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1) INTRODUGAO

O SAJ-PG3/PG5 possui uma ferramenta que facilita a produgdo de documentos de um processo
através da automatizagao; Isto € feito utilizando-se os dados que ja estdo cadastrados no sistema SAJ, ou
seja, todos os dados cadastrados no SAJ podem ser “puxados” para algum documento, de forma que nao
precise digitar novamente algo que uma pessoa ou até mesmo uma outra ja tenha digitado.

1.2) Documentagao

Antes de iniciarmos esta apostila sobre o Gerenciador de Arquivos do SAJ, faz-se necessaria uma
explanagao sobre as fontes de ajuda:

1.2.a) Menu Ajuda

Na prépria tela inicial do SAJ, vocé clica em Ajuda > Ajuda e abrir-se-a ajuda do programa.
Observacgéo importante: A ajuda se abrira em uma tela do Internet Explorer e, dependendo da versao ou
configuragéo, ele podera bloquear o conteido da ajuda. Caso isso ocorra, clique na barra amarela que
aparece e escolha a opgao “Permitir conteudo bloqueado”. Veja a figura:

Figura 1.1
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Tente o seguinte:

1.2.b) Ajuda na Internet

No site do TIRN (www.tjrn.gov.br), clique no link INTRANET, depois, desca até o item: “GRUPO
DE TRABALHO DO SAJ” e clique em “Ajuda do SAJ” (veja as figuras):

Figura 1.2
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Observando que, da mesma forma que ocorre com a ajuda que esta no SAJ (item 1.2.a), deve-se
permitir o contetdo bloqueado pelo Internet Explorer.

1.3) Cuidados no Cadastro

O SAJ s6 podera obter dados que foram cadastrados, portanto, deve-se ter o cuidado de cadastrar
todos os dados do processo com precisao e, também, procurar cadastrar o maximo de dados possiveis



para que possam ser usados posteriormente.

2) O GERENCIADOR DE ARQUIVOS

2.1) Como acessar a Tela do Gerenciador

O acesso a tela do Gerenciador de Arquivos é feito através do Menu Expediente > Gerenciador de
Arquivos (figura 2.1). Outra forma de se acessar é através do botdo do Gerenciador. Confira a figura
abaixo:

Figura 2.1
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2.2) A Tela do Gerenciador

a) Pastas

Na tela do Gerenciador, quando o botdo “Pastas” esta clicado temos: a esquerda, as pastas que
contém os diversos modelos; a direita, as subpastas ou os diversos modelos/documentos.



Figura 2.2
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b) Pesquisa

Quando o botdo “Pesquisa” esta pressionado, temos, a esquerda, a tela para que vocé faga uma
pesquisa de documentos de processos. Pode-se aqui pesquisar qualquer documento relativo a algum
processo que algum usuario da comarca tenha feito no SAJ. A direita, a tela que retorna o resultado da

pesquisa.

Figura 2.3
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3) MODELOS

Uma das grandes vantagens do SAJ-PG5 é a possibilidade da criagdo de modelos que poderéo

extrair informagdes do banco de dados do SAJ; estas, necessariamente,

deverao ter sido cadastrados

previamente. Como exemplo: Ao cadastrar uma Carta Precatéria, na tela de cadastro, pode-se cadastrar
todos os dados relativos ao processo originario (como: juizo de origem, processo originario, etc), todos

esses dados podem ser usados depois no modelo que for criado e no seu respectivo documento.
3.1) Tipos de Modelos



Se vocé olhar na figura 2.2, podera perceber que cada tipo de documento, por exemplo, Alvara,
possui sub-pastas, que sao as seguintes: Modelos da Instituicdao, Modelos do Grupo, Meus Modelos e
Documentos. Vamos ver o que cada uma dessas pastas representam e os seus respectivos significados.
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Cadastro  andamento  Carga  Expedientes Mandados AR Publicagdo  Certidfies  Consulta  Relatdrios  Apoio  Ajuda

