Procedimento Operacional Padrao n2 01
Cadastro de Usuarios no SAJ5/SG

1 - Cadastro Geral

Acessar o SAJ5/ADM. No menu “Usudrios”, acessar “Cadastro” e
clicar no botao “Novo”, conforme figura 1:
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Figura 1 — Botao “novo” cadastro de usuarios

Na aba Dados Pessoais, preencher de acordo com os passos 1 a 8,
demonstrados na Figura 2:

1 — Identificagdo: Sera utilizada para o login no sistema. Os
padrdes utilizados pelo TJSC sao os seguintes:

EST+matricula — para estagidrios. Ex: EST4180

RES+matricula — para residentes. Ex: RES4146

TER+sequencial — para terceirizados e voluntdrios sem matricula.
Ex: TERO0OO1, TER00O2...

M+matricula — para servidores. Ex: M4170



2 — Nome: Preencha com o nome completo do usudrio.

3 — Género: A correta identificacao facilita a referéncia do cargo
da pessoa nos documentos (Desembargador, Desembargadora,
Assessor, Assessora, por exemplo).

4 — CPF: O CPF do usuario permite a validacao do certificado digital
que sera utilizado por ele para assinar documentos digitais.
Podera ser preenchido pelo usuario no primeiro acesso.

5 — Municipio: selecione o Municipio desejado por meio do botdo

27 30 final do campo.

6 — Cargo: selecione o cargo do usuario

7 — Usuadrio Oficializado: Marque esta opg¢do se o usuario em
questdo fora contratado oficialmente pelo Tribunal, por meio de
concurso publico.

8 — E-mail: preencha o campo com o endereco eletronico do
usuario. A senha provisoria de acesso ao sistema pode ser enviada
para este e-mail.

Para fornecer a senha de acesso ao sistema para o usuario
cadastrado, acione o bot3do Gerar senha.
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Figura 2 — Aba Dados Pessoais



Na aba Lotagdes dos Usuarios, vincular lotacdes e fungdes ao
usuario, de acordo com os passos 1 a 4, demonstrados na Figura
3:
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Ins

Para vincular lotacdes, na tabela superior, acione o botao [ '*™ e
informe os campos da tabela.

1 — Foro/Tribunal: preencha Tribunal de Justica

2 — Tipo de lotac¢ao: informe o tipo de lotacdo. O tipo de lotacao
corresponde ao local ou setor do Tribunal ao qual o usuario esta
vinculado. Ex: Gabinete

3 — Lotagao: especifigue a lotacao, selecionando o registro

desejado por meio do botao 2 Ex: Desembargador Torres

Marques
«

In=

4 — Fungao: Acione o botao '™ e selecione o perfil de usuario
desejado, com base na funcdo exercida, através da lupa ou
digitando parte do nome. Ex: 131 - GABMAGISTRADO

5 — O check-box “ativo na funcao”, de forma geral, é preenchido
automaticamente pelo sistema.
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Figura 3 — Aba Lotag¢oes do Usuario



2 — Relagao entre os perfis e suas respectivas lotacoes

2.1 — Gabinete

Usudrios Tipo de lotagdao | Lotagdo Fungao
Desembargadores e | 6 — Gabinete Escolher o | 131 - GABMAGISTRADO E
Servidores lotados Desembargador 136 — GABPRESIDENTEOQOJ

nos Gabinetes

Servidores do | 6 — Gabinete 10281 — Des. 131, 136 e 147 -
Programa de Coord. Progr. | GABENFACERVO
Enfrentamento de Enfrent. Acervo

Acervo

2.2 - Diretoria de Cadastro e Distribuicao Processual (DCDP)

2.2.1 — DCDP - Mandados e Cartas

Usuarios Tipo de lotagdo Lotacao Fungao
Chefe da Secdo de | 198 — DCDP —-|1 - Secdo de | 116-DSOJMANDADOSCHEFE
Mandados e Cartas | mandados e cartas | Mandados e

cartas
Servidores da|198 - DCDP —-|1 - Segao de| 117 - DSOJMANDCADASTRO
Secao de | mandados e cartas | Mandados e
Mandados e Cartas cartas

gue fazem cadastro

Servidores da|198 - DCDP —-|1 - Se¢dao de|115-DSOJMANDADOS
Secao de | mandados e cartas | Mandados e

Mandados e Cartas cartas

2.2.2 - DCDP - Diretoria, Assessoria de Cadastramento,

Assessoria Técnica e Oficiais de Justica

Usuarios Tipo de lotagdo Lotacao Fungao
Diretor da DCDP 174 — DCDP - Diretor |1 — DCDP - |101- DCDPDIRETORIA
Diretoria
Cadastradores da | 151 — DCDP —-|1 - DCDP - |103-DCDPCADASTRADOR
DCDP Assessoria de | Assessoria de
Cadastramento Cadastramento




