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1) PREPARAGAO DOS MODELOS

Esta apostila contempla o uso do SAJ para a producao de Avisos de Recebimento
recentemente implantado na versido 3 do sistema.

O SAJ s6 permite a confeccdo de ARs gerados juntamente com documentos tipo
"Cartas" e "Oficios", ou seja, vocé nao podera criar ARs sem fazer um documento.

1.1) Preparando os modelos

Os modelos de documentos que produzem ARs - cartas e oficios - precisam estar
configurados para emitirem ARs. Vocé faz isso na tela de CADASTRO DO MODELO
(Clicando com o botao direito do mouse sobre o nome do modelo).

2010
Tabela | Formulario

Cédigo: Categoria @
A A [~ [T
2| [ 7 |Oficio ]
Descrigdo : Sigla :
[A Digtribuiga Determinanda Baika dos Autaz

Infarmagdes ][M ovimentagies 1[ Compartilhamentos ][ Modeloz dependentes]

Tipo
1 [B Modelo da InstituicBo S alvar modelo na pasta:

i (8 [\Dfl’cio\Modelos do Grupo | =

—Area Outras opoies
) Civel [ Forade Usa
Utilizar Movimentagio Temporaria
() Crime [_] Emite &R
Exige Juntada AR
(@ Civel e Crime Usza Marca 0'agua

Modelo do Usuarnio

B zalvar 7 Editar O Mowo g Excuir & Lmpar T Restaurar & Imprimic 5% Fechar

Figura - Tela de Cadastro do Modelo

Deve-se escolher a opcédo "Emite AR" e, opcionalmente, "Exige juntada de AR"
para que o sistema gere uma pendéncia (aviso) no processo.

1.2) Campos obrigatorios para emissao de ARs

Além da configuragdo no cadastro do modelo que vimos no item anterior, o teor do
modelo deve conter os seguintes campos de texto obrigatérios:

e Numero do oficio (ATENCAO: mesmo que seja uma carta, este campo é
obrigatdrio e ird gerar um numero para o oficio ou carta)

® Nome do destinatario do AR

e Endereco completo do destinatario do AR

a) Campos em Modelos

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



Exemplos: o tipo da parte ativa (autor, requerente, etc), nome da parte ativa (Fulano de
Tal), 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 botdo “Exibir a lista de

campos” conforme a figura abaixo:
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Isso vai abrir o painel de campos. Para nao
ter que procurar em todos os campos disponiveis,
vocé deve digitar filtros no lugar “Filtrar Campos por”.
Isso ira filtrar as possibilidades de campos de forma
a facilitar a sua busca.

Os campos sédo organizados em categorias.
Observe que campos diferentes podem retornar o
mesmo conteudo.

Vocé deve lidar com campos de forma
racional, entendendo que os campos precisam ter
sido cadastrados no processo previamente para
poderem ser usados no documento que vocé ira
gerar com o seu modelo.

OBSERVACAO: Quando vocé quiser inserir
um campo meramente informativo no seu modelo
(exemplo: no cabecgalho, vocé pde a Classe, Numero
do Processo, Autor, Réu, etc) NAO use os campos
com o termo “Selecionado(a)” no nome do campo,
ao invés disso use campos como “Tipo da Parte

” o«

Ativa Principal”, “Nome da Parte Ativa Principal”.

Os campos com o termo “Selecionado(a)”
servem para situacbes em que vocé tera que
escolher entre opgbes diversas, como por exemplo
um oficio que sera enviado a um dos advogados do