EER EEY Y Y 1Y lorase||aass s

arquivo  Edikar Exibir  Ferramentas

o E% | | @4 Pesquisar [ ] Pastas | ? Endereso ‘alvardiModelos da Instituigdo

Pastas x| [*]| [*] [*]/Nome ]| Ultima Alterag3n ||| Usudrio da Dltima &

B Avad
---aModeIDs da Instituicdo Autorizagdo da PGE Levantar Depdsito 12404/2006 11:49:34 GTS4)
[~ Modelos do Grupa Autorizacio de Levamento de Depdsito 12/04/2006 11:50:00 GTSA)
2] Meus Madelas Autorizagio de Levantamento de Y alores 1240442006 11:53:44 GTSA)
—[_] Documentos Autorizag3o de Perito Para Levantar Depdsito 1240442006 11:55:12 GTS4)

=) Ate Ordinatsrio Determinando a Manuteng3o da Posse 12/04/2006 11:48:50 GTSA)
~[_ ] Modelns da Instituicio Determinandn Inzcrever Dependente Econdmico 12/04/2006 11:57:40 GTSA)

~[Z]Modelos da Grupa
~[Z]Meus Modelns

] Documentas

=] Audigncia

~[_]Modelns da InstiticEo
[ Modelns do Grupa
2] Meus Madelas

~[_] Documentos

= Auta

~[Z I Modelos da Instituicio
I Modelos do Grupo
~[ZIMeus Modelns

[ Documentos

B Carta

(-] Certidgin

[ Certid3a Cartdrio

[ CertidSo da Oficial

P w1 e

Figura 3.1

a) Modelos da Instituicao

Os Modelos da Instituicdo sdo modelos de documentos que foram previamente cadastrados no
sistema e que ndo poderdao ser modificado, porém, podera usa-los. Outra coisa acerca destes modelos é
que podera usar algum Modelo da Instituicdo para criar seus proprios modelos. Veremos isto adiante
no item sobre como criar um modelo especifico.

b) Modelos do Grupo

Nesta pasta ficardo os modelos que vocé ou alguém do seu grupo de trabalho criou. Quando é
criado um modelo, pode-se optar por disponibilizar este modelo para todas as pessoas do seu grupo de
trabalho (por exemplo: para todos da sua Secretaria/Vara).

c) Meus Modelos

Nesta pasta ficardo exclusivamente os modelos que vocé criou, outras pessoas de sua comarca,
bem como os do grupo de trabalho, ndo poderao vé-los ou utiliza-los.

3.2) Criando um Modelo

a) Criando um modelo "do zero™

Clica-se com o botao direito do mouse sobre a pasta Modelo de Grupo da categoria de documento
que vocé quer criar um modelo e escolhe a opgao "Novo Modelo":

Figura 3.2
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CRIANDO UM MODELO A PARTIR DE OUTRO

Neste momento criaremos um modelo de grupo baseado em um modelo de instituigdo. Para isto, no
Gerenciador de Arquivos, vamos até a pasta do modelo no qual se quer criar e selecionamos a mesma.
Como exemplo: criaremos um modelo de oficio.

b) Criando um modelo de oficio (exemplo didatico)

Vamos usar como base o modelo de oficio “A Distribuicdo - Determinando Baixa de Autos”. Para
criar o nosso modelo iremos seguir 0s passos:
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1°) Clica-se com o botao direito do mouse sobre o nome do modelo e nas opg¢des que se abrem escolha:
Novo modelo.

Figura 3.3

2°) Na janela de Cadastro de Modelos, vocé preenche os campos do seu novo modelo na aba Informagodes
(veja a figura 3.3 € 3.4):

® Descrigao — Dé um nome ao seu modelo e pode-se atribuir um Sigla a ele.

® Tipo — Escolha se o “seu” modelo sera um modelo de Grupo (compartilhado entre as pessoas de
um mesmo grupo), ou sera um modelo somente “seu” (Modelo do Usuario).

