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1. Introducao

No intento de facilitar a atividade judicante no plantao judiciario, a Presidéncia do TJSE
resolveu padronizar as atividades de registro e movimentacao dos processos no Sistema de
Controle Processual — SCP. A pretensao é fazer com que todos os servidores que estardo
escalados para o plantdo possam gerar o cadastramento imediato de acOes diretamente no
sistema informatizado, bem como enviar as informacdes e o processo ao Magistrado Plantonista,
nos moldes como tradicionalmente ja se utiliza o sistema, ressalvando, como veremos o
peticionamento destinado aos processos eletronicos das Varas e Juizados Especiais
“virtualizados”.

Bom ressaltar de antemdo que este manual é um guia complementar as atividades
judicantes ja exercidas pelos nobres serventudrios, e que duvidas irao surgir, por isso havera o
apoio da Secretaria de Tecnologia, através do ramal 3391/3445/3469 e 3348 para
supri-las, no que diz respeito aos sistemas informatizados de controle processual.

2. Acao e Unidade Jurisdicional: Como identificar para o registro e distribuicao
imediatos?

Considerando que o Plantdo Judiciario sera realizado por circunscricao, os serventuarios
plantonistas devem ater-se a competéncia a qual sera direcionada a acao.

Assim, observe as seguintes regras basicas:
1° — Ver na Inicial qual a natureza da demanda (civel ou criminal?);

2° — Distinguir para qual grupo de Juizos' estd sendo direcionada (se Varas Civeis,
Varas Criminais ou Varas Privativas, por exemplo);

3° — Saber qual Comarca ou Forum, a fim de o usuario escolher no sistema
informatizado o Juizo ou a Distribuicdo, respectivamente. Ex. Acdo a ser distribuida
numa das Varas Criminais da Comarca de Aracaju: sera escolhido o SPC - Sistema
de Controle Processual, em Distribuidor do Gumersindo Bessa.

Atencao! A leitura da peticao inicial é indispensavel para afastar duvidas que porventura surjam.
O exemplo mais evidente é quando o advogado coloca na petigdo inicial o seguinte
direcionamento: “Exmo. Sr. Juiz de Direito da __ Vara ___ da Comarca de Aracaju/SE...”>.

Atencao! Para identificar quais os tipos de unidades jurisdicionais na capital e no interior, basta
consultar o menu Comarcas no site do TJSE: www.tjse.jus.br. Neste mesmo menu estardao
disponiveis os Foruns Integrados da capital e no interior.

Em relacdo a 3° regra, nao havera distribuicdo de processos para Unidades
Jurisdicionais “virtualizadas”. A distribuicdo estara restrita apenas as Varas que executam o

! Entenda como Grupo de Juizos: Varas Civeis, Varas Privativas, Juizados Especiais Civeis, Juizados Especiais Criminais, etc.
2 Em caso de ddvida a respeito da competéncia da unidade jurisdicional, é fundamental consultar o Juiz de Direito a fim de suprimir a
duvida.
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SPC — Sistema de Controle Processual, o que ndao impede a consulta integral ao processo
eletronico.

A lista de unidades virtualizadas abaixo também encontra-se disponivel no site do TJSE,
no menu ‘Institucional’ - *Consulta’ - ‘Unidades Virtualizadas’
(http://www.tjse.jus.br/portal/arquivos/institucional/comarcas/unidades virtualizadas

-pdf).

UNIDADES JURISDICIONAIS "VIRTUALIZADAS"®

JUIZADOS ESPECIAIS*
1 Comarca de Aracaju - 1° Juizado Especial Civel
2 Comarca de Aracaju - 2° Juizado Especial Civel
3 Comarca de Aracaju - 3° Juizado Especial Civel
4 Comarca de Aracaju - 4° Juizado Especial Civel
5 Comarca de Aracaju - 5° Juizado Especial Civel
6 Comarca de Aracaju - 6° Juizado Especial Civel
7 Comarca de Aracaju - 7° Juizado Especial Civel
8 Comarca de Aracaju - 8° Juizado Especial Civel
9 Comarca de Aracaju - Juizado Especial da Fazenda Publica
10 | Comarca de Aracaju - Turma Recursal Unica
11 | Comarca de Estancia - Juizado Especial Civel e Criminal
12 | Comarca de Itabaiana - Juizado Especial Civel e Criminal
13 | Comarca de Lagarto - Juizado Especial Civel e Criminal
14 | Comarca de Nossa Senhora do Socorro - 1° Juizado Especial Civel e Criminal
15 | Comarca de Nossa Senhora do Socorro - 2° Juizado Especial Civel e Criminal
16 | Comarca de S&o Cristévdo - Juizado Especial Civel e Criminal

VARAS PRIVATIVAS DE ASSITENCIA JUDICIARIA

17 | Comarca de Aracaju - 12 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria

18 | Comarca de Aracaju - 22 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria

19 | Comarca de Aracaju - 32 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria

20 | Comarca de Aracaju - 42 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria

21 | Comarca de Aracaju - 53 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria

22 | Comarca de Aracaju - 63 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria

23 | Comarca de Aracaju - 72 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria

24 | Comarca de Nossa Senhora do Socorro - 12 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria

25 | Comarca de Nossa Senhora do Socorro - 22 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria

3 Ultima virtualizagdo de unidade jurisdicional ocorrida em 10/06/2013.
4 Nos Juizados Especiais Civeis e Criminais, o processo de competéncia criminal tramitam em meio fisico.
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26 | Comarca de Sao Cristévdo - Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria
VARA PRIVATIVA DO JUIZADO DA INFANCIA E JUVENTUDE

27 | Comarca de Aracaju - 16 Vara Civel — Infancia e Juventude
VARAS CIVEIS

28 | Comarca de Aracaju — 12 Vara Civel

29 | Comarca de Aracaju - 22 Vara Civel

30 | Comarca de Aracaju — 32 Vara Civel

31 | Comarca de Aracaju — 4@ Vara Civel

32 | Comarca de Aracaju - 52 Vara Civel

33 | Comarca de Aracaju — 62 Vara Civel

34 | Comarca de Aracaju — 72 Vara Civel

35 | Comarca de Aracaju — 82 Vara Civel

36 | Comarca de Aracaju — 92 Vara Civel

37 | Comarca de Aracaju — 102 Vara Civel

38 | Comarca de Aracaju — 112 Vara Civel

39 | Comarca de Aracaju — 122 Vara Civel

40 | Comarca de Aracaju — 132 Vara Civel

41 | Comarca de Aracaju — 142 Vara Civel

42 | Comarca de Aracaju — 152 Vara Civel

43 | Comarca de Aracaju — 182 Vara Civel

44 | Comarca de Aracaju — 212 Vara Civel

45 | Comarca de Aracaju - 22° Vara Civel

46 | Comarca de Estancia — 12 Vara Civel

47 | Comarca de Estancia — 22 Vara Civel

48 | Comarca de Lagarto — 12 Vara Civel

49 | Comarca de Lagarto — 22 Vara Civel

50 | Comarca de Itabaiana — 12 Vara Civel

51 | Comarca de Itabaiana — 22 Vara Civel

52 | Comarca de Nossa Senhora do Socorro — 12 Vara Civel

53 | Comarca de Nossa Senhora do Socorro — 22 Vara Civel

54 | Comarca de Sdo Cristovao - Vara Civel
VARA CRIMINAL

55 | Comarca de Aracaju - 7% Vara Criminal — Vara de ExecugGes Criminais

Veremos adiante como proceder nos casos de Unidades Jurisdicionais com
processo eletronico.
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3. SCP - Sistema de Controle Processual (Processo Fisico)?

3.1. Como cadastrar uma acgao civel?

O procedimento de cadastro de agles civeis que ndo estao integradas ao processo
judicial eletronico, o que atualmente somente ocorre em comarcas de competéncia plena (no
interior do estado), é feito de uma Unica forma no SCP.

A Distribuicdo é realizada através de mddulo préprio constante no SCP — Sistema de
Controle Processual — via Intranet.

Muito bem! Devidamente municiado de senha, o funcionario deve seguir 0s passos
abaixo para realizar corretamente a distribuicdo de uma peticao inicial. Confira!

Passo 1: Aberta a pagina do TJSE, no campo INTRANET, digitar o seu nome de
usuario e senha. Apds, clicar em “OK”".

Ex.: Supondo que o feito deva ser distribuido para uma Vara Civel de competéncia
residual, veja a tela abaixo:
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Passo 2: No GERENCIADOR DE ACESSO WEB, selecione sua
trabalho. Apds, clicar no item “SISTEMA DE CONTROLE PROCESSUAL".

competéncia de
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) Gerenciador de Sistemas do Tribunal de Justica de Sergipe - Mozilla Firefox

% homologacao. tjse.jus.br/scpfsistemas_2012.wsp

Extrajudiciais

Virtual

(2011)

Alterar Senha

- Encerrar Sessdo

Tribunal de Justica
do Estado de Sergipe

Gerenciador de Acesso aos Sistemas

Competéncia/Setor

Selecione...

Sistema de Custas Judiciais

Sistema de Help Desk

Sistemas disponiveis

( Sistema de Controle Processual ]

Sistema de Arrecadacdo de Cartdrios

Sistema de Controle Processual -

Sistema Académico da ESMESE

Sistema de Controle de Certiddo

Sistema de Controle de Atos e
Publicactes

Sistema de Administracdo do Arquivo
Judiciario

Portal da Procuradoria

Sistema de Certid3o Negativa On-line
Portal do Oficial de Justica

Sistema de Integracdo Bancaria

Sistema de Controle Processual - 22
Grau

Aplicativos do TINET
Sistema de Juizados Especiais

Sistema de Gerenciamento de
Projetos

Sistema de Agendamento de Pericia
Portal da Corregedoria

Sistema da Central de Mandados
Sistema de Selos

Sistema de Concurso de Estagio
Sistema de Controle de Acesso
Sistema de Modelos de Documentos

Sistema de Avaliacdo Pericial

Passo 3: No modulo ou menu ‘Distribuicdo’, escolha a opgao de competéncia
(exemplo: “Peticdo Civel”).

Atengao! De acordo com a competéncia do juizo, o SCP mostrara os tipos de peticao a
serem selecionadas.
Tipo de Petigdao
Competéncia Carta Civel Civel Faléncia Fazenda Por Registro | Menores Menor
Precatéria . Comum | Familia | Concordata | Publica | Dependéncia | Publico Precatoria
FGB (as unidades
jurisdicionais civeis X x x x X x x
ja estdao todas
virtualizadas)
17°. Vara X X
Interior - 1°, X x x X x x X
Entrancia
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Interior - 22,
Entrancia

} TJSE - Sistema de Controle Processual do 1° Grau - Mozilla Firefox

homelogacan. tise.jus.br)
-Boquim  (172.18.5.47)
17 de Dezembro de 2013

Terca-fiea,

Relatérios de Controle - Boquim (Relatirio do Grupa)
(iltima atualizagdo em 12/09/2013 as 10:12:06 - CLIQUE AQUI para obter mais informacdes sobre o seu usc. )
|| Consutar |

Controle de Atividade do Gabinete - Juiz
0 Para Sentenga

Prm:as‘ 0 Demais processos conclusos
Olnlld Falénicia/Recuperacio Judicial Em andamento ha + de 30 dias sem movimento com Juiz
Manife: = : 2 processos com mandado de prisdo/recaptura vencidos
Fazenda Publica
Manife. 5 0 processos com pris3o/soltura enviados pela Secretaria
m Menor - Precatéria
Contry . Suspeitos/impedidos em andamento ha + de 30 dias sem mov. com Juiz
Por Dependéncia
pnsaa Competéncia Justica Federal
DRSS Gerar senha Advogado

No gabinete

1701 ¢ jias de Execugdes enviadas pela Secretaria

cooceoobdaoao

O Mandados expedidos e ndo assinados
9 controle de Atividade do Gabinete - ia
2153 para Sentenga

210 pemais Processos Conclusos
218 Controle de Atividade da Secretaria
40 Retorno dos processos sem carga vis protocolo integrado

210

Com o promotor

Com vitimas Menores
Com Parte + 60 anos 60 Prazos vencidos - Processos em andamento
Lei Maria da Penha 30 Audiéncias pendentes de atuslizacic
[ Arquivados Definitivamente na Secretaria 204 Mandados/Cartas devolvidos sem anotacdc de cumprimento
|Arguivades temporariamente 68 Com carga ha mais de 20 dias - Processos em andamento
Suspensos

Suspeitos/Impedidos

Mandades/Cartas com oficiais/corrsios

110 dados/Cartas € ndo pre

0 Em andamente sem movimentacde na secretaria hd + de 10 dias
456 Fim da suspensdo tempordria
Com carga 325 Agravos de Instr com Acdrddos/Decisdes Monocraticas Transitados em Julgade
Em andamento com remessa 110 Julgades sem mevimentacdo na secretaria hd + de 10 dias

Processos com prazos a vencer 918 Distribuido(s) e sem movimento + de 1 dia

I
&

Audi&ncias Marcadas 0 Pericias sem honorario

&
&
@ o

Leildes Marcados 0 Mandados, Cartas e Malotes aguardando devolugo

Inativos 5 Leildes pendentes de atualizagdo
Solicitagdes & Corregedoria (iltimos 2 meses) 0 Carga agendada eletronicamente
Processos com réu preso sem Julgamento 27 Redistribuidos com pendéncia de armas

Processos com réu preso Aguardande Execucdo 1 Com validagdo de materiais pendentes

2ooo s

Processos nde recebides pelo Arquive Judiciario 0 Com carga hd mais de 20 dias - Processos julgados

Caixas ndo recebidas pelo Arquivo Judiciario 0 Guias de Execugdes devolvidas pelo gabinete ou gravadas temporariamente

Painel de Controle Pericias em andamento
Residuo, inicades, Andamenta, Julgados & Audiéncias

"
oo

! 08 AN ‘ A Prazos vencidos - Pracessos julgados 54
Menr vitima, vieléncia deméstica,idese,réu prese em andamente N

Conhecimento, Execugiio, Embargos & Outros tipos em andamento Mandados expedidos e ndo assinados

Residuo, Iniciades & Julgados Aguardando definigio de praze processual | |
Audigncias . R B i Processos enviados pelo protocolo e ndo recebidos pela Secretaria

Idade Processual Réu Preso, Idoso, Vieléncia Doméstica € Vitima Menor o ) "

Idade Frocessual & Tempa de Tramitacio Mandados de prisio e alvarss de soltura para expedir

Movimentaces realizadas pelos usudrios Processos com prisio/Soltura devalvidos ou gravados temporariamente

Documentos eletrénicos para juntar
Petighes Aguardando Distribuicéo pela Secretaria
Malote Digital

ceoeoceooooo

@
3
o

Passo 4: Escolhido o tipo de peticdo inicial, observada a competéncia do Juizo,
a tela abaixo sera exibida.
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} TJSE - Sistema de Controle Processual do 1° Grau - Mozilla Firefox

Cadastro de Peticao Civel - Civel Comum
Boquim

Pro Sugerido
| Selecione ~

Guia
\ |

[eedido de Gratuidade

[ sutor - Estado/Munisipio/Cartério Extrajudicial
[0 autor - Defensoria/a
[l pagaments no Final

> Neste ponto o usuario devera escolher qual o “Procedimento Sugerido”, que é
um conjunto de procedimentos judiciais utilizados no Tribunal de Justica do
Estado de Sergipe. A partir do procedimento sugerido escolhido, o sistema,
automaticamente, aplica um filtro, elaborado pela Diretoria de Modernizacao
Judiciaria, selecionando as Classes e os Assunto(s) Processuais Unificados do
Conselho Nacional de Justica que podem ser utilizados, facilitando, com isto, o
cadastramento da Classe e do(s) Assuntos do Processo.