Figura3.9

Painel auxiliar - documento 1 de 1
E-l'- Campos de Texta... *

Exibir Campos

[[] Exibir apenas os campas mais usados
Filtrar Campos por :

| | Nome da campo

Advogado Selecionado
Advogado da Parte Ativa
Advogado da Parte Passiva
Advogado da Parte Terceira
Audiéncia do Processo
] Bens do Processo
53 Categaria do Bem
53 Complemento do Bem
] Data de Entrada do Bem
E-l'- Descrigio completa do bem gel com quebra linha
E-ll- Dezcrigao completa do bem selecionado
53 Descriglo do Bem
Campos de Edital
certiddo de Mandado
Dados do Processo
Destinatario
Mandados
Movimentacdo do Processo
Mie da Parte Ativa
Mie da Parte Passiva
Mie da Parte Terceira
Mae do Advogado da Parte Ativa
Mde do Advogado da Parte Passiva
Mae do Advogado da Parte Terceira
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Iy Selecionar | 5 Fechar

autor. Na hora que vocé for fazer seu oficio, tera que escolher para qual advogado o oficio

sera enviado.




c) Outra forma de inserir campos

Uma outra forma de filtrar diretamente os
campos € colocar uma palavra-chave e entao,
logo apds, teclar F5. Isso fara com que se abra
uma janela para que vocé insira 0s campos ja
com a palavra-filtro que vocé digitou.

Juiz

Yariadveis de Sistema
Movimentacao do Processo
=] pados do Processo

lETI- Home do Juiz do Processo no 12 Grau

'Z—['- Situagdo do Juiz do Processo

2 Tratamento do Juiz do Pracessao

3 Cargo do Juiz do Processo
= Juizes daVara -

Tatal: 10 Campos [filtrada)

2) PREPARAGAO DOS DOCUMENTOS

Estando os modelos ja configurados para a emisséo de ARs, ja poderemos criar os
documentos que emitirdo os mesmos. Lembre-se: NAO PODEMOS CRIAR AVISOS DE
RECEBIMENTO SEM CRIAR ANTES UM DOCUMENTO QUE GERE O A.R.

2.1) 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.

Inderego \OficiolModelos do Grupo

(-]l [~ [+

1 Mo

Cartdrio - Nisia Flaresta
|I:.;l Movo documenta, .. ‘ d

Comando da PM - Requisitando Policial 4
Vamos criar um documento oficio el capa.. :
baseado no modelo que nés acabamos o o eatetaVegs PEA2 Excl ‘
de criar: "A Distribuicdo Solicitando EreugloPerel Do oFEhcroanibncof 12
. " . |c!0- !menlos-Abreﬁonta é Irnpirrie Chrl4p |
Ba'xa nOS Autos . Para |SSO’ no Dfl’c!u-Al!menlos-PansEDCancela -
. ~ . Oficio - Alimentos - Pensdo Majora BL Propriedades, .,
Gerenciador, dé um duplo clique sobre o ficio - Mlmentos - Panso Reduz N s,

nome do modelo.

Uma outra forma de criar um
documento novo é clicar com o botao
direito do mouse e escolher a opc¢ao
"Novo documento” (veja a figura).

Oficio - a0 Conegedor-Geral da Justipa Legendas ]
Oficio - ao Delegado de Policia visualizar arquivo ]
z Oficio - a0 Jui
Isso fara com que se abra a o 20 2 . B Observasies '
Oficio - a0 Presidente do Tribunal a
janela de Edicdo de Documento do SAJ. Dfci - a0 ProcuadorGeral dedusica |y pesquisar A

Nesta janela, vocé coloca o numero do

ol =0 ) ) e =) el e=nf = =) el e =) ] el = e e e=f =l ] el e e ] =

Oficia - Alimentos - Pensdo Suspende

Oficio - Alimentos - Requista Informaggo de Re
Oficio - Alimentos - Retifica Pensdo

DOficio - Alimentos Definitivos - Com Fikaggo Ante
Oficio - Alimentas Definitivos - Confima o mesm
Offcia - Alimentos D efinitivos - Sem Fikaggo Antg
Oficio - Alimentas Provisdrios - Determinando D
Oficio - Alimentas Provisdrios - Determinando D
Oficio - Alimentas Provisdrios - Determinando D

S|

Cadastrg do modela,..

Criat modela a partir do documenta. .

Confirmagdo da movimentagsa..,

Compartihar...