Area - Escolha qual sera a area de uso do seu modelo: Civel, Criminal ou ambas.
Outras Opc¢oes:

® Fora de Uso — Nesta parte, vocé escolhe se esse modelo ja foi posto “fora de uso” pelo
sistema (provavelmente, vocé n&o vai utilizar esta opgdo quando estiver criando um
modelo).

® Utilizar Movimentacdo Temporaria — Aqui vocé determina que o seu modelo vai exigir que
vocé lanca a movimentagdo manualmente (veremos isso detalhadamente adiante). Caso
esta opcéo NAO esteja selecionada, o sistema lancara automaticamente a movimentagao
que vocé escolheu na emissdo do documento.

® Emite AR — Selecionando esta opg¢éao, o sistema vai gerar também o Aviso de Recebimento
— AR. Marcando “Exige Juntada de AR” o sistema ira emitir um aviso para que vocé lance a
movimentacao “Juntada de AR”.
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3°) A aba Movimentacdes é o local que vai determinar qual tipo de movimentagéo o sistema langara junto
com seu documento; como estamos fazendo um oficio, vamos escolher a movimentagao “Oficio Expedido”.

® Clique no quadradinho ao lado de “Possui movimentagdes”, o local para se digitar o Tipo da
Movimentagao se abre para edigao.

Figura 3.5
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® Digite “Oficio” e tecle Tab, isto vai abrir a janela de Consulta de Tipos de Movimentagao.
Escolha a movimentagéo “Oficio Expedido” e clique no bot&o “Selecionar” (Figura 3.5 e 3.6).
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3°) Na aba Compartilhamento, poderemos compartilhar esse modelo com pessoas de outras comarcas.
Para compartilha-lo com o seu grupo de trabalho, basta escolher o tipo de modelo “Modelo de Grupo” na
aba informagdes, como ja vimos anteriormente.

4°) Na aba Modelos dependentes, poderemos vincular o seu novo modelo a um modelo ja existente, de
forma a permitir que vocé faga dois (ou mais) documentos ao mesmo tempo e utilizando os mesmos dados
do processo. Por exemplo: vocé tem um modelo de Carta Precatéria e quer vincula-lo a um oficio, de forma
que, quando vocé fizer a Precatéria, o sistema faz o oficio ao mesmo tempo. Veremos isso posteriormente.

5°) Apos definir todas as opgdes do nosso modelo, clicamos no botdo Salvar. O Editor de Textos do SAJ
abrir-se-a.
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Observe que na figura o timbre ndo aparece, o que aparece é apenas um retangulo vermelho. Se
isto acontecer, vocé pode clicar sobre o retadngulo e apaga-lo (botdo “Delete”). Depois, é so inserir o brasao
do Rio Grande do Norte no menu Inserir > Brasdo. Neste caso, o sistema “puxara” automaticamente o
brasao.
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Salve e PRONTO!

Seu modelo foi criado, sendo uma coépia do modelo de instituigdo que vocé escolheu. Vamos agora
aprender a personalizar esse modelo.

3.3) Personalizando um Modelo

No item anterior, vimos como criar um modelo de grupo baseado em um dos modelos da instituicéo
que ja estavam no SAJ. Talvez vocé ache que aquele modelo ndo satisfaga completamente suas

necessidades. Vejamos como personalizar um modelo, porém, antes disso, vamos aprender o que sao
campos.

a) Campos em Modelos

Os campos sao a forma do SAJ extrair informagdes contidas no banco de dados. Estas informagdes

foram cadastradas pelos usuarios ou mesmo informagdes relativas ao sistema, por exemplo, a data e a hora
atuais.

Os modelos podem conter todos os tipos de campos e com diversos propésitos, tais como: o tipo da
parte ativa (autor, requerente, etc), nome da parte ativa (Fulano de Tal), endereco completo da parte
passiva, a data em que a sentenca foi proferida, o teor de um despacho, etc.

b) Como inserir um campo

Para inserir um campo no seu modelo, deve-se clicar no botédo “Exibir a lista de campos” conforme a
figura abaixo:
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Isso vai abrir o painel de campos. Para ndo ter que procurar em  |Painel auziliar - documento 1 de 1 X
. , . ~ P . o | -

todos os campos disponiveis, vocé deve digitar filtros no lugar T Campos de Texto...
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c) Outra forma de inserir campos
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Apo6s personalizar o seu modelo, salve-o e ele esta
pronto!