» Neste ponto, vale lembrar: a “Classe” pode ser conceituada como a
nomenclatura dada ao tipo de procedimento adotado pela parte na petigao
inicial, ao tempo que os “Assuntos” s3o as matérias ou os temas/pedidos que
sao discutidos no processo judicial — Vide Manual Teorico das Tabelas
Processuais Unificadas (TPU “s).

> Apds a escolha do procedimento sugerido, sera aberta a tela para escolha da
Classe Processual Unificada do CNJ e do(s) assunto(s).

10
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Atencgao! Para cada processo teremos sempre 1 (uma) Unica classe processual e, ao
menos, um assunto.

} TJSE - Sistema de Controle Processual do 1° Grau - Mozilla Firefox

% homolagacac. se.jus.brfscp/frame wso?

Cadastro de Peticido Civel - Civel Comum
eclamacao/classeAssuntoCNJiframe - Mozilla Firefox ®
% homologacao. tjse.jus.br/sijespredamacan/dasseAssuntoCN liframe. wsp7TMP_CLASSETI=1258TMP_CATEGORIA=13 ‘
~
Procedil o Sugerido =
Acdo Fupu\ar Chies Gy
Selecionar Assuntos [Acko Popular ¥
Bus:a:‘ ![ Buscar ]
Confirmar Assunios
Guia Assunto Assunto Complementar _
O DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICG - Atos _
|Administrativos - Ate Lesivo ao Patrimonio Artistico, Estético, Historico ou Turistico
i : il - tird S T
Credido de Gratuidade - - e
a3 DIREITQ ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICC - Dominic Piblico -
[ autor - Estade/Municipio/Cartério Extrajy Bens Piblicos =
[ auter - Defensoria/luizados 0 DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO - Partes e Procuradores - Assisténcia
[Opagamento no Final do Processa Pudiciaria Gratuita
[]|DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO - Medida Cautelar - Liminar
F DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO - Processo e Procedimento - Antecipagio de
[Tutela / Tutela Especifica
Confirmar Assuntos 4
ol

> Apds a escolha da Classe e do(s) Assunto(s) Processuais, clique no botdo
“Confirmar Assuntos”.

> A Classe e o(s) Assunto(s) Processuais serao, entao, dispostos em uma
“grid” especifica.

11
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50, s jus,bi fscb/frame. wep?

Cadastro de Peticdo Civel - Civel Comum
Boquim

Procedi ugerido
| Acgo Popular v

Classe: Ao Popular

# |DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO - Partes e Procuradores
§ |[DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO - Medida Caut:
3
3

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITQ PUBLICO - Atos Administrativos - At Lesivo ao Patriménio Artistico, Estético, Histdrico ou Turistico
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO - Dominic Piblico - Bens Publicos

» Para alterar a Classe e o(s) Assunto(s) Processuais, basta escolher outro
“Procedimento Sugerido” e, conseqlientemente, a Classe e o(s) Assunto(s)
Processuais. o

> Para excluir um assunto, basta clicar no icone €% ao lado do assunto
correspondente, ao tempo que para alterar algum(ns) assunto(s) basta clicar
no botao “Alterar Assuntos”.

> Se constar na peticao inicial pedido de gratuidade processual, marque a
opgao correspondente;

Atencao! Neste caso, deve o usudrio expedir uma guia pela Internet, na pagina do
Tribunal de Justica (menu “Servigos — Cartorios Judiciais e Extrajudiciais... — Guia
de Recolhimento de Custa on-line — Inicial Civel”), imprimi-la, coloca-la junto a
peticao inicial e indicar seu nimero no campo préprio, pois se acaso o Juiz indeferir o
pedido de gratuidade, a parte sera intimada para efetuar o pagamento desta guia.

12



'q IU_"?'Il'lln 5‘_""? 'pl

PODER JUDICIARIO
Do ESTADO DE SERGIPE

> Se a parte autora é o Estado de Sergipe, Municipio ou se for assistida por
Defensor Publico, hipdteses em que ndo ha pagamento de -custas
processuais para a distribuicao das acoes, marque a opcao correspondente;

> Se a peticao inicial nao se enquadra em nenhum dos casos acima, significa
que sua distribuicao fica condicionada ao pagamento das custas processuais
respectivas. No campo especifico, portanto, digitar o nimero da Guia de
Recolhimento;

Atencao! Lembre-se que se a guia de recolhimento nao estiver paga, a peticao inicial nao
tera sido nem mesmo recebida.

Atencao! No plantdo judiciario, em se tratando de sabado, domingo ou feriado, ou ainda
se as agéncias bancarias do BANESE ndo abrirem por alguma razdo, o pagamento da guia
€ dispensavel, mas a sua emissdao é obrigatdria, de modo que deve ser cadastrado o
nimero dela apds a emissdo, clicando na opcao “Pedido de Gratuidade”, a fim de nao
impedir o cadastramento da acao mais adiante.

Na tela seguinte, abaixo identificada, comecaremos a cadastrar os dados
da peticao inicial.
Em que consiste esta tarefa? Consiste em montar a peticao inicial,
identificando o(s) autor(es), seu advogado e o(s) réu(s).

Atencao! Atentar para o fato de que nesta fase nado se identifica o advogado do réu, eis
que este somente é conhecido, em regra, por ocasidao da contestacao.
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EE®

Cadastro de Peticdo Civel - Civel Comum

Boquim
Guia Impetrantes Procedimento Sugerido Classe
Agdo Popular Agdo Papular
Segredo de Justica Parte com + 60 anos
Osim  Onao Osim  Ongo
Assuntos

DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO - Partes e Procuradores - Assisténcia Judicigria Gratuita

DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO - Medida Cautelar - Liminar

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO - Atos Administrativos - Ato Lesivo ao Patriménio Artistico, Estético, Histérico ou Turistico
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO - Deminio Piblice - Bens Piblicos

Tipo da CDA valor da CDA Nimero da CDA
]
© estadual 2 Municipal |,|
vincular desvincular Limpar
I Partes Vinculada
[ Tipo Parte [ Advogado

[ Nenhuma parte vinculada

Tipo da Parte Parte por © CPF/CNPI ou por O Nome Partes mais utilizadas
[selecione... v | - Selecione v

Advogado

Vincular Desvincular Limpar

A partir de agora, os passos demonstrarao como montar a peticao.

Passo 5: No campo “Tipo de Parte”, selecionar inicialmente a parte
“Requerente”.

Passo 6: Apds, no campo “Nome de Parte” digitar o nome da parte que esta
sendo cadastrada, podendo ser utilizado acento e cedilhas.

Atencao! Se na peticao for informado ou se vier com documentagao de identificacao
pessoal, verificar se a parte que esta sendo cadastrada tem idade superior a 60 anos, caso
em que devera ser selecionado o item correspondente na tela acima.

Atencao! Observar os casos de representacdo e assisténcia, em que, respectivamente, os
menores absoluta e relativamente capazes, deverao ser cadastrados e nao seus
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representantes e assistentes. Exemplo: “Fabio dos Santos, menor representado por sua
genitora Fulana de tal...” — cadastrar apenas a parte, Fabio dos Santos.

Atencgao! Ao digitar, nao coloque o nome completo do requerente ou autor, mas parte
dele, a fim de que o sistema possa fazer a busca completa no banco de dados. Isto
representa ndo s6 uma economia de tempo, mas também uma cautela indispensavel, pois
se a parte ndo estiver previamente cadastrada no banco de dados, esta tarefa devera ser
realizada. Exemplo: Fabio dos Santos Souza — basta digitar “Fabio dos Santos” e o sistema
listara todos os cadastrados iniciados pelo nome indicado.

Atencao! Lembre-se que, por forca da Resolugao 09/2006, toda a peticao inicial deve
conter, como dado indispensavel, o CPF ou CPNJ da parte Autora e o CEP de ambas as
partes.

Passo 7: Em seguida, ao lado do campo “Nome de Parte”, clicar na figura “...”,
quando entdo sera aberta uma tela como a que é vista abaixo, onde se observara se a
parte que estd sendo cadastrada ja se encontra na base de ‘Cadastro de Partes’ do TISE,
mediante a conferéncia de seus dados.

autor Tribunal de Justiga do Estado de Sergipe

Pesquisa de Partes

Opcies Nome da Parte Dados Pessoais

alterar |mae Enderego.: ,,-,
Documento: /,,
CHMPF/CNPI:
5,00t HAQ CONSTA & NAD CONSTA
Blterar|| FABETOEDOSSANTOS EOUTROS Endereco.: NAD CONSTA,NAO CONSTA,NAQ CONSTA-SE,

Docurmnenta: /,,

Tipo | ([ vincular FABIO DOS SANTOS ALVES REP SUA [Pais..: e
RECQ
Advo

Wincular

il

| Wincular Pais...... &

FABIO DOS SANTOS JESUS Endereco.: -,

Docurnento: /,,

alterar

i

Wincular Pais...... &

FARBIO DOS SANTOE MOTA Endereco.: ,,-,

Alterar

Clocumento: /,, L‘

A

%
|

15
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Passo 8: Se ja estiver cadastrado, clicar em “Vincular”. Se ndo, clicar em
“Novo” para o cadastro completo da parte.

Atencao! Havendo necessidade de cadastro de nova parte, atentar para o fato de que
todos os dados disponiveis na peticao inicial deverdo ser informados, como endereco
completo e filiagao.

Adotadas quaisquer das atitudes descritas no passo 8, a tela anterior volta a ser
exibida para o cadastro do nome do advogado da parte que esta sendo cadastrada.

Passo 9: No combo “Advogado”, digitar o home do Advogado que assinou a
peticdo inicial, cuja qualificacao devera constar na procuragao anexa a petigao inicial.

Atencgao! Do mesmo modo que para a parte, ao digitar, nao coloque o nome completo do
advogado, mas parte dele, a fim de que o sistema possa fazer a busca completa no banco
de dados. Isto representa ndo s6 uma economia de tempo, mas também uma cautela
indispensavel, pois se o advogado nao estiver previamente cadastrado, esta tarefa devera
ser realizada. Exemplo: Elvis Santana da Mota — basta digitar “Elvis Santana” e o sistema
listara todos os cadastrados.

Passo 10: Apds, ao lado do campo “Advogado”, clicar na figura “...”, quando

entao, do mesmo modo que para a parte, aparecera tela para verificar se o advogado ja
esta cadastrado na base de dados do TISE.
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‘Z} TISE - Sistema de Controle Processual do 19 Grau - Microsoft Internet Explorer

ELVIS SANTANA DA MOTA
Alterar

Aut . . ..
l Tribumal de Justica do Estado de Sergipe
— Pesquisa de Advogados
Opcies Mome do Advogado 0AB
Tipo d
gEQL] || Yineular
ELVIS SANTANA DA MOTA Z2.347/5E
Advo Alterar
ELVIE
Wincular
234 T/SE

i

Passo 11: clique em “Vincular”.

[ [

A

Feito isto, teremos como resultado a tela abaixo, onde se observa que todos os dados
referentes a parte que estd sendo cadastrada estdo completos, bastando tao-somente

seguir o proximo passo.
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ole Processual do 17 Grau - Mozilla Firefox

Cadastro de Peticdo Civel - Civel Comum
Boquim

Gui Impetrantes Procedimento Sugerido Classe
Acéo Popular Acdo Popula
Segredo de Justica Parte com + 60 anos
Osim @nio Osim @ngo

Assuntos

DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHC - Partes e Procuradores - Assisténcia Judicidria Gratuita

DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHC - Medida Cautelar - Liminar

DIREITO ADMINISTRATIVG E OUTRAS MATERIAS DE DIREITG PUBLICO - Atos Admi os - Ato Lesive ao Patrimdnic Artistico, Estético, Histérico ou Turistico
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO - Dominio Pliblica - Bens Piblicos

Tipo da CDA Vvalor da CDA Nimero da CDA
O Estadual © Municipal 1]
vincular desvincular Limpar
Partes Vinculada:
Tipo Parte Advogado

AUTOR TESTE Defensor(a) : TESTE - 9998-5E
REU BANCO DO BRASIL
Tipo da Parte Parte por & cPF/CNPI ou por O Nome Partes mais utilizadas
i
Advogade

Vincular Desvincular Limpar

Gravar Ajuda

Passo 12: Escolher uma das opgdes “Sim” ou “Nao” em relagao a “Segredo de
Justica” e “Parte com + 60 anos” e clicar em “"GRAVAR".