Alterar cateqgoria

processo para o0 qual vocé fara o
documento, no nosso caso um oficio. Na aba Dados, Caso n&o aparega o nome do juiz,
clique no botao F5 (ou use a propria tecla para selecionar e escolha o juiz).

Na aba Pessoas, vocé vai selecionar o nome do destinatario do seu documento.
Na verdade, vocé estara selecionado o campo "Nome do Destinatario do AR", pois este
campo faz parte do seu modelo.



Figura: Emissao de Documentos

%] Emissao de Documentos >3
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| L1 |Earta EJ | 26248 |CartaCitaExecuc%oPg-Penhorar 7 E{
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Todos j
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.. Exequents Fazenda Publica Municip: Ay, D, Jo3o Medeiros Filk @l
Executado ingrid andrei borges danta rua ulisses caldas
«
Ins
L]
Del
[
Todos | % Nenhum | | Fechar atela ao retomar do SAJE ditor
B confirmar O Novo & Limpar ¥ Fechar

Enviando o AR para alguém que nao é parte no processo (um contato)

Para enviar o documento para alguém que n&o € parte no processo, vocé deve
clicar no botao Ins (circulo vermelho na figura anterior) e o SAJ abrira a tela de Cadastro
de Contatos, onde vocé podera pesquisar ou cadastrar algum contato (por exemplo: ITEP,
algum juizo, etc.).

Figura — Tela de Cadastro de Contatos

Z/Agenda de Contatos 2)-)

Pesquiza l Cadastra ]

Contata :
| |ITEF| Fesguizar

| |cédiga  [Mome Munizipio JuF | x|

L Selecionar O Movo = Limpar &= Relatdrio ? Fechar

Digite o nome do contato (por exemplo: ITEP), e clique no botdo “Pesquisar”. O
sistema listara os contatos ja cadastrados; caso ndo haja nenhum contato cadastrado
com 0 nhome que vocé pesquisou, clique no botdo “Novo”, para cadastrar o contato.
Depois ¢é so clicar em “Selecionar” para selecionar o contato.



Apos selecionar o contato (se for o caso), clique no botdo Confirmar (canto inferior
esquerdo da tela de Emissao de Documentos) para langar o numero do processo na Lista
de Processos (na figura, a direita). Depois € s6 clicar em Editar para langar os dados
para o Editor do SAJ.

2.2) Editando o Documento

Apos clicar no botdo Editar na janela anterior, o SAJ abrird 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 — Janela do Editor de Textos

Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda

CDREHESSRRY|Y I o o | T s B+ okEE]E] = = |=E 4
A ~ T Courier New ~ 10 N 7 §|§E§:E' A A>AAM|3AAav

| B A Distibuigio Solicitando Baika nos Autos 145 01.000053:8_00007] |
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OFICIO: <<V alor do campo atuslizado somente apos o salvamento=>
Misia Floresta RN, 05 de setembro de 2006,

Processon® 14501 .000053-8

Aipdo: Alimentostoferta de Alimentos

Requerente: Maria 3 dledade G ongalo do Nascimento
Requerido: Jodo Matia deCarvalho

9| Ll 6P WY 8O Y

1700 e L vAS e bdd D3 bogze bt oA Lo Lo gl F ol v LB

Henhor Diretor,

Pelo presente, determino a Vossa Senhoria que proceda baixa dos autos da
ajdo de Alimentosioferta de Alimentos —Frocesso n® 145.01.000053-8, em razdo deste Juizo
ter arglido incompeténcia para auar no feito, nos termos do artigo 100, I, do CPC, cujo

processamenta deverd ter lugar na Comarca de 380 ToméRN por forga de foro privilegiado
e detém arequericda, JOAQ MARIA DE CARVALHO.

Atenciosamernte,

Mativaldo Dantas de Aradjo
Juiz de Direito Substituto

Observe que o campo do numero do oficio s6 sera preenchido depois que vocé
salvar o documento pela primeira vez.

