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1. Introdução 

No intento de facilitar a atividade judicante no plantão judiciário, a Presidência 
do TJSE resolveu padronizar as atividades de registro e movimentação dos processos no 
Sistema de Controle Processual – SCP do 2º Grau. A pretensão é fazer com que 
todos os servidores que estarão escalados para o plantão possam gerar o cadastramento 
imediato de ações diretamente no sistema informatizado, bem como enviar as 
informações e o processo ao Magistrado Plantonista, nos moldes como tradicionalmente já 
se utiliza o sistema. 

Bom ressaltar de antemão que este manual é um guia complementar às 
atividades judicantes já exercidas pelos nobres serventuários, e que dúvidas irão surgir, 
por isso haverá o apoio da Secretaria de Tecnologia, através dos ramais 
3348/3349 e 3391, ou telefone celular de nº (079) 8843-7372, para supri-las, no que 
diz respeito ao Sistema de Controle Processual. 

 

2. Quais as ações e recursos que podem ser recebido durante o plantão 
judiciário ? 

 

Nos termos do art. 93, XII, da Constituição Federal, incluído pela Emenda 
Constitucional nº 45/2004, da Resolução nº 36/2007, do Conselho Nacional de Justiça, e 
do arcabouço normativo do Tribunal de Justiça do Estado de Sergipe, a atividade 
jurisdicional será ininterrupta em ambos os graus de jurisdição, e em todos os períodos 
em que não haja expediente normal, assim alcançando feriados, fins de semana e dias 
úteis fora do horário de atendimento ordinário. No presente estudo, trataremos 
especificamente dos procedimentos a serem adotados para o cadastramento de petições e 
recursos dirigidos ao 2º Grau de Jurisdição durante o plantão jurisdicional. 

Inicialmente, é de se ressaltar que a escala de plantão mensal encontra-se 
devidamente disponível no site do Tribunal de Justiça do Estado de Sergipe (http://www. 
tj.se.gov.br/), nos links “Publicação -> Plantão Judiciário do 2º Grau -> Plantão Anual” e 
“Publicação -> Plantão Judiciário do 1º Grau -> Plantão Anual”. É de grande importância 
que o funcionário que estiver responsável pela Secretaria do Plantão saiba quem são os 
Juízes de 1º Grau e o Desembargador responsáveis pela análise dos casos durante o 
referido período. 

Neste toar, é de se questionar quais são as ações e recursos que devem ser 
cadastrados durante o plantão judiciário. E a resposta é simples: todos os casos 
urgentes e necessários à preservação de direitos que forem postos à análise 
judicial durante os períodos em que não haja expediente normal deverão ser 
analisados pelos Desembargadores plantonistas.  

 

3. SCP - Sistema de Controle Processual 

3.1. Como acessar o SCP do 2º Grau ? 

Para acessar o Sistema de Controle Processual do 2º Grau basta que o usuário 
suiga os seguintes passos: 
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PASSO 1: Na Área de Trabalho do Windows (“Desktop”) clique duas vezes no 

ícone , quando será aberta a tela inicial do SCP de 2º Grau. 

 
 

PASSO 2: O usuário deverá inserir as suas matrícula e senha, clicando, em 
seguida em “ENTRAR”. 

Atenção ! No primeiro acesso do usuário ao SCP do 2º Grau a senha será 
obrigatoriamente a sua matrícula. Somente após o primeiro acesso é que será 
possível a modificação da senha padrão por uma pessoal do usuário.  

PASSO 3: Na tela de alteração de perfil o usuário deverá escolher a opção 
“SAIR”, para ter acesso ao SCP de 2º Grau. 

 
Após estes três passos, o usuário terá acesso à tela principal do SCP do 2º 

Grau, que será o ambiente de trabalho utilizado para cadastramento de petições e 
recursos do 2º Grau no plantão judiciário. 

O usuário 
deverá 
clicar em 
“SAIR” 
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3.2 Como cadastrar uma ação ou recurso no 2º Grau ? 

PASSO 1: O usuário deverá clicar no Menu “Cadastro” e escolher a opção 
“Petição/Partes”, a fim de abrir a Tela de Cadastramento. 
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PASSO 2: Na Tela de Cadastramento escolher as opções “Distribuição -> 

Antecipada”, para habilitar os campos de preenchimento.  

 

TELA DE CADASTRAMENTO 
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PASSO 3: Escolher a opção de “Órgão Julgador” e, em seguida, o “Recurso”, de acordo 
com as classes disponíveis no SCP do 2º Grau 

 

Atenção ! Embora o título da opção de petição seja “Recurso” a mesma é 
aplicável também para as Ações Cíveis Originárias (que é o caso do Mandado de 
Segurança, por exemplo). 

Ato contínuo deverá o usuário inserir a data do protocolo (que será a do dia do 
plantão), habilitando, assim, os campos de preenchimento dos dados do processo. 