Atencao! O campo denominado ‘Partes mais Utilizadas’ apresenta um rol de

partes mais demandadas junto ao TJSE, e sere para padronizagao os dados destas partes
e facilitar o cadastramento da agao.

\ Depois de realizado o comando de “"GRAVAR", teremos como resultado a tela seguinte:
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ribuico Cartério  Consultas  Estatisticas Protocolo  Gabinete  Suporte Mandados ManutencSes N. Pos
Cadastro de Peticdo Civel - Civel Comum

Procedimento Sugerido
ISeIecione... j

Guia

Windows Internet Explorer. Ll

1 : Mimero do Processo: 200811100332
.

IMPORTANTE!!! Tenha muito cuidado quando for gerar qualquer movimento no sistema
informatizado, porque ele ndo podera ser EXCLUIDO. Essa precaucao é indispensavel,
ainda mais quando o plantdo judiciario estara voltado a mais de uma Comarca da
Circunscricao.

A gravacao da peticdo inicial estara concluida e o sistema de distribuicao estara
apto ao cadastro de outra peticao. Para tanto, basta seguir os passos acima descritos.

A distribuicao, no entanto, ndo estara completa apenas com o cadastramento
da peticao inicial. Este é apenas uma etapa.

Resta, assim, comandar a realizacao da distribuicao, ocasiago em que o SCP
apontara o juizo competente e o nimero da agdo. Nas Comarcas ou Juizos isolados, onde
na distribuicdo propriamente dita, em face da existéncia de um Unico juizo, o SCP apenas
atribui um nimero de registro a peticao.
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A simulacdo que é feita neste manual, a evidencia, ndo corresponde a realidade
de um dia de trabalho numa Distribuicdo movimentada, como a do Férum Gumersindo
Bessa, por exemplo, onde varias dezenas de acOes sdo distribuidas. Logo, antes de
atribuirmos um numero de registro seqiiencial a peticao cadastrada, necessario se faz

proceder com uma consulta para verificar uma Ultima vez se seus dados estdo todos
corretos.

Passo 14: No menu “Distribuicao” — “Consulta”, clicar em “Petigdes Civeis”.

3 TISE - Sistema de Controle Processual do 1% Grau - Microsoft Internet Explorer

Classe

@eciune... j

[T Pedido de Gratuidade
[T Autor - Estado/Municipio/Defensariasuizados

| Enviar || Ajuda |

5] | [ S ntraret local 7

Passo 15: Com este comando, abrir-se-a uma tela mostrando todas as
peticdes civeis cadastradas até aquele momento, conforme a tela seguinte, devendo o
funcionario proceder com a conferéncia dos dados, peticao por peticao.
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/23 TISE - sistema de Controle Processual do 12 Grau - Microsoft Internet Explorer

Consulta Peticdes - Civel

Opcdes

Dados da Peticao

Partes da Peticao

Alterar ([Distribuidor
20 Distribuidor
Excluir [Classe

Divorcio
Guia

Requerente
Advogadofa)

Requerido

MARIA IZA SANTOS DA ROCHA

ELVIS SANTANA DA MOTA

JOSE DOS SANTOS DE DEUS

Alterar (Distribuidor
22 Distribuidor
Excluir  [Classe

Indenizacao
Guia

Requerente
Advogado(a)

Requerido

FARIC DOS SANTOS JESUS

ELVIS SANTANA DA MOTA

J0AC DE JESUS GUILHERME

' 'Im|:l|_limi.r ]

|@ Concluido

’_ ’_ ’_ |\j Intranet local 4

Atencao! Havendo necessidade de se alterar alguma peticdo, clicar em “Alterar” e
responda com um ‘S’ (de ‘Sim’) a pergunta feita na caixa de didlogo, quando entdo sera
aberta uma tela como a que se vé abaixo. Para substituir o nome da parte ou do
advogado, selecione e comande “Desvincular”. Para incluir outra parte, basta seguir os
passos da composicao da peticdo, comandando ao final “Vincular”. Tudo feito, nao

esqueca de “Gravar”.
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20 Distrii:uidor

Opgdes Dados da Peticdo Partes da Peticdo
alterar |(Distribuidor Requerente

29 Distribuidar MARLA IZ24 SANTOS DA ROCHA
Excluir |Classe Advogadofa)

Divorcio ELWIS SANTANS DA MOTA

Guia Requerido

JOSE DOS SANTOS DE DEUS

alterar |Distribuidor Requerente

20 Distribuidor FABIC DOS SANTOS JESUS
Excluir Classe Advogadofa)

Indenizacan ELWIS SANTAMNA DA MOTA

Guia Requerido

J0ACQ DE JESUS GUILHERME

[T S mwanetlocal
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PE

: -.-———— e
Cadastro de Petigdo Civel
Guia Impetrantes Classe
Divarcio
" Parte com + 60 anos
Partes Yinculadas
Tipo Parte Advogado
REQUERENTE @ MARIA I24 SANTOS DA ROCHA Advogado(a) : ELVIS SANTANA DA MOTA --
2.347/5E
REQUERIDO 1A 30sE pos santos be pevs
Tipo da Parte Nome da Parte Partes mais utilizadas
| Selecione... Z| E| ] Selecione... 3
Advogado
| |
| Vincular || Desvincular || Limpar |
| Gravar || Ajuda |
1€l [T S mtranetocal 4

Realizada a conferéncia, resta atribuir nimero de registro as peticdes
cadastradas. Para tanto, siga o préximo passo.

Passo 16: Escolha a opgdo “Distribuicdao” e clique em “Calculo Civel”, sendo
mostrada a tela abaixo, onde o usudrio devera clicar no combo “Calcular Distribuicdo

Civel”.

23




PODER JUDICIARIO
Do ESTADO DE SERGIPE

Calculo da Distribuigao Civel

Calcular Distribuigdo Civel

[ M mwanetloral 7

\\SII
.

Passo 17: Comandado o calculo da distribuicdo civel, o usudrio devera
responder “sim” & pergunta feita em uma caixa de didlogo aberta, digitando apenas a letra
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} TJSE - Sistema de Controle Processual do 17 Grau - Mozilla Firefox

@ homologacao, tise.jus.br/scp/frame.wsp?

Sr. usudrio, deseja realmente gerar processo de Distribuidor de Nossa Senhora da Gléria?

o] (o]

Com este comando, o calculo sera rodado, sendo distribuidas as acOes para os
juizos competentes (onde ha de fato distribuicdo) e atribuidos os numeros de registro,
aparecendo a mensagem descrita na tela abaixo:
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Distribuicio Cartério Consultas

Calculo da Distribuicdo Civel

Microsoft Internet Explorer |

! E Operacdo Realizada com Sucesso 11

/2] Abrinda pagin hittp:/{152,0,0, 30 scp/calculo fcakulacivel wep. . m [ [ | &4 renet local 7

Atencgao! Se a mensagem acima “Operacao Realizada com Sucesso!!” nao aparecer, o
calculo nao foi rodado corretamente, devendo imediatamente ser acionada a Secretaria de
Tecnologia da Informatica do TJ pelo Ramal 3340 ou 3341.

Muito bem! As peticGes iniciais cadastradas ja foram distribuidas para os juizos
competentes (onde ha de fato distribuicao) e tém nimero de registro, restando-nos
apenas imprimir as folhas de autuacdo no modelo ‘Capa’ para serem inseridas na capa em
PVC.

Passo 18: Escolha a opcdao "“Distribuicao” — “Relatdrios” e clique em
“Etiquetas/Capas”.
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) TJSE - Sistema de Controle Processual do 1° Grau - Mozilla Firefox

Controle de Atividade do Gabinete - Juiz

e o - ’ le d idade do Gabi
Controle de Atividade do Gabinete - Assessoria
et Rdistribuicia Crime... gistra 1
Ouvid e Controle de Atividade da Secretaria

Nenhum registro selecionada

andamento
s em andamento

Doméstica e Vitima Menor

Manuais Didrio de Justica Modelos cIm
Fugitivos Lista de emails Busca de CEP Pena de Multa
Dicionério Eletrénico Assinador Digital Particionador de Arquivo PDF

Passo 19: Apds, veremos a tela abaixo, onde previamente ja estardo
escolhidas as opcOes de impressdao de todas as etiquetas. Se o juizo ao qual estiver
vinculada a Distribuigdo ja estiver utilizando as capas de autuacdo em PVC, marque a
opcao ‘Capa’. Selecione o tipo da Acdo, Civel ou Crime, e clique em “Enviar”. Se a
necessidade for de impressao de etiqueta avulsa, ou seja, de uma peticao especifica, clicar
na opgao “Avulsa”, informar o nimero do processo correspondente e comandar “Enviar”.
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Impressao de Etiquetas
Distribuidor de Nossa Senhora da Gléria

Tipo de Impressio Tipo Acdo

Cetiqueta @ capa @Todas O Avulsa [ Selecione... ¥

Excluséo de Impressos

Excluir Bliquetas/Capas | Excluir Protocolos

Cumprido o passo anterior, veremos a tela abaixo mostrando a folha de
autuacao do tipo ‘Capa’ pronta para ser impressa. Observe que neste momento, a Capa ja
indica o Juizo para o qual foi distribuida a peticdo inicial e seu respectivo nimero de
registro, onde contém o cddigo do juizo.
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“} TJSE - Sistema de Controle Processual da 1° Grau - Mozilla Firefox

LIEET

Distribuicio  Cartério Consultas Estatisticas Protocola Gabinet

e jus.brjsco/frame.wsp?

Lt
Estado de Sergipe
Poder Judicidrio

0
b

377200580
Di d

201377200580

Numero Unico: 0000001-14.2013.8.25.0048

201!
4

24 o, Distribuider
Distribuido em 17/12/2013
Dados Gerais —

Comarca de NOSSA SENHORA DA GLORIA
2a Vara Civel e Criminal de Nossa Senhora da Gloria

Juiz(a) de Direito Carlos Rodrigo de Moraes Lisboa

08500cL..¢L0¢

Procedimento Ordinario

ASSUNTOS
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO - Militar - Processo Disciplinar / dncia - &ncia /

REQUERENTE

TESTE Defensor{a): TESTE - 9999/SE

REQUERIDO

ESTADO DE SERGIPE

O1YYNIQYO OLN3IWIA3Io0Yd

201377200580

Atencao! No modelo de folha de autuacao do tipo ‘Capa’, todos os requerentes e
requeridos apontados na peticao inicial devidamente cadastrados sao listados, de maneira
gue nao se observara a indicacao ‘Fulano de tal e outros’, como ocorre nas ‘Etiquetas’. Dai
a importancia de se cadastrar todas as partes, até para que se facilite a consulta na
internet por quaisquer delas.

Passo 20: Para a impressao, clicar no icone que aparece no canto superior
direito da tela em forma de uma impressora ou simplesmente “Ctrl + P”.

Passo 21: Uma vez impressas coloque-as na frente da capa de autuagao.

Com isto, o processo ja estara distribuido e a capa de autuacao pronta,
restando encaminhar o feito ao Juiz de Direito Plantonista, onde sera providenciada a
decisdo correspondente. Apds, 0 processo estara pronto para ser enviado, apos 0 recesso,

a respectiva Secretaria. Para encaminhar os processos distribuidos, acompanhe o proximo
passo.
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Passo 22: No menu “Distribuicdo” — “Relatdrios”, clicar em “Protocolo Proc.
Dist.”, quando entdo sera vista a tela abaixo, onde se deve escolher o tipo de Acao (Civel
ou Criminal) e clicar em “Enviar”.

ma de Controle Processual do 1° Grau - Mozilla Firefox

Processos Distribuidos
Distribuidor de Nossa Senhora da Gléria

Passo 23: Feito o passo anterior, as folhas de protocolo serao exibidas na tela
para serem impressas. Para tanto, clique no icone em forma de impressora no canto
superior direito da tela ou utilize as teclas “Ctrl + P”".

Com isto, as peticOes iniciais cadastradas em um determinado periodo ou dia
de trabalho ja estdao distribuidas, as capas/etiquetas emitidas, a capa de autuacdo
preparada e os protocolos de encaminhamento a Secretaria impressos. Antes porém, de
encaminhar os processos a Secretaria, é preciso deixar tudo pronto para recomecar o
cadastro de novas peticoes, excluindo as capas/etiquetas e protocolos emitidos. Siga o
proximo passo!
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Passo 24: No menu “Distribuicdao” — “Relatorios”, clicar em “Etiquetas/Capas”,
sendo exibida a tela abaixo.

ma de Controle Processual do 1° Grau - Mozilla Firefox

tse.jus br

Manutencdes. N. Postagem | Sair

Impressao de Etiquetas
Distribuidor de Nossa Senhora da Gléria

Tipo de Impressio Tipo Acéo

Oetiqueta @ Capa @ Todes OAvulsa | Selecione . v |

Excluir Biquetas/Capas Excluir Protocolos

Passo 25: Para excluir as etiquetas, clique em "“Excluir Etiquetas/Capas”,
respondendo a pergunta feita na caixa de didlogo com a letra “S”. Apds, para excluir os
protocolos proceda da mesma forma, clicando em “Excluir Protocolos” e respondendo a
mesma pergunta com a letra "S”.

Atencao! Esta tarefa é importantissima, porque se as etiquetas/capas e os protocolos nao
forem excluidos eles serao acumulados toda vez que for gerado o niUmero dos processos
com o comando do cdlculo, o que implica em impressao de etiquetas e protocolos de
processos que ja foram entregues a Secretaria.

Muito bem! Agora sim, esta tudo pronto para o encaminhamento das peticoes distribuidas
e autuadas mediante os protocolos impressos a Secretaria correspondente, onde o
funcionario do Atendimento ao Publico as recebera rubricando os referidos protocolos.
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3.2. Como cadastrar uma agao penal?

O cadastro das pegas processuais oriundas da autoridade policial ou do
Ministério Publico, bem como as agdes penais também é realizado pelo Sistema de
Controle Processual — SCP.

Atencao! Destaque-se que o que nao é Acdao Penal é considerado pelo SCP pega
processual!