Assessoria 95 - DCDP -|1 - DCDP

Técnica da DCDP | Assessoria Técnica Assessoria

Técnica

— | 102 - DCDPASSESSORIA

Oficiais de Justica | 202 — DCDP — Oficiais |1 — Seg¢do de | 114 —DSOJOFICIAIS
Oficiais de Justica

de Justica

2.2.3 — DCDP - Divisao de Distribuicao

Usuarios Tipo de lotagao Lotagao Fungao
Chefe da Divisao de | 104 —DCDP —Divisago |1 - DCDP - | 109 - DCDPCHEFEDD
Distribuicao de Distribuicao Divisao de

Distribuicao

Servidores da Segdo | 104 — DCDP — Divisao
de Tramitagao de Distribuicao

2 — DCDP - Secdo | 112 — DCDPTRAMITACAO
de Tramitacdo

Servidores da Secdo | 104 — DCDP — Divisao

4 - Secgdo de|111-DCDPAPOIO

de Apoio | de Distribuicao Apoio

Operacional Operacional

Servidores da Secdo | 104 —DCDP —Divisdo | 5 — Secdo de | 110- DCDPAUTUACAO
de Autuacdo de Distribuicao Autuacao

2.2.4 — DCDP - Divisao de Protocolo Judicial

Usudrios Tipo de lotagao Lotagao

Funcao

Servidores da Secdo | 126 -
de Triagem e Registro | Divisao

de Peticdes Protocolo Judicial

DCDP - |2 - DCDP -
de | Triagem e Registro
de Peticdes

Sec3o de | 106 - DCDPPETICOES

Servidores da Secdo | 126 -
de Preparo, Custas e | Divisdo

Recolhimento Protocolo Judicial

DCDP - | 3 - DCDP -
Custas e
Recolhimento

de | Preparo,

Secdo de | 107 — DCDPCUSTAS

Servidores da Secdo | 126 -
de Protocolo Judicial e | Divisdo

DCDP - | 4 - DCDP -
de | Protocolo Judicial e

Segao de | 105 - DCDPPROTOCOLO

Informagdes Protocolo Judicial Informagdes

Servidores da Secdo | 126 — DCDP - |9 — DCDP Secdo de | 154 — DCDPPLANTAOEXTRA
de Plantdo | Divisao de | Plantdo  Judiciario

Extraordinério Protocolo Judicial Extraordinario

Chefe da Divisdo de | 126 -
Protocolo Judicial Divisao

DCDP - |8 — DCDP - Divisdao | 104 — DCDPCHEFEPRO
de | de Protocolo Judicial
Protocolo Judicial

2.3 — Secretaria

Usudrios Tipo de lotagao

Lotacao

Funcao

Secretarios de | 2 — Secretaria
Camara

Escolher o Orgdo
Julgador

118 — DSOJSECRETARIO




2.4 - Diretoria de Recursos e Incidentes (DRI)

2.4.1 - DRI - Divisao de Cumprimento de Acodordaos e
Processamento de Incidentes (DCAPI)

Usuarios Tipo de lotagao Lotacao Fungao
Chefe da Divisdao da | 103 — DRI — Divisdo de | 1 — Divisdo de | 74 — DRIDCAPICHEFIA
DCAPI Cump. de Acérdaos e | Cumprimento
Proces. de Incidentes | de Acérdaos
Servidores da DCAPI | 103 — DRI — Divisao de | 1 — Divisao de | 81 — DRIDCAPI

Cump. de Acérdaos e
Proces. de Incidentes
103 — DRI — Divisdo de
Cump. de Acdrdaos e
Proces. de Incidentes

Cumprimento
de Acdérdaos

1 — Divisdo de
Cumprimento
de Acdérdaos

(ndo importa a se¢do)

75 — DRIDCAPICADASTRO
E 81 — DRIDCAPI

Servidores da DCAPI
que fazem cadastro

(Secdo de Cadastro)

2.4.2 - DRI - Divisao de Recursos aos Tribunais Superiores

Usuarios Tipo de lotagdo Lotacao Funcao

Chefe da Divisdo de | 125 - DRI —Divisdode | 1 — Divisdo de | 84 — DRIDRTSCHEFIA

Recursos aos Tribunais | Recursos aos Tribunais | Recursos a0s

Superiores Superiores Tribunais Superiores

Servidores da DRTS 125 - DRI —Divisdode | 1 — Divisdo de | 99 - DRIDRTS
Recursos aos Tribunais | Recursos aos
Superiores Tribunais Superiores

Servidores da DRTS | 125 - DRI —Divisdode |1 — Divisdo de | 85 — DRIDRTSCADASTRO

que fazem cadastro | Recursos aos Tribunais | Recursos aos | E 99 — DRIDRTS

(Secdo de Cadastro) Superiores Tribunais Superiores

2.4.3 — DRI - Diretoria e Assessoria Técnica
Usuarios Tipo de lotagdo Lotacao Fungao
Diretor da DRI 175 - DRI - | 1-DRI-Diretoria | 72 —DRIDIRETOR
Diretoria
Assessoria Técnicada DRI | 158 — DRI — | 4 —DRI—Assessoria | 73 — DRIASSESSORIA

