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SIA 7.5 - Sistema Integrado de Arrecadacao

M 6dulo Juridico

Introducgéo

Este manual aborda o “Médulo Juridico” do SIA 7.5 (Sistema Integrado de Arrecadacao). O Médulo
Juridico trata sobre o cadastramento e o acompanhamento dos processos em que 0 Municipio é parte. E,
portanto, um mdédulo complementar ao médulo Financeiro, no qual efetivamente ocorre o cadastramento do
débito do contribuinte na Divida Ativa e consequente execucdo desse débito, quando cria-se 0 processo
interno e, posteriormente, o processo judicial de execucéo fiscal.

Por meio do modulo Juridico, é possivel registrar e acompanhar, de forma mais especifica e
detalhada, todos os dados e acontecimentos relativos aos processos de execucédo fiscal promovidos pelo
Municipio. E o caso, por exemplo, das citacdes, das certiddes de divida ativa, das garantias, das penhoras,
dos leilGes e dos recursos judiciais relacionados a determinado processo. Esse mddulo permite a emissao
de relatoérios sobre os dados desses itens, de forma separada e especifica.

Ainda que a maioria dos processos em que 0 Municipio é parte seja de execucéo fiscal, o médulo
Juridico permite o cadastro e o controle de que qualquer tipo de processo judicial, como processos civeis e
trabalhistas.

01 - Utilizagdo do Médulo Juridico

O acesso ao modulo Juridico é feito por meio da tela inicial do Médulo Principal do SIA 7.5
(primeira tela de interacdo do sistema apos a informacdo de usuario e senha). Na parte esquerda da tela,
ao clicar sobre a terceira opcgdo, “Lancamentos”, logo apds a opcdo “Servicos”, abrem-se outras quatro
opcdes: “Receitas”, “Financeiro”, “Servicos” “Tesouraria” e “Juridico”. Acionada esta Ultima opcao,
“Juridico”, o sistema abre o Mddulo Juridico.

A tela inicial do Médulo Juridico apresenta as seguintes informacdes:
Na primeira linha, é informado o modulo (Juridico), a data e a hora da Ultima atualizacao;

Na segunda linha, sdo apresentados os cinco menus nos quais se divide o programa. Cada um
desses menus possui um série de opcdes, as quais podem constituir-se em novos menus de
opcbes ou sub-menus;

W A seguir, em uma linha destacada e mais alta, ha a opcdo de acesso a uma calculadora
incorporada ao programa, a identificagdo do mddulo, a identificagcdo da entidade licenciada para
uso do sistema e, no final da linha, a opcao de saida do modulo ou de retorno ao Médulo Principal;

W A coluna existente no lado esquerdo da tela apresenta dois menus (“Tarefas” e “Processo”), que
serdo melhor explicados adiante. O menu “Tarefas” informa a situagdo dos processos, ja4 0 menu
“Processo” é disponibilizado como uma forma de facilitar o acesso as opgdes e/ou aos sub-menus;

W Ao lado direito dessa coluna esta a area de trabalho, onde serdo apresentados os sub-menus e 0s
campos a serem preenchidos com diferentes informacfes. Nessa area de trabalho ha ainda dois
menus, “Agenda” e “Compromissos”. Por meio do primeiro (“Agenda”), € possivel agendar
compromissos e tarefas e, por meio do segundo (“Compromissos”), pode-se acompanhar esses
compromissos que ainda ndo foram cumpridos. Tanto para abrir quanto para fechar essas duas
telas, basta clicar sobre as palavras “Agenda” ou “Compromissos”;

W Finalmente, na ultima linha, sédo informados o nome do usuario que abriu 0 sistema, a versao € a
identificacdo do sistema.
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02- Tela Principal

Na tela principal do Moédulo Juridico ha opg6es que tém como objetivo aumentar a funcionalidade e
a praticidade do sistema. A primeiras delas é o menu “Tarefas”, que fica localizado ao lado esquerdo da
tela principal, na aba “Atalhos”, e possibilita uma rapida visualizacdo da situacdo dos processos
cadastrados no sistema. Ao clicar sobre ela, o usuario tem acesso a uma lista com a indicacdo da
guantidade de processos que se enquadram em cada situacao.

Como exemplo dessas situacOes, € possivel citar “ativacdo”; “suspensao”; “analise”; “desp.
Inativas”; “citacdes neg”; e “tramites”, que indica os processos nos quais havera algum tramite dentro de, no
maximo, cinco dias. Assim, temos, por exemplo “tramite 5 D", quando havera algum tramite em 5 dias, ou
“tramite 0 D", quando o tramite registrado deve acontecer no dia de hoje. Esses tramites geralmente séo o
término de algum prazo processual.

Ao lado esquerdo de cada situagcdo, hd um numero indicando a quantidade de processos que, no
momento, se enquadram naquela respectiva situacdo. Mais a esquerda, ao lado deste nimero, ha uma
seta que, ao ser acionada, abre a lista com todos estes processos, permitindo que o usuario clique sobre
eles e abra a tela de Controle de Processos, visualizando assim, de forma mais detalhada, as suas
informacdes.

Ainda na aba “Atalhos”, hd o menu “Processos”, localizado logo abaixo do menu “Tarefas”.
Quando acionado, essa opcao disponibiliza os cinco principais menus que o modulo Juridico possui para a
realizacdo do controle processual, representando, assim, uma praticidade do sistema para o usuario. Os
menus disponibilizados sao: “Monitor dos processos”, “CitacGes”, “Certiddes de divida ativa”, “Processos” e
“Relatorios”. As funcdes de cada um desses menus serdo explicadas, respectivamente, nos itens 02.01,
02.02, 02.03, 02.04 e 4 deste manual.

Ao lado da aba “atalhos”, ha a aba “LOG”, na qual ficam registrados todos os acessos que foram
feitos em qualquer item do menu.

Além dessas duas abas laterais, a tela principal do Médulo Juridico apresenta ainda outras duas
funcionalidades, dispostas na sua parte central: “Agenda” e “Compromissos”. Ao clicar sobre o item
“Agenda”, o sistema abre uma tela na qual é possivel agendar os compromissos da Entidade. Para tanto,
primeiramente, o usuario deve selecionar, no calendario disponibilizado ao lado direito da tela, o dia no
qual haverd agendamento para que o sistema disponibilize uma lista com os horarios marcados de meia
em meia hora. Em seguida, por meio de um duplo clique sobre o espaco da hora na qual sera marcado o
compromisso, é aberta uma janela para que o usuario preencha as informacdes sobre o compromisso que
esta sendo agendado. Os campos disponibilizados sao:

U Descrigéo: informar uma descricdo para 0 compromisso que esta sendo agendado;
U Inicio/Fim: informar as datas e horarios do inicio e do fim do compromisso;
U Local: informar o local onde ocorrerd 0 compromisso;

U Tipo: informar o tipo de compromisso, que pode ser particular ou global. Quando o usuario
seleciona a opcgao “particular”, o compromisso agendado sera exibido somente para ele;

U Origem: definir a origem do compromisso, que pode ser: pessoal, reunido, administrador,
atendimento, entrevista, aniversario, banco, hospital, prefeitura, casa, correio, férum, viagem,
processo, anexo, assinar, documentos, compras, horario, lembrete, leilao;

U Prioridade: definir a prioridade, que pode ser baixa, normal ou alta. Posteriormente, apos
gravado o compromisso, ele sera exibido na agenda, com cores diferentes para cada
prioridade. Assim, se a prioridade for baixa, ele aparece com a cor verde claro, se a prioridade
for normal, com a cor azul e se a prioridade for alta, com a cor rosa. Observe que ha uma
legenda, na parte superior da tela, indicando essa diferenca entre as cores;

U Situacdo: informar a situacdo do compromisso, que pode ser “agendado”, “parcial”,
“cancelado”, ou “concluido”. Esta situacdo pode ser alterada, mesmo ap0s 0 COmpromisso ser
salvo no sistema. Assim, 0 compromisso cuja situacdo é “cancelado” aparece na cor cinza, o
compromisso concluido aparece com uma linha tracada sobre a sua descricdo, ja o

compromisso parcialmente cumprido, com um sublinhado. Da mesma forma como ocorre com
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as cores relativas a prioridade, ha uma legenda, na parte superior da tela, explicando os
indicativos de cada situacdo do compromisso;

U Detalhes: informar os detalhes deste compromisso.

Além desses campos ha também, na parte superior direita da tela, um checkbox “Avisar” que,
guando marcado, faz com que o sistema emita um lembrete ao usuario alguns minutos antes do evento,
determinados no espaco “a cada __ min”. Esse lembrete aparece na parte inferior direita do monitor e, além
de informar a descricdo do compromisso, o seu local e o seu horério, ele permite que o usuario confirme,

cancele ou adie o evento (clicando sobre as respectivas opc¢des). Para fechar esse lembrete, basta clicar no
botéo “excluir bilhete”.

ApGs inserir todas as informacdes sobre o compromisso, basta clicar em “confirma” para que ele
seja gravado na agenda. Observe-se que os dias em que ha compromissos agendados aparecem em
negrito no calendario localizado ao lado direito da tela. Essa diferenciacédo ajuda o usuario a localizar os
compromissos. Além disso, o usuario tem a opcao de buscar compromissos especificos, utilizando-se dos
filtros disponibilizados na primeira linha na parte superior da tela, que sao: exercicios, eventos e usuarios (0
sistema registra qual usuario agendou cada compromisso).

A opcédo “Compromissos”, por sua vez, mostra ao usuario a relacdo dos compromissos agendados
e nao concluidos, informando o seu local e o seu horario. Observe-se que, antes de abrir essa tela, é
possivel visualizar a quantidade de compromissos ndo cumpridos por meio do nimero indicativo localizado
ao lado direito da palavra “compromissos”.

Para fechar qualquer uma dessas opcdes (“Agenda” e “Compromissos”), basta clicar sobre o seu
nome, localizado na parte superior da tela.
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01 - Tabelas Gerais

Nas opc¢bes deste menu séo registradas todas as informagfes gerais sobre o trdmite do processo,
como os dados do férum, da comarca e dos cartérios, 0s tipos de recursos, as situacoes de tramite e as
configuracBes gerais para o registro e acompanhamento processual neste médulo.

E importante realizar esses cadastros antes de cadastrar os processos, pois as informagdes aqui
registradas serdo utilizadas em outras telas do sistema, nas quais o usuario apenas realizara uma rapida
busca desses dados. Assim, este menu possibilita uma melhor organizacdo e integracdo das informacdes
contidas no sistema e que foram fornecidas pelo usuario.

Observe-se que algumas telas deste menu sdo simples e contém apenas um ou dois campos para
serem preenchidos pelo usuario. Na maioria delas, ao realizar um novo cadastro, o sistema
automaticamente ja vincula um codigo (numérico) a este registro, facilitando a sua indicacdo em uma outra
tela do sistema.

01.01 - Auxiliares

Nesta primeiro opg¢édo do menu Tabelas Gerais, séo registrados os cadastros da comarca, do forum
e dos agentes judiciarios que tenham relacdo com os processos da Entidade.

01.01.01 - Comarca

Nesta opcdo sdo cadastradas as comarcas judiciais nas quais 0s processos tramitam. As comarcas
sdo os limites territoriais onde determinado juiz tem competéncia para atuar. Por isso, uma mesma
comarca pode ser composta por diferentes Municipios, o que significa que todas as questdes judiciais que
ocorram nos territdrios desses Municipios deverao ser resolvidas no Férum dessa mesma Comarca.

Em razéo disso, também, é possivel que um processo de execucéo referente a um crédito tributario
da Prefeitura de determinado Municipio tramite em Comarca judicial diferente daquela a qual esse
Municipio pertence, tendo em vista o foro competente para a execucao fiscal € aquele onde esta o
domicilio do contribuinte ou do local do bem que deu origem a divida, conforme determinacao do artigo 578
do Cadigo de Processo Civil. Assim, por exemplo, se determinado contribuinte tem um imoével no Municipio
A e é devedor de IPTU junto a Prefeitura desse Municipio, mas reside no Municipio B, podera ser
processada na comarca desse municipio B a execucao fiscal proposta pela Prefeitura A para receber esse
crédito.

Para cadastrar a comarca, basta que sejam preenchidos o nome da comarca, no campo
“descricdo”, e o Estado no qual ela esta localizada, no campo “Estado”. Em seguida, é possivel vincular as
cidades que pertencem a essa comarca; para tanto, deve-se clicar na primeira linha do espaco “Cidades” e
acionar a tecla “F2" para que seja aberta a tela de cadastro de cidades, na qual o usuario deve selecionar a
cidade desejada. Caso seja necessario excluir alguma cidade ja indicada no cadastro da Comarca, basta
selecionéa-la e acionar a tecla “F5". Por fim, deve-se clicar em “Confirmar” para finalizar o cadastro.

Observe-se que, ao cadastrar uma Comarca, 0 sistema automaticamente atribui um caodigo
numeérico a esse cadastro, que pode ser utilizado para preencher a informacdo dessa comarca em outras
telas de cadastro do sistema.

01.01.02 - Férum

Nesta opcao sdo cadastrados os Féruns, ou seja, os edificios do Poder Judiciario onde tramitam os
processos judiciais. Uma mesma Comarca pode possuir diferentes Féruns, os quais podem ser
especializados em razédo da matéria tratada nos processos (como, por exemplo, Forum Trabalhista e Forum
Criminal). O cadastro dos Féruns é importante para que se consiga identificar exatamente onde esta
tramitando determinado processo em que a Prefeitura é parte.

Para realizar o cadastro de um Férum, deve-se clicar no botdo “Novo” e preencher os campos que
serdo habilitados com as informacdes referentes ao forum que estd sendo cadastrado: “CPF/CNPJ”
(informacado obrigatéria), “Descricdo” (0 nome do férum), “Endereco” (logradouro), “Numero”, “Bairro”,
“Cidade”, “CEP”, “Fone”, “Fax”, “E-mail”, “Site” e “Comarca”.
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Clicando, por fim, no bot&o “Confirmar”, o sistema atribuira, automaticamente, um c6digo numérico
de cadastro para esse Forum.

01.01.03 - Agentes

Nesta opcado sdo cadastrados os agentes judiciarios que tém relacdo com os atos processuais, tais
como o advogado, o escrevente, o juiz, o oficial de justica, o procurador e 0 promotor. Observe que esse
cadastro pode ser utilizado no registro das informacfes de um processo, como no cadastro de uma carta
precatdria, no qual é necessario que se informe o juiz responsavel pelo seu cumprimento.

Para cadastrar um novo agente, é necessario, primeiramente, buscar o cadastro desse agente do
Cadastro de Contribuintes do SIA (realizado no item “2.8 - Contribuintes” do menu “2 - Tabelas Gerais” do
modulo Principal). Para tanto, deve-se clicar na lupa existente ao lado do campo “Nome”, para que a tela
desse cadastro seja aberta e o usudrio possa selecionar o cadastro desejado. Com isso, os campos “Nome”
e “CPF/CNPJ” serdo preenchidos automaticamente com os dados existentes no cadastro selecionado.
Caso o0 agente ndo esteja cadastrado no sistema, basta o usuario clicar no botdo “novo”, localizado na parte
inferior dessa tela de pesquisa e cadastra-lo.

