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Finalizacoes de documentos no SAJ5/SG
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1. Introdugao

No SAJ5 SG, ao finalizar um documento sdo oferecidas algumas op¢des ao usudrio, e a correta
escolha da operacdo de finalizagdo implicarda no adequado tramite a ser seguido pelo
documento e pelo processo nos fluxos de trabalho.

A caixa “Selecdo de Certificado Digital” no sistema de automacdo do segundo grau (SAJ5 SG),
assim como no sistema de automacdo do primeiro grau (SAJ5 PG), disponibiliza quatro
operacdes de finalizacdo de documento. Contudo, o sistema do SG e do PG comportam-se de
formas diversas nesse sentido: no primeiro grau é possivel a utilizagdao das quatro operacgdes de

finalizagao, e no segundo grau apenas uma deve ser selecionada.

2. Operagoes de finalizagao

Na emissdao de um documento no SAJ5 SG, de qualquer categoria, a tela “Editor de Textos”
exibe em um menu a esquerda as opgdes de finalizacdo e assinatura digital:

- 0 icone “F” (Finaliza o documento e abre a tela de opc¢do de assinatura e liberacdo nos autos
digitais) corresponde a ferramenta correta a ser utilizada para finalizacdo de um documento no
segundo grau, pois assina e libera o documento na pasta digital;

- 0 icone representado por uma medalha (Assina um ou mais documentos digitalmente), se

utilizado, apenas assina o documento, sem libera-lo na pasta digital do processo.
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Ao acionar o icone de finalizacdo “F” é aberta uma caixa com as opcbes de operacdo de
finalizacdo do documento: “Sele¢do de Certificado Digital”.

As operacdes de finalizacdo ofertadas ao usudrio quando da utilizacdo do icone “F” sdo:

1 — Assinar e finalizar;

2 — Assinar sem liberar nos autos digitais;

3 — Somente finalizar;

4 — Finalizar sem liberar nos autos digitais e sem assinar.

EI Selecdo de Certificado Digital

| 22 |
— Dperagoes
i1 Aszinar e finalizar
i1 Aszinar zem liberar nos autos digitais {somente para processos digitais)

i) Somente finalizar

i1 Finalizar em liberar noz autos digitaiz e gem aszinar (somente para processos digitais)

Cazo zeu certificado digital ndo esteja disponivel, wenfique ze 0 eToken ou o Smart Card esta cometamente
cohectado e configurado e acione o botdo B estaurar.

Selecione o certificada digital

[Fiafael bl aia Marques - ]

t; Confirmar 0 Restaurar ?Eechar




Entretanto, o usuario deve sempre marcar a primeira op¢ao: “Assinar e finalizar”, pois é a Unica
que implicara na assinatura e liberagdo do documento na pasta digital. Por conseguinte, as
configuragdes constantes nos fluxos de trabalho, a partir da finalizagdo do documento, farao

com que o préprio documento e o seu correspondente processo sigam o tramite correto.

4| Selegdo de Certificado Digital [ 22 |
— Operagoes

i) Aszinar e finalizar
i1 Aszinar zem liberar nos autos digitais {somente para processos digitais)
i) Somente finalizar

i1 Finalizar em liberar nog autos digitaiz e gem aszinar (somente para processos digitais)

Cazo zeu certficado digital ndo esteja dizponivel, venfique ze 0 eToken ou o Smart Card esta conetamente
conectado e configurado e acione o botdo B estaurar.

— Selecione o certificado digital

[Hafael kdaia b arques -

t; Confirmar & Restaurar ?Eechar

Isso porque cada operacdao de finalizagdo é responsavel pelo lancamento de uma
movimentacado interna no sistema (SAJ5 PG). Contudo, no SAJ5 SG, as movimentacdes lancadas
coincidem e, portanto, apenas a primeira opcao esta apta a ser aplicada no sistema de
automacdo do segundo grau.

Outrossim, quando houver a emissdao de documentos em bloco, e se desejar finaliza-los
conjuntamente, na tela “Editor de Textos”, no menu “Ferramentas”, deve-se selecionar

“Finalizar Todos os Documentos”.
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Se outra operacdo de finalizacdo for utilizada pelo usudrio, que ndo seja “Assinar e finalizar”, o
documento ndo sera liberado na pasta digital; a movimentac¢ao vinculada ao documento nao
serd lancada; e, se for um documento publicdvel, ndo serd possivel a publicacdo pelos setores
responsaveis em razao da auséncia da movimentacao.

Além disso, se o documento for de uma categoria utilizada para julgamento do processo
(acérdao, decisdo monocratica terminativa), e se a opc¢do de finalizagdo nao for a correta, com
auséncia do lancamento da movimentacdo correspondente, ndo haverd contabilizacdo nos

relatorios estatisticos.



