cidaddo situada no Centro Administrativo - anexo ao

Palacio da Justica.

Cadastro de Advogados Associados. Art. 22 da Portaria n? 23/2016: "O cadastro de
advogados e de sociedade de advogados se dard mediante apresentagcdo pessoal do advogado
sdécio, ou por comunicagdo eletrénica a Divisdo de Servigos ao Cidaddo, através do enderego
eletrénico geserc@tjse.jus.br, com apresentagcdo de Termo de Cadastramento devidamente
preenchido e assinado eletronicamente, através do uso de certificacdo digital, emitida por

autoridade certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP
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Brasil - na forma de lei especifica”.

18. VIDEOS TUTORIAIS

Consultar videos tutoriais publicados no Médulo 'Servigo Interno I'. Clique aqui.
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