Em seguida, deve-se selecionar, dentre as opcdes disponibilizadas pelo sistema, aquela que
melhor identifique o tipo de agente que esta sendo cadastrado. Caso o tipo selecionado seja “Advogado” ou
“Procurador”, deve-se preencher os campos “OAB” e “UF” com o nimero de inscricdo desse advogado na
Ordem dos Advogados do Brasil e a Unidade Federativa da Secédo da OAB a qual ele esta vinculado.

Caso o agente que esteja sendo cadastrado exerca funcdo de corregedor, essa funcédo deve ser
identificada no campo “Corregedor”, seguido do nimero de sua “Matricula”.

Sendo o agente vinculado a determinada Comarca e a determinado F6rum, esses devem ser
identificados nos campos respectivos. Para tanto, basta clicar no botdo com a lupa, existente ao lado do
campo “Comarca” e do campo “Férum” para que seja aberta a tela de cadastro correspondente e o0 usuario
possa selecionar a Comarca e/ou o Férum ja cadastrados anteriormente por meio dos itens
“1.1.1-Comarca” e “1.1.2-Férum” do modulo Juridico. Observe-se que ao selecionar o “Férum”, o sistema
automaticamente preenche o campo “comarca”’, com base nas informacdes inseridas no cadastro do
Férum, natela 1.1.2. Férum.

Também é possivel vincular a imagem de uma assinatura ao cadastro do agente. Para tanto,
deve-se dar um cliqgue duplo sobre o campo “Assinatura”, para que seja aberta uma tela de pesquisa do
arquivo da imagem no computador do usuario para que a imagem da assinatura seja selecionada.

No campo “ID Assinatura Digital” o usuario deve vincular o certificado digital do advogado ou do
procurador, essencial para a futura realizacdo do peticionamento eletrénico. Para fazer esse vinculo,
deve-se clicar no botdo com a lupa, localizado ao lado do campo “ID Assinatura Digital” e, na janela que
serd aberta, selecionar o certificado digital que esta registrado no nome e no CPF do advogado ou do
procurador em questdo e cligue em “Confirmar’. O campo “ID Assinatura Digital” sera preenchido
automaticamente com um codigo que identifica o certificado selecionado.

Apo6s preencher todas as informacgdes, basta clicar no botdo “Confirmar” para salvar o cadastro do
agente.

01.01.04 - Varas

As Varas Judiciais sdo as divisdes que existem, dentro de uma mesma Comarca, das areas de
atuacdo de um Juiz, divisbes essas que sao feitas com base na matéria tratada, como é o caso de uma
Vara da Familia e de Sucessdes, de uma Vara Criminal e de uma Vara de Execucdes Fiscais

Nesta opcéo sdo cadastradas as Varas nas quais tramitam processos da Entidade. Para cadastrar
uma vara, o usuario deve preencher os seguintes campos:

U Vara: com o nimero/nome da vara que estd sendo cadastrada. Por exemplo, “vara de
execucdes fiscais”.

U Fbérum: com o férum no qual esta localizada essa vara.

U Descrigdo da Vara: com a descri¢do da vara informada no primeiro campo.
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U Prazo carga: com o prazo maximo em dias que um processo gue tramita nessa vara podera
ficar em carga.

Observe-se que ao realizar o cadastro de uma vara, informando o forum, ela automaticamente seréa
vinculada a este forum. Assim, na tela 1.1.2. Férum, na qual é possivel visualizar as informacdes sobre os
féruns ja cadastrados, o usuario também pode ver quais varas estao vinculadas a cada forum.

01.02 - Tipo de Acoérdéos

Esta opcédo é destinada ao cadastro de tipos de acordaos, que sédo decisfes judiciais proferidas por
orgaos judiciais colegiados (como, por exemplo, o Tribunal de Justica ou o Superior Tribunal de Justica).
Esse cadastro pode ser utilizado quando houver decisBes de segunda ou terceira instancia relativas a
determinado processo, como uma forma de melhor identificar o tipo de decisdo proferida.

Para cadastrar um novo tipo de acérdao, basta clicar em “Novo” e preencher o campo “Descri¢éo”
com uma descricdo que possa identificar esse tipo e, em seguida, clicar em “Confirmar”.

01.03 - Feriados

Entende-se como feriado o dia em que, por determinacao civil ou religiosa, o trabalho é suspenso.
Por isso, é necessario que se cadastre tanto os feriados municipais, quanto os estaduais e federais para
gue o sistema possa realizar um controle dos agendamentos dos leildes que serdo realizados nos
processos. Assim, apesar de ndo impedir que um leildo seja agendado em um feriado, caso o usuario, ao
cadastrar o leildo, informe uma data que seja feriado, o sistema emite uma mensagem de alerta.

Observe-se que o cadastro de feriados aberto a partir deste item 1.3 do Modulo Juridico é o mesmo
cadastro que pode ser acessado por meio do item “2.9 - Feriados” do menu “2 - Tabelas Gerais” do modulo
Principal.

O cadastro de um feriado é simples: basta clicar no botdo “Novo”, informar a data do feriado e a
descricdo de identificacdo desse feriado, descricdo essa que, sempre que possivel, deve ser seguida da
indicacdo do instrumento legal que instituiu o feriado.

01.04 - Cartérios

Esta opcéo destina-se ao cadastro dos cartorios de notas existentes em um Municipio. Observe que
esta é a mesma tela aberta a partir do item “2.11 - Cart6rios” do menu “2 - Tabelas gerais” do modulo
Principal do SIA.

Com esse cadastro, é possivel autorizar os cartérios a obter informacg6es no sistema SIAWEB, via
internet, sobre os valores venais de imdveis e as certidfes negativas de débitos de determinado
contribuinte, o que pode facilitar, agilizar e conferir maior seguranca aos trabalhos de lavratura de uma
escritura de alguma transacdo que envolva um imével localizado no Municipio, economizando, assim,
tempo e recursos das trés partes envolvidas: contribuinte, cartdrio e Prefeitura.

Para realizar o cadastro de um cartério, deve-se informar o niumero de CNPJ, a descricdo de
identificacdo do cartério, os numeros de telefone e fax e o endereco de e-mail para envio de mensagens
eletrénicas. Além disso, ha uma aba “Endereco”, na parte inferior dessa tela, onde devem ser informados o
logradouro, o nimero, o complemento, o CEP, o bairro, a cidade e o Estado onde esta localizado esse
cartorio.

Ha também a aba “Adicionais”, onde devem ser registrados o nome da pessoa responsavel pelo
cartorio, o cargo que ela ocupa, além do nome e do CPF do Oficial desse cartério. Nessa mesma aba, deve
ser informado o nimero do convénio que permite o acesso do cartério ao SIAWEB, o nome de usuario e a
senha que serdo utilizados para realizar esse acesso.

01.05 - Processos

Neste item sdo cadastradas as informacfes essenciais de identificacdo e diferenciacdo dos
processos controlados pelo médulo Juridico, quais sejam, a area a que se refere 0 processo e o tipo de
processo que esta cadastrado.

Na tela 01.05.01 - Areas de Atuacéo, devem ser cadastradas as diferentes areas a que podem se
referir a matéria que é objeto do processo judicial, como, por exemplo, area civel, area penal ou area
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trabalhista. Para cadastrar uma area, basta clicar em “Novo” e informar uma descricdo que identifique essa
area.

Ja na tela 01.05.02 - Tipos de Processo, cadastra-se o tipo especifico de processo vinculado a
uma darea, como, por exemplo, “execucao fiscal”, “reclamacao trabalhista” ou “indenizacédo civel”. Para
cadastrar um tipo de processo, deve-se clicar em “Novo”, informar a area processual a qual esse tipo se
refere, selecionando, para tanto, essa area na tela que sera aberta a partir do botdo com a lupa localizado

ao lado do campo “area processual” e, por fim, informar uma descricdo que identifique esse tipo de
processo.

Essas informacdes sobre a area e o tipo de processo serdo utilizadas no cadastro de um novo
processo, realizado na tela 02.04 - Processos. Além disso, essas informagdes, assim como as controladas
pelos demais cadastros realizados neste menu, melhoram o controle dos processos, na medida em que o
usuario trabalha com uma quantidade maior de informacdes de forma organizada.

01.06 - Tipos de Bens

Nesta opcéo devem ser cadastros os tipos de bens que podem ser objeto de penhora e de leildo
no curso de um processo executivo. Dessa forma, € importante realizar esses cadastros, pois esses dados
sdo utilizados na tela de registros de penhora (tela “2.6 - Penhora” do menu “2 - Processos”) para
discriminar, com maior precisdo, os dados dessa operacao.

Como exemplos de tipos de bens temos “casa”, “apartamento” e “automovel”. Para cadastrar um
novo tipo, basta clicar em “Novo” e informar uma descricdo que seja capaz de identifica-lo no campo
“Descri¢do”. Ao clicar no botdo “Confirma”, o sistema atribui automaticamente um cédigo numérico de
identificacdo a esse novo tipo de bens.

01.07 - Tipos de Recurso

Nesta tela devem ser cadastrados os tipos de recursos que podem ser interpostos no decorrer dos
processos judiciais que séo controlados pelo médulo Juridico, como € o caso, por exemplo, da apelacao, do
agravo de instrumento, dos embargos de declaragdo, da excecao de pré-executividade ou dos embargos a
execucdo fiscal. A informacédo do tipo de recurso é utilizada no cadastro de recursos, realizado por meio da
tela do item 02.08 - Recursos, do menu “2 - Processos”.

Para cadastrar um novo tipo de recurso, basta clicar em “Novo” e informar uma descricdo que o
identifigue no campo “Descri¢do”. Ao clicar no botdo “Confirma”, o sistema atribui automaticamente um
codigo numérico de identificacdo a esse novo tipo de recurso.

01.08 - SituacBGes dos Tramites

Neste item séo cadastradas as situacfes de tramites, ou seja, as situacdes em que se encontram
0s processos judiciais. E o caso, por exemplo, do momento de aguardo da citagdo da parte ou do momento
de producdo de uma prova pericial. Com essas informacdes, é possivel verificar em qual estagio esta cada
processo em que a Prefeitura é parte e que esta cadastrado no sistema.

Para cadastrar uma nova situacéo de trAmite, deve-se preencher as seguintes informacdes:

U Descricdo: informar uma descricdo que identifique a situagdo que esta sendo cadastrada,
como, por exemplo, “prazo para contestacao”.

U Acao: definir uma das opcdes de agéo disponibilizadas pelo sistema, que identificam o efeito
gue essa acdo causard no transcurso do processo, quais sejam: “em andamento”, “suspenso”,
“extinto”, “arquivado”, “exclusdo logica”, “leildao”, “penhora” e “recurso”. Observe-se que em
relacdo aos efeitos provocados no processo, o sistema analisa apenas o que foi selecionado
no campo “Ac¢édo”, independentemente do que esta informado no campo “descricdo” (ou seja,
se um tramite for cadastrado com a descricdo “suspenso”’, mas no campo “Acado” for
selecionada a opcao “em andamento”, o sistema considerard que o processo no qual esse

tramite foi registrado esta em andamento).

U Periodo: informar a quantidade de dias padrdo em que o processo ficard nessa situagao.
Seria 0 caso, por exemplo, de se cadastrar uma situacdo de suspensdo (“suspenso”) com o
prazo de 40 dias, o que fara com que o usuario saiba que, quando essa situacdo for indicada
Nno processo, esse processo ficara suspenso por 40 dias. Ou seja, trata-se de um cadastro que
pode ser utilizado em uma situagcdo especifica que pode ocorrer, por exemplo, quando a
Fazenda Municipal concede um parcelamento ao contribuinte e o processo suspende-se até o
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pagamento integral do crédito. Se o usudrio ndo informar nenhum prazo especifico nesse
campo “periodo”, o sistema atribui automaticamente o prazo de 30 dias para essa situagéo.

As situacdes cadastradas nesta tela sdo informadas no cadastro dos processos, realizado por meio
da tela 02.04 - Processos, e sdo uma das mais importantes informacGes para o seu controle. Apés a
realizacdo do cadastro dos processos, esta situacdo de tramite serve também como filtro de pesquisa e de
andlise das situacOes processuais apresentadas por meio da tela de Monitoramento de Processos (item
02.01 - Monitoramento do menu “2 - Processos”).

01.09 - Fundamentagéo Legal

Por meio desta opcdo € possivel cadastrar a fundamentacdo legal de cada uma das receitas
existentes no sistema e que, quando ndo pagas pelo contribuinte, originam uma Certiddo de Divida Ativa e,
posteriormente, um processo de execucao.

Para a realizacdo do cadastro de uma fundamentacéo legal, deve-se informar, primeiramente, o
exercicio financeiro da receita correspondente a essa fundamentacao. Além disso, deve-se informar essa
receita, buscando, por meio da lupa localizada ao lado direito do campo “Receita”, o cadastro de receitas
cadastradas no maédulo “Receitas Diversas”, menu “1 - Tabelas Gerais”, item “1.1.3 - Tabela de Calculos”.
Por fim, deve-se informar uma abreviacdo que permita a identificacédo rapida do fundamento legal e, em
seguida, deve-se descrevé-lo de forma completa no campo “Fundamento Legal”.

Observe-se que esta tela € a mesma tela existente no maédulo Financeiro, acessada por meio do
item 06.06 - Fundamentos Legais do menu “6 - Divida Ativa”. Sendo assim, as fundamentacdes
cadastradas nessa tela do médulo Financeiro também poderdo ser visualizadas ou alteradas por meio
desta tela do mddulo Juridico e vice-versa.

01.10 - Ocorréncias da citacéo

Esta tela do sistema é destinada ao cadastro dos tipos de ocorréncia que podem ser verificadas na
citacdo da parte processual. Esse tipo deve ser identificado de forma clara no campo “Descricdo”. Para
completar esse cadastro, deve-se identificar uma das a¢Bes padrdo a que essa ocorréncia corresponde,
guais sejam, “entregue” e “ndo entregue”.

Observe-se que, para fins de controle dos processos, sera considerado o tipo de acéo cadastrado
para a ocorréncia, independentemente do tipo de ocorréncia registrado.

01.11 - Configuracdes

Nesta tela devem ser feitas as configuracdes basicas de controle dos processos registrados no
modulo Juridico. Os campos a serem preenchidos sao:

U *“Area / Tipo de Processo”: deve ser preenchido com um tipo de processo cadastrado por
meio da tela “1.5.2 - Tipos de Processo”, descrita anteriormente neste manual. Ao selecionar
esse tipo, o0 sistema considera automaticamente a area processual a qual ele esta vinculado.
E, com essa informacéo registrada nesta tela de configuragdes, no momento em que um novo
processo for cadastrado no sistema por meio da tela do item “2.4 - Processos” do menu “2 -
Processos”, essa area e esse tipo de processo serdo considerados como padrdo nesse
cadastro.