A tabela abaixo classifica no SCP quais as possibilidades de classes para
cadastro no SCP NO PLANTAO JUDICIARIO. Veja:

TIPOS DE COMPETENCIA PECAS PROCESSUAIS APLICAVEIS

Arbitramento de fianca

Comunicacao de flagrante

Inquérito policial

Interceptacdo de comunicacgdes telefénicas
Pedido de liberdade proviséria
COMPETENCIA COMUM Pedido de prisdo preventiva

Pedido de prisdo temporaria

Relaxamento de prisdo

Restituicdo de coisa apreendida
Revogacao de prisdo preventiva
Revogacado de prisdo temporaria
Arbitramento de fianca

R Comunicacao de flagrante

CRIMINAL) Interceptacéo de comunicacdes telefénicas
Pedido de liberdade provisoria

Entorpecentes, Abuso de Autoridade, Tortura e Pedido de prisdo preventiva

Transito da Comarca de Aracaju, ressalvada a . e Lo
competéncia do Juizado Especial Criminal, do Eg?al_()j(grggnagsdag;(rai?époorana

Tribunal do Juri, da Justica Militar e de outras varas o ) .
especializadas Restituicdo de coisa apreendida

Revogacéo de prisao preventiva
Revogacédo de prisdo temporaria
Arbitramento de fianca

Comunicacao de flagrante

Inquérito policial militar

Interceptacdo de comunicacgdes telefénicas
Pedido de liberdade proviséria

Pedido de prisdo preventiva

AUDITORIA MILITAR
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Pedido de prisdo temporaria
Relaxamento de prisdo
Restituicdo de coisa apreendida
Revogacao de prisdo preventiva
Revogacado de prisdo temporaria

COMPETENCIA DE MENORES (Nos
casos de Comarcas do Interior)

Internacéo provisoria
Procedimento investigatorio
Revogacao de internacao provisoria

COMPETAENCIA ESPECIAL (JUIZADO
DE VIOLENCIA DOMESTICA)

Penais e civeis, conforme a Lei 11.340/2006
Ex.: Caut. Protetiva —violéncia Doméstica e Familig
C/ Mulher.

|

Existem diferencas basicas entre a distribuicdo de processos na area civel e na
criminal. Na area civel é imprescindivel a expedicao da guia de recolhimento de custas,
exceto nas causas onde sejam parte o Estado de Sergipe, Municipio ou se for assistida por
Defensor Publico, o mesmo nao se da com a distribuicdao criminal, uma vez que nao
solicita nenhum nimero de guia de recolhimento de custas, exceto na queixa-crime, pois
se tratando de acao penal privada, onde predomina o interesse particular do querelante,
no ato do registro da acdao o SCP solicita o nimero da guia de recolhimento, mesmo

havendo pedido de gratuidade.

Algumas anotagdes importantes para que o serventuario saiba identificar alguns
dos requisitos e dados adicionais, todos indispensaveis a sua regular Distribuicao:

- Juiz a que é dirigida: os inquéritos policiais, prisdes em flagrante e outras pegas

oriundas da autoridade policial geralmente ndo especificam o juiz a quem é dirigida,
mas as pegas oriundas de advogados tém seu enderecamento no topo da primeira
pagina da peca;

Qualificacao das partes: conforme a pega processual, identifica-se o tipo de parte;
assim, por exemplo, no inquérito policial ha o autor, indiciado e vitima; ja no pedido
de liberdade provisoria, apenas requerente; em qualquer caso, entretanto, a
identificacdo ou qualificacdo das partes no crime é ponto crucial, pois tera varias
implicagdes no curso dos processos, de maneira que o0 maior nuimero de
informagdes deve ser cadastrada: nome, sobrenome, apelido ou alcunha, estado
civil, profissao, filiacao, data de nascimento, enderecos onde pode ser localizado,
bem como documentos de identificacao pessoal, a exemplo de CPF e RG.

Atencao! Conforme o tipo de acdo, se publica ou privada, respectivamente, as partes
denominam-se de autor, réu e vitima ou querelante e querelado.

— Pedido de gratuidade processual: a excecao da Queixa-Crime, em se tratando de

pecas processuais, ndo ha necessidade de formulagdo deste pedido nem tampouco
ha qualquer impacto em procedimentos de cadastro e distribuicdo de peticoes;
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Atencao! Para efeito de distribuicdo, o nome dado pela Autoridade Policial, Ministério
Publico, Defensor Publico ou Advogado a acao deve encontrar o seu compativel na tabela
de classes processuais.

A Distribuicdo é realizada através de mddulo proprio constante no SCP —
Sistema de Controle Processual via Intranet, utilizando-se senha propria com este perfil.
Perfil € a atribuicdo concedida pelo sistema para a utilizacdo de certas ferramentas
disponiveis para uns e nao para outros funcionarios.

Assim, somente o funcionario responsavel pela distribuicao tem este perfil, dai
porque somente ele pode realizar esta tarefa.

Muito bem! Devidamente municiado de senha, o funcionario deve seguir os
passos abaixo para realizar corretamente a distribuicao de uma peticao inicial. Confira!

Passo 1: Siga os PASSOS 1 e 2 DO ITEM 3.1.

Passo 2: No modulo ou menu ‘Distribuigao’, escolha a opgao “Peticdo Crime”,
clicando no tipo de peticao a ser distribuida.

Atencao! De acordo com a competéncia do juizo, o0 SCP mostrara os tipos de
peticao a serem selecionadas, conforme tabela abaixo:

Tipo de Feito
Competéncia Competéncia Tribunal do Juri Especial (42 Auditoria Militar | Competéncia Menores
Comum Vara Criminal) | (63Vara Criminal)

FGB X X X X
Varas Criminais
de_ o Sao X X X
Cristovao e
Socorro

z - a
Intel:lor_ 1°, X X X
Entrancia

A — a
Intel’:lor_ 2°, X X X
Entrancia
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2} TISE - Sistema de Controle Processual do 19 Grau - Microsoft Internet Explorer

detarr - -
Comec i

Justics
dia 18

Informactes Gerenciais - Vara Criminal de S&o
) Cristovao

Atualiza os contadores gerencias da vara [
Retorno do(s) processo{s) sem Carga via Protocolo

A T
C.I.T
T Audiéncia{s) marcada{s) no més{Agosto/2005)
Mandados devolvidos sem anotacio de

Integrado {Forum G.Bessa)} L
Final de Prazo 57
Fim da Suspensdo Tempordria 21
a
Agora por questies : 19
gortarbara cumprimento
de seguranga cada | s _ .
e e . ~ . Mandado{s) com oficiais a mais de 20 dias 48
podard aceszar Lista 'flle D;‘ar':'_ da Compromissos Agendados do dia i}
urna rrdgquing, e-mails ustica . . .

t & Processos + de 30 dias sem movimento com Juiz a5
Babiiss e rinard i Processo(s) com carga até o ano 2003 1]
liberar o acessao _ =
e e Processo{s) com carga relativo ao ano 2004 a3
s0 £air o usudrio Processo{s) com carga relativo ao ano 2005 20
?:;gé;ég?r S : J Processo(s) distribuido(s) e sem movimento + de 5 &
SESSAO! Busca de dias =

Macleo de CEP Proc.{s) sem movimento na secret. ha + de 10 dias 152
Informatica Mandados expedidos e ndo protocolados 1]

,Q!Iniciar| 2 (@ © [ menualpERoTIN... | €7 TRIBUNAL DE 1UST... | & Sistema de Sequra. . ||@'-TJ§E-.5ister'ria d. |« D 10:02

Como saber qual o tipo de peca a ser distribuida? Simples, basta verificar
a finalidade e nomenclatura atribuida na peca e verificar sua correspondéncia nas Tabelas
Processuais Unificadas (TPU), da Resolugao n°® 46 do Conselho Nacional de Justica,
conforme Consolidacao Normativa Judicial (Art. 204, do Provimento N© 24/2008). A
competéncia da agdo, que corresponde ao tipo de peticdo criminal a ser distribuida, pode
ser consultada no ANEXO I do mesmo provimento 24/2008>.

Assim, temos que a classe processual denominada “Furto”, na TPU, tem por
competéncia “Crime Comum”, dai porque, no instante da distribuigdo, escolhe-se a peticdo
crime do tipo “Crime comum”.

Atencgao! Se o nome constante na peticao inicial ndo tiver o seu correspondente na TPU,
tire a duvida com o Juiz de Direito Plantonista. Muito provavelmente, o nome da acao

® http://www.tjse.jus.br/corregedoria/index.php/de@ntos/provimentos/233-2008
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escrito na peticdo inicial estara aglutinado em um género de Classe Processual. Assim
procedendo, nao havera erros na distribuicdo.

Atencao! A peca processual do tipo “Por Dependéncia” tem por objetivo distribuir uma
acao ligada a outra, fixando obrigatoriamente a competéncia de um determinado juizo. E
o caso do pedido de liberdade provisoria em relacao ao flagrante ou acao penal. Assim,
quando se distribui o pedido e se entrega na Secretaria, depois de finalizada a autuagao
do processo, de pronto é apensado aos autos principais para que seu andamento seja
dado em conjunto. NO CASO DO PLANTAO, DEVE-SE ANOTAR NUMA FOLHA AVULSA E
COLOCAR NA CAPA DOS AUTOS, A FIM DE ORIENTAR A SECRETARIA QUANDO RECEBER
O PROCESSO.

Passo 3: Escolhido o tipo de peca processual, por exemplo, “"Crime Comum”, a
tela abaixo sera exibida, onde o usuario escolhera o “Procedimento Sugerido” e, ato
continuo a Classe e o(s) Assunto(s) Processuais:
[= r

Cadastro de Peticio Crime - Crime Comum
i i do Forum G indo Bessa

ugerido
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Distribuicdo Cartério Consultas  |Estatisticas |Protocolo E
Cadastro de Peti¢io Crime - Crime Comum
Distribuidor do Férum G indo Bessa
Procedimento Sugerido
Acdo Penal j
& Pagina reclamacao/ classeAssuntoCNliframe — Caika de dile x|
Classe CNJ
AcdoPenal =
ausca:| Buscar
Confirmar Assuntos i
Assunto
i Complementar
[ [DIREITO PENAL - Contravencdes Penais Selecione... x|
DIREITO PENAL - Crimas Contra a Administracéo da =
P ustica - Arrebatamento de preso Selecione.. ]
DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administragio da =
2 ustica - Auto-acusacdo falsa Selecione... -]
DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administragde da =
r 1ustica - Coacdo no curso do processo Selecione :I
DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administracio da
I™ Justica - Comunicagdo falsa de crime ou de contravenciio || Selecione... =]
DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administragdc da =
r 1ustica - Denunciacio caluniosa Selecione... x|
DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administracéo da 0
[ pustica - Desobediéncia a decisdo judicial sobre perda ou | Tentado
jsuspensde de direitos
r DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administragdc da
Justica - Evasfo mediante violéncia contra a pessoa
DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administracio da =
™ Dustics - Exercicio arbitrario das priprias razées Selecions.. 7]
DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administragio da =
™ Dustics - Exercicio arbitrario ou abuso de poder Selecione... |
DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administragio da
r justica - Exploracio de prestigio Selecione... ¥
[ [DIREITO PENAL - Crimes Contra a Administracdo da B |
‘http:waw.intranet.t].se‘guv.brfs\iespfreclamacaoﬂclasseﬂssu |‘:} Intranet local

Aniciar| | & (3 @ 23 B | € Tribunal de Justi.. | @ sistema de sequ... |[@ T35E - sistema... | 06-EDSONE HU... | B Manual de Proce... | 4 imagem-paint | (&) windows Media .. | | & «2R2 QD@ o

Atencao! Se houve, em tese, cometimento de crime culposo ou tentado, o usuario devera
escolher a opgao correspondente na coluna “Assunto Complementar”.

% Apds a confirmacdo do(s) Assunto(s), o usuario devera clicar em
“GRAVAR".

X Se a pega processual for do tipo queixa (acao penal privada), e nela
houver pedido de gratuidade processual, marque a opcao correspondente;

Atencao! Neste caso, deve o usuario expedir uma guia pela internet, na pagina do

Tribunal de Justica (menu “Servigos — Cartorios Judiciais e Extrajudiciais... — Guia
de Recolhimento de Custa on-line — Inicial Civel”), imprimi-la, coloca-la junto a

37



S e
q_!“_‘f_n_unlst_"j‘?_.‘ v

PODER JUDICIARIO
Do ESTADO DE SERGIPE

queixa e indicar seu nUmero no campo proprio, pois em caso do Juiz indeferir o pedido de
gratuidade, a parte sera intimada para efetuar o pagamento desta guia.

X Se a peca processual nao se enquadra em nenhum dos casos acima,
significa que sua distribuicao fica condicionada ao pagamento das custas
processuais respectivas. No campo especifico, portanto, digitar o nimero da
Guia de Recolhimento;

Atencao! Lembre-se que se a guia de recolhimento ndo estiver paga, a queixa nao tera
sido nem mesmo recebida.

X Selecionar no campo préprio a CLASSE PROCESSUAL disponivel no
SCP correspondente ao nome da peca ou acao atribuida ao documento
recebido pela distribuicao..

Atencao! Observe que o SCP somente lista as classes processuais correspondentes ao

Tipo de Peticao escolhido no passo anterior, de modo que se a classe ali nao estiver
listada, o usuario tera de retornar ao inicio da distribuicao.
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Cadastro de Peticdo Crime - Crime Comum
Vara Criminal de Sio Cristévao

Enviar Ajuda

Iﬂmi:iar' - IENG) MAKNUAL DE ROTIN.... | &7 TRIBUNAL DE JUST... | &7 Sistema de Sequra... I|@ TISE - Sistema d... | « WM TR 10wz

Na tela seguinte, abaixo identificada, comegcaremos a cadastrar os dados
da peca inicial.

Em que consiste esta tarefa? Consiste em montar o processo,
identificando o(s) autor(es), o(s) réu(s) e advogado(s) ou defensor publico.