 
 

PASSO 4: Neste ponto o usuário deverá verificar se a petição apresentada é 
originária de algum processo do 1º Grau.  

Se a petição ou recurso for originária de um processo do 2º Grau, poderá o 
usuário pular esta etapa seguindo para o Passo 5. 

Se a petição ou recurso NÃO for originária de um processo do 1º ou 2º Grau, o 
usuário pulará os Passos 5 e 6 e seguirá os procedimentos descritos no Passo 6. 

Após a inserção da 
data do protocolo, 
serão habilitados 
os campos de 
preenchimento dos 
dados do processo. 

O usuário deverá 
inserir a data do 
protoloco. 
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Entretanto, se a petição apresentada no plantão do 2º Grau for originária de 
um Processo do 1º Grau, obrigatoriamente deverá ser inserido o número do processo 
originário e escolher o tipo de competência (“Cível” ou “Criminal”), quando, então o SCP 
do 2º Grau indagará o usuário se deseja consultar o processo originário. 

 

Atenção ! Algumas classes necessitam obrigatoriamente da inserção do número 
do processo de origem do 1º Grau (Ex. “AGRAVO DE INSTRUMENTO”). Se não 
for inserido referido número, a operação será automaticamente cancelada. 
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A seguir, o SCP do 2º Grau questionará o usuário se o autor do recurso (ou da 
Ação Originária do 2º Grau) é o mesmo do processo de origem do 1º Grau. Se a opção 
for afirmativa, ou seja, se o autor da petição apresentada for o MESMO do processo de 
origem no 1º Grau, o SCP já carregará automaticamente os dados do processo de 
origem. Caso a opção seja negativa, o usuário deverá inserir os dados referentes às 
partes, de acordo com o Passo 6, a seguir exposto.  

 

Atenção !  Se o processo de origem do 1º Grau possuir apensos, o SCP 
informará quais são os mesmos e o usuário deverá selecioná-los com um clique 
nos respectivos checks-boxes.  
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Se por algum acaso exista algum processo apensado ao processo originário no 
1º Grau que não foi carregado automaticamente pelo SCP, o usuário deverá escolher a 
origem do Apenso e clicar no botão “Incluir”, quando, então, será possibilitada a digitação 
do número do processo e a escolha do tipo de processo (Cível ou Criminal). Após tais 
escolhas, o usuário deverá clicar NOVAMENTE no botão “Incluir” quando o SCP do 2º 
Grau questionará o mesmo se deseja consultar o processo que está sendo incluído. 

O usuário deverá 
clicar em cada check-
box de cada processo 
apensado ao feito 
originário. 
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Após a consulta do processo que está sendo incluído o SCP do 2º Grau 

solicitará a confirmação da operação. 
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Ao clicar em “SIM” vai ocorrer o apensamento do processo avulso, fazendo com 
que o mesmo caia na tabela de processos apensos.  

 
 

Atenção ! Este procedimento é utilizado para inserir PROCESSOS APENSADOS 
avulsos (ou seja, não carregados automaticamente pelo SCP) no cadastro do 
Processo ou Recurso no Sistema do 2º Grau.  

ATENÇÃO ! O PROCEDIMENTO PARA VINCULAÇÃO DE UM PROCESSO OU 
RECURSO ORIGINÁRIO DO 2º GRAU É O DESCRITO NO PASSO 5, A SEGUIR 
DEMONSTRADO. 

Após a vinculação do processo originário do 1º Grau, o usuário deverá seguir 
para as instruções contidas no Passo 6. 

 

PASSO 5: Se a petição ou recurso for originária de um Processo no 2º Grau o 
usuário clicará na aba “VINCULAR”.  

Após a inclusão o 
processo cairá na 
tabela de processos 
apensos. 
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Ato contínuo, deverá inserir o número do Processo originário do 2º Grau. Após 

a consulta deste processo, o SCP do 2º Grau questionará se o usuário deseja carregar as 
partes do processo vincular, devendo a escolha ser “SIM”. 

 

Atenção ! Algumas classes necessitam obrigatoriamente da inserção do número 
do processo de origem do 2º Grau (Ex. “AGRAVO REGIMENTAL”). Se não for 
inserido referido número, a operação será automaticamente cancelada. 
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A seguir, o SCP do 2º Grau questionará o usuário se o autor do recurso (ou da 

Ação Originária do 2º Grau) é o mesmo do processo de origem do 2º Grau. Se a opção 
for afirmativa, ou seja, se o autor da petição apresentada for o MESMO do processo de 
origem no 2º Grau, o SCP já carregará automaticamente os dados do processo de 
origem.  

Caso a opção seja negativa, o usuário deverá inserir os dados referentes às 
partes, de acordo com o Passo 6, a seguir exposto.  