U Diretério no Servidor onde serdo armazenados 0S arquivos: neste campo 0 usuario deve
informar o caminho, no computador, em que serdo salvos todos os arquivos gerados pelo
modulo juridico, principalmente quando da geracdo do peticionamento eletrdnico. Sugere-se
gue seja criada uma pasta denominada “XML_Peticionamento” no seguinte diretério: Disco
local (C:)’ Fiorilli " SIA7* XML_Peticionamento.

U “Céd. Suspensdo Citagdo”, “Céd. Suspensdo Garantias”, “Céd. Suspensio Penhora’,
“Cod. Suspensdo Recursos”, “Cod. Suspensado Precatéria”, “Cod. Suspensédo Leildo”,
“Cod. Suspensao da Carga” e “Cod. Suspensao Intimacbes”: devem ser preenchidos com
as situacdes de tramites correspondentes a cada uma dessas situacdes (citacdo, garantia,
penhora, recurso, carta precatoéria, leildo e carga) que foram cadastradas como situacdes de
suspensdo do processo por meio da tela do item “1.8 - Situacdes dos Tramites” do menu “1-
Tabelas Gerais” deste modulo Juridico. Com a indicacdo dessas situacdes nesta tela de
configuracdo, no momento em que esses tramites forem registrados para um processo, 0
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sistema considerara essas situacfes e 0s prazos registrados em seus cadastros como padrao
para a contagem dos respectivos prazos.

E importante observar que essas informacdes configuradas como padréo nesta tela do sistema
sdo informadas automaticamente no registro de um novo processo ou de novos tramites processuais em
processo existente. Entretanto, o sistema ndo impede que o usuario informe manualmente novas situacdes
e/ou novas areas e tipos processuais nesses novos cadastros, de acordo com as peculiaridades de cada
processo.

U “Céd. Receita para Lancamento de Despesa com Envio Postal da Citacdo™ deve ser
preenchido com a receita que devera identificar a despesa que sera lancada em nome do
contribuinte que figura como parte no processo em que ocorreu a citacdo por envio postal.
Para informar essa receita, deve-se clicar no botdo com a lupa existente abaixo desse campo
e busca-la no cadastro de Receitas realizado no médulo “Receitas Diversas”, menu “1 -
Tabelas Gerais”, item “1.1.3 - Tabela de Calculos”.

U “Céd. Receita para Lancamento de Despesa com Envio por Oficial de Justica da
Citacdo”: deve ser preenchido a receita que devera identificar a despesa que sera lancada em
nome do contribuinte que figura como parte no processo em que ocorreu a citagdo por oficial
de justica, da mesma forma como explicado anteriormente. Assim, deve-se clicar no botéo
com a lupa existente abaixo desse campo e buscar esta receita no cadastro de Receitas.

U “Céd. Receita para Langcamento de Despesa com Citac&do por Edital”: deve ser preenchida
a receita que identificard a despesa que sera langcada em nome do contribuinte que figura
COmo parte no processo em que ocorreu a citacao por edital, da mesma forma como explicado
anteriormente em relacdo ao lancamento de despesa com citacdo por envio postal. Assim,
deve-se clicar no botdo com a lupa existente abaixo desse campo e buscar esta receita no
cadastro de Receitas do sistema.

Com as configuracdes desses trés Ultimos campos, todas as vezes em que uma nova citacao for
cadastrada para um processo por meio do item “2.2 - Cita¢cdes” do menu “2 - Processos”, e, nessa tela, for
selecionada a opcdo “Lancar Despesa Automatica?”, o sistema utilizara os cédigos de receita
cadastrados nessa tela de configuracdes para o tipo de citagdo que esta sendo cadastrado (via postal, por
oficial de justica ou por edital) para lancar automaticamente a despesa tida com essa citacdo para a parte
envolvida no processo em questéo.

Por fim, no campo “Usuarios”, séo listados todos os usuarios do sistema que foram cadastrados
por meio do item “3.2 - Controle de Usuéarios” do menu “3 - Seguranga” do menu Principal do SIA. E
possivel, entdo, selecionar quais desses usuarios terdo acesso ao modulo Juridico e poderdo trabalhar com
as suas funcodes.
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02 - Processos

02.01 - Monitorar Processos

A funcdo desta opcao é monitorar os dados de todos os processos judiciais do qual o Municipio seja
parte, conferindo um controle maior em relacéo as diferentes situacdes dos processos de execucoes fiscais
ajuizadas pelo Municipio. Consiste, assim, em um atalho de todas as opg¢fes existentes no sistema para
facilitar o controle das situacdes atuais desses processos judiciais.

Para realizar este controle, sdo disponibilizadas, na parte superior da tela, as opc¢des descritas a
seguir. Observe-se que, sempre que uma dessas opc¢des for selecionada, sdo carregados, na parte central
da tela, todos os processos que correspondam a situacao selecionada. Assim, sendo selecionada duas ou
trés opcoes, por exemplo, serdo carregados os processos que atendam simultaneamente a todas essas
opcbes selecionadas; por outro lado, caso nenhuma opcéo seja selecionada, serdo disponibilizados todos
0S processos cadastrados no sistema.

E importante observar que estas informagées correspondem aos dados da Ultima anélise realizada
pelo sistema (por meio da acdo efetuada a partir da selecdo do botdo “Analisar”); ou seja, ndo se trata de
informacdes atualizadas em tempo real. Caso o usuario deseje, pode atualizar as informacdes por meio do
botdo “Analisar”, localizado ao final da tela. No entanto, este procedimento geralmente é realizado, todos os
dias, em horarios que ndo coincidam com o horario de expediente da prefeitura, pois dependendo da
guantidade de processos ele sera demorado e podera prejudicar o trabalho com o restante do sistema.
Essa analise pode ser agendada por meio do aplicativo “analisaprocfin.exe”, localizado na pasta
“C:\Fiorill\SIA7\".

Primeira linha: as opg8es existentes nesta primeira linha da tela correspondem as diferentes situacoes
em que um processo pode estar, quais sejam:

U Aberto (checkbox verde): esta opgdo carrega todos 0s processos de execucdo que contenham
lancamentos que estejam registrados no sistema com a situacao “aberto do exercicio” (ttm como
objeto créditos que estdo vencidos, mas ainda ndo foram inscritos em divida ativa), “aberto da
divida” (seu objeto séo créditos inscritos em divida ativa) ou “aberto e ajuizado” (ttm como objeto
créditos inscritos em divida ativa e efetivamente ajuizados);

U Parcelado (checkbox amarelo): esta opgdo carrega todos 0s processos de execucdo que
contenham langcamentos que estejam registrados no sistema com a situacdo “parcelado” (tém
como objeto créditos cujo pagamento foi parcelado pelo seu devedor);

U Quitado (checkbox vermelho): esta opgdo carrega todos 0s processos de execucdo que
contenham langamentos que estejam registrados no sistema com a situacdo “pago no exercicio” (o
crédito que é seu objeto foi pago no mesmo exercicio em que foi lancado, sem que tenha sido
inscrito em divida ativa), “pago na divida” (ttm como objeto crédito tributario que foi pago somente
apos ter sido inscrito em divida ativa) ou “pago e ajuizado” (o crédito que é seu objeto foi pago
apos o inicio da execucao fiscal proposta para sua cobranca).

U Zero / Sem origem (checkbox cinza): esta opgéo carrega todos os processos de execugdo que
tém como objeto créditos tributarios que ndo possuem as respectivas certiddes de divida ativa.

U Andamento (checkbox seta verde): esta opgdo carrega todos 0S processos que estdo em
andamento “normal” junto ao Poder Judiciario. Observe-se que, com a selecdo desta opcéo, serdo
carregados todos 0s processos que estejam registrados no sistema com uma situacao vinculada a
acdo “Em andamento”, independentemente da descricdo com a qual essa situacdo tenha sido
cadastrada.

U Suspenso (checkbox duas colunas azuis); esta opgéo carrega todos 0s processos judiciais que
estejam suspensos por algum motivo, como, por exemplo, o parcelamento do crédito objeto de um
processo de execucdao fiscal. Observe-se que, com a sele¢cdo desta opc¢éo, serdo carregados todos
0S processos que estejam registrados no sistema com uma situacao vinculada a agéo “Suspenso”,
independentemente da descricdo com a qual essa situacao tenha sido cadastrada.
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U Extinto (checkbox vinho): esta opcdo carrega todos os processos judiciais que estejam extintos
por algum motivo, como, por exemplo, o pagamento do crédito tributario objeto do processo de
execucdo. Observe-se que, com a selecédo desta opc¢éo, serdo carregados todos 0s processos que
estejam registrados no sistema com uma situacdo vinculada a acdo “Extinto”, independentemente
da descricdo com a qual essa situacao tenha sido cadastrada.

U Arquivado (checkbox arquivo): esta opgéo carrega todos os processos de execugdo que estejam
arquivados por algum motivo. Observe-se que, com a selecdo desta opcdo, serdo carregados
todos os processos que estejam registrados no sistema com uma situagdo vinculada a acéo
“Arquivado”, independentemente da descricdo com a qual essa situacao tenha sido cadastrada.

Segunda linha: nesta segunda linha da tela estdo agrupadas as op¢des que indicam processos que
estdo aguardando o transcurso de prazo para a alteracdo da sua situacao, quais sejam:

U Aguarda Ativacdo (checkbox relégio com seta verde): esta op¢éo carrega todos 0S processos
de execucdo que estavam suspensos em razdo da realizacdo de um parcelamento e que ja
apresentam parcelas vencidas e ndo pagas.

U Aguarda Suspensdo (checkbox relégio com duas colunas azuis): esta opgéo carrega todos os
processos de execucdo que estdo aguardando a suspensdo do seu curso. E o caso, por exemplo,
de uma divida cujo parcelamento foi autorizado pelo Municipio, sendo que essa causa de
suspensdo do processo ainda nao foi registrada junto a vara judicial onde a execucdo esta sendo
processada.

U Aguarda Extingdo (checkbox relégio com quadrado vermelho): esta opgéo carrega todos os
processos de execucdo que estdo aguardando a extingcdo. E o caso, por exemplo, de uma divida
cujo pagamento foi realizado pelo contribuinte junto ao Municipio, sendo que essa causa de

extincdo do processo ainda nao foi registrada junto a judicial onde a execucdo esta sendo
processada.

U Aguarda Andlise (checkbox relégio com ponto de interrogacdo em vermelho): esta opcio
carrega todos os processos de execucdo que estdo aguardando andlise por falta de alguma
informacgdo no processo de execucéo fiscal.

Terceira linha: as opgOes existentes nesta terceira linha da tela correspondem aos diferentes prazos
relacionados a esses processos e que foram cadastrados na situacéo de cada processo, quais sejam:

U Processos no Prazo (checkbox escudo verde): esta opc¢éo carrega todos os processos judiciais
cujos tramites estejam adequados ao prazo previsto.

U Processos a Vencer (checkbox escudo amarelo): esta opgdo carrega todos 0s processos
judiciais cujos tramites vencerdo no prazo informado no campo “dias”, disponivel na frente dessa
opcéao.

U Processos Vencidos (checkbox escudo vermelho) esta opgdo carrega todos 0s processos
judiciais que ja estejam vencidos.

Como ja dito, os processos que atendam as condicfes correspondentes as opcdes selecionadas na
parte superior da tela (e descritas acima) sdo listados na parte central dessa mesma tela. Para cada
processo listado, sdo indicados, nas quatro primeiras colunas da tela (colunas da esquerda) e por meio de
simbolos, as situacdes do processo correspondentes as opcles selecionadas na parte superior da tela.

Além disso, sdo indicadas as seguintes informacdes de cada processo: ndmero do processo
judicial, o exercicio a que se refere esse processo, a vara judicial em que esse processo esta correndo, a
data de distribuicdo do processo, o0 nome do contribuinte, a data e o horario da Ultima analise realizada
nesse processo, 0 nUmero e o exercicio do processo interno correspondente a esse processo judicial, a
data de geracdo da CDA que deu origem ao processo (no caso de execucao fiscal) e o nimero de controle
interno desse processo.

Se o0 usuario selecionar um dos processos listados nessa parte central da tela, o sistema
apresentard, na parte inferior da tela, todas as informacdes referentes a esse processo. Essas informacoes
sdo distribuidas em diferentes abas, quais sejam:
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Aba “Processo”: reune informacfes referentes ao sujeito que figura como parte contraria ao
Municipio no processo judicial em questdo (como o contribuinte, no caso da execucao fiscal), ao
processo interno de apuracdo do objeto desse processo e ao correspondente processo judicial.
Observe-se que, na parte inferior desta aba, ha o botdo “Manutencéo de processo”, por meio do qual é
possivel fazer a alteracdo de todos os dados desse processo, e 0 botdo “Débitos do processo”, que tem
a funcao de carregar a tela de consulta de débitos do sistema.

Aba “Partes”: esta aba relne todas as partes que compdem o processo judicial em questdo. Assim,
se, por exemplo, o processo diz respeito a uma execucao fiscal de IPTU e o imével em questédo seja
de propriedade de dois contribuintes, esses dois contribuintes serdo partes do processo e estardo
listados nesta aba.

Aba “CDA's / Débitos”: esta aba relne todas as informacdes referentes aos lancamentos que fazem
parte do processo, incluindo os seus respectivos valores. Na parte inferior desta aba, ha o botdo
“Visualizar Cadastro”, que carrega as informacdes do cadastro executado, e o botdo “Débitos do
processo”, que tem a funcao de carregar a tela de consulta de débitos do sistema. Observe-se que as
funcionalidades dessa aba destinam-se especificamente para o controle de processos de execucao
fiscal.

Aba “Observacdes”: nesta aba séo apresentadas as observacfes que foram registradas no processo
judicial logo no seu inicio. Trata-se de uma aba que permite apenas a visualizagdo das informacodes, e
nao o seu registro.

Aba “Tramites”: esta aba apresenta todo o histérico de registros de tramitagédo do processo.

Aba “Analises”: nesta aba sdo informadas as analises feitas pelo sistema sobre o processo
selecionado, de acordo com as situacdes selecionadas pelo usuério na parte superior da tela.

Aba “Resumo”: esta aba apresenta um resumo geral de todos os processos judiciais registrados no
sistema.

Por fim, na parte inferior da tela, ha os seguintes botdes:

Analisar: quando este botédo é acionado, o sistema analisa a situacdo de todos os processos que estdo
listados na parte central da tela e disponibiliza os resultados da analise de cada processo na aba
“Analises”. No entanto, é preciso ter cautela na utilizacdo deste botdo, pois dependendo da quantidade
de processos existentes no municipio, esse procedimento de analise pode demorar, prejudicando a
utilizacdo do restante do sistema. Assim, recomenda-se que a analise dos processos seja programada
para ser realizada em um periodo em que ndo haja expediente, como, por exemplo, durante a
madrugada. Essa programacédo pode ser feita por meio do aplicativo “analisaprocfin.exe”, localizado na
pasta “C:\Fiorill\SIA7\".