Atencao! Atentar para o fato de que nesta fase geralmente nao se identifica 0 advogado
do réu, eis que este somente é conhecido, em regra, por ocasidao da defesa prévia ou
preliminar. Disse em regra, porque em alguns casos como os de “pedido de liberdade
proviséria” , como sua distribuicdo é por dependéncia, ja ha condicdes de se identificar o
advogado do(s) réu(s).
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Suporte
Cadastro de Peticdo Crime - Crime Comum

C. Mandados Hjuda:: Sair

Guia Impetrantes Classe
Ingquerita Policial
Data do Fato
[ iparte com + 60 anos
] Partes ¥inculadas
Tipo [ Parte | Advogado
Menhurma parte vinculada

Tipo da Parte Mome da Parte

Partes mais utilizadas

Selecione... j

|Selecinne...j | |:|
Advogado -
m
Vincular || Desvincular || Limpar
Gravar || Ajuda |

mmldar| & (&} ® |25 Internet Explorer  ~ __J Manual Judicial Crime

| /= manuar pe roTmas C... |

AT s

A partir de agora, os passos demonstrarao como montar a peca processual.

Passo 4: No campo “Tipo de Parte”, selecionar inicialmente a parte “Autor”,
gue no caso sera ou o Ministério Publico, ou a autoridade policial, ou particular nos crimes

de acao penal privada.

Passo 5: Apds, no campo “Nome de Parte” digitar o nome da parte que esta

sendo cadastrada, podendo ser utilizado acento e cedilhas.

Passo 6: Quando a parte autora for o Ministério Publico ou autoridade policial,
basta digitar no campo “Nome da Parte” a identificacdo de Ministério Publico ou

Autoridade Policial.
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Cadastro de Peticdo Crime - Crime Comum
Vara Criminal de S3o Cristéovao
Guia Impetrantes Classe

Ingquerita Policial

Data do Fato
" parte com + 60 anos

] Partes ¥inculadas
Tipo [ Parte | Advogado

Menhurma parte vinculada

Tipo da Parte Mome da Parte Partes mais utilizadas
[selecione.. =] |Autaridade Palicial [-] Autoridade Policial = |
Advogado - Selecione.

Autar

Justica Fablica
Vincular || Desvincular || Limpar |
Gravar || Ajuda |
mmldar| & & © | @3 nternet Explorer  ~ _J Manual Judicial Crime |E MANUAL DE ROTINAS C.... | « W R 151

Passo 7: Em seguida, clique em ‘“vincular” para que seja gravado
provisoriamente a parte autora, se a parte autora for o Ministério Publico ou a Autoridade
Policial. No caso agao penal privada, vocé devera clicar na figura “...”, quando entao sera
aberta uma tela onde pode conter relacdo de pessoas ja cadastradas na base de ‘Cadastro
de Partes’ do TJSE do sistema, e no caso de nao existir nenhum cadastrado com a parte
indicada, devera clicar em novo.
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Cadastro de Peticdo Crime - Crime Comum
Vara Criminal de S3o Cristovao
Guia Impetrantes Classe
Ingquerita Policial
Data do Fato
" parte com + 60 anos
] Partes ¥inculadas
Tipo Parte Advogado
AUTOR AUTORIDADE POLICIAL
Tipo da Parte Mome da Parte - Partes mais utilizadas
[selecione.. =] | -] |Selecione.. |
Advogado -
| o]
| ¥incular || Desvincular || IJrrpall
| Gravar || Ajuda
mmldar| & & © | @3 nternet Explorer  ~ _J Manual Judicial Crime |E MANUAL DE ROTINAS C.... | « W HaR 1515

Passo 8: Em seqguida, para cadastrar a parte ré, devera ser digitado o nome da
pessoa no campo “nome da parte” e ao lado deste campo, clicar na figura “...”, quando
entdo sera aberta uma tela onde pode conter relacdo de pessoas ja cadastradas na base
de ‘Cadastro de Partes’ do TJSE do sistema, como a que é vista abaixo, devendo ter o
cuidado para proceder a conferéncia de seus dados e verificar se a parte é realmente

aquela que esta sendo cadastrada no momento.
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Guia
Tribunal de Justica do Estado de Sergipe
[ pt
Pesquisa de Partes
[ T
| AUTOR, Opcies Nome da Parte Dados Pessoais
|\|'in|:ular CHPF/CMPT:
Pais.....: PEDRO SANTOS BARBOSA & MARIA NUBIA SANTOS
Tipe da Par Alterar BEARBOSA i
INDICIADO FABIO SANTOS BARBOSA Endereco.: RUA HAITI, Ne 29, 4MERICA ARACAIL-SE,
UF: SE
Ad d
I& Documenta: £,
’7\rincular CMPF/CMPI:
Pais.....: NMAO DECLARADO & MARIA SANTOS BARBOSA
Alterar | FABIO SANTOS BARBOSA Endereco.: AW, SIRIRI, N.® 370,LOAMARAO, ARACAIU-SE,
| UF: SE
Diocumenta; £,
i ! CHPF/CMPD:
nediat Pais.....: MAQ DECLARADC & MARIA SANTOS BARBOSA
Alterar FABRIO SAMTOS BARBOSA Enderego.: AL SIRIJ S?UJLF\MF\RF\OJF\RF\CF\JU'SEJ
UF: SE
Docurmento:! /,ARACAIU,
e CNPF/CHPD; =]

iﬂlniciar| & 3 & [E manuaLpe .. | & TRIBUNAL DE...| & sistema de 5. | 4 ] TISE - Sistemn... ||@ TISE - Siste... |« ¥ &3 0355

Atencao! Se na pega for informado ou se vier com documentacao de identificacao
pessoal, verificar se a parte que esta sendo cadastrada tem idade superior a 60 anos, caso
em que devera ser selecionado o item correspondente na tela acima.

Atencgao! Verifique se existe(m) réu(s) preso(s) qualificado(s) na pega e proceder a
selecao correspondente no item indicado na tela.

Atencao! Observar os casos de representacdo e assisténcia, em que, respectivamente, os
menores absoluta e relativamente incapazes, deverao ser cadastrados e nao seus
representantes e assistentes, no caso de acdes penais privadas. Exemplo: “Fabio dos
Santos, menor representado por sua genitora Fulana de tal...” — cadastrar apenas a parte,
Fabio dos Santos.

Atencao! Ao digitar, ndo coloque o nome completo do réu ou vitima, mas parte dele, a
fim de que o sistema possa fazer a busca completa no banco de dados. Isto representa
nao s6 uma economia de tempo, mas também uma cautela indispensavel, pois se a parte
nao estiver previamente cadastrada no banco de dados, esta tarefa devera ser realizada.
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Exemplo: Fabio dos Santos Souza — basta digitar “Fabio dos Santos” e o sistema listara
todos os cadastrados iniciados pelo nome indicado.

Atencao! Para que se possa melhor checar os dados do processo, e principalmente o
nome do réu ou réus, tenha sempre a mao, a maior quantidade de dados possiveis, para
que nao haja desvios de distribuigao.

Passo 9: Se ja estiver cadastrado, clicar em “Vincular”. Se ndo, clicar em
“Novo” para o cadastro completo da parte.

Atencao! Havendo necessidade de cadastro de nova parte, atentar para o fato de que
todos os dados disponiveis na peca processual deverdo ser informados, como endereco
completo, filiacao e data de nascimento.

| Adotadas quaisquer das atitudes descritas no passo 8, a tela anterior volta a ser
\ exibida para o cadastro do nome do advogado da parte que esta sendo cadastrada.

Passo 10: No combo “Advogado”, quando a parte requerente foi Ministério
Publico ou Autoridade Policial, ndo sera necessario acrescer esta providéncia, pois tais
orgaos executores tem legitimidade para atuar sem necessidade de representacao.

Atencao! No caso de pecas que forem ajuizadas por advogado, do mesmo modo que
para a parte, ao digitar, nao coloque o nhome completo do advogado, mas parte dele, a
fim de que o sistema possa fazer a busca completa no banco de dados. Isto representa
nao s6 uma economia de tempo, mas também uma cautela indispensavel, pois se o
advogado ndo estiver previamente cadastrado, esta tarefa devera ser realizada. Exemplo:
Manoel Luiz de Andrade — basta digitar “Manoel Luiz” e o sistema listara todos os
cadastrados.

Passo 12: Apds, ao lado do campo “Advogado”, clicar na figura “...", quando

entao, do mesmo modo que para a parte, aparecera tela para verificar se o advogado ja
esta cadastrado na base de dados do TISE.
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Tribunal de Justiga do Estado de Sergipe

Pesquisa de Advogados

e (192,

O MATOS (192, 168.66.176)
5 E“: 2.16

108)
5

Opcdes Nome do Advogado 0OAB
wincular
Tipo da Pat MaNOEL LUIZ DE ANDRADE 2184/5E
[NDICIADO| || Atterar
Advogado
Yincular
|M"WUEL L terar | MAHOEL LUIZ FIGUEIROA 2292/SE
Alterar

[]

mmldu| & [ © |® 4 nternet Explorer  ~ ) Manual Judinal Crime

| |5 menuaL pe RoTINAS €...

Passo 13: clique em “Vincular”.

« W STk 1519

Feito isto, teremos como resultado a tela abaixo, onde se observa que todos os

dados referentes a parte que esta sendo cadastrada estdo completos, bastando tao-
somente seguir 0 proximo passo.
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Distribuicdo Cartorio 5 Consultas Estaiisi;icas Protocelo  Gabinete Suporte C. Mandados .‘ijuda:: Sair
Cadastro de Peticdo Crime - Crime Comum
Vara Criminal de S3o Cristéovao

Guia Impetrantes Classe
Ingquerita Policial
Data do Fato
[ Parte com + 60 anos
] Partes ¥inculadas
Tipo Parte Advogado
AUTOR AUTORIDADE POLICIAL
Tipo da Parte Mome da Parte - Partes mais utilizadas
[NDiciaDo =] |FABIO SANTOS COSTA [-.] |Selecione.. |
Advogado
[MANOEL LUIZ DE ANDRADE - 2164/SE [
| ¥incular | | Desvincular | | Limpar |
| Gravar || Ajuda
mmldarl & (&} ® |25 Internet Explorer  ~ __J Manual Judicial Crime |E MANLUIAL DE ROTINASC... « W 4R 1518

Passo 14: Clicar em “Vincular”.

Depois de realizado o comando de “Vincular”, teremos como resultado a tela
seguinte:

IMPORTANTE!!! Tenha muito cuidado quando for gerar qualquer movimento no sistema
informatizado, porque ele ndo podera ser EXCLUIDO. Essa precaucdo € indispensavel,
ainda mais quando o plantdo judicidrio estard voltado a mais de uma Comarca da
Circunscrigao.
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Distribuigdo Cartorio Consultas Estatisticas Protocolo  Gabinete Suporte C. Mandados Ajuda Sair
Cadastro de Peticdo Crime - Crime Comum
Vara Criminal de S3o0 Cristovao
Guia Impetrantes Classe
Ingquerita Policial
Data do Fato
" parte com + £p anos
) Partes ¥inculadas
Tipo Parte Advogado
AUTOR AUTORIDADE POLICIAL
INDICIADD F‘ FABID SANTOS COSTA Advogado{a) : MANOEL LUIZ DE ANDRADE --
2184/SE
Tipo da Parte Mome da Parte Partes mais utilizadas
|Seleciane... "l | D ISeIeciune._ 'l
Advogado -
| =]
Vincular || Desvincular || Limpar
Gravar || Ajuda |
& midiar| & [} © |83 Internet explorer ) Manual JudioalCrine | =] MANUAL DE ROTINAS € .. | « W8 TN IR 15

Assim, tem-se o cadastro da parte ré. Se existir mais de um réu, reinicie o
procedimento para cadastrar cada um, até todos estarem cadastrados.

Se existir vitimas listadas na pega, proceda da mesma forma como foi feito para
o cadastro dos réus, apenas certificando-se que qualificou-as corretamente no campo
“tipo de parte”.

Quando todas as partes estiverem cadastradas, veremos algo como a tela
seguinte:
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Distribuigdo Cartorio Consultas Estatisticas Protocolo  Gabinete Suporte C. Mandados Ajuda Sair
Cadastro de Peticdo Crime - Crime Comum
Vara Criminal de S3o0 Cristovao
Guia Impetrantes Classe
Ingquerita Policial
Data do Fato
[” Parte com + 60 anos 15082005
) Partes ¥inculadas
Tipo Parte Advogado
AUTOR AUTORIDADE POLICIAL
INDICIADD F‘ FABID SANTOS COSTA Advogado{a) : MANOEL LUIZ DE ANDRADE --
2184/SE
Tipo da Parte Mome da Parte Partes mais utilizadas
|Seleciane... "l | D ISeIeciune._ 'l
Advogado -
| =]
Vincular || Desvincular || Limpar
Gravar || Ajuda |
& midiar| & [} © |83 Internet explorer ) Manual JudioalCrine | =] MANUAL DE ROTINAS € .. | « BN 1507

Na tela acima, vemos o resumo do cadastro da peca processual. No entanto,
ela ainda ndo esta completa, porque ndo foi ordenada sua gravacdo. Estando todos os
dados corretos, seguir o préximo passo.

Passo 15: Nas pecas em que for necessario informar a data da ocorréncia,
como nos exemplos do inquérito policial ou da comunicacao de flagrante, va até o campo
“data do fato”, informe a data indicada na peca e apds essa operagao, pode clicar no
campo “Gravar”, para proceder a gravagao de todo o cadastro.

Passo 16: Indicar, no campo correspondente, se a vitima é ou ndao menor de
idade.

Atencao! Esta diferenciacdo ira servir, no caso das Varas do Gumercindo Bessa, para que
seja realizada a distribuicdo a Vara de competéncia especializada (4@ e 11° Varas
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Criminais). No caso das Comarcas de Interior, os dados servirdo para que se possa
compor referéncias estatisticas mais fiéis na verificacdo desses niumeros.

Cadastro de Peticdao Crime - Crime Comum
Vara Criminal de S3o Cristévao

Microsoft Internet Explorer 1[
1 ': Gravacdo realizada com sucesso.

Salecione... ok

Enviar | Ajuda

Q;'-Imciar| & (2 © | & 3 Internet Explorer > ) Manual Judicial Crime | [ manuar e rotmas c... | « W T 1520

A gravacdo da peca processual estara concluida e o sistema de distribuicao
estara apto ao cadastro de outra peca. Para tanto, basta seguir os passos acima descritos.