2.3) Finalizando o Documento

Apods editar seu documento, vocé precisara finaliza-lo para que o SAJ possa emitir
o AR corretamente. Caso o seu documento ja nao esteja finalizado, clique no botao de
Propriedades do documento (ou tecla F8, no teclado), para abrir a tela de Propriedades.

Selecione o quadradinho na opgao Finalizar, para que o SAJ finalize o documento.
Vocé devera ver um carimbo de “finalizado”, depois que langar a movimentagéo.

Apds a finalizagdo do documento, aparecera o carimbo confirmando que o
documento foi finalizado.

2.4) Imprimindo AR

Na tela do Editor do SAJ, clique no botdo AR para visualizar o AR. Observando que
vocé s6 podera imprimir o AR depois que finalizar o documento.



Figura — Botao para imprimir/visualizar o AR

B8 sA7 - Editor de Tentos
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O botao AR serve para visualizar AR e imprimir o documento e/ou o AR respectivo.
O "numero de copias do documento" se refere ao numero de cépias do documento e nao
do AR, o qual s6 sera impresso uma vez.
Figura — Tela de visualizagdo de ARs

isualizador de ARs oy ] B4

LHECAEEEEY

Configuracdo do AR

Impressao
Iprirnir A6
[T Impress30 consolidada

Imprimir documenta

Mimero de cdpias
da documenta =]
Tipo de postagem

AR [-]

|_UNIT_F

| ‘isualizando a pagina inteira | 4

3) MENU A.R.

Os menus que vocé devera usar mais sdo os seguintes:
o Guia de Postagem
® Registro da Devolugédo da ECT
e Juntada de ARs

Os outros submenus sdo usados de forma esporadica e se referem a consultas e
corregoes.

3.1) Guia de Postagem

Emite a guia de postagem com a relacdo de correspondéncias a serem
apresentadas para registro aos Correios.



%l Guia de Postagem 2]-)
Guia de postagem Data de postagem :
|2007] EJ |,¢ 4 =1
Unidade de postagem : Cartio de contabilizagao
| | B | &
Cadigo de AR :
| |C6digo do AR |Tipo |Destinatério Enderego I|T,|
| L i
Del
O Nowvo = Limpar ? Eechar

Gerando uma nova guia

L"Dica: E recomendavel que se tenha em m&os um conjunto de correspondéncias a ser encaminhado aos
Correios. Para agilizar a conferéncia das correspondéncias encaminhadas aos Correios com a relagéo da
guia, ordene as correspondéncias de acordo com a listagem da guia. Se o peso estiver sendo informado,
realize a pesagem prévia das cartas e separe-as por faixa de peso, para facilitar o cadastramento da guia
de postagem.

1. Para gerar uma nova guia de postagem acione o botdo Novo.

O numero da nova guia € gerado automaticamente pelo sistema, com formato aaaa.xxxxx, onde os
primeiros quatro digitos referem-se ao ano da guia e os seguintes ao seqiencial da guia dentro do ano.

Ressalta-se que a numeracao da guia de postagem é reiniciada a cada virada de ano.

2. Em seguida, o campo <Data de postagem> sera preenchido com a data atual do
sistema, que podera ser alterada, se necessario.

3. Especifique os campos <Unidade de postagem>e <Cartdo de contabilizagdo>.
Esses campos virdao automaticamente preenchidos sempre que o foro de lotagéao
do usuario estiver associado a somente uma unidade de postagem, bem como a
um cartao.

A unidade de postagem corresponde a unidade ou ao posto dos Correios em que a guia e a relacao
de objetos sdo apresentadas para registro e posterior postagem. Neste momento um cartdo de
contabilizagao, se previsto no contrato entre Correios e Tribunal, podera ser apresentado aos Correios para
que se faga a contabilizagdo dos objetos identificados pelo funcionario da ECT. Como o uso do cartao
depende de contrato, o sistema podera ou nao estar configurado para utilizar cartdo de contabilizagao.