Imprimir: a funcédo deste botdo é imprimir a peticao de extincdo de todos 0s processos com a situacao
“quitado” que estiverem listados na parte central da tela.

Listagem: a funcao deste botédo é imprimir uma listagem com informacdes detalhadas sobre todos os
processos que estdo listados na parte central da tela.

Qualificar: este botdo tem como funcgdo listar os cadastros que possuem dados faltantes ou incorretos,
0 que pode prejudicar o andamento dos processos em geral, principalmente aqueles relacionados a
execucdo de divida ativa. Ao listar esses cadastros, 0 sistema possibilita e facilita a sua correcao.
Assim, ao clicar neste botdo, é possivel realizar uma busca, delimitando o periodo do exercicio e/ou o
periodo dos processos, além dos campos que obrigatoriamente devem estar preenchidos nos
cadastros. Apo6s selecionar os filtros de pesquisa, basta clicar em “localizar” para que o sistema localize
os cadastros que se enquadram no periodo de pesquisa e que ndo tenham algum daqueles dados
selecionados ou que estejam com dados errados. Em seguida, para realizar a inclusdo/correcdo de
dados, basta clicar duas vezes sobre o0 nhome do contribuinte para que seja aberta a tela de cadastros.
Apos realizar a operacao desejada, deve-se clicar em “confirmar”.

Notificar: este botdo, quando acionado, abre um grid com duas opcdes. A opc¢éo “Gerar notificacdes”,
guando acionada, faz com que o sistema emita notificacdes para todos os processos relacionados na
parte superior dessa tela. As notificacdes emitidas podem ser visualizadas e controladas na tela do
item “05.01 - Controle de Notificacdes”, do menu “05 - Notificacdes” deste mddulo Juridico. Essa tela
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também pode ser aberta por meio da opcao “Controle das Notificacbes Geradas”, existente no grid
aberto a partir desse mesmo botéo “Notificar”. Observe-se que para gerar uma notificacdo apenas para
um processo, é necessario filtra-lo, utilizando o botao “filtros”.

02.02 - Citacbes

Esta tela destina-se ao cadastro das citacdes judiciais realizadas nos processos em que 0
Municipio é parte e que estao registrados no maédulo Juridico.

A citacdo é o ato processual por meio do qual a pessoa contra quem a acao judicial € promovida é
chamada para comparecer em juizo, a fim de que possa participar de todos os atos e termos do processo.
De acordo com o art. 8°, inciso | da Lei n.° 6.830/80, nos processos de execucao fiscal, “a citacdo sera feita
pelo correio, com aviso de recepcédo, se a Fazenda Publica ndo a requerer por outra forma”. Também é
possivel a realizacédo de citacdo por oficial de justica e por edital, como previsto pelo art. 221 do Cddigo de
Processo Civil.

Para cadastrar uma nova citacdo, primeiramente deve-se identificar, no campo “Processo interno”,
o numero de identificacdo do cadastro, no sistema SIA, do processo judicial no qual foi realizada essa
citacdo. Em seguida, deve-se preencher os seguintes campos:

U Tipo de envio: selecionar, entre as opgdes disponibilizadas pelo sistema, o tipo da citag&o
gue foi realizada (pelos correios, com aviso de recebimento - AR; por oficial de justica ou por
edital);

U Data de envio: selecionar, por meio do botdo com o calendario disponibilizado ao lado deste
campo, a data em que a citacdo foi enviada;

U Datade conclusdo: informar a data em que a citacéo foi recebida pelo seu destinatario;

U Ocorréncia: identificar, neste campo, a ocorréncia especifica que possa indicar a entrega ou a
ndo entrega da citacdo em questdo. Para tanto, pode-se buscar, por meio do botdo com a lupa
localizado ao lado deste campo, a ocorréncia cadastrada por meio da tela do item 01.10 -
Ocorréncia de citacao, ja descrito anteriormente;

U Entregador: quando a citagdo é feita por meio de oficial de justica, deve-se identifica-lo neste
campo. Para tanto, é possivel pesquisar o profissional cadastrados por meio do item 01.01.03
- Agentes, por meio da lupa disponibilizada ao lado deste campo;

U Recebedor: neste campo, deve-se inserir o nome da pessoa que recebeu a citagio, ainda que
nao seja a propria destinataria da citacéo; e

U Motivos: este campo destina-se ao registro dos motivos relacionados a ocorréncia desta
citacao.

Nessa tela ha ainda o checkbox “Lancar despesa automatica?”. Quando selecionada, essa
opcao faz com que as despesas realizadas pelo Municipio com a realizacdo de uma citacdo sejam
automaticamente lancadas como despesas do processo correspondente, utilizando-se, para tanto, o codigo
de receita indicado no campo “Cdéd. Receita para Lancamento de Despesa com Envio Postal da Citacao” ou
no campo “Cdéd. Receita para Lancamento de Despesa com Envio por Oficial de Justica da Citacdo”, da
tela 1.11 - Configuragbes do menu “1 - Tabelas Gerais” do médulo Juridico. Observe-se também que essas
despesas podem ser visualizadas de forma mais detalhada na aba “Despesas” da tela 02.04 - Processos.

02.03 - Certidbes

Neste item é possivel cadastrar as certidfes de divida ativa correspondentes aos processos
internos que ndo foram executados no SIA, por meio do modulo Financeiro. Observe-se que as certiddes
correspondentes aos créditos executados neste médulo ndo precisam ser cadastradas, pois o sistema gera
essas certidfes automaticamente no momento em que € criado o processo de inscricdo em divida ativa.

Por meio deste item também é possivel consultar as certidGes de divida ativa cadastradas no
sistema, e, além disso, altera-las, caso ndo estejam vinculadas a algum processo de execucao.

Observe-se, portanto, que a funcionalidade desta tela sera utilizada apenas em relacdo aos
processos cadastrados no maédulo Juridico que correspondam a uma acao judicial de execucéo fiscal.
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Para cadastrar uma nova certiddo, deve-se preencher os seguintes campos:

U Tipos: definir se a certiddo de divida ativa foi emitida para ser vinculada a uma Execucéo Fiscal
ou a um Protesto realizado em cartorio extrajudicial (“Protesto Cartorio”).

U Médulo: selecionar o médulo do SIA em que estéo registrados os lancamentos correspondentes
aos créditos que constam na certidao;

U Certiddo: informar o nimero de identificag&o da certid&o;
U Ano: informar o exercicio em que a certiddo foi gerada;
U Data: informar a data em que a certidao foi gerada;

U Cadastro: informar o cddigo de identificagdo do cadastro relativo aos créditos constantes na
certiddo. Para tanto, basta selecionar esse cddigo na tabela de cadastros que é aberta a partir do
botdo com a lupa localizado ao lado deste campo;

U Contribuinte: com a indicacdo do codigo de cadastro no campo anterior, o sistema preenche
automaticamente estes campos com o cédigo de identificacdo e o nome do contribuinte
relacionado aquele cadastro (no caso, por exemplo, da selecdo do cadastro de um imovel no
campo “Cadastro”, esse campo sera preenchido com o nome do proprietario desse imavel);

U Valor Original: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o valor total dos
débitos vinculados a certidao que esta sendo cadastrada e constantes na parte da tela denominada
“Incluir Débitos do Cadastro”, na aba “débitos”;

U Guia: por meio do icone disponibilizado neste espaco, o usuario pode acessar a tela de “consulta
de guias emitidas”, na qual é possivel visualizar todas as guias emitidas para determinado
contribuinte, bem como alterar os dados do cadastro dessas guias.

U Processo: quando a certiddo em questdo é vinculada a algum processo registrado no SIA, o
sistema preenche este campo automaticamente com o nimero de identificagdo desse processo;

U Protocolo/Data: estes campos sido preenchidos automaticamente pelo sistema com o niimero do
protocolo da Certiddo de Divida Ativa no Cartorio de Protesto de Titulos e com a data em que esse
protocolo foi realizado.

U Incluir Débitos do Cadastro: espago destinado a inclusdo dos dados dos débitos que fazem parte
da certiddo de divida ativa que esta sendo cadastrada: o codigo de identificacdo do débito no
sistema, a parcela, o tipo do débito e o seu valor original. Para incluir mais de um débito, basta
acionar a tecla com a seta para baixo;

U Partes da Certiddo: nesta aba devem ser identificadas as partes (contribuintes) em nome das
quais a certiddo de divida ativa sera emitida.

E importante lembrar que a alteracdo de uma certiddo de divida ativa ja registrada no sistema
somente serd permitida se essa certidao foi cadastrada manualmente no sistema e ainda ndo foi vinculada
a nenhum processo de execucdo. Ou seja, se a CDA estiver vinculada a um processo interno por ter sido
criada na opcao 06.05-Execucgéo da Divida Ativa do médulo Financeiro ou se essa certiddo foi cadastrada
manualmente e ja esta vinculada a um processo de divida ativa, ndo sera possivel altera-la.

02.04 - Processos

Esta tela permite o cadastro de novos processos judiciais de todas as areas cadastradas na tela do
item 1.5.1 - Areas de Atuacdo. Com esse cadastro, 0 usudrio passa a ter um controle mais detalhado de
todas as informacdes que constam nesses processos.

Especificamente em relacdo aos processos de execucao fiscal ajuizados pelo Municipio, este item
permite a alteracdo e/ou a exclusdo dos processos que foram gerados no SIA por meio do procedimento de
execucdo realizado no item 06.03 - Execucéo da Divida Ativa do médulo Financeiro, além de possibilitar a
inclusdo de processos que ndo foram criados pelo sistema. Observe-se que 0s processos gerados pela
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execucdo de divida ativa apresentam as informac@es sobre os créditos referentes ao momento do inicio da
sua execucdao judicial; sendo assim, caso se verifique alguma inconsisténcia com as informacfes atuais
sobre esses mesmos créditos, é possivel excluir esses processos e gera-los novamente por meio de uma
nova execucao.

Diante desta observacédo, pode-se concluir que, caso o processo de execucao do crédito em divida
ativa tenha sido gerado de forma errada no sistema, basta que se exclua o processo correspondente do
sistema e, entdo, a situacdo do crédito em divida ativa deixara de ser “aberto e ajuizado” e voltara a ser
“aberto”. E importante ressaltar, contudo, que a exclusio mencionada neste paragrafo trata-se apenas da
exclusdo do processo interno, gerado no sistema, e ndo de eventual processo judicial que dele tenha
decorrido.

Para cadastrar um novo processo, deve-se preencher todos os campos da primeira parte desta
tela, conforme descrito a seguir. Observe-se que, em se tratando de um processo de execucédo fiscal
gerado por meio do mdédulo Financeiro, basta localizar o processo por meio da aba “Visualizar” e clicar no
botdo “Alterar”, que todos esses campos ja serdo preenchidos automaticamente pelo sistema.

U Area/Tipo de Processo: este campo deve ser preenchido com um dos tipos de processo
previamente cadastrados no item 01.05.02 - Tipos de Processo e que podem ser pesquisados por
meio do botdo com a lupa, disponibilizada ao lado desse campo;

U Processo Interno: informar o nimero de identificacdo do processo criado internamente na
Prefeitura e que correspondera ao processo judicial que esta sendo cadastrado;

U Exercicio: informar o exercicio em que o processo foi gerado;
U Controle Interno: informar o nimero do controle do processo interno;

U Data Cadastro: informar a data do cadastro do processo interno;

U Situacdo: informar a situacdo em que se encontra 0 processo que esta sendo cadastrado. Para
tanto, basta selecionar uma das opc¢6es cadastradas na tela do item 1.8 - Situacdes dos Tramites,
do menu “1 - Tabelas Gerais” deste médulo Juridico, por meio do botdo com a lupa localizado ao
lado deste campo;

U Data da Situacdo: informar a data em que foi registrada a situacdo informada no campo
“Situacao”;

U Exequente: neste campo deve ser identificada a pessoa gque esta no polo ativo do processo que
esta sendo cadastrado, ou seja, a pessoa que iniciou a acdo. No caso de uma acdo de execucdo
fiscal, o autor, chamado de exequente, sempre serd a Prefeitura Municipal. Para registrar essa
informacéo, basta buscar o cadastro dessa pessoa no cadastro de contribuintes do SIA, por meio
do botdo com a lupa disponibilizado ao lado deste campo;

U Executado: deve-se identificar, neste campo, a pessoa que esta no polo passivo do processo que
esta sendo cadastrado, ou seja, a pessoa contra quem a acao foi proposta. No caso de uma acgédo
de execucdo fiscal, o réu, chamado de executado, sempre sera o devedor do tributo exigido. Para
registrar essa informacéo, é possivel buscar o cadastro dessa pessoa no cadastro de contribuintes
do SIA, por meio do botdo com a lupa disponibilizado ao lado deste campo. Observe-se que, apos
a insercdo dessa informacéo, os dados de endereco constantes no cadastro dessa pessoa sao
automaticamente importados para esta tela;

U Médulo Anterior: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, assim que o usuario
selecionar o codigo do contribuinte. Nele, é informado o médulo em que o processo foi registrado
anteriormente, caso tenha sido necessario altera-lo;

U Cadastro Anterior: este campo, assim como o anterior, também é preenchido automaticamente
guando o usudrio selecionar o codigo do executado. Nele é informado o registro do cadastro
anterior, caso o cadastro tenha sido alterado;

U Endereco/ n°/ Bairro / Cidade: estes campos s&o preenchidos automaticamente assim que o
cadastro do executado é informado;

U Processo Judicial: neste campo deve ser informado o nimero de identificagdo do processo
judicial no Férum. E importante observar que apenas os processos judiciais distribuidos antes do
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ano de 2009 terdo esse nimero, pois, a partir desse ano, todos 0s processos novos passaram a ser
identificados apenas com o nimero padrao do Conselho Nacional de Justica;

Exercicio: informar o exercicio do processo judicial;

N° Processo no CNJ: informar o nimero de identificacdo atribuido ao processo judicial de acordo
com o nimero padrdo estabelecido pelo Conselho Nacional de Justica. E importante observar que
0s processos distribuidos até o ano de 2009 apresentam, além deste nimero, o nimero antigo de
identificacdo, que deve ser informado no campo “Processo Judicial”, descrito acima;

Data do Processo: informar a data de inicio do processo judicial;

Foérum / Vara: informar o Férum e a Vara em que o processo judicial foi distribuido. Para informar
o Forum, basta clicar no botdo com a lupa, localizado ao lado deste campo, e selecionar um dos
féruns cadastrados por meio da tela do item 1.1.2 - Forum do menu “1 - Tabelas Gerais” deste
modulo Juridico. Em seguida, basta informar o nimero da Vara no segundo desses campos;

Data Distribui¢éo: informar a data da distribui¢do do processo judicial;

Despacho: informar o nimero do Ultimo despacho realizado no processo judicial, quando for
gerado o arquivo TXT para envio ao férum. Assim, esse campo € alimentado quando o arquivo de
retorno com os processos judiciais for processado.