A distribuicdo, no entanto, ndo estara completa apenas com o cadastramento
da peca processual. Este é apenas uma etapa.

Resta, assim, comandar a realizagdo da distribuigdo, ocasido em que o SCP
apontara o juizo competente e o nimero da agdo. Nas Comarcas ou Juizos isolados, onde
na distribuicdo propriamente dita, em face da existéncia de um Unico juizo, o SCP apenas
atribui um nimero de registro a peticao.

49



Do ESTADO DE SERGIPE

A simulacdo que é feita neste manual, a evidencia, ndo corresponde a realidade
de um dia de trabalho numa Distribuicdo movimentada, como a do Férum Gumersindo
Bessa, por exemplo, onde varias dezenas de acOes sao distribuidas. Logo, antes de
atribuirmos um numero de registro seqiiencial a peticao cadastrada, necessario se faz
proceder com uma consulta para verificar uma Ultima vez se seus dados estao todos
corretos.

Passo 17: No menu “Distribuicao” — “Consulta”, clicar em “Petigdes Crime”.

.adastro de Peticdo Crime - Crime Comum
Vara Criminal de S3o Cristévao

l Enviar | Aiudal
A niciar| & (2 © [ &3 Internet Enplorer  ~ ) Manual Judicil Crime | [ MANUAL DE ROTINAS C... | « 9 TR 150

Passo 18: Com este comando, abrir-se-a uma tela mostrando todas as
peticdes crime cadastradas até aquele momento, conforme a tela seguinte, devendo o
funcionario proceder com a conferéncia dos dados, peticao por peticao.
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Consulta Petigdes - Crime
Vara Criminal de S3o Cristovao

Opcoes | Dados da Peticao Partes da Peticao
alterar |Distribuidor " - Autor
VARA CRIMIMNAL DE S40 CRISTOVAD AUTORIDADE POLICIAL
Excluir |[Classe Indiciado
Inguerito Policial FABIO SANTOS COSTA
Guia Advogadofa)
MAMNOEL LUIZ DE ANDRADE

| Imprimir |

& icior| & (@ © |8 3 Internet Enplorer  ~ ) Manual Judical Crime | [ MANUAL DEROTINAS ... | « W I 1530

Atencao! Havendo necessidade de se alterar alguma pega, clicar em “Alterar” e responda
com um 'OK' a pergunta feita na caixa de didlogo, quando entdao sera aberta uma tela
como a que se Vé abaixo. Para substituir o nome da parte ou do advogado, selecione e
comando “Desvincular”. Para incluir outra parte, basta seguir os passos da composicao da
peticao, comandando ao final “Vincular”. Tudo feito, ndo esqueca de “Gravar”.
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<} TISE - Sistema de Controle Processual do 19 Grau - Microsoft Internet Explorer

Distribuigdo Cartdric  Consultas  Estatisticas Protocolo  Gabinete  Suporte C.Mandados Ajuda Sair
Cadastro de Peticdo Crime - Crime Comum
Vara Criminal de S3o Cristéovao

oy

Guia Impetrantes Classe
Ingquerita Policial
- Data do Fato
Parte com + 80 anos 15/08/2005
Partes Yinculadas
Tipo Parte Advogado
AUTOR AUTORIDADE POLICIAL
INDICIADE FABIO SANTOS COSTA Advogade(a) : MANOEL LUIZ DE ANDRADE --
2184/SE
Tipo da Parte Mome da Parte Partes mais utilizadas
|Selecinne... -I | D ISeIen:iune... 'l
Advogado -
Vincular | | Desvincular || Limpar

Gravar || Ajuda |

jlﬂmldu| & [ © |&3 nternet Explorer  ~ ) Manual Judinal Crime |Emmn€nmmmc... | « W Ty 530

Realizada a conferéncia, resta atribuir nimero de registro as pegas cadastradas.
Para tanto, siga os préximos passos.

Passo 19: Escolha a opcao “Distribuicdo” e clique em “Calculo Crime”, sendo
mostrada a tela abaixo, onde o usuario devera clicar no combo “Calcular Distribuicao

Crime”.
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Calculo da Distribuigdo Criminal
Vara Criminal de S3o0 Cristévao

Calcular Distnibuic@o Criminal

iar| & (@ © [B3 ncemet Enplorer + ) Manual dudcal crime___| 2] MANUAL DEROTINAS ... |

FrieY e

Passo 20: Comandado o calculo da distribuicdo crime, o usuario devera
responder “sim” a pergunta feita em uma caixa de didlogo aberta, digitando apenas a letra
A\l

S”.
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Calculo da Distribuigdo Criminal
Vara Criminal de S3o0 Cristévao

Microsoft Internet Explorer i i{«f

\ ?) Sr, ususrin, desefa realments gerar processo de Yars Criminal de 580 Cristyéo?

T = | .I

iar| & (@ © [B3 ncemet Enplorer + ) Manual dudcal crime___| 2] MANUAL DEROTINAS ... | «WOD

Com este comando, o calculo sera rodado, sendo distribuidas as acdes para os
juizos competentes (onde ha de fato distribuicao) e atribuidos os nimeros de registro,
aparecendo a mensagem descrita na tela abaixo:
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Calculo da Distribuigdo Criminal
Vara Criminal de S3o0 Cristévao

I Microsoft Internet Explorer ) ‘_{l
i i

. 1 E ‘Operacio Realizada com Sucessa 1.

A niciar| & (2 © [ &3 Internet Enplorer  ~ ) Manual Judicil Crime | [ MANUAL DE ROTINAS C... | « B I st

Atencgdo! Se a mensagem acima “Operagao Realizada com Sucesso!” ndo aparecer, o
calculo ndo foi rodado corretamente, devendo imediatamente ser acionada a Secretaria de
Informatica do TJ pelo Ramal 3340 ou 3341.

Muito bem! As pecas processuais cadastradas ja foram distribuidas para os
juizos competentes (onde ha de fato distribuicdo) e tém ndmero de registro, restando-nos
apenas imprimir folhas de autuacao no modelo ‘Capa’ para serem inseridas nas capas em
PVC.

Passo 21: Escolha a opcdao "“Distribuicao” — “Relatorios” e clique em
“Etiquetas/Capas”.
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Informactes Gerenciais - Vara Criminal de S&o
Cristovao

Atualiza os contadores gerencias da vara [

Retorno do(s) processo{s) sem Carga via Protocolo

Integrado {Forum G.Bessa)

Final de Prazo

Fim da Suspensdo Tempordria

Audiéncia{s) marcada{s) no més{Agosto/2005)

Mandados devolvidos sem anotacdo de

cumprimento

Mandado{s) com oficiais a mais de 20 dias

Compromissos Agendados do dia

Processos + de 30 dias sem movimento com Juiz

Processo(s) com carga até o ano 2003

N
&y Processo(s) com carga relativo ao ano 2004
(Eiari
Processo{s) com carga relativo ao ano 2005
e J

Agora por que
de seguranca _J
usudrio some .

poderd acess ol Digrio da
urna magquins, = N Justiga

Porisso, para
liberar o acessao
por outra maquina,
a0 sair o usudrio

af e Buoleol kb oRE
™

?:ﬁ'géégg?r S TANRE=S | A Processo(s) distribuido(s) e sem moviments + de 5
SESSAO! Busca de dias
Macleo de CEPR Proc.(s) sem movimento na secret. ha + de 10 dias
Informatica Mandados expedidos e ndo protocolados

Passo 22: Apos, veremos a tela seguinte, onde previamente ja estardo
escolhidas as opcdes de impressao de todas as etiquetas. Marque a opcgao ‘Capa’.
Selecione o tipo da Acao Crime, e clique em “Enviar”. Se a necessidade for de impressao
de etiqueta avulsa, ou seja, de uma peticao especifica, clicar na opgao “Avulsa”, informar
0 numero do processo correspondente e comandar “Enviar”.
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Impressao de Etiquetas
Vara Criminal de S3o Cristévao

Tipo de Impressdo Tipo Acdo
" Etiqueta ¥ Capa & Todas (7 avulsa |Crimina| "I
I Enviar |

Exclusdo de Impressos

| Excluir Etiquetas/Capas I Excluir Protocolos |

Amniciar| & (2 © =] manUALDEROTIN... | & TRIBUNAL DE JUST... | &1 Sistema de Senwra... [[ &1 TISE - sistema d... |« ¥ 4 10:09 |

Cumprido o passo anterior, veremos a tela abaixo mostrando a folha de
autuacao do tipo ‘Capa’ pronta para ser impressa. Observe que neste momento, a Capa ja
indica o Juizo para o qual foi distribuida a peca inicial e seu respectivo nimero de registro,
onde contém o cddigo do juizo.
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Distribuicdo Cartério  Consultas  Estatisticas Protocolo  Gabinete  Suporte €. Mandados  Ajuda  Sair
> HRTIOHY
o S

200583690155 ..
c o, : 836 o. Distribuidor

'Ejsége?_ sziel:?;.l;; Distribuido ermn 17/08/2005
m ~ Dados Gerais
(o] Comarca de SAQ CRISTOVAQ
- - ~ - r ~r
w Vara Criminal de Sao Cristovao
c’ Juiz{a) de Direito Alicio De Oliveira Rocha Janior
©o Inquerito Policial
o
—
n - AUTOR —
m AUTORIDADE POLICIAL
; r INDICIADO
I'e) Advogado{a) @ MANOEL LUIZ DE
e FABID SANTOS COSTA ANDRADE —- 2184/SE
m
» ot =
& Iniciar [ & 3 Internet Explorer > 3 Manual Judicial Crime MAMUAL DE ROTINAS C... Lo, 15:33
@@ o [s p | | A0

Atencao! No modelo de folha de autuacao do tipo ‘Capa’, todos os requerentes e
requeridos apontados na peticao inicial devidamente cadastrados sao listados, de maneira
gue nao se observara a indicacao ‘Fulano de tal e outros’, como ocorre nas ‘Etiquetas’. Dai
a importancia de se cadastrar todas as partes, até para que se facilite a consulta na
internet por quaisquer delas.

Passo 23: Para a impressao, clicar no icone que aparece no canto superior
direito da tela em forma de uma impressora ou simplesmente “Ctrl + P”.

Atencao! Para a impressao das ‘Capas’, lembrar de abastecer a bandeja da impressora

com papel no tamanho A4, padrao de papel a ser utilizado no Tribunal a partir da
Instrucao Normativa 19/2005.
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Passo 24: Uma vez impressas as ‘Capas’, coloque-as na frente da capa de
autuacao.

Com isto, o processo ja estara distribuido e a capa de autuacdo pronta,
restando encaminhar o feito ao Juiz de Direito Plantonista, onde sera providenciada a
decisao correspondente. Apds, o processo estara pronto para ser enviado, apos o recesso,
a respectiva Secretaria. Para encaminhar os processos distribuidos, acompanhe o préximo
passo.

Passo 25: No menu "“Distribuicao” — “Relatorios”, clicar em “Protocolo Proc.
Dist.”, quando entdo sera vista a tela abaixo, onde se deve escolher o tipo de Acao (Civel
ou Criminal) e clicar em “Enviar” (normalmente, nas varas da capital e nas Varas Criminais
do interior, este campo ja esta automaticamente vinculado).

3 TISE - Sistema de Controle Processual do 1° Grau - Microsoft Internet Explorer

Processos Distribuidos
Vara Criminal de S3o Cristovao

Data Inicial Data Final Ac3o
I'I?,"DE!,-"EDUEl |'|?,-"UE,-"2E|E|5 Criminal |7
Advogado

(] ]

.Q;!Iniciarl a0 MANUAL DE ROTIN.... | & TRIBUNAL DE 1UST... | &7 Sistema de Sequra.. ||@'-TJSE_5p,—tema do |«® 0 10:0
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Passo 26: Feito o passo anterior, as folhas de protocolo serdo exibidas na tela
para serem impressas. Para tanto, clicar no icone em forma de impressora no canto
superior direito da tela ou utilize as teclas “Ctrl + P”".

Com isto, as pecas processuais cadastradas em um determinado periodo ou dia
de trabalho ja estdo distribuidas, as capas emitidas, a capa de autuacdo preparada e os
protocolos de encaminhamento a Secretaria impressos. Antes, porém, de encaminhar os
processos a Secretaria, é preciso deixar tudo pronto para recomecar o cadastro de novas
pegas, excluindo as capas e protocolos emitidos. Siga o préximo passo!

Passo 27: No menu “Distribuicao” — “Relatérios”, clicar em “Etiquetas/Capas”,
sendo exibida a tela adiante.

3 TISE - Sistema de Controle Processual do 1° Grau - Microsoft Internet Explorer

Impressdo de Etiquetas
Vara Criminal de S3o Cristévao

Tipo Acdo
@ Todas (7 Avulsa |Crim|na| "I

Exclusdo de Impressos

!_ Excluir Etiquetas/Capas | Excluir Protocolos |

@ nicior| & (2 €[] MANUAL DE ROTIN... | &1 TRIBUNAL DE 1UST... | &1 Sistema de Sequra... [[£7 TISE - Sistema d... |« 88 P 10:12 |
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Passo 28: Para excluir as etiquetas, clique em "“Excluir Etiquetas/Capas”,
respondendo a pergunta feita na caixa de didlogo com a letra “S”. Apds, para excluir os
protocolos proceda da mesma forma, clicando em “Excluir Protocolos” e respondendo a
mesma pergunta com a letra "S".

Atencao! Esta tarefa é importantissima, porque se as etiquetas/capas e os protocolos nao
forem excluidos eles serao acumulados toda vez que for gerado o nimero dos processos
com o comando do cdlculo, o que implica em impressdo de etiquetas e protocolos de
processos que ja foram entregues a Secretaria.

Muito bem! Agora sim, esta tudo pronto para o encaminhamento das peticdes distribuidas
e autuadas mediante os protocolos impressos a Secretaria correspondente, onde o

funcionario do Atendimento ao Publico as recebera rubricando os referidos protocolos.

