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1 OBJETIVO

4.1

Definir e padronizar as rotinas e atividades de recebimento de peti¢éo inicial e documentos
e providenciar o cadastramento, a autuacdo e a distribuicdo do processo e documentos,

além de emitir as certiddes de ocorréncias de processo ao usuario.

DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

B Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012.

ORIENTACOES GERAIS
B As atividades descritas de receber e selecionar documentos, correspondéncias e outros
neste manual sdo destinados aos juizos, varas e aos 6rgaos de primeiro grau;

B As peticOes eletronicas deverdo ser cadastradas em todas as unidades jurisdicionais
dotadas do sistema de processo em meio eletrénico, com observancia da competéncia,
da classe, dos assuntos correspondentes, bem como das partes e do patrono
(advogado). Atentando-se, ser for o caso, o segredo de justica e a gratuidade judiciaria

no cadastro, bem como a anexacao do arquivo digitalizado em formato PDF; e

B Serdo canceladas/rejeitadas as peticdes que ndo atendam os procedimentos por meio
eletrbnico ou que forem equivocadamente peticionadas fora do padrao.
DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Protocolar documentos

B Esta atividade tem como objetivo receber os documentos encaminhados por 6rgdo que
ndo acessam 0O e-saj, tais como respostas de oficio, relatérios de outras instituicdes,

dentre outros;

= O servidor do protocolo recebe do interessado os documentos em duas vias;
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= Verifica no documento recepcionado o seguinte: assinatura do subscritor (Oficio,
relatério etc.), unidade de origem, assunto, qualificacdo completa do responsavel
interessado (nome, estado civil, profissdo, CPF e enderec¢o) e destinatéario;

» Registra os documentos no protocolador automatico, gerando data e hora do

recebimento;
»= O servidor do protocolo assina e devolve uma copia ao interessado;

= O documento é digitalizado e cadastrado no SAJ;
4.2 Protocolar peti¢cdes iniciais e intermediéarias

= As peti¢des iniciais sdo protocoladas pelo advogado no préprio sistema e-saj;

»= O servidor do Distribuidor acessa o SAJ, clica no menu “Peti¢des Iniciais Aguardando

Cadastro™;

= Clica no botdo “Visualizar documentos”. Esta funcionalidade permite ao usuario
conferir os documentos da peticdo, os dados cadastrados e, em seguida, cadastrar

el/ou rejeitar, dependendo do caso;

= ApOs a conferéncia, o usuario devera clicar no botdo “Cadastrar’ e incluir todas as

informacd@es existentes no documento, para inicio efetivo do cadastro do processo;

= As peticdes intermediarias serdo apresentadas pelo peticionamento eletrénico

diretamente a Vara Judicial correspondente;
= O servidor da unidade judiciaria analisa a peticdo, conforme o caso, cadastra ou
rejeita.

4.3 Receber correspondéncias

= O protocolo recebe documentos entregues pelo carteiro (correios);
= O servidor do protocolo confere o cédigo do objeto, remetente e destinatario;
= O servidor assina 0 AR e a lista do carteiro;

= (Os documentos sdo encaminhados a mesa de registro, onde é gerado um
comprovante de protocolo no sistema SAPRO, com discriminagdo do numero do
codigo do objeto, numero do processo, oficio ou carta precatéria, remetente e
destinatario;
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= O comprovante é grampeado no documento e encaminhado a mesa de distribuicdo

onde o servidor separa os documentos;
» Remete a vara judicial destinataria;

= O servidor da unidade judiciaria registra a data, hora e assina o comprovante de

protocolo; e

» O recibo é arquivado no protocolo pela data.
4.4 Expedir documentos via Correios

= As correspondéncias a serem apresentados ao setor de protocolo devem ser
acompanhadas de lista com a descricdo dos documentos (niUmero de oficio, unidade

emitente, nome do destinatario e outras informacgdes pertinentes), em duas vias;

= O servidor do protocolo confere o nimero do documento, remetente e destinatario.
Na sequéncia, registra a copia no protocolador automatico, assina e devolve a copia

ao interessado;

= Os documentos sdo separados e recebem um carimbo conforme a urgéncia da

entrega:

o Processos, carta precatoria e oficios com AR sdo encaminhados ao correio

com etiquetas registradas;

o Documentos como materiais pra exame de DNA, informa¢des de HC, ao STJ

e outros que reclame extrema urgéncia, sdo enviados por SEDEX;
o Documentos acima de 500g sdo encaminhados por PAC; e

o Oficios simples séo enviados pelo correio simples.

Observacao

Etigueta para as correspondéncias registradas, PAC e SEDEX s&o requisitadas por esta se¢céo

a agéncia dos correios, conforme a necessidade de consumo.

= As correspondéncias, depois de separadas e carimbadas, séo registradas em duas
vias, devendo constar: cédigo do objeto, natureza do documento, remetente e
destinatario. Na sequéncia, o servidor responsavel deve assinar e encaminhar a

agéncia dos correios.
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4.5 Expedir carta postal com AR virtual

As cartas postais sdo entregues no balcdo do protcolo pelo servidor da Vara onde &
registrada no sistema SAJPG;

* No campo “recebimento de AR”, digita-se o codigo do AR;

= Clica em “receber” e digita a senha e salva;

= Clicar em “guia de postagem?”;

= Clicar em “novo ativar cartdo de contabilizacdo”;

» Efetuar a leitura do cédigo de barra com o leitor;

» Clicar em “finalizar guia”, salvar e imprimir em duas vias; e

» Encaminhar os documentos a agéncia dos correios juntamente com as outras
correspondéncias.

4.6 Receber devolucdo de AR

» Recebe os ARs devolvidos pela agéncia dos correios;

= Separa por tipo e vara remetente:

Tipos de ARs

Recebe e registra no sistema SAJPG;

Clica em “registro de devolugédo da ECT”;

Ativa a situacdo do AR:
o Cumprido;
o N&o cumprido;
Virtuais

o Mudou-se; e

o Desconhecido.

Efetua a leitura do codigo de barras;

Clica em “adicionar”;

Clica em “salvar” e
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e Imprime o comprovante de remessa (uma via).

e Sao separados e devolvidos a vara remetente mediante recibo de

protocolo (uma via);

L e S&0 entregues junto com as outras correspondéncias diariamente; e
Tradicionais

e Quando a vara remetente solicita a 22 via da devolucédo do AR, pesquisa-
se 0 AR no sitio dos correios e é solicitado o documento no campo fale

com 0s correios.

4.7 Receber peticdo civil

» Recebe as peticdes da area civel, que sejam originarias, conforme item 4.2;

= Verifica a qualificacdo do autor (nome completo, sem abreviatura; RG; CPF; estado

civil e profissdo):
o No caso de autor menor, qualificacéo do representante.
= Confere os documentos do processo;
» Confere declaracao de pedido de justica gratuita ou guia de custas paga;
» Insere todos os assuntos, conforme Resolucao 46 do CNJ;

» Realiza 0 comando de distribuicdo automatica pelo sistema.
4.8 Distribuir processo criminal

» Recebe das delegacias os flagrantes e inquéritos;

» Cadastra o processo;

= Cadastra os assuntos;

» Registra as partes (autor € sempre justica publica e réu € o indiciado);
= Cadastra a vitima, quando for inquérito ou processo com denudncia;

» Realiza a distribuicdo automatica pelo sistema, recebendo a tela de aviso da

distribuicéo.
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