Folhas: informar a folha do processo na qual consta o despacho informado no campo anterior.

Aval: este campo de carater meramente informativo, pode ser preenchido pelo usuério do sistema
com o percentual que indique a probabilidade que o municipio tem de receber o crédito executado
No processo em questao.

Peticionamento Eletronico: este campo refere-se ao nimero de protocolo da petigég inicial e da
CDA do processo em questéo junto ao Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo. E preenchido
automaticamente com base no arquivo de reterno do TJ/SP recebido por meio do WebService.

CDA’s: esta aba permite a consulta das certiddes geradas juntamente com 0S pProcessos
resultantes da inscricdo de créditos em divida ativa, realizada por meio do item 06.05-Execucédo da
Divida Ativa, ou das certiddes vinculadas, por meio da opcdo 06.06-Manutencédo das Certiddes,
ambos do moédulo Financeiro, a processos que ndo foram executados no SIA. Além disso, é
possivel vincular uma nova certiddo, cadastrada por meio da tela do item 2.3 - Certidées do menu
“2 - Processos” deste mdédulo Juridico; para tanto, basta clicar no botdo “Inserir” e localizar a
certiddo desejada. Caso se deseje excluir uma CDA ja inserida no processo, basta seleciona-la e
clicar no botdo “Excluir”.

Nesta aba ha ainda o botdo “Inserir todas CDAs do Contr.”. Como o proprio nome diz, basta
clicar neste botéo para que todas as certiddes de divida ativa cadastradas no sistema em nome do
contribuinte indicado no campo “Executado” sejam listadas nesta aba. Ha também o botéo
“Manutencédo”, que, quando selecionado, abre a tela de cadastro de Certiddes de Divida Ativa,
para que o usuario possa fazer as alteracGes que forem necessarias.

E importante observar que, ao lado do nimero de cada certiddo listada nessa aba, ha um quadrado
que é preenchido com cores correspondentes as diferentes situagcbes em que se encontram 0s
débitos correspondentes: a cor verde indica que os débitos encontram-se em aberto, enquanto que
a cor amarela demostra que os débitos estédo parcelados e a cor vermelha, por sua vez, indica que
os débitos ja foram quitados;

Além desta aba, a parte inferior da tela possui outras nove abas para que o usuario preencha

informac0Oes especificas sobre o processo em questdo, quais sejam:

i

Citacdes: nesta aba, sdo listadas todas as citacfes que foram cadastradas por meio da tela do
item 02.02 - Citacdes do menu “2 - Processos” e vinculadas ao processo em questdo. Também é
possivel cadastrar novas citacdes e alterar os dados daquelas que ja foram cadastradas. Para
tanto, basta clicar no botdo “Manutencao”, para que seja aberta a tela de cadastro de citacdes, ja
explicada no item 02.02 deste manual.

Despesas: todas as despesas realizadas pelo Municipio com o processo judicial em questao
devem ser registradas nesta aba, para que se tenha maior controle dos custos de cada tipo de
processo, em especial de uma execucdo fiscal. Para registrar uma despesa dessas, deve-se clicar
no botdo “Manutencéo” para que seja aberta a tela de lancamento de despesas processuais. Essa
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tela ja traz as possiveis despesas do processo cadastradas, automaticamente, pelo sistema,
devendo o usuario apenas selecionar quais despesas deseja inserir naquele processo, marcando o
checkbox localizado ao lado esquerdo da respectiva receita. Apos selecionar as despesas, ha a
possibilidade de efetuar o lancamento automatico ou o langcamento manual delas. Na primeira
opcao, o langcamento é feito automaticamente pelo sistema, ja na segunda opc¢éao, abre-se a tela de
“Cadastro Diversas”, acessada no modulo Receitas Diversas do SIA, por meio do menu “2 -
Cadastros”, item 02.01.01 Manutencdo de Cadastros. Outra opcéo que deve ser selecionada pelo
usuario é o “Tipo de Lancamento”. Neste espaco, o0 usudrio define se esta despesa sera lancada
para o contribuinte que esta sendo executado no processo (checkbox “Por Contribuinte
(Processo0)”) ou para o cadastro (“Por Cadastro (CDA)"). Caso haja mais de uma CDA cadastrada,
0 sistema abre a tela “Selecione uma CDA”, com todas as CDAs listadas, para que o usuario
selecione a desejada.

Nesta mesma aba, ha ainda o botdo “Ident. PGTO” (Identificacdo de Pagamentos), por meio do
qual é possivel registrar, no sistema, o pagamento das despesas processuais.

U Partes: nesta tela realiza-se o cadastro das partes do processo judicial por meio do botéo
“Manutencdo”, que abrira a tela “Cadastro de Certiddes da Divida Ativa”, explicada no item 02.03 -
Certidbes, do menu “2 - Processos”, deste médulo Juridico;

U Garantias: esta aba destina-se ao registro dos valores em dinheiro que foram oferecidos em
garantia pelo pélo passivo do processo em questdo, como é o caso dos valores depositados em
juizo pelo contribuinte no processo de execucao fiscal. Para cadastrar uma nova garantia, deve-se
clicar no botdo “Manutencao” e inserir os dados necessarios na tela de Cadastro de Garantias que
serd aberta, tais como as informacg8es sobre a conta bancaria em que foi realizado o deposito da
garantia, o valor dessa garantia e o periodo de sua duracdo. Em seguida, basta clicar em
“confirmar” para que a garantia seja inserida no processo e possa ser visualizada nesta aba. E
importante observar que, no momento em que uma nova garantia é cadastrada no sistema por
meio do item 02.06 - Garantias, do menu “2 - Processos” deste modulo Juridico, conforme descrito
no topico seguinte, essa garantia € vinculada automaticamente ao processo informado no seu
cadastro e apresentada nesta aba “Garantias” da tela de processos;

U Penhoras: todos os bens que foram penhorados como forma de garantir um pagamento exigido no
processo judicial em questdo devem ser registrados nesta aba. E o caso, por exemplo, dos bens
moveis e/ou imdveis do contribuinte ou de terceiros que foram penhorados para garantir o
pagamento do crédito tributario que esta sendo cobrado no processo de execucao fiscal. Para
tanto, deve-se clicar no botdo “Manutencdo”, disponivel na parte superior desta aba, e, em
seguida, preencher os campos da tela que sera aberta com as informacdes referentes a penhora.
Também é importante observar que, no momento em que uma nova penhora € cadastrada no
sistema por meio do item 02.07 - Penhoras, do menu “2 - Processos” deste médulo Juridico,
conforme descrito no topico 2.7 deste manual, essa penhora é vinculada automaticamente ao
processo informado no seu cadastro e apresentada nesta aba “Penhoras” da tela de processos;

U LeilGes: esta aba é destinada ao registro dos leildes que forem realizados no curso do processo
judicial, com a finalidade de vender os bens que estdo penhorados e indicados na aba “Penhoras”
desta tela. O leildo €, portanto, venda publica de bens penhorados que tem o objetivo de obter
dinheiro para a satisfacdo (pagamento) do crédito cobrado no processo, como € o caso do crédito
tributario cobrado do contribuinte em um processo de execucao fiscal. Para registrar um novo
leildo, deve-se clicar no botdo “Manutencéo” e, em seguida, preencher as informacdes sobre ele na
tela de cadastro de leiles que sera aberta, como por exemplo, a data de leildo e a penhora a qual
ele se refere. E importante observar que, no momento em que um novo leildo é cadastrado no
sistema por meio do item 02.08 - Leildes, do menu “2 - Processos” deste moédulo Juridico,
conforme descrito no tépico 2.8 desse manual, esse leildo é vinculado automaticamente ao
processo informado no seu cadastro e apresentado nesta aba “Leiles” da tela de processos;

U Recursos: os recursos judiciais que forem interpostos pelas partes que fazem parte do processo
judicial devem ser registrados nesta aba da tela de processos. Esses recursos podem ser, por
exemplo, uma excecdo de pré-executividade ou os embargos do devedor interpostos pelo
contribuinte que esta sofrendo a acdo de execucdo fiscal. Para registrar um desses recursos,
deve-se clicar no botdo “Manutencéo” e preencher a tela de cadastro de recursos, que sera aberta,
com os dados referentes ao recurso, como o tipo, a data de remessa, o forum de destino e a parte
que o interpbs. Em seguida, basta clicar em “confirmar” para que o registro seja adicionado as
informacBes do processo. Também é importante observar que o cadastro de um novo recurso por
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meio da tela do item 02.09 - Recursos do menu “2- Processos” deste médulo Juridico faz com que
esse recurso seja vinculado automaticamente ao processo informado no seu cadastro e
apresentado nesta aba “Recursos” da tela de processos;

U Precatdria: nesta aba devem ser registradas as cartas precatérias que foram expedidas e
utilizadas no processo judicial em questdo. As cartas precatorias sdo utilizadas quando é
necessario citar ou intimar um individuo que esta localizado em comarca diferente daquela onde
estd sendo processada a acdo. Para registrar uma carta precatéria, deve-se clicar no botdo
“Manutencdo” e preencher as informacdes sobre essa precatéria, como o férum para o qual foi
encaminhada e o juiz responsavel pelo seu cumprimento, na tela de cadastro que sera aberta.
Caso a carta precatoria seja registrada por meio do item 02.10 - Carta Precatéria, do menu
“02-Processos” deste madulo Juridico, ela sera vinculada automaticamente ao processo informado;

U Intimacg&o: as intimacgdes recebidas pela Prefeitura no processo em questio devem ser registradas
nesta aba do cadastro do processo. Para tanto, basta clicar no botdo “Manutencéo”, localizado na
parte superior desta aba; com isso, todas as intimacdes que tenham sido recebidas do Tribunal de
Justica do Estado de S&o Paulo por meio do webservice e que ja estéo registradas na tela do item
“2.4.2.3 - Intimagdes” do menu “Processos” do modulo Juridico.

U Reunifo: esta aba destina-se ao registro da reunio de processos judiciais, conforme descrito no
item 02.14 deste manual. Para registrar a reunido do processo cujo cadastro esta aberto com
outros processos judiciais, deve-se clicar no botdo “Manutencdo”, localizado na parte superior
desta aba, e selecionar 0s processos que serdo reunidos. Caso essa reunido de processos seja
registrada por meio da tela do item 02.14 - Reunido de Processos, do menu “02 - Processos” deste
modulo Juridico, as informacdes sobre essa reunido serdo informadas automaticamente nesta tela;

U Tramites: nesta aba devem ser registrados todos os tramites processuais, ou seja, todas as
ocorréncias do processo judicial em questdo. Para tanto, deve-se clicar no botdo “Manutencédo”,
localizado nesta aba, e cadastrar as informacfes do novo tramite na tela de cadastro que sera
aberta. No cadastro de um novo tramite, deve-se informar, além do processo no qual ele ocorrera,
a data de sua incluséo, o prazo de sua duragdo e a data para o seu término, além da situacdo em
que ficara o processo durante o curso desse trAmite. E interessante observar que o sistema analisa
diariamente a situacfes de todos os processos cadastrados no sistema e informa, nessa mesma
tela “Tramites”, a situacdo dos tramites cujos prazos se esgotam dentro de cinco dias, indicando,
com cores diferentes, a quantidade de dias (entre cinco dias e o dia atual) que faltam para terminar
0 prazo do tramite registrado.

Na parte superior da tela, na mesma linha da aba “Cadastro”, ha ainda outras quatro abas. A
primeira delas é a aba Anexos, que permite que sejam anexados diferentes documentos ao processo,
como 0 arquivo com a peticdo inicial ou um arquivo de cépia de um comprovante de deposito, por
exemplo. Apds selecionar o tipo de documento e o0 arquivo que sera anexado, o usuario deve configurar a
opcao de utilizacdo ou ndo no peticionamento eletrénico. Em seguida, clicar no botdo com o icone “+” na
cor verde, disponivel ao lado desses campos, para que ele seja incluido na lista de “Arquivos anexados ao
processo”, existente na parte central dessa tela. Depois de anexar todos os arquivos desejados, basta clicar
no botédo “Confirma”, localizado na parte inferior dessa tela.

Por sua vez, a aba Observac8es destina-se a inclusédo de quaisquer observacdes adicionais sobre
0 processo em questéo.

A aba Alteracfes permite visualizar todas as alteracdes realizadas no processo em questdo. Por
fim, a aba Visualizar possibilita a visualizacdo de todos os processos e a pesquisa por um processo
especifico, que pode ser selecionado para que o usuario tenha acesso as suas informacgfes e faca os
devidos cadastros ou as alteracdes explicadas anteriormente.

Na primeira linha dessa tela ha, ainda, os bot6es “Imprimir”, “Agendar”, “Qualificar” e “Débitos”, que
apenas sdo habilitados quando o cadastro de um processo é selecionado na aba “Visualizar”, mencionada
acima.

O botdo “Imprimir”, quando selecionado, abre um grid com as opc¢des “Relatérios Processuais” e
“Tramites”, explicadas a seguir:

U Relatdérios Processuais: nesta tela é possivel selecionar e imprimir os documentos gerados pelo
sistema e que constituem partes importantes do processo judicial, tais como os “fundamentos
legais” da cobranca de uma divida, a “peticdo inicial”, a “peticdo de extincdo” ou a “peticdo de
suspensdo”, a “citacdo”, a “certiddo de divida ativa”, entre outros. Para imprimir um ou mais desses
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documentos, basta selecionar o checkbox correspondente. Observe-se que, caso as opcdes
selecionadas sejam "peticdo de extingdo" e/ou "peticdo de suspensdo”, os campos "Vara" e "Lei"
devem ser preenchidos para indicar a Vara Judicial em que esta o processo correspondente e a Lei
gue fundamenta a extingdo ou a suspensdo do processo. Em seguida, deve-se configurar as
opcbes disponibilizadas na parte central da tela, que determinam ao sistema que sejam atualizados
os valores dos créditos a serem executados até a data de inicio do processo, assim como
permitem que sejam emitidos os documentos também relativos a dividas ja baixadas no sistema e
também que se configure a ndo impressao de documentos relativos a dividas parceladas. Por fim,
deve-se indicar o nimero de cépias que se deseja imprimir de cada documento e indicar se 0s
dados gerados devem ser enviados diretamente para a impressora ou se deve ser gerado um
arquivo prévio de visualizacéo.

U Tramites: permite a impressdo de todos os tramites processuais registrados para 0 processo em
guestao.

7

A funcdo do botdo “Agendar” é cadastrar o agendamento de alguma ocorréncia ou de algum
compromisso relacionado ao processo em questdo. Para tanto, deve-se selecionar o processo para o qual
se deseja agendar uma ocorréncia e clicar nesse botdo “Agendar”. Com isso, serd aberta a tela de
agendamentos, ja explicada no item 02, do tépico “Introducé@o”, deste manual. Nela, deve-se registrar as
informacBes sobre o agendamento, como sua descricdo, a data e o horario de inicio e de fim da ocorréncia,
o local, o tipo do agendamento que esta sendo feito, a origem desse agendamento, a sua prioridade e a
situacdo do agendamento. Observe que no campo “Detalhes”, o sistema automaticamente preenche
informac@es sobre o processo selecionado, que podem ser alteradas pelo usuario.