3.3. O que fazer apos o registro do processo?
Apods o registro dos processos civeis (fisicos) ou criminais, o proximo passo €
enviar o processo ao Juiz de Direito Plantonista. Para tanto, o envio é muito simples

através do SIJESP. Acompanhe:

Passo 1: Apds anotar o numero do processo, saia da competéncia do
Distribuidor, e acesse o Juizo ao qual o processo foi encaminhado. Por exemplo, quando
registrado um processo civel através da competéncia Distribuidor de Nossa Senhora
da Gloria e este cai na 2% Vara Civel e Criminal de Nossa Senhora da Gloéria, é

preciso sair daquela competéncia e entrar nesta através do Gerenciador da Web.

Passo 2: Apds acessar o SCP no Juizo competente, o serventudrio devera
movimenta-lo para por a conclusao através do menu “Cartorio — Movimentacgao Civel

— Individual”.
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Pracesso Civel...

Processo

201377200580
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Terca-fts, 17 de Dezembro de

Alinne Oliveira M hamalogacac. br)
772-2a Vara Civel = Criminal de Nossa Sei da Cloria  (172.18.5. 47]

Cadastro de Movimento - Civel
2a Vara Civel e Criminal de Nossa Senhora da Gloria

Data Movimento
17/12/2013 Selecione. -
Complemento do Movimento
Selecione
| Enviar |

Passo 2: Com o numero do processo, escolha o Digite o nimero do processo,

escolha o movimento Conclusos, e pronto! O processo ja esta apto a ser decidido.
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") TJSE - Sistema de Controle Processual do 1° Grau - Mozilla Firefox

Cadastro de Movimento - Crime
2a Vara Civel e Criminal de Nossa Senhora da Gloria

Processo Data Movimento

[201377200580 [171127013 [Conclusao v
= ) Novo Movimento

Concluséo v |

Complemento do Movimento
| Selecione |
Selecione

Para Decisdo/Desp

Para Sentenca

3.4. Envio dos Processos Para as Varas de Destino

Encerrado o plantdo, os processos fisicos registrados no SCP serdo encaminhados
as varas, no primeiro dia util apos seu término, devendo a Secretaria de destino digitalizar
as pecas necessarias a confeccdao dos mandados eletronicos que porventura sejam
necessarios.

Atencao! O plantdo diario seguira o mesmo procedimento dos plantdes do recesso,
feriados e fins de semana, exceto o realizado na sexta-feira pelo turno vespertino. Apenas
no plantdao da sexta-feira o encaminhamento dos processos distribuidos ocorrera no
primeiro dia util apds seu término, devendo o Ultimo plantonista do fim de semana ser o
responsavel pelo envio dos processos para as Varas de destino, e nao mais o plantonista
da sexta-feira.

Finalizado o dia do plantdo, o plantonista devera preencher duas vias de Relatdrio
de Plantdao Judiciario (Anexo I), informando todos os processos que estdo sob sua
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responsabilidade, devendo deixar os processos em armario existente na sala do plantao
para conferéncia do plantonista do dia seguinte.

4. Redistribuicao (Processos Fisicos).

Nos casos ocorridos durante o plantdao em que houve registro e distribuicao de
processos fisicos pelo SCP, o usuario plantonista é que fara toda a movimentacdo do
processo na origem e na redistribuicdo. A movimentacao tera 05 (cinco) fluxos diferentes
dependendo sempre da origem e do destino do processo a ser redistribuido.

« FOrum com setor de distribuicdo -> forum com setor de distribuicao.
« FOrum com setor de distribuicdo -> forum sem setor de distribuicdo.
« FOrum sem setor de distribuicao -> férum com setor de distribuicdo.
« Foérum sem setor de distribuicao -> férum com setor de distribuicdo.
« Vara de Férum com setor de Distribuicao -> Vara do mesmo férum.

Para que seja efetuada a redistribuicdo de um processo € necessario que o
juizo de origem efetue o movimento de BAIXA POR REDISTRIBUICAO, caso contrario o
Sistema de Controle Processual ndo permitira a redistribuicdo do juizo de destino.

Atencao! Como nao havera distribuicdo imediata de processos de Competéncia
Civel tanto nas comarcas de interior (Estancia, Itabaina, Sdo Cristovao, Lagarto e Nossa
Senhora do Socorro) e na comarca de Aracaju, e as distribuicdes das agdes ocorrerao no
retorno do recesso forense, nao falaremos de redistribuicao de processos civeis eletronicos
neste manual. As demais redistribuicOes seguirao os padroes abaixo.

4.1. De Forum com Setor de Distribuicao para Forum com Setor de

Distribuicao

> Movimentagao do Forum de Origem

Apds a decisdo do Magistrado determinando a redistribuicao do processo, o
servidor da Secretaria devera realizar o movimento de BAIXA POR REDISTRIBUICAQO e em
seguida o movimento de REMESSA indicando o distribuidor/forum de destino, enviando o

processo fisicamente para o setor de Protocolo. O setor de Protocolo, por sua vez, devera
enviar o processo para o destino indicado pelo juiz em sua decisao.

> Movimentagao do Forum de Destino
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Chegando o processo fisico na Distribuigéo do férum de destino, o usuario
devera analisar o despacho do juiz para escolher a opcao correta de redistribuicao. Menu:
DISTRIBUICAO -> REDISTRIBUICAO CIVEL (nos casos de processos fisicos).

Escolhida uma das opgdes do menu REDISTRIBUICAO CiVEL (nos casos de
processos fisicos), o usuario devera preencher os campos necessarios e cadastrar o novo
processo.

4.2. De Forum Com Setor de Distribuicao para Forum sem Setor de
Distribuicao

> Movimentagao do Forum de Origem

Apds a decisdo do Magistrado determinando a redistribuicdo do processo, o
servidor da Secretaria devera realizar o movimento de BAIXA POR REDISTRIBUIGAO e em
seguida o movimento de REMESSA indicando o distribuidor/forum de destino, enviando o
processo fisicamente para o setor de Protocolo. O setor de Protocolo, por sua vez, devera
enviar o processo para o destino indicado pelo juiz em sua decisao.

> Movimentagdo do Forum de Destino

O processo sera recebido diretamente pelo Cartério, devendo o usuario analisar
a determinagdo do juizo de origem para escolher a opgdo correta de redistribuicdo. Menu:
DISTRIBUICAO -> REDISTRIBUICAO CIVEL (nos casos de processos fisicos).

Escolhida uma das op¢des do menu REDISTRIBUICAO CIVEL (nos casos de
processos fisicos), o usuario devera preencher os campos necessarios e cadastrar 0 novo

processo.

4.3. De Forum Sem Setor de Distribuicao para Forum com Setor de

Distribuicao

> Movimentacao do Forum de Origem

Apds a decisdo do juiz determinando a baixa por redistNribuigéo, 0 servidor
cartorario devera efetuar o movimento de BAIXA POR REDISTRIBUICAO e, em seguida, o
movimento de REMESSA indicando o distribuidor/forum de destino, enviando o processo
fisicamente ao destino determinado pelo magistrado.

> Movimentagao do Forum de Destino
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O processo sera recebido pelo setor de distribuicdo, devendo o usuario analisar
a determina(;Néo do juizo de origem para escolher a opcao correta de redistribuicao. Menu:
DISTRIBUICAO -> REDISTRIBUICAO CIVEL (nos casos de processos fisicos).

4.4, De Forum Sem Setor de Distribuicao para Forum sem Setor de
Distribuicao

> Movimentagao do Forum de Origem

Apds a decisdo do juiz determinando a baixa por redistribuicdo, o servidor
cartorario devera efetuar o movimento de BAIXA POR REDISTRIBUICAO e, em seguida, o
movimento de REMESSA indicando o distribuidor/forum de destino, enviando o processo
fisicamente ao destino determinado pelo magistrado.

> Movimentacao do Forum de Origem

O processo sera recebido diretamente pelo Cartoério, devendo o usuario analisar
a determinacao do juizo de origem para escolher a opgdo correta de redistribuicdo. Menu:
DISTRIBUIGAO -> REDISTRIBUIGAO CIVEL (nos casos de processos fisicos).

Escolhida uma das opgdes do menu REDISTRIBUICAO CIVEL (nos casos de
processos fisicos), o usuario devera preencher os campos necessarios e cadastrar o novo
processo.

4.5. Vara de Forum com setor de Distribuicao para Vara do Mesmo
Forum.

> Vara de Origem

Apds a decisdo do Magistrado determinando a redistribuicdo do processo, o
servidor da Secretaria devera realizar o movimento de BAIXA POR REDISTRIBUICAO e
imprimir o relatério do sistema. Em seguida, enviar o processo fisicamente para o setor de
Distribuicao.

» Vara de Destino

O processo sera recebido pelo setor de distribuicdo, devendo o usuario analisar

a determinagdo do juizo de origem para escolher a opgdo correta de redistribuicdo. Menu:
DISTRIBUICAO -> REDISTRIBUICAO CIVEL (nos casos de processos fisicos).
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4.6. Menu Redistribuicao
Ao chegar na Vara/Comarca de origem, o processo sera redistribuido, seja ele

civel ou criminal, conforme o seguimento: DI§TRIBUICAO -> REDESTRIBUICAO CIVEL
(nos casos de processos fisicos) ou DISTRIBUICAO -> REDISTRIBUICAO CRIME.

Peticdo Crianca/Adolescente...

t
Rl (aielle || Consutar |
I Peticio Criminal, Controle de Atividade da Secretaria

=m am_‘ Redistribuicdio Civel.... [ 1738 Retorno dos processos sem carga via protocolo integrado . 1]
Na sac@ Desaforamento/Declinio, . 2605 Prazos vencidos - Processos em andamento . 105
No gal: Par Impédim: . 343 Prazes vencidos - Processos julgados . 140
Zom u e e Bricla - B Fim .da s.uspensau temporaria : . 3
Com v 5 = . 0 Audiéncias pendentes de atualizagdo . 1]
M Por-Reclassificagao
Zom P S [ e 31 Leildes pendentes de atualizagdo . 4
ata| Principal comao. ndente
i Ma\ — ik — - - . 0 Mandados expedidos & ndo assinados . 0
. Processo.com Conflito & e

Arquiv b = . 34 Aguardando definicio de prazo processual . 1]
lquulw Dependenta como Principal 13 Mandados/Cartas devalvidos sem anotacdo de cumprimento . 70
=Y Gerar senha Advogado . 12 Mandados/Cartas com oficiaiz/correios 8 mais de 20 dias . 61
Suspeitos/Impedidos . 0 Mandados/Cartas expedidos e ndo protocolades . 20
vandados/Cartas com oficiais/correios . 321 Com carga ha mais de 20 dias - Processos em andamento . 93
Zom carga . 388 Com carga ha mais de 20 dias - Processos julgados . 90
Zm andamento com remessa . 35 Distribuido(s) & sem movimento + de 1 dia . 5
Processos COM Prazos 3 Wencer - 1109 Em andamento sem movimentagdo na secretaria hd + de 10 dias . 187
sudiéncias Marcadas . 33 Julgados sem movimentagdo na secretaria ha + de 10 dias . 527
_eildes Marcados . 7 Carga agendada eletronicamente . a
Processos com réu preso provisdrio - 0 Agravos de Instr. com Acdrddos/Decisdes Monocraticas Transitados em Julgada . 18
[nativos . 13 Redistribuides com pendéncia de armas . 1]
Solicitagdes 3 Corregedoria (dltimos 2 meses) . 0 Com validago de materiais pendentes . a

Guias de Execugdes devolvidas pelo gabinete ou gravadas temporariamente - 1]

Pericias em Andamento . 45

Manuais Digric de Justica Modelos CIT
Fugitivos Lista de emails Busca de CEP Pena de Multa
Dicionaric Eletrnico Assinador Digital

Os menus  de redistribuicdo ~ contém 0s  seguintes itens:
DESAFORAMENTO/DECLINIO, POR IMPEIMENTO, POR DEPENDENCIA, POR
REDISTRIBUICAO, PRINCIPAL COMO DEPENDENTE, PROCESSO COM CONFLITO
E DEPENDENTE COMO PRINCIPAL.

Atencdo! Estes itens do menu REDISTRIBUICAO serdo os mesmos tanto para os
processos civeis (fisicos) quanto para os criminais.

A escolha de uma das opgOes acima sera feita de acordo com a determinacao
contida no despacho/decisdo do magistrado do juizo de origem.

4.6.1. Desaforamento/Declinio
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Embora estejam no mesmo menu do SCP, o desaforamento é utilizado para o
processo criminal enquanto que o declinio podera ser utilizado tanto para o processo
criminal quanto para o civel.

Para estes casos, 0s usuarios deverdo preencher os campos necessarios da tela

Redistribuicdo Por Desaforamento/Declinio - Civel

Processo Tipo do Feita Processao Principal

Selecione... ¥

Atencao! o campo PROCESSO PRINCPAL ndo € obrigatdério para o preenchimento,
podendo haver redistribuicao sem o seu preenchimento.

4.6.2. Por Impedimento

Utilizada tanto para os processos civeis (fisicos) quanto para os criminais. O
juizo de destino devera preencher os campos necessarios da tela seguinte.
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Distribuicdo Cartério Consultas Estatisticas Protocolo Gabinet

Redistribuicdo Por Desaforamento/Declinio - Civel

Processo 3 Tipo do Feito : Processo Principal
| Selecione... » |

Enviar | Ajuda

Atencao! O campo PROCESSO PRINCPAL ndo é obrigatorio para o preenchimento,
podendo haver redistribuicao sem o seu preenchimento.

4.6.3. Por Dependéncia

Ocorre nos casos em que O processo ja era dependente e, apos a
redistribuicao, ele permanecera dependente no novo juizo. Nestes casos, o preenchimento
de todos os campos é obrigatdrio, incluindo o campo PROCESSO PRINCIPAL.

4.6.4.  Por Reclassificacao

A reclassificacdo ocorrera sempre que haja uma alteracao de competéncia em
razao de modificacdo do crime. Um exemplo disso ocorre quando um processo é
distribuido para o Tribunal de Juri e o magistrado reclassifica o crime para crime militar,
alterando a competéncia.

Atencao! o campo PROCESSO PRINCPAL ndo € obrigatério para o preenchimento,
podendo haver redistribuicao sem o seu preenchimento.