4) DOCUMENTOS

Vocé ja aprendeu a criar um modelo, mas ainda ndo sabe usa-lo. Neste capitulo, veremos com usar
0 modelo que vocé criou para produzir documentos em processos. Esses documentos poderdo ser
impressos e publicados na internet para a visualizagao publica.

4.1) Criando um Documento

De maneira geral, os documentos criados pelo Gerenciador de Arquivos estdo vinculados a um
processo que ja deve ter sido previamente cadastrado no SAJ.
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Figura 4.2

Na aba Pessoas selecione o nome do destinatario do seu oficio. Na realidade, vocé estara
selecionado o campo "Nome do Destinatario do AR", pois este campo faz parte do seu modelo de oficio.
OBSERVACAO: Se vocé selecionar mais de uma pessoa, o SAJ vai gerar varios oficios, tantos quantas
forem as pessoas selecionadas.

Figura 4.3
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Clique no botao Confirmar (canto inferior esquerdo) para langar o nimero do processo na Lista de
Processos (na figura, a direita). Depois é so clicar em Editar para langar os dados para o Editor do SAJ.

4.2) Editando o Documento

Apo6s clicar no botdo Editar na janela anterior, o SAJ abrira o Editor para que vocé edite e finalize o
seu documento. Observe que os campos sao automaticamente preenchidos com os dados do banco de
dados do SAJ. Figura 4.4:
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Misia Floresta RN, 05 de setembro de 2006,

Processon® 14501 .000053-8

Aipdo: Alimentostoferta de Alimentos

Requerente: Maria 3 aledade G ongalo do Nascimento
Requerido: Jodo Maria de Carvalho

Henhor Diretor,

Pelo presente, determino a Vossa Senhoria que proceda baixa dos autos da
ajdo de Alimentosioferta de Alimentos —FProcesso n® 145.01.000053-8, em razdo deste Juizo
ter arglido incompeténcia para atuar no feito, nos termos do artigo 100, I, do CPC, cujo
processamento deverd ter lugar na Comarca de 380 Tomé/RN por forga de foro privilegiado
e detém a requerida, JOAO MARIA DE CARVALHO.

Atenciosamente,

Marivaldo Dantas de Aradjo
Tuiz de Direito Substituto
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Observe que o campo do numero do oficio s6 sera preenchido depois que vocé salvar o documento
pela primeira vez.

a) Editando, Excluindo e Quebrando Campos

Caso algum dos campos nao tenha produzido um bom resultado, por exemplo, um enderego que
esta incompleto, etc, vocé podera alterar o campo ou até apaga-lo. Para isso, clique com o botéo direito do
mouse sobre o campo que vocé quer alterar (ou excluir), na janela escolha Campos de Texto e escolha
uma das opgdes a seguir: a) Editar Valor do Campo para edita-lo diretamente na base de dados ou
escolher um outro destinatario; b) Excluir Campo apagara completamente o campo; ¢) Quebrar Vinculo



para transformar o campo em texto simples.
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OBSERVANDO: As opg¢des Excluir Campo e Quebrar Vinculo possuem teclas de atalho para que vocé
nao precise usar 0 mouse que sao, respectivamente Ctrl+Alt+E e Ctrl+Q.

4.3) Finalizando o Documento
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4.4) Imprimindo AR

Caso o seu documento use o Aviso de Recebimento - AR, na tela do Editor do SAJ, clique no botao
AR para visualizar o AR. Observando que vocé s6 podera imprimir o AR depois que finalizar o documento.

Figura 4.7
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O botdo AR serve para visualizar AR e imprimir o documento e/ou o AR respectivo. O "numero de cdpias do
documento" se refere ao numero de cépias do documento e ndo do AR, este s sera impresso uma vez.
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