O botao “Qualificar”, quando selecionado, abre uma tela de qualificacdo das partes. Nessa tela é
possivel selecionar os campos relativos a informacdes sobre as partes cujo preenchimento seja obrigatorio,
como o numero do CPF ou do CNPJ, o nimero do RG e o endereco completo. Para determinar que certa
informacdo seja obrigatoria no cadastro das partes do processo, deve-se selecionar o checkbox
correspondente a opc¢do desejada; com isso, 0 sistema indicara automaticamente, na parte central do
sistema, se essa informacédo ja esta preenchida no cadastro da parte em questdo (indicacdo de um “v”
verde) ou ndo (indicacdo de um “x” vermelho); caso essa informacdo ndo esteja preenchida, basta clicar
duas vezes sobre o cadastro da parte, para que o sistema abra a tela de cadastro de contribuinte, onde

estardo indicados, em vermelho, os campos cujo preenchimento é necessario.

Por fim, o botdo “Débitos”, quando selecionado, abre a tela do item “03.01 - Consulta de Débitos”
do menu '03 - Consultas” do mddulo Financeiro do SIA, onde séo listados todos os débitos lancados no
sistema em nome do contribuinte que é parte no processo judicial em questao.

2.4.2. Peticionamento Eletrénico (TJSP)

Dada a importancia do Peticionamento Eletrdnico, as telas deste item, bem como todo o processo
do peticionamento estdo melhor explicadas no manual “Orientacdes para a utilizacdo do modulo Juridico do
SIA7 para controle do procedimento de peticionamento eletrdnico junto ao TJ/SP”.

02.05 - Tramitacao
02.05.01 - Tramitacéo Individual

Nessa tela sdo cadastrados os tramites dos processos da Entidade de forma individual. Para
tanto, o usudario deve preencher os campos “Processo Interno”, “Data”, “Prazo”, “Situacao”,
“Origem”, “Destino” e “Descrigdo”.

Observe-se que o campo “data” é preenchido automaticamente com a data atual do servidor.
Por sua vez, quando o usudrio informa o numero de dias em que 0 processo estard naquela
determinada situacao, o sistema automaticamente também preenche o campo “prazo”, com a data
final daquele prazo, considerando portanto as informacfes do campo “data” e do campo “dias”. No
entanto, o sistema néo considera os feriados, sejam eles nacionais, estaduais ou federais. Ele faz,
portanto, uma contagem seguida dos dias, mas permite que tanto o campo “data” quanto o campo
“prazo” sejam alterados pelo usudrio. Assim, caso hajam feriados nos dias inicial ou final da
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contagem, o usuario tem liberdade para alterar as datas, inserindo a informacéo correta no campo
“prazo”.

02.05.02 - Tramitacdo em lote

Esta tela tem funcéo parecida com a tela anterior, sendo que por meio dela é possivel cadastrar
tramites para diversos processos de forma automatica. Assim, na aba “automatica”, deve-se
informar a qual area/tipo de processo os processos pertencem, qual o forum e a situacdo. Com
isso, 0 sistema gerara novos tramites com as mesmas informacdes para todos 0s processos que
forem marcados.

02.06 - Garantias

Esta tela destina-se ao cadastro dos valores que sdo oferecidos em garantia para o pagamento
dos créditos que sdo cobrados nos processos judiciais cadastrados no sistema. E importante observar que
apenas as garantias em dinheiro, depositadas em uma conta bancaria, devem ser registradas por meio
desta tela. As demais garantias, correspondentes a bens moveis ou imodveis que sdo penhorados, devem
ser cadastradas no sistema por meio da tela “02.07 - Penhoras” deste mesmo menu '02 - Processos”.

Para cadastrar uma nova garantia, deve-se informar o nimero do processo interno ao qual ela
serd vinculada, as datas de inicio e de fim de vigéncia dessa garantia, o documento que atesta a realizacao
dessa garantia, o niumero e o nome do banco, assim como o numero da agéncia e o nimero da conta
bancaria em que foi depositado o dinheiro dado em garantia, a descricdo da garantia, o seu valor original e
0 seu valor atualizado. Se for necessario, também € possivel registrar outras observacfes sobre essa
garantia. Em seguida, basta que o usuario clique no botéo “confirma” para que essa garantia seja registrada
e vinculada ao processo interno informado no seu cadastro.

02.07 - Penhoras

Esta tela destina-se ao cadastro das penhoras realizadas sobre bens moveis ou imdveis como
forma de garantir o crédito devido por uma das partes do processo judicial. E o caso, por exemplo, da
penhora realizada sobre o bem oferecido em garantia pelo contribuinte como forma de garantir o
pagamento do crédito tributario que esta sendo cobrado na execucédo. Observe-se que esta tela € a mesma
aberta a partir do botdo “Manutencdo” da aba “Penhoras” da tela do item “2.4 - Processos” do menu “2 -
Processo” deste modulo Juridico, conforme explicado no item 02.04 deste manual; assim, caso uma
penhora seja cadastrada por meio desta tela 02.07, esse cadastro serd apresentado automaticamente na
mencionada aba da tela de processos.

Para cadastrar uma nova penhora, deve-se preencher os seguintes campos:

U Processo interno: informar o nimero do processo interno correspondente ao pProcesso
judicial no qual essa penhora foi realizada;

U Data Inicio / Data Fim: informar as datas de inicio e de fim dessa penhora;
U Descrigéo: informar uma descricdo que identifique a penhora;

U Folha: informar o nimero da folha do processo judicial em que consta o documento de
realizacdo da penhora;

U Depositario: informar o nome da pessoa que foi nomeada como depositario desse bem, ou
seja, a pessoa que serd responsavel por esse bem até que a sua alienacdo seja realizada.
Para informar esse depositario, € possivel buscar o seu cadastro junto ao cadastro de
contribuintes do sistema, por meio da botdo com a lupa disponivel ao lado deste campo.
Observe-se que esta informacéo € de extrema importancia.

A parte inferior desta tela destina-se ao registro das informac6es especificas dos bens penhorados.

Para cadastrar um novo bem, deve-se clicar sobre a primeira linha dessa parte da tela (“Bens Penhorados”)

e apertar a tecla “F2". Assim que essa tecla for acionada, sdo habilitados os seguintes campos para que
sejam preenchidas as informagfes sobre o bem:

U Tipo de bem: informar o tipo de bem previamente cadastrado na tela 1.6, do menu “1 -
Tabelas Gerais” deste modulo Juridico;

U Abreviagdo do bem: informar uma abreviacdo que identifique o tipo desse bem, como, por
exemplo, “apto”, caso se trate de um apartamento;
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U Descrigéo: informar uma descricio completa sobre esse bem;
U Valor original / Valor atualizado: informar os valores original e atualizado desse bem;
U Data Atualiza.: informar a data considerada para a atualizagéo do valor desse bem;

U Processo Atualiza: informar o processo no qual se verificou essa atualizagao.

Para vincular um novo bem a penhora que esta sendo cadastrada, basta acionar novamente a
tecla “F2” e repetir o procedimento descrito acima. Se for necessario alterar os dados de algum bem ja
registrado, deve-se clicar sobre a linha referente a esse bem e acionar a tecla “F3”, para que o seu cadastro
seja habilitado para alteracdes. Caso se deseje excluir um bem ja vinculado a penhora, deve-se
seleciona-lo e apertar a tecla “F5”".

Observe-se que, com a vinculacdo dos bens a penhora, os campos “Valor Original” e “Valor
Atualizado”, localizados no final da parte da tela destinado aos dados gerais da penhora (acima da parte
“Bens Penhorados”) sdo preenchidos automaticamente com a soma dos valores informados nos campos
“Valor Original” e “Valor Atualizado” de cada bem que foi cadastrado. Por sua vez, o campo “Valor
Arrematacao” dessa mesma parte da tela sera preenchido automaticamente pelo sistema tdo logo seja
registrado o valor pelo qual esses bens foram arrematados em um leildo, que deve ser registrado na tela
2.8 - Leildes do menu “2 - Processos” deste médulo Juridico.

02.08 - Leildes

Esta tela do sistema destina-se ao cadastro dos leildes realizados para vender, de forma publica, os
bens que foram penhorados em algum processo judicial. No caso das execucdes fiscais, por exemplo,
realizam-se os leildes dos bens do contribuinte que foram penhorados como forma de obter dinheiro para a
quitacao do crédito tributario objeto da execucao.

Para cadastrar um novo leildo, deve-se preencher as seguintes informagdes:

U Processo interno: informar o nimero do processo interno correspondente ao processo judicial
em que foi realizado o leildo;

U Data Leildo / Hora: informar a data e a hora de realizag&o do leildo;

U Data Publicacdo / N° Publicac&o: inserir a data e o nimero da publicacdo que informa a
ocorréncia do leil&o;

U Descrigéo: informar a descrigdo que identifica o leildo que sera realizado;

U Penhora: neste campo, deve-se vincular, a esse leildo, uma penhora que tenha sido
previamente cadastrada por meio da tela do item “02.07 - Penhoras” do menu “2 - Processos”
deste médulo Juridico. Para tanto, basta clicar no botdo com a lupa, existente ao lado deste
campo, e selecionar a penhora desejada na tela de cadastro que sera aberta. Com a selecéo
dessa penhora, todos 0s bens que a ela estavam vinculados séo listados na parte inferior desta
tela de cadastro de leil&o.

7

O campo “Valor arrematacdo” é preenchido automaticamente pelo sistema, apés o usuario informar
este valor, na parte inferior da tela.

Caso se deseje incluir, alterar ou excluir algum bem, basta acionar, respectivamente, as teclas “F2”,
“F3” ou “F5” e seguir os procedimentos descritos no item 02.06 deste manual para o cadastro de bens na
penhora.

Observe-se que, ao clicar no botdo “Novo”, caso ja exista algum leildo cadastrado no sistema, é
emitida uma mensagem, questionando o usudrio se deseja cadastrar o novo leildo com base nos dados dos
leildes ja cadastrados anteriormente. Caso o usuario selecione a resposta “Nao”, sera necessario preencher
todos os campos disponibilizados para o cadastro do leildo; no entanto, caso a resposta selecionada pelo
usuario seja “Sim”, o sistema abrira uma tela de pesquisa para que o usuario selecione qual leildo servira
de base para esse novo cadastro. Ao escolher o leildo, o sistema preenche automaticamente as
informac@es referentes ao processo interno correspondente ao processo judicial em que foi realizado o
leildo, a data do leildo, a descricdo do bem, ao bem penhorado e ao arrematante. No entanto, essas
informac@es ainda podem ser alteradas pelo usuario.
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Na parte inferior da tela, denominada “Bens Leiloados”, sdo listados, como ja dito, os bens que
serdo leiloados no leildo que estd sendo cadastrado. Alguns dos campos disponiveis nessa tela sao
preenchidos automaticamente quando o usuario informa a qual penhora o leildo se refere, quais sejam:
“Tipo de bem”, “Abreviacdo do bem”, “Descri¢cdo”, “Valor original” e “Valor atualizado”. Os demais campos
devem ser preenchidos pelo usuario com as informacg@es referentes ao leildo que estad sendo cadastrado,
guais sejam:

U Arrematante: informar o nome da pessoa que arrematou, ou seja, comprou o bem leiloado;

U Data do Arremate: informar a data em que houve a arrematagéo, que pode ser diferente da
data do leildo, pois o leildo pode ter sido iniciado em um dia e continuado/encerrado em outro
dia;

U Forma de Arremate: informar a forma pela qual se deu a arrematagao;

U Valor: informar o valor pelo qual o bem foi arrematado. Apds o usuério inserir esta informagéo
e “confirmar” o cadastro do leildo, o sistema automaticamente preenche o campo “valor
arrematacédo”, localizado na parte superior da tela, com este valor.

E importante lembrar que as informagdes sobre o leildo, registradas nessa tela, sdo vinculadas
automaticamente na aba “Leildes” da tela de controle de processos, conforme descrito no item 02.04 deste
manual.

02.09 - Recursos

Esta tela do sistema destina-se ao cadastro dos recursos interpostos durante o processo judicial
cadastrado no sistema. E o caso, por exemplo, de uma excecdo de pré-executividade interposta pelo
contribuinte executado em um processo de execucéo fiscal. Observe-se que esta tela € a mesma aberta a
partir do botdo “Manutencdo” da aba “Recursos” da tela de controle de processos, ja explicada no item
02.04 deste manual.

Para cadastrar um novo recurso, 0 usuario deve preencher os campos da tela com as seguintes
informacdes:

U Processo interno: este campo deve ser preenchido com o nimero do processo interno
correspondente ao processo judicial no qual o recurso foi interposto;

U Tipo de recurso: o tipo do recurso interposto deve ser identificado neste campo. Para tanto,
basta selecionar um tipo de recurso que tenha sido previamente cadastrado no item 01.07 do
modulo Juridico. Com isso, o sistema preenchera automaticamente o campo com a descricdo
gue identifica o recurso;

U Data Remessa: deve-se informar, neste campo, a data em que o recurso foi enviado ao 6rgéo
que fara o seu julgamento;

U Fbérum Destino: o 6rgéo judicial que fara o julgamento do recurso deve ser identificado neste
campo por meio da selecdo do férum cadastrado na tela do item 1.1.2 - Férum do menu “1 -
Tabelas Gerais” deste modulo Juridico;

a

U Instancia: este campo destina-se a identificagdo da instancia de julgamento (podendo ser
primeira, segunda ou terceira instancia);

U Processo CNJ: o nimero de identificagdo do processo judicial, de acordo com o nimero
padrdo estabelecido pelo Conselho Nacional de Justica, no qual o recurso foi interposto deve
ser informado neste campo;

U Interposicdo: deve-se selecionar, neste campo, a opg¢do disponibilizada pelo sistema que
identifique a pessoa que interp6s o recurso em questao;

U Efeitos: neste espaco da tela, deve-se indicar se o recurso interposto foi recebido apenas com
efeito devolutivo (opgéo “Devolucao”) ou se também foi recebido com efeito suspensivo (op¢éo
“Suspensao/Devolucéo”);
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U Relator: a autoridade julgadora nomeada como relatora do recurso em questdo pode ser
identificada neste campo;

U Revisor: é possivel identificar, neste campo, a autoridade nomeada como revisora do recurso
gue esta sendo cadastrado.

Na parte inferior da tela, é possivel registrar os dados dos julgamentos proferidos sobre o recurso.
Para tanto, basta clicar na primeira linha dessa parte da tela e informar a data do julgamento, o tipo de
acordao proferido (selecionando, para tanto, uma das opcdes previamente cadastradas no item 1.2 - Tipos
de Acordaos, acessadas por meio do botdo “...” disponivel neste campo) e uma descricdo da decisédo. Para
cadastrar os dados de um novo julgamento, basta selecionar a seta para baixo e repetir o procedimento de
cadastro. Caso se deseje excluir os dados de um julgamento ja cadastrado, basta clicar sobre o seu registro
e acionar a tecla “F5".