4.6.5. Principal como Dependente
Esta opcdo sera utilizada quando um processo distribuido como principal, for
redistribuido como dependente. Neste caso, o juizo de destino devera preencher todos os

campos indicados pelo sistema.

4.6.6. Processo com Conflito
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Ocorre quando o juizo originario suscita conflito de competéncia, remetendo o
processo para o juizo suscitado, onde sera redistribuido. O usudrio devera preencher os
campos obrigatdrios no Sistema de Controle Processual.

Atencao! o campo PROCESSO PRINCPAL ndo € obrigatdério para o preenchimento,
podendo haver redistribuicao sem o seu preenchimento.

4.6.7. Dependente como Principal

Quando o processo é distribuido em um juizo como dependente de outro e o
magistrado determina a sua redistribuicdo. No juizo de destino, este processo podera
deixar de ser dependente e tornar-se principal, devendo ser redistribuido como tal.

Atencao! Neste caso, o campo PROCESSO PRINCIPAL ndo devera ser preenchido em
razao o proprio processo ser o principal.

5. Recebimento de peticoes iniciais para Varas “virtualizadas”

Quanto as peticOes iniciais destinadas aos processos eletronicos das Varas e
Juizados “virtualizados”, como ja informado, nao havera registro imediato de processo,
mas, independentemente dessa atividade, deverao ser formados os autos com todos os
atos processuais pertinentes (autuacao fisica, certiddes, juntadas, etc.), dando especial
atencao aos seguintes itens: (1) numeracao das folhas da peticdo e documentos; (2)
confeccao de certiddo circunstanciada (Anexo II) apds findo o procedimento no plantdo
judiciario; e (3) anotacao no documento intitulado “Relatério de Plantdo Judiciario” (anexo
D).

Neste sentido, o peticionamento fisico das acoes de competéncia de Unidades
Jurisdicionais “virtualizadas”, imprescinde, ao final do procedimento do Plantdo Judiciario,
da elaboragao da certidao circunstanciada (anexo II), visando sobretudo esclarecer o
procedimento no processo eletronico, e municiar os servidores recebedores da
documentacao de orientacOes para distribuicdo e outros atos processuais necessarios.

Uma das informacOes reputadas de extrema relevancia € a anotagdo dos dados
processuais, bem como a da quantidade de laudas da peticao e documentos.

Importante ainda mencionar que a presente certiddo tera como condao
estabelecer algumas adverténcias especialmente voltadas ao processo eletronico para a as
partes quando do encaminhamento dos autos, findo o Plantdo:

1. Digitalizacao das pecas;
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2. Retengao de documentos nao digitalizaveis;
3. Acesso pelo meio eletronico (Internet) para advogados.

Atencao! Para que as pecas processuais nao fiquem soltas, é indispensavel haver o
registro das folhas, numerando as pecas, com o estrito objetivo de manter integra a
ordem de apresentacao e a producao dos mencionados documentos, encaminhando, com
precisao, a documentagao envolvida no pleito produzido no Plantdo Judiciario. Toda essa
seguranca é necessaria, inclusive, para suprir a auséncia do registro imediato do processo
no sistema informatizado.

Portanto, subsiste a necessidade de constituir informagdes basicas para o
registro do recebimento da peticdo fisica, a qual, oportunamente, sera digitalizada e o seu
conteudo transformado em processo eletronico, nos termos da legislacdo em vigor. Mas,
para tanto, é preciso atestar o minimo de informagdes plausiveis para o encaminhamento,
e essa necessidade se consubstancia na certidao circunstanciada.

Atencao! Como mencionado, uma vez finalizado os atos processuais naquele dia de
plantdo, sera produzida a certiddo. Porém, se eventualmente for necessaria a juntada de
algum documento produzido posteriormente, seja no mesmo plantao, seja no plantao de
dias seguintes, devera ser confeccionada nova certidao circunstanciada, para bem e
fielmente traduzir o conteldo dos autos.

5.1. Como Identificar Uma Unidade Jurisdicional “virtualizada”?

Constituem Varas e Juizados “virtualizados” e seus respecitvos sistemas
informatizados:

UNIDADES JURISDICIONAIS "VIRTUALIZADAS" °©

JUIZADOS ESPECIAIS’ SISTEMA INFORMATIZADO

Comarca de Aracaju - 1° Juizado Especial Civel

Comarca de Aracaju - 2° Juizado Especial Civel

Comarca de Aracaju - 3° Juizado Especial Civel

Comarca de Aracaju - 4° Juizado Especial Civel

Sistema dos Juizados Especiais
Comarca de Aracaju - 5° Juizado Especial Civel

Comarca de Aracaju - 6° Juizado Especial Civel

Comarca de Aracaju - 7° Juizado Especial Civel

|IN|]O|lO DWW [IN]|PF

Comarca de Aracaju - 8° Juizado Especial Civel

¢ Ultima virtualizagdo de unidade jurisdicional ocorrida em 10/06/2013.
7 Nos Juizados Especiais Civeis e Criminais, o processo de competéncia criminal tramitam em meio fisico.
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9 Comarca de Aracaju - Juizado Especial da Fazenda Publica

- Sistema de Controle Processual Virtual
10 | Comarca de Aracaju - Turma Recursal Unica
11 [ Comarca de Estancia - Juizado Especial Civel e Criminal
12 | Comarca de Itabaiana - Juizado Especial Civel e Criminal
13 [ Comarca de Lagarto - Juizado Especial Civel e Criminal
14 | Comarca de Nossa Senhora do Socorro - 1° Juizado Especial Civel e Criminal Sistema dos Julzados Especials
15 [ Comarca de Nossa Senhora do Socorro - 2° Juizado Especial Civel e Criminal
16 | Comarca de Séo Cristévao - Juizado Especial Civel e Criminal

VARAS PRIVATIVAS DE ASSITENCIA JUDICIARIA
17 | Comarca de Aracaju - 12 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria
18 [ Comarca de Aracaju - 22 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria
19 [ Comarca de Aracaju - 32 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria
20 [ Comarca de Aracaju - 42 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria
21 | Comarca de Aracaju - 52 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria
22 | Comarca de Aracaju - 62 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria Sistema de Controle Processual Virtual
23 | Comarca de Aracaju - 72 Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria
24 Coma_[c_a de Nossa Senhora do Socorro - 12 Vara Privativa de Assisténcia
Judiciaria
o5 Coma}[c_a de Nossa Senhora do Socorro - 22 Vara Privativa de Assisténcia
Judiciaria
26 [ Comarca de S&o Cristévao - Vara Privativa de Assisténcia Judiciaria
VARA PRIVATIVA DO JUIZADO DA INFANCIA E JUVENTUDE
27 | Comarca de Aracaju - 16* Vara Civel — Infancia e Juventude Sistema de Controle Processual Virtual
VARAS CIVEIS
28 [ Comarca de Aracaju — 12 Vara Civel
29 | Comarca de Aracaju - 22 Vara Civel
30 | Comarca de Aracaju — 3?2 Vara Civel
31 | Comarca de Aracaju — 42 Vara Civel
32 | Comarca de Aracaju - 52 Vara Civel
33 | Comarca de Aracaju — 62 Vara Civel
34 | Comarca de Aracaju — 72 Vara Civel
Sistema de Controle Processual Virtual

35 | Comarca de Aracaju — 82 Vara Civel
36 | Comarca de Aracaju — 92 Vara Civel
37 | Comarca de Aracaju — 102 Vara Civel
38 | Comarca de Aracaju — 112 Vara Civel
39 | Comarca de Aracaju — 122 Vara Civel
40 | Comarca de Aracaju — 132 Vara Civel
41 | Comarca de Aracaju — 142 Vara Civel
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42 | Comarca de Aracaju — 152 Vara Civel

43 | Comarca de Aracaju — 182 Vara Civel

44 | Comarca de Aracaju — 212 Vara Civel

45 | Comarca de Aracaju - 22° Vara Civel

46 | Comarca de Estancia — 12 Vara Civel

47 | Comarca de Estancia — 22 Vara Civel

48 | Comarca de Lagarto — 12 Vara Civel

49 | Comarca de Lagarto — 22 Vara Civel

50 | Comarca de Itabaiana — 12 Vara Civel

51 [ Comarca de Itabaiana — 22 Vara Civel

52 | Comarca de Nossa Senhora do Socorro — 12 Vara Civel

53 [ Comarca de Nossa Senhora do Socorro — 22 Vara Civel

54 | Comarca de Séo Cristévao - Vara Civel

VARA CRIMINAL

55 | Comarca de Aracaju - 7° Vara Criminal — Vara de Execugdes Criminais | Sistema de Controle Processual Virtual

Como ja dito anteriormente, ndo sera possivel o peticionamento através do
Portal do Advogado. Portanto, durante o periodo do Plantdo Judiciario, todo o
peticionamento nos processos existentes nas unidades jurisdicionais supra devera ser
realizado de forma fisico, ou seja, por meio de peticdo (inicial ou geral) direcionada ao
Juiz(a) de Direito Plantonista.

Ressalte-se que, embora o peticionamento seja fisico, a consulta processual
poderd ser realizada diretamente pelo sistema informatizado de controle do processo
judicial eletrénico (SIJESP ou SCPV), cuja disponibilizacdo do acesso dar-se-a por mudanca
de perfil realizado pela Secretaria de Tecnologia da Informacao (veja orientacdes no e-
mail que € encaminhado anualmente pela Diretoria de Modernizacdao Judiciaria aos
escrivaes/chefes de secretaria/técnicos judiciarios participantes).

6. Recebimento de peticoes gerais e documentos.

Como é de sabenca geral, pode haver a producdo de peticdes e documentos
gue nao necessariamente demandem o cadastramento no sistema informatizado. Sao os
casos de peticdes gerais (com ou sem documentos) e eventualmente o recebimento de
algum documento relevante a urgéncia do Plantao Judiciario.

Nestes casos, o procedimento respeitara a seguinte regra:
10 - Recebimento da peticao geral e documento(s) fisico;
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20 - Encaminhamento ao Juiz Plantonista;
39 - Numeragao das folhas;
40 - Anotacgdes necessarias no “Relatorio de Plantdo Judiciario” (anexo I).

Desta forma, finaliza-se o procedimento e a peticao/documento(s) estara(ao)
prontos para o encaminhamento ao destino.

7. Conclusao

A intencao deste Manual de Procedimento é proporcionar a melhor atividade dos
serventuarios destacados para o exercicio no Plantdo Jurisdicional.

Esperamos poder contribuir com a melhor operacionalizagao do sistema
informatizado de controle processual, orientando sob todos os aspectos o registro e
autuacdo, bem como atentar as ressalvas do processo judicial eletronico.

Qualquer outra duvida em relacdo a competéncia das Varas Civeis,
especialmente as de Aracaju, consultar o Regimento Interno do TISE e o Cddigo de
Organizacdo Judiciaria.
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ANEXO I

RELATORIO DE PLANTAO JUDICIARIO

Modelo I — Relatério do Plantao Judiciario da Capital

JUiZO PLANTONISTA:

JUIZ:

ESCRIVAO/CHEFE DE SECRETARIA (ou TECNICO em substituigio):

TECNICO:
DATA:
CONTROLE DE PROCESSOS DISTRIBUIDOS — 1° GRAU
VARA/COMARCA PROCESSO ACRO PARTES

CONTROLE DE PETICO

ES INICIAIS PARA UNIDADES VIRTUALIZADAS E

PETICOES GERAIS — 1° GRAU

VARA/COMARCA QTDE DE FOLHAS ACAO PARTES
CONTROLE DE PROCESSOS DISTRIBUIDOS — 2° GRAU
PROCESSO ACAO PARTES
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DOCUMENTOS AVULSOS

OBSERVACOES IMPORTANTES

Informo que as informagdes acima prestadas foram conferidas por mim.

Aracaju, de de 20

(nome, matricula)
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Modelo II — Relatorio do Plantao Judiciario do Interior

JUiZO PLANTONISTA:

JUIZ:

ESCRIVAO/CHEFE DE SECRETARIA (OU TECNICO EM SUBSTITUIGAO):

DATA:

CONTROLE DE PROCESSOS DISTRIBUIDOS — 1° GRAU

VARA/COMARCA PROCESSO

ACAO

PARTES

CONTROLE DE PETICOES INICIAIS PARA UNIDADES VIRTUALIZADAS E

PETICOES GERAIS — 1° GRAU

VARA/COMARCA QTDE DE FOLHAS

ACAO

PARTES

DOCUMENTOS AVULSOS

OBSERVACOES IMPORTANTES

Informo que as informagdes acima prestadas foram conferidas por mim.

Aracaju, de de20_

(nome, matricula)
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ANEXO II
CERTIDAO CIRCUNSTANCIADA — PROCESSO ELETRONICO

CERTIDAO
(Processo Eletronico)

Certifico, para os devidos fins de direito, que as pecas processuais de fls. <<nimero
das folhas>>, onde figuram como parte autora <<nome(s) do(s) autor(es)>>, na acao
<<especificar classe processual e assunto, se houver>>, foram recebidas por este(a)
servidor(a) no Plantdo Judiciario do dia << data e horario do recebimento>>, tendo sido
os interessados presentes advertidos do seguinte:

1. As pecas processuais recebidas serdo excepcionalmente digitalizadas pelo
Atendimento Geral ou Distribuicdo competente, quando encaminhadas;

2. A(s) parte(s) sera(ao) oportunamente intimada(s) para que solicite(m) a Unidade
Jurisdicional a disponibilizacao das pecas e documentos produzidos, para resguardar a sua
detencdo, ressalvados os casos de retengdo obrigatéria pela Secretaria, quando a
digitalizacdo for tecnicamente invidvel, seja pelo grande volume, seja por motivo de
ilegibilidade;

3. Fica assegurado o acesso ao processo judicial eletronico na Unidade Jurisdicional
de destino, para fins de se aferir a autenticidade das pecas, ressalvada a hipétese de existir
segredo de justica, onde o acesso ficara adstrito, eletronicamente e na integra, apenas ao
advogado, publico ou privado, vinculado aos autos.

' de__ de201..

Escrivdo(a)/Chefe de Secretaria
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