4. Para adicionar correspondéncias a guia, no campo <Cédigo AR> informe o cédigo
do AR, aquele impresso no aviso de recebimento, ou utilize um leitor de codigo de
barras para facilitar a operacdo. Ou ainda, se desejar, € possivel adicionar
correspondéncias através da selecdo de ARs, acionada a partir do botdo



Selecionar ARs.

5. Se 0 campo <Peso> estiver habilitado, o valor do peso devera ser informado. Em
seguida, pressione a tecla Tab para que o AR seja adicionado na tabela. Se o
campo <Peso> estiver desabilitado, o AR sera adicionado diretamente na relagao
de ARs da guia, apos ser informado o seu cédigo.

Para o AR inserido, sdo apresentadas informagdes sobre o tipo da postagem, o destinatario, o

endereco, 0 peso e o prego que sera cobrado. No canto inferior direito da tela, no campo <Valor total (R$)>
€ apresentado o somatorio dos valores da guia.

6. Para inserir o proximo AR na guia, posicione o cursor novamente no campo
<Caddigo do AR> e informe outro item desejado. Repita o procedimento para todos
os ARs que deseja adicionar a guia.

Para excluir correspondéncias da guia, se necessario, selecione a linha da tabela referente a

L)
correspondéncia desejada e acione o botdo Lzl ao lado da tabela.

i3Ateng;éo! O botao Excluir no final da tela serve para a exclusédo de toda a guia de postagem.

7. Informada ao menos uma correspondéncia, salve a guia de postagem acionando o
botdo Salvar. A situagdo da guia passa a ser "Cadastrada".

8. Apos adicionar todas as correspondéncias desejadas, proceda a finalizagdo da
guia de postagem por meio do botdo Finalizar guia. Na tela de confirmacao da
emissao da guia de postagem, informe o usuario e a senha e, se desejar imprimir a
guia, selecione a opcao Imprimir guia de postagem. Acione o botdo Confirmar.

A finalizagao da guia impede novas inclusoes.

Ao ser finalizada, a guia de postagem é remetida imediatamente para a ECT.

9. Se selecionada a opg¢do Imprimir guia de postagem, sera apresentada a tela
Relatorio da Guia de Postagem com as informacgdes da guia. No campo <Numero
de vias> se necessario altere por meio do botdo '™ o numero de vias a serem
impressas. O valor sugerido é 2 (dois); uma via fica com os Correios e outra com o
Tribunal.

O relatério também pode ser impresso por meio do botao Relatério da tela Guia de Postagem.

10.0 relatério podera ser visualizado e/ou impresso, conforme a necessidade.

Consultando uma Guia ja existente

1. No campo <Guia de postagem>, informe o numero da guia de postagem que
deseja consultar (se tiver prévio conhecimento) ou selecione-a guia por meio do
botdo F5 ao final do campo.

O sistema apresenta as informacgdes da guia informada, permitindo algumas alteragdes, conforme a
sua situagao.

Se a situagao for “Finalizada” indica que a guia ja foi, ou esta pronta para ser apresentada a uma
unidade de postagem, e somente podera ser acessada para a corre¢gao de algum dado, como a data de



postagem, o peso de alguma correspondéncia, e/ou para a exclusao de uma correspondéncia, por esta nao
ter sido encaminhada aos Correios.

' Nota: Nao & possivel incluir correspondéncias a uma guia de postagem finalizada. Somente a
excluséo de objetos & permitida.

Se a situacdo da guia for “Cadastrada” indica que a guia ainda ndo esta pronta para ser
apresentada aos Correios. Nessa situagao, é possivel também incluir novas correspondéncias a guia.

2. Se excluir ou incluir novas correspondéncias, salve a guia de postagem acionando
o bot&o Salvar.

3. Para finalizar a guia de postagem acione o botdo Finalizar Guia. Na tela de
confirmacao da emissao da guia de postagem, informe o usuario e a senha e, se
desejar imprimir a guia, selecione a opgédo Imprimir guia de postagem. Acione o
botdo Confirmar.

A finalizagdo da guia impede novas inclusoes.

Ao ser finalizada, a guia de postagem é remetida imediatamente para a ECT (dentro do SAJ).