02.10 - Carta Precatéria

Esta tela do sistema destina-se ao cadastro das cartas precatdrias expedidas e utilizadas nos
processos judiciais cadastrados no sistema. A carta precatdria € utilizada quando é necessario citar ou
intimar um individuo que ndo seja domiciliado no local onde tramita o processo, ou seja, no local de
competéncia daquele juizo. Neste caso, esse juizo (deprecante) envia uma carta precatoria ao juizo do
local onde a pessoa reside (deprecado), para que esse segundo juiz determine a expedicdo de um
mandado de citacdo/intimacdo da pessoa que, por algum motivo, precisa tomar conhecimento sobre o
processo judicial. Quando isso acontece, inicia-se um novo processo, chamado de “Processo Precatdrio”,
no férum de destino da carta precatéria.

Para cadastrar uma nova precatoria, deve-se clicar em “Novo” e preencher os campos que serao
habilitados na tela com as seguintes informacdes:

U Processo interno: este campo deve ser preenchido com o nimero do processo interno
correspondente ao processo judicial no qual a carta precatoria foi expedida;

U Fbérum Destino: deve-se identificar, neste campo, o forum para o qual a carta precatéria foi
enviada. Para tanto, bastar selecionar um féorum que tenha sido previamente cadastrado por
meio do item 1.1.2 - Forum do menu “1 - Tabelas Gerais” deste médulo Juridico, acessando o
botdo com a lupa existente ao lado deste campo;

U Juiz responsavel: o juiz deprecado, que é responsavel pelo cumprimento da carta precatoria,
ou seja, pela expedicdo do mandado de citacdo, deve ser identificado neste campo;

U Descrigao/Finalidade: este campo destina-se ao registro de uma descri¢do que identifique a
carta precatoria que esta sendo cadastrada e, principalmente, a finalidade da sua expedicéo;

U Processo precatério: deve-se preencher este campo com o niimero do processo precatorio,
ou seja, 0 processo que foi aberto no forum que recebeu a carta precatéria (forum de destino);

U Protocolo: o nimero de protocolo da carta precatdria deve ser informado neste campo;
U Exercicio: campo destinado a informag&o do exercicio em que foi expedida a carta precatdria;

U Dt. Envio: neste campo deve ser informada a data de envio da carta precatdria do férum de
origem para o forum destino (ou seja, do juiz deprecante para o juiz deprecado);

U Dt. Devolugio: a data em que a carta precatéria foi devolvida ao juiz deprecante (ou seja, que
foi enviada do férum de destino para o férum de origem) deve ser informada neste campo;

U Situacdo: este campo da tela, como o proprio nome diz, destina-se ao controle da situacdo
atual da carta precatoria. Para tanto, basta selecionar uma das opg¢bes disponiveis:

”ou

“aguardando cumprimento”, “cumprida” ou “ndo cumprida”.

E importante lembrar que esta tela também pode ser acessada a partir da aba “Precatéria”,
localizada na parte inferior da tela 02.04 - Processos, sendo que as cartas precatérias cadastradas por meio
desta tela do item 02.10 sdo vinculadas automaticamente na mencionada aba, quando selecionado o
processo ao qual a carta precatoéria foi vinculada.

02.11 - Cadastros nao ajuizaveis

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Softwar e - Assisténcia e Consultoria M unicipal



AVDA Boletim de Administragéo Ptblica Municipal Parte: SLA
qu VTS Assur]to. ) ’Jgrldlco
Atualizacéo: Péagina: 26

Esta tela do médulo Juridico destina-se ao registro de todos os cadastros dos contribuintes cujos
créditos ndo sado ajuizaveis, ou seja, que nao podem ser executados judicialmente. Essa situagcdo é
possivel, por exemplo, quando o contribuinte esta discutindo judicialmente, em mandado de seguranca
preventivo ou em acado declaratéria de inexisténcia de relagdo juridica tributaria, a impossibilidade de o
Fisco Municipal cobrar-lhe determinado tributo, tendo conseguido uma medida liminar ou uma antecipacao
de tutela que, apesar de ndo impedir a constituicdo do crédito tributario de oficio pelo Fisco, impede a sua
execucao.

Para registrar um cadastro como nao ajuizavel, deve-se clicar em “Novo” e preencher os campos
gue serdo habilitados na tela com as seguintes informacdes:

U Médulo: por meio da lupa de pesquisa, localizada ao lado deste campo, deve-se selecionar o
modulo do SIA no qual foi lancado o crédito tributario do contribuinte que ndo pode ser
ajuizado;

U Cadastro: o cadastro no qual foram langados os créditos que ndo podem ser ajuizados deve
ser identificado neste campo da tela. Para tanto, basta clicar no botdo com a lupa, disponivel
ao lado deste campo, e selecionar o cadastro na tela que sera aberta com o cadastro do
madulo selecionado no campo anterior;

U Exercicio da Divida: nos campos “Inicial” e “Final” deste espacgo da tela, deve-se informar,
respectivamente, o exercicio inicial e o exercicio final aos quais correspondem os créditos que
nado poderdo ser ajuizados;

U Motivo do n&o ajuizamento: o motivo que justifica a impossibilidade de ajuizamento dos
créditos do cadastro em questdo deve ser descrito neste campo, de maneira clara e objetiva.
Havendo leis, decretos, portarias ou qualquer outro instrumento normativo que justifigue o néo
ajuizamento dos créditos desse cadastro, é aconselhavel que também sejam informados, neste
campo, o niUmero e a data de publicacdo desse instrumento normativo.;

U Usuério: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o nome do usuario do
modulo Juridico que registrou o cadastro em questdo como sendo um cadastro ndo ajuizavel,

U Data/Hora: a data e a hora em que o usudrio identificado no campo anterior fez o registro
desse cadastro como ndo ajuizavel sdo informadas automaticamente neste campo pelo
sistema.

E interessante observar que esta tela do médulo Juridico equivale a tela do item 06.14 - Cadastro
ndo ajuizaveis do menu “6 - Divida Ativa”, do médulo Financeiro do SIA. Assim, os cadastros registrados
nessa tela do médulo Financeiro sdo automaticamente visualizados neste tela do moédulo Juridico, da
mesma forma como os cadastros registrados aqui no modulo Juridico sdo visualizados no maédulo
Financeiro.

02.12- Cargas Processuais

Por meio desta tela do sistema é possivel registrar todas as cargas realizadas nos processos
judiciais dos quais a Prefeitura seja parte. A carga é a retirada do processo do férum, pelo advogado das
partes, para sua analise.

Para registrar uma nova carga de um processo judicial, o usuario deve, primeiramente, encontrar o
cadastro desse processo no médulo Juridico. Essa pesquisa pode ser feita com base no Férum e a Vara
nos quais estdo localizados o processo, no nimero de identificacdo do processo interno, no nimero de
identificacdo do processo judicial ou no nimero desse processo de acordo com o padrdo do CNJ. Também
€ possivel realizar essa pesquisa com base no nome ou no nimero de CPF ou de CNPJ da parte do
processo. Outra opcao de filtro € o espaco “Situagdo”, no qual o usuario pode selecionar em qual situacédo
atual o processo judicial deve estar para que seja filtrado nessa pesquisa.

Ap6s o preenchimento dos campos acima de acordo com os critérios de filtragem que o usuario
quer utilizar para realizar a pesquisa, o usuario deve clicar no botédo “Filtrar” para que o sistema selecione
0S processos que estdo de acordo com esses critérios e os disponibilize, em uma lista, no espaco
localizado na segunda parte da tela. Assim, por exemplo, se o usuario informar apenas o férum, o sistema
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pesquisara todos os processos que tramitam naquele férum ou, ainda, se o usuario ndo informar nenhum
campo, o sistema listard todos os processos registrados no sistema.

Para registrar a carga em um processo, 0 usuario deve selecionar o processo desejado, por meio
de um duplo clique sobre a linha que contém as suas informacdes. E possivel selecionar mais de um
processo. Ainda, se desejar, o usuario pode marcar ou desmarcar todos os processos listados na tela por
meio da tecla “F10".

Observe-se que os processos selecionados sdo indicados com um “v” (em verde) na primeira
coluna, ao lado esquerdo do seu numero judicial. ApOs essa sele¢do, basta clicar no botdo “Gerar” e

confirmar a operacéo, respondendo “sim” a pergunta exibida pelo sistema “Deseja lancar um tramite de
carga para estes processos?”. Para cancelar a operacéo, basta selecionar a opcdo “Nao”.

Ao selecionar a opcao “Sim”, o sistema exibe outra mensagem para que o usudrio defina se deseja
ou ndo realizar a suspensao automatica do processo e por quantos dias se dara esta suspensao.

Quando uma carga é salva para determinado processo, se 0 usuario consultar o cadastro desse
processo por meio da tela 2.4. Processos do menu “2 - Processo”, vera, na aba “Tramite” dessa tela, a
informacédo de que a sua situagdo desse processo € de “suspensao automatica, carga processual’”.

02.13- Devolucéo das Cargas Processuais

Esta tela do modulo Juridico destina-se ao registro das devolucdes das cargas realizadas nos
processos judicias; ou seja, é por meio desta tela que se deve registrar a devolucdo, ao forum, daquele
processo gque estava com uma das partes em razdo de uma carga cadastrada por meio da tela do item
02.12 - Cargas Processuais deste modulo.

7

Para registrar a devolugdo da carga de um processo, primeiramente é necessario localizar o
registro dessa carga no processo em questdo. Por isso, 0 primeiro passo a ser feito pelo usuario é o de
pesquisar o cadastro desse processo. Essa pesquisa pode ser realizada com base na indicacdo do forum e
da vara a que pertence o processo, do seu nimero de identificacdo como processo judicial, do seu niumero
de identificacdo como processo interno ou do seu nimero processual no padrao CNJ. Também é possivel
localizar o processo desejado com base no nome da parte processual e no seu nimero de CPF ou de
CNPJ. Ap6s preencher os campos desejados, o usuario deve clicar no botdo “Filtrar” para que o sistema
liste, na parte inferior da tela, os processos que atendam aos critérios especificados nos campos anteriores.

Também é possivel listar todos os processos nos quais haja algum registro de carga; para tanto,
basta deixar todos os campos de pesquisa em branco e clicar diretamente no botéo “Filtrar”.

Caso o usuario deseje, também é possivel definir que o sistema, ao listar os processos que se
enquadram nos filtros informados, indique aqueles processo cujo prazo de carga ja esta vencido. Para
tanto, basta selecionar o checkbox “Marcar Vencidos”.

Observe-se que, nesta tela, o sistema somente listard os processos que tenham registro de carga
processual. Isso porque, se ndo ha um registro de carga no processo, ndo ha como registrar a sua
devolucéo.

Ap6s o sistema listar os processos de acordo com os filtros informados pelo usuario, basta
selecionar o(s) processo(s) desejado(s) por meio de um duplo clique sobre sua linha e clicar no botédo
“Gerar”. Em seguida, o sistema exibe uma mensagem para que o usuario escolha qual situacdo constara
para o processo apos a realizacdo desta carga e confirme a devolucao, clicando no botdo “Confirmar”.

Assim que a devolucao da carga for registrada para um processo, se 0 usuario consultar o cadastro
desse processo por meio da tela do item 2.4 Processos, vera, na aba “Tramite” dessa tela, a informacéo de
que foi realizada a devolugéo do processo ao féorum.

02.14 - Reuniao de Processos

Esta tela do sistema destina-se ao cadastro da “reunido” de diferentes processos judiciais, em razéo
de uma das causas de conexado ou continéncia, previstas no Cédigo de Processo Civil. No caso especifico
da execucao fiscal, de acordo com o art. 28 da Lei n. 6.830/80, o juiz, a requerimento das partes, podera
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determinar a reunido de processos de execucdo fiscal realizados contra o mesmo devedor, por
conveniéncia da unidade da garantia da execucao.

Para registrar a “reunido” dos diferentes processos judiciais, € necessario clicar no botdo “Novo” e
preencher os campos gque serdo habilitados na tela com as seguintes informacdes:

U Processo Interno Principal: o nimero de identificagdo do processo interno que corresponde
ao nimero do processo judicial que é considerado o principal, junto ao qual serdo reunidos os
demais processos judiciais, deve ser informado neste campo. Para tanto, basta clicar no botéo
com a lupa, localizado ao lado deste campo, e selecionar 0 processo ha tela de pesquisa que
sera aberta;

U Data: deve-se informar, neste campo, a data em que foi determinada a reunido dos processos
pelo juiz;

U Motivo: o motivo para a realizagdo da reunido desses processos devem ser informado neste
campo;

U Detalhes: os detalhes importantes sobre a reunido de processos que estd sendo registrada
devem ser informados neste campo da tela.

Na segunda parte da tela, denominada “Processos internos reunidos”, devem ser identificados
os diferentes processos judiciais que foram reunidos no mesmo juizo do processo interno principal. Para
tanto, deve-se acionar a tecla “F2” e procurar, na tela de pesquisa que sera aberta, 0 processo desejado.
Caso se deseje excluir um processo ja vinculado a essa reunido, deve-se seleciona-lo e acionar a tecla
“F5".

Observe-se que, quando uma reunido de processos € registrada nesta tela, esses dados sao
informados no cadastro desses processos, visualizado por meio na tela do item “02.04 - Processos”, do
menu “02 - Processos”, na aba “Reunido.”
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03 - Exportacéo

03.01 - Geragéo de Arquivo de SP

A justica estadual de S&o Paulo possui programas para manutencdo dos processos de execucao
fiscal, onde sdo inseridas as informac®es relativas a esses processos. Para auxiliar e tornar mais agil o
processamento dessas informacgdes, o sistema SIA 7.5 gera um arquivo com os dados dos processos
gerados pelo préprio sistema; esse arquivo é processado e alimentado pelo sistema da justica estadual e
pode retornar ao SIA com os dados processuais atualizados, sem que seja necessario digita-los.

Atualmente a justica estadual paulista tem os sistemas que foram desenvolvidos pela PRODESP e
atualmente pelo SAJ. Neste item, sdo gerados os arquivos enviados a justica estadual paulista e sdo
registrados os retornos dos arquivos devolvidos pelo PRODESP e pelo SAJ.

03.01.01 - Gerar Arquivo para distribuicdo dos feitos - Prodesp

7

Esta opgdo é utilizada para gerar os arquivos que contenham informacdes sobre 0s processos
judiciais para serem enviados a justica estadual.

Para gerar o arquivo, deve-se informar a numeracao inicial e a numeracao final dos processos que
devem constar nesse arquivo (campo “numero dos processos”). Também é possivel selecionar a
situacdo dos processos que devem ser enviados, se apenas os “ndo confirmados”, se apenas 0s
“confirmados” ou “ambos”. Se o usuario selecionar a op¢ao “ndo confirmados”, o sistema seleciona
apenas o0s processos que ainda ndo foram marcados pelo sistema como enviados ao Prodesp; se
selecionar a opcdo “confirmados”, por sua vez, o sistema filtrara apenas os processos que estdo
confirmados no sistema como enviados.