 

PASSO 6: Para inserir os dados relativos às partes do processo (caso não haja 
processos originários no 1º ou 2º Grau, ou, havendo tais processos originários, o autor da 
petição apresentada no plantão seja diverso) o usuário deverá clicar nas abas 
“REQUERENTE” (OU “IMPETRANTE”, “AGRAVANTE” etc.) ou “REQUERIDO” (OU 
“IMPETRADO”, “AGRAVADO” etc.). 
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Para inserir o nome do requerente, o usuário deverá procurar o mesmo no 

cadastro de partes do TJ, clicando em “PESQUISAR PARTE”. Depois, deverá digitar o 
primeiro ou demais nomes do autor e, ao encontrá-lo, clicar em “SELECIONAR”.  
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Para excluir uma parte, o usuário deverá selecionar o nome da parte a ser 

excluída e clicar em “EXCLUIR PARTE/ADV” e confirmar a exclusão. 
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Atenção ! Caso o requerente não esteja cadastrado ainda, o usuário deverá 
fazer o seu cadastro, clicando em “CADASTRO DE PARTES”, para somente 
depois vinculá-lo ao processo clicando em “PESQUISAR PARTES”. 

 

Para vincular um advogado de uma parte, basta que o usuário clique sobre o 
nome da parte. Depois deverá selecionar uma das opções disponíveis (“ADVOGADO”, 
“DEF. PÚBLICO”, “PROC. ESTADO”, “PROC. JUSTIÇA” ou “PROC. MUNICÍPIO”) e no 
campo em branco digitar as iniciais do mesmo, clicando, em seguida, no ícone , a fim 
de que seja possível a seleção do advogado. 

 

 
Após a escolha, o usuário deverá clicar em “INCLUIR ADVOGADO” para 

completar a operação. 

Atenção ! Se o nome do advogado não estiver no banco de dados não deverá o 
mesmo ser vinculado, uma vez que se fará necessário que haja o seu 
cadastramento através da Divisão de Serviços ao Cidadão. 

O mesmo procedimento deverá ser realizado para vinculação do “REQUERIDO” 
(OU “IMPETRADO”, “AGRAVADO” etc.) 
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ATENÇÃO ! Se, quando do cadastramento das partes ou advogados, o SCP do 2º 
Grau acusar ocorrência de impedimento de algum desembargador, o usuário 
deverá confirmar o impedimento, clicando em “SIM”. 

 
O SCP do 2º Grau, então, confirmará a situação de impedimento 
automaticamente. 
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PASSO 7: Por fim, o usuário deverá informar se há partes com mais de 60 
anos ou se o processo tramitará em segredo de justiça. 

 
PASSO 8: Por fim, o usuário deverá clicar no botão “GRAVAR”, localizado no 

canto direito da tela, quando o sistema solicitará a confirmação. 

 



20 

 
 

Após a confirmação, o sistema informará os dados acerca da distribuição, tais 
como Desembargador Relator, Nº do Processo, Nº do Recurso e Escrivania. 
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Ao clicar em “OK”, o sistema solicitará a impressão da capa do processo. 

 

 
Ao clicar em “SIM” a capa será automaticamente impressa e o processo ou 

recurso estará devidamente cadastrado e distribuído no SCP. 

 

3.4. O que fazer após o registro do processo? 

PASSO 1: Após o registro do processo, o usuário deverá enviar o processo 
concluso para o Desembargador plantonista. Para tanto, deverá sair da tela de 
Distribuição clicando no botão “SAIR”, na coluna do lado direito.  
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PASSO 2: Acessar o Menu “CADASTRO -> MOVIMENTAÇÃO DE PROCESSOS”, 

para abrir a tela de movimentação processual do segundo grau. 
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PASSO 3: Inserir o número do processo, escolher o movimento 
“RECEBIMENTO”, código de destino “DESEMBARGADOR” e clicar em “GRAVAR”. 

 
Após clicar em “GRAVAR” o usuário receberá do sistema uma mensagem de 

confirmação. 

 

1 

2 
4 

3 
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Pronto, o processo estará pronto para ser despachado pelo Desembargador 
plantonista. 

 

Atenção ! É importante salientar que, nos termos do art. 36, §2º, do Regimento 
Interno do Tribunal de Justiça do Estado de Sergipe, os atos jurisdicionais 
proferidos no plantão judiciário pelo Desembargador(a) Plantonista devem ser 
lançados no Sistema de Controle Processual do 2º Grau pela assessoria do 
Desembargador Relator(a). Sendo assim, referidos atos jurisdicionais devem 
ser armazenados em mídia digital (CD, Disquete ou E-mail) a fim de que sejam 
enviados, no primeiro dia útil seguinte ao plantão, ao gabinete do 
Desembargador Relator(a), para as providências de alimentação do Sistema de 
Controle Processual do 2º Grau.   

 

4. Conclusão 

 

A intenção deste Manual de Procedimento é proporcionar a melhor atividade dos 
serventuários destacados para o exercício no Plantão Jurisdicional. 

Esperamos poder contribuir com a melhor operacionalização do sistema 
informatizado de controle processual. 