4. Se selecionada a opc¢ao Imprimir guia de postagem, sera apresentada a tela
Relatério da Guia de Postagem com os principais dados da guia. No campo
<Numero de vias> se necessario altere por meio do botdo '* o numero de vias a
serem impressas. O valor sugerido é 2 (dois); uma via fica com os Correios e outra
com o Tribunal.

O relatério também pode ser impresso por meio do botdo Relatério da tela Guia de Postagem.

5. O relatério podera ser visualizado e/ou impresso, conforme a necessidade.

3.2) Registro da Devolugdo da ECT

Z/Registro da Devolugdo da ECT 2)=)
Situacdo do AR
b =
Cadigo de AR : Diligénicia ECT :

|« [+ =]

Tabela l Dados ]
| |cédigodosR  |Situagdo do AR Diligéncia Postagem =]

oW

& Limpar &= Relatdrio ? Fechar
Figura - Tela do Registro de Devolugao da ECT




Registra a devolugéo dos objetos postados ao setor responsavel pelo recebimento.

Destaca-se que nem todos os objetos postados retornam ao Judiciario, dependendo da
configuracao realizada para cada tipo de postagem.

Quando os Correios retornam os ARs cumpridos ou as cartas que nao foram

entregues ao destinatario por algum motivo, é necessario registrar no sistema a
devolugao desses objetos. Sugere-se que, para facilitar o registro das informagdes, o
setor responsavel pelo recebimento separe inicialmente os envelopes (ndo cumpridos)
dos ARs e a sequir, se possivel, ordene os envelopes por motivo de devolugao.

1.

de ARs

No campo <Situagdo do AR>, informe a situagdo do AR devolvido, ou o motivo de
seu nao-cumprimento, por meio do botao .

. Informe o cédigo do AR a ser devolvido no campo <Codigo AR> e pressione Tab.

Se houver, utilize o leitor ético para facilitar a operagéo.
Um AR nao podera ser devolvido nas seguintes situagoes:

0 se estiver cancelado por algum motivo;

o se nao foi postado;

o se foi postado por local diferente daquele que esta tentando realizar o registro de devolugéo.
Se a situacdo do AR for “Cumprido” e se a classe processual vinculada ao oficio
encaminhado com o AR necessitar da data de diligéncia para inicio da contagem

do prazo, o sistema apresenta mensagem solicitando a informagao. Para informar o
campo <Diligéncia ECT>, digite a data, no padrdo dd/mm/aaaa ou se preferir

selecione-a por meio do botao '™ .
A data de diligéncia é a data em que a correspondéncia foi entregue ao destinatario.

O usuario podera selecionar a opgdo para que o sistema ndo apresente mais a mensagem
solicitando a data de diligéncia para essas situagbes. Esta configuragdo € temporaria e somente
sera valida enquanto a tela Regqistro da Devolucdo da ECT permanecer aberta.

Caso a data de diligéncia ndo seja necessaria, o AR informado sera adicionado diretamente a lista
da pasta ‘Tabela’.

. Se desejar, acione a pasta ‘Dados’ para verificar o tipo de postagem de cada item e

informar dados adicionais como o nome do recebedor da correspondéncia e o
respectivo documento. Os campos habilitados permitem alteracéo.

Campos que ndo podem ser alterados:

Codigo do AR: apresenta o cédigo do AR .

Tipo de postagem: apresenta o tipo de postagem utilizado na remessa da correspondéncia.
Campos que permitem alteragéo.

Situagao do AR: indica a situagao do AR apds retornar da ECT.

Data da diligéncia: indica a data em que o destinatario recebeu a correspondéncia.

Data da postagem: indica a data em que o AR foi postado.

Nome do recebedor: indica 0 nome da pessoa que recebeu o AR.

Documento do recebedor: indica o numero do documento da pessoa que recebeu o AR.