Assessoria Técnica

Técnica




2.4.4 — DRI - Divisao de Editais

Usuarios

Tipo de lotagao

Lotacao

Funcao

Servidores da
Divisao de Editais
da DRI

173 DRI
Divisao de Editais

1 — Divisao de Editais

83 — DRIDE

Chefe da Divisao
de Editais da DRI

173 DRI
Divisdo de Editais

1 — Divisao de Editais

82 — DRIDECHEFIA

2.5 — Diretoria de Documentacgao e Informagoes (DDI)

2.5.1 — DDI - Divisao de Arquivo e da Memoria do Judiciario

Usuarios

Tipo de lotagao

Lotacao

Funcao

Servidores
Arquivo Definitivo

do

do Judiciario

116 — DDI — Divisao de | 1
Arquivo e da Memdria

Definitivo

Arquivo

158 — DDIDAMJARQSERV

Servidores da Secao
de Digitalizacdo e

116 — DDI — Divisao de
Arquivo e da Memoria

2 — Secdo de
Digitalizacdao e

159 — DDIDAMIDIGITSERV

Pesquisa do Judiciario Pesquisa
Servidores do | 116 — DDI — Divisao de | 3 — Arquivo | 158 — DDIDAMJARQSERV
Arquivo Tempordrio | Arquivo e da Meméria | Temporario
do Judiciario
2.5.2 — DDI - Divisao de Documentagao
Usuarios Tipo de lotagdao | Lotagao Fungao
Servidores da Se¢dao [ 123 - DDl —-|1 - Segdao de | 162 - DDIDDPADCONFACORDSERV
de Padronizacdo e | Divisdo de | Padronizacdo e
Conferéncia de | Documentacdo | Conferéncia de
Acordaos Acoérdaos
2.6 — Nucleo de Repercussao Geral e Recursos Repetitivos —
NURER
Usudrios Tipo de lotagao Lotagao Fungao
Chefe do NURER 162 — NURER 1-NURER—Nucleode | 80 — DGJINURERCHEFIA
Repercussao Geral e
Recursos Repetitivos
Servidores do | 162 — NURER 1-NURER-Nucleode | 100 — DGJNURER
NURER Repercussdo Geral e

Recursos Repetitivos




2.7 — Direcao-Geral Judiciaria

Usuarios Tipo de lotagao Lotacao Funcao

Servidores da | 122 — Direcdo-Geral | 2 — Secretaria | 82 — DGJESTATISTICA
Secretaria Estatistica | Judiciaria Estatistica das

das Instancias Instancias

Recursais Recursais

2.8 — Diretoria de Infraestrutura (DIE)

Usudrios Tipo de lotagao Lotagao Fungao
Servidores da Segdo | 120 — DIE — Se¢do de | 1 — DIE —Secdo de | 94 — DIEDAOSC
de Correspondéncia | Correspondéncia Correspondéncia
Servidores da Secdo | 172 — DIE — Secdo de | 1 — DIE — Secdo de | 94 — DIEDAOSC
de Correspondéncia | Correspondéncia — | Correspondéncia

Para Diligéncia — Para Diligéncia
Servidores da Secdo | 164 — DIE — Secdo de | 1 — DIE —Secdo de | 93 — DIEDAOSF
de Fotocdpia Fotocdpia Fotocdpia

2.9 — Nucleo de Conciliagao

Usudrios Tipo de lotagdo | Lotacdo Fungao
Desembargador  do | 160 — Nucleo de | 1 — Nucleo de | 120 - NCDESEMBARGADOR
Nucleo de Conciliagdo | Conciliagao Conciliagao
Secretdrio do Nucleo | 160 — Nucleo de | 1 — Nucleo de | 121 - NCSECRETARIO
de Conciliacao Conciliagao Conciliagao

OBS: A fun¢ao que acessa o Fluxo Digital - Processos Arquivados
(que armazena os processos digitais arquivados) sera atribuida a
usuarios determinados. Nao ha lotag¢ao especifica para essa
fungao, de forma que a lotagao proépria do usuario sera
adicionada a fun¢ao “156 — ARQDIGITALDCDP” (se o servidor
pertencer a DCDP) ou “155 — ARQDIGITALDRI” (se o servidor

pertencer a DRI).

As fungoes ARQDIGITALDCDP e ARQDIGITALDRI sao compostas
dos perfis GENERICO e ARQDIGITAL (acessa o Fluxo Digital —

Processos Arquivados),

além de seus perfis especificos:




ARQDIGITALDCDP (acessa a fila de processos desarquivados do
Fluxo Digital — Cadastro e Distribuicao) e ARQDIGITALDRI (acessa

a fila de processos desarquivados do Fluxo Digital — Recursos e
Incidentes).