. Reposicione o cursor no campo <Cédigo de AR> e informe um novo cddigo de AR,

na mesma situagao selecionada anteriormente, para que seja adicionado a lista da
tabela e pressione Tab ou acione o botdo Adicionar.
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Para excluir da lista algum AR para o qual ndo deseja efetuar a devolugéo, selecione a linha da

tabela referente ao AR desejado e acione o botao Del ao lado da tabela. Na mensagem de confirmagéo,
acione Ok.

6. Inseridos na tabela todos os ARs devolvidos com a mesma situagao, acione o
botdo Salvar para efetivar a devolugdo. Na mensagem de confirmacao, se desejar
imprimir a relagdo de ARs com registros de devolucéo, acione o botdo Sim. Sera
apresentada a tela Relacdo de ARs com Registros de Devolucao pelo Cartorio/pela

Expedicéo.

Esta relagédo é util se a juntada do AR ocorrer logo apés o registro de devolugao, pois contém o
ultimo local fisico do processo. Caso o registro de devolugao ocorra no setor de expedi¢do, a impressao da
relagao seréa obrigatdria.

7. Nesta tela, as opgbes Apresentar somente os ARs que exigem juntada e
Imprimir nova pagina por destino ja vém selecionadas mas podem, porém, ser
desmarcadas, a critério do usuario.

A relacdo de ARs com registros de devolugcédo pelo cartério também podera ser impressa em

momento posterior. Para isso, na tela Registro da Devolucao da ECT acione o botdo Relatério. Neste caso,
sera possivel informar um periodo de registro para a emissao da relagao.

8. A relacao podera ser visualizada e/ou impressa, conforme a necessidade.

+ Nota: Quando a devolugédo do AR for realizada pelo préprio emissor das correspondéncias, ou se o
sistema estiver configurado para nao realizar carga de ARs, para cada AR devolvido, que esteja relacionado
a um modelo de documento que exija a juntada de ARs, sera aberta uma pendéncia para o processo, seja a
situacdo do AR cumprida ou ndo. A descricdo da pendéncia fard mencgéo ao cédigo do AR, a situacdo e ao
modelo do documento. Caso o sistema opere com carga de ARs, e o setor de expedicao seja o responsavel
pelo registro de devolucdo, a pendéncia sera aberta somente nho momento do recebimento do AR pelo
emissor da correspondéncia.

Uma vez esgotada a pilha de ARs a serem devolvidos em determinada situagdo, o usuario podera
alterar a situacdo, acionando o botao Limpar e informando uma nova situagéo, e iniciar o registro de um
novo bloco de ARs.

3.3) Juntada de ARs

Possibilita o registro da juntada dos ARs devolvidos ao Cartério. Nem todos os ARs
necessitam serem juntados ao processo, senao aqueles que estejam com o cartorio e
cujo modelo requeira a juntada.

O usuario podera optar entre informar os cédigos dos ARs desejados ou pesquisar
os ARs disponiveis para juntada.
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1. Com o cursor posicionado no campo <Cédigo de AR>, informe o cddigo do AR
para o qual deseja realizar a juntada e pressione a tecla Tab.

O AR nao estara disponivel para juntada:

a) quando o processo estiver em carga com terceiros (0 sistema somente fara esta verificagao se
assim estiver configurado);

b) quando o cartério ainda néo realizou o recebimento do AR remetido pelo setor de expedicao (se
houver);

¢) em caso de redistribuicdo do processo, ja que o usuario somente podera juntar ARs a processos
vinculados ao seu cartério de lotagdo. Portanto, se apds a correspondéncia ter sido gerada o
processo foi redistribuido, o AR sera devolvido ao remetente do objeto, ou seja, ao cartério que
emitiu a correspondéncia. No entanto, a juntada do AR ao processo nao podera ser efetuada pelo
local emitente, visto que o processo ja foi redistribuido. Nesta situagdo, o cartério devera
encaminhar o AR para o cartério responsavel pelo processo, o0 que devera ser realizado via
remessa de ARs (se o sistema estiver configurado para realizar carga de ARs).

Se o AR informado estiver disponivel para juntada, sera apresentado na tabela da pasta 'Juntada’
com a coluna <Juntar> selecionada.

A tabela de ARs contém as seguintes informagdes:
Codigo do AR: cadigo do AR a ser juntado.
Processo: numero do processo vinculado ao AR, seguido do sequencial do processo dependente.
Situagao do AR: situagdo do AR apés a devolugéo da ECT.
Prazo: data de vencimento estipulado para a movimentacao, se houver.

Diligéncia: data em que a correspondéncia foi entregue ao destinatario.

+ Nota: Quanto aos ARs que ndo necessitam de juntada, se informados individualmente, o sistema néo
emite qualquer mensagem e permite a sua juntada. Porém, este tipo de AR nao sera apresentado como
resultado da consulta e portanto n&o podera ser juntado ao processo por meio de pesquisa.

2. Uma vez inserido um AR na tabela, sera habiltada a pasta Dados, com
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informagdes adicionais sobre o AR informado, como nome e documento de
identificacdo do recebedor. Se necessario, atualize os valores dos campos e
informe ainda a nova localizagdo fisica do processo, apds a juntada, e um
complemento da localizagao.

Local fisico: se desejar, defina o local fisico do processo, apds a juntada do AR, conforme tabela

Q

padrdo. O local fisico podera ser selecionado por meio do botado '-=* ao final do campo.

Complemento do local fisico: se desejar, informe um complemento para a localizagao fisica do
processo.

%’ Nota: Os campos da pasta 'Dados' somente estardo disponiveis para edigdo se a opgédo Juntar estiver
selecionada.

Vale ressaltar que as alteracbes efetuadas na pasta ‘Dados’ serdo refletidas na tabela da pasta
‘Juntada’.

Os campos <Cadigo do AR> e <Documento> sdo campos de consulta e permanecem desabilitados.

3. Uma vez informados os ARs a serem juntados, acione o botdo Salvar para efetivar
a operagao. Na janela de confirmagéo da juntada dos ARs, confira o usuario, e se
necessario altere-o, informe a senha e, se desejar, selecione a opgao Imprimir
termo de juntada. Acione o botdo Confirmar para finalizar a juntada.

O termo da juntada é um documento a ser anexado aos autos, com o AR ou a correspondéncia

retornada. Para os ARs, o termo recebe o titulo de “Juntada de Aviso de Recebimento”, para as
correspondéncias, “Juntada de Correspondéncia Devolvida”.

4. Se selecionada a opgédo Imprimir o termo de juntada, apds a confirmagao sera
apresentada a janela Termo de Juntada. O termo podera ser visualizado e/ou
impresso, conforme a necessidade.

O termo de juntada também podera ser impresso em momento posterior. Para isso, na tela Juntada
de ARs acione o botdo Relatério. Neste caso, sera possivel informar um periodo de juntada de ARs para a
emissao do termo.

Confirmada a juntada, sera realizado o langamento automatico de uma movimentagéo de juntada
associada a situagao do AR, além do encerramento dapendéncia de juntada, caso exista.

3.4 ) Outros sub-menus do menu A.R.

Nao veremos detalhes destes submenus nesta apostila, contudo, para mais
referéncias sobre esses menus, vocé podera ir ao site do TJRN, na “Intranet”, onde tem a
parte do SAJ, tem um “link” para “Ajuda do SAJ”, onde vocé podera se aprofundar mais
sobre esses menus. Estes itens s6 estdo habilitados na senha do Diretor de Secretaria.

e Cancelamento de Juntada de ARs - Quando houver erro na juntada de algum AR.

e Alteragdo de ARs - Para o caso de se alterar a situagao (p. ex. "cumprido", "néo-
cumprido") de um AR, que foi erroneamente recebido dos Correios.

e Cancelamento de ARs - Quando houver a necessidade de cancelar o AR por nao
té-lo usado.

O menu "Consulta" abrira alguns submenus para que vocé possa fazer consultas
ou relatérios dos ARs de diversas formas.
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