Em seguida, deve-se selecionar o local onde serd salvo o arquivo (espaco “arquivo”), podendo-se
optar entre um disco removivel e o disco local. Também é necessario informar o ndmero inicial de
protocolo (campo “ndmero inicial protocolo”), pois, a partir desse nimero, sera dado sequéncia aos
nimeros dos protocolos dos processos seguintes. E importante observar que o nimero do protocolo é
diferente para cada regido do Estado de S&o Paulo e, diante disso, deve-se consultar a justica estadual
para descobrir qual € esse nimero antes de gerar o arquivo.

Nesta tela, é possivel ainda escolher dentre as seguintes op¢ces de informacdes constantes no
arquivo: informar no arquivo apenas proprietario e compromissario, apenas COmpromissario, ou
proprietario, compromissario e sécios.

Preenchidos esses campos, basta clicar no botdo “Confirmar” para que o arquivo seja gerado.
Antes dessa geracdo, porém, é interessante utilizar a funcdo do botdo “Analise”, localizado na parte
inferior da tela, que tem a finalidade de realizar uma anélise dos dados, avaliando se eles estdo de
acordo com as exigéncias do sistema PRODESP. Caso haja alguma inconsisténcia, o sistema emite
uma mensagem de aviso para o usuario.

03.01.02 - Retorno do Arquivo de distribuicdo dos feitos - Prodesp

Este item do sistema tem a funcgéo de registrar o retorno do arquivo enviado ao Forum da justica
estadual competente para a manutencdo dos processos judiciais. Com o processamento desse
arquivo, as informacdes inseridas nos processos existentes no sistema PRODESP também sé&o
registradas nos cadastros processuais correspondentes existentes no sistema SIA. Sendo assim, é
possivel que se realize 0 acompanhamento dos processos por meio da consulta de dados, sem que
seja necessario digita-los.

Para processar o retorno do arquivo, basta selecionar o arquivo no campo “Caminho de retorno do
arquivo” e clicar no botdo Confirma. Quando o arquivo é processado, informag¢des como o codigo de
identificacdo do processo, 0 exercicio e a parte correspondente sdo apresentadas na tela. A partir
desse momento, a consulta das informagdes adicionadas e atualizadas no sistema pode ser feita por
meio do item 02.04 - Processos deste menu.
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03.01.03. Geracao Arquivo para Distribuicdo dos Feitos - SAJ e 03.01.04. Retorno do Arquivo de
Distribuic&o dos Feitos - SAJ

Essa tela tem funcionamento semelhante a tela explicada no item 03.01.01, a diferenca esta
apenas no sistema para o qual os processos sao enviados ou de onde o0s arquivos retornam. Assim, ao
invés de integracdo com o sistema PRODESP, esta tela realizada a integragdo com o sistema SAJ.

03.02 - Geracdo de Arquivo do RJ

De forma semelhante ao item anterior, este item agrupa procedimentos de controle de arquivos
gerados para o acompanhamento de processos judiciais junto ao Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro.

03.02.01 - Gerar Arquivo para Tribunal RJ

7

Esta opcdo é utilizada para gerar arquivos que contenham dados dos processos de execucao
judicial que foram gerados no sistema, a fim de serem enviados ao Tribunal de Justica do Rio de
Janeiro. O formato do arquivo gerado pelo SIA é compativel com o sistema do tribunal e, quando
processado, habilita a consulta ou a inclusdo de informacdes sobre esses processos judiciais. Apos a
alimentacdo do arquivo com novas informaces, esse arquivo é reenviado a entidade municipal para
gue seja registrado o retorno das informacdes que serdo processadas no SIA. Esse procedimento de
retorno é executado na opcao 03.02.02, descrita a seguir.

Para gerar o arquivo, deve-se informar o nimero inicial e o nimero final dos processos internos
gue constardo neste arquivo e, em seguida, deve-se selecionar o local onde o arquivo sera salvo,
podendo-se optar entre um disco removivel ou o disco local. Também é necessario informar o “ndmero
da cidade”, que é o numero de identificagdo do municipio junto ao Tribunal de Justica do Rio de
Janeiro.

03.02.02 - Retorno do Arquivo do Tribunal do RJ

Na sequéncia, esta op¢do deve ser utilizada para processar o retorno dos arquivos enviados pelo
Tribunal de Justica do Rio de Janeiro a entidade municipal. Esses arquivos contém informacdes que
foram inseridas nos processos judiciais e que devem ser registradas nos processos correspondentes
existentes no SIA.

Para processar o retorno do arquivo, basta selecionar o arquivo no campo “Caminho de retorno do
arquivo” e clicar no botdo Confirma. Quando o arquivo for processado, informag8es como o cédigo de
identificacdo do processo, o exercicio e o contribuinte correspondente sdo apresentadas na tela. A
partir deste momento, a consulta das informacdes adicionadas e atualizadas no sistema pode ser feita
por meio do item 02.04 - Processos do menu Processos.

03.02.03 - Gerar Arquivo de Cobranca Judicial para o Tribunal do RJ

Além dos arquivos gerados com o0 objetivo de comunicar os dados processuais entre a entidade
municipal e o Tribunal de Justica do Rio de Janeiro, esta op¢éo tem a funcéo de gerar um arquivo com
as informacdes dos créditos ajuizados para os quais foram emitidos boletos de pagamento. Esse
arquivo sera gerado de acordo com o codigo de identificacdo da cidade pertencente ao Estado do Rio
de Janeiro.

Para gerar o arquivo, deve-se preencher os seguintes campos:
U Data de Lancamento: informar a data em que sera gerado o arquivo de cobranga;

U Cddigo do érgéo: informar o codigo do 6rgéo, fornecido pelo Tribunal do Rio de Janeiro, para que
a entidade municipal possa enviar o arquivo de cobranca;

U Ultima sequéncia gerada: o sistema preenche automaticamente este campo com 0 ndmero
imediatamente posterior ao numero do Ultimo arquivo gerado no sistema. Para altera-lo, basta
clicar no botdo Alterar, localizado ao lado direito deste campo;

U Arquivo: o sistema preenche automaticamente este campo com a localizagdo e o nome do
arquivo de cobrancga que sera gerado; é possivel alterar essas informacgdes, caso necessario.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Softwar e - Assisténcia e Consultoria M unicipal



AVDA Boletim de Administragéo Ptblica Municipal Parte: 1A
qu VTS Assur]to. ) ,Jl.JI’IdICO
Atualizag&@o: novembro 2015 Pagina: 31

03.02.05- Enviar arquivo de cobranca para o tribunal do RJ via web service das Guias Emitidas

Esta tela do sistema é destinada ao envio de um arquivo que contenha dados de convénios que
estejam configurados com a opc¢éo de cobranca partilhada para o Tribunal de Justica do Rio de Janeiro
por meio do web service. E uma funcdo semelhante a do item 03.02.03 descrita anteriormente,
diferenciando-se pela necessidade de informar um usuario e uma senha cadastrados pela entidade
municipal junto ao TJRJ, que permitirdo o envio automatico dos dados do SIA para o Tribunal do Rio
de Janeiro via web service.

Para tanto, deve-se preencher os campos seguintes:
U Data de Langcamento: informar a data em que sera gerado o arquivo de cobranca;

U cCoddigo do Orgao: informar o codigo do 6rgédo, fornecido pelo Tribunal do Rio de Janeiro, para
gue a entidade municipal possa enviar o arquivo de cobranca;

U Cddigo da Cidade: informar o cddigo do cadastro da entidade municipal junto ao Tribunal de
Justica do Rio de Janeiro;

U Usuério: identificar o usuério cadastrado pela entidade municipal no TIRJ para que possa ser feito
o login no sistema do tribunal e para que o arquivo de cobrancga possa ser enviado;

U Senha: informar a senha cadastrada para o usuario identificado no campo anterior;

U Selecdo do convénio: informar o cédigo do convénio para o qual foram gerados os boletos de
pagamento dos créditos ajuizados.

03.02.06 - Enviar Cobranca Tribunal RJ Via Web Service das Guias Pagas

Este item é destinado ao envio de um arquivo que contenha os dados dos pagamentos dos
convénios que estejam configurados com a op¢éo de cobranga partilhada para o Tribunal de Justica do
Rio de Janeiro por meio do web service.

Para tanto, deve-se preencher os campos seguintes:
U Data de Movimento: informar a data de retorno do arquivo de cobrancga;

U Coddigo do Orgéo: informar o codigo do 6rgéo, fornecido pelo Tribunal do Rio de Janeiro, para
gue a entidade municipal possa enviar o arquivo com 0s pagamentos;

U Cddigo da Cidade: informar o cddigo do cadastro da entidade municipal junto ao Tribunal de
Justica do Rio de Janeiro;

U Usuério: identificar o usuario cadastrado pela entidade municipal no TIRJ para que possa ser feito
o login no sistema do tribunal e para que o arquivo de cobranca possa ser enviado;

U Senha: informar a senha cadastrada para o usuario identificado no campo anterior;

U Selecdo do convénio: informar o cédigo do convénio para o qual foram gerados os boletos de
pagamento dos créditos ajuizados.

03.02.07- Atualizacéo das Custas e Taxas do TJ-RJ

Primeiramente, é importante observar que esta opcdo do sistema € habilitada apenas para os
municipios do estado do Rio de Janeiro.

Deve ser utilizada para informar os valores cobrados para a realizagdo de um processo judicial, que
podem ser: valores cobrados do oficial de justi¢a, valores dos atos dos escrivaes, valores dos atos dos
distribuidores, valores dos atos dos oficiais avaliadores, valores do CAARJ, valores do FUNDERJ,
valores do FUNDEPRJ, valores de citagGes pelo Correio, valores do acréscimo de 20% previsto na Lei
n. 3.217/99 e valores referentes a taxa judiciaria.
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Para cada tipo de taxa ou de custas judiciais informado nesta tela deve ser relacionada a receita
que serd utilizada na realizacdo do seu respectivo langamentos. Esse relacionamento entre o tipo de
taxa e a receita é realizado, no sistema, por meio do médulo Principal, menu “Tabelas gerais”, opcdo
“2.14 - Relacionamento das Receitas”.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Softwar e - Assisténcia e Consultoria M unicipal



NP4 Boletim de Administracéo Pablica Municipal ~ Parte: SLA

qu Assunto: Juridico
MANUAIS . ~ £ i

Atualiza¢&@o: novembro 2015 Péagina: 33

04 - Relatérios

Por meio dos itens reunidos neste menu, é possivel gerar relatérios com dados sobre os processos
criados e controlados por meio desse maédulo Juridico. Esses relatérios podem conter desde dados gerais
sobre os processos, até informacgdes sobre tramites especificos, como é o caso das relaces de leildes ou
penhoras. A seguir, ser8o explicadas, de forma mais detalhada, cada uma das sete telas disponibilizadas
neste menu.

Observe-se que nem todos os campos utilizados como filtros de pesquisa precisam ser preenchidos
para que seja possivel emitir um relatério. Esses campos servem como um auxilio na emisséo do relatoério,
possibilitando que sejam gerados relatérios especificos; assim, caso algum dado ndo seja informado, o
sistema desconsidera esse filtro para a pesquisa, selecionando todas as informacdes referentes a esse
campo.

04.01 - Relatérios Judiciais

Esta tela permite a impressao e a alteracdo dos layout'sO dos relatérios e dos documentos que
integram o processo judicial, quais sejam: fundamentos legais, peticdo inicial, certiddo de divida ativa,
mandado, etiquetas de processo, livro da divida ativa, peticdo de extingcdo, peticdo de suspensao, guia de
depdsito, citacdo A.R., citacdo Oficial de Justica, citacao edital, mapa do processo e capa do processo.

A localizacdo dos dados para a impressao dos relatorios e/ou dos documentos pode ser feita com o
preenchimento de um ou de varios dos campos seguintes: exercicio correspondente, médulo, livro de
inscricdo, processo inicial, processo final, data da correcdo, data da geracdo do processo de execucao,
vara, lei, area/tipo do processo, parte, data da situacdo, cadastros e situacao do processo. Caso se deseje
gue os dados relativos a vara e as leis correspondentes ao processo judicial constem na impresséo, é
necessario informa-los durante a localizacéo dos dados para a impressao.

Observe-se que, na opgdo de impressédo de etiquetas de processo, é possivel escolher o nimero de
linhas e de colunas que constardo no documento e também a posicdo em que a impressao do formulario
deve ser iniciada. Estes campos, localizados na parte inferior direita da tela, ficam disponiveis quando os
demais tipos de relatérios sdo selecionadas, mas nao terdo funcdo na sua impressao.

Na parte central desta tela ha as op¢bes “Atualizar valores de acordo com a data de geragdo dos
processos”, “Emitir mesmo se a divida estiver paga, cancelada, parcelada ou compensada” e “ndo emitir
divida parcelada”, que devem ou ndo serem marcadas de acordo com a necessidade do usuario.

Para alterar os layout’s dos relatorios, basta selecionar o relatério desejado e clicar no botao
“Layout”, localizado na parte inferior esquerda da tela.

04.02 - Relacdo dos Ajuizamentos

Por meio deste item o usuario pode gerar um relatério com todos os ajuizamentos realizados pelo
sistema. Para tanto, € possivel utilizar-se dos seguintes filtros de pesquisa: nimero dos processos que
serdo listados (o filtro pode ser pelo nimero do processo interno ou pelo niumero do processo no CNJ); data
dos ajuizamentos; situacdo do processo, cujas opcOes ja foram cadastradas 01.08 - SituagGes dos
Tramites; data de prazo; data da situacdo; bairro e modulo. O usuario tem ainda as opcdes de definir o tipo
de relatorio, que pode ser completo, simplificado e por listagem e a forma como as informagfes serdo
ordenadas, se pelo nimero do processo interno, pelo cédigo do contribuinte ou em ordem alfabética, de
acordo com os nomes dos contribuintes.

Caso o tipo de relatério escolhido seja o simplificado, o relatério contera as seguintes informacdes:
0 numero do cadastro; o nome do contribuinte; o nimero da certidao de divida ativa; o nimero do processo
judicial; a data de emissao (de ajuizamento do processo); o0 modulo ao qual se refere o crédito objeto do
processo; a receita; o valor da divida; o valor da correcdo, da multa e dos juros e o valor total. Ao final da
listagem, ha ainda o valor total da somatéria das dividas de todos os ajuizamentos e o total de certidGes de
divida ativa.
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O relatério completo, por sua vez, traz as informacbes dos ajuizamentos organizadas pelo
contribuinte. Esse tipo de relatério tem maior utilidade quando se tratar de processos de execucéo fiscal.
Assim, primeiro temos as informacgGes sobre o contribuinte, como o0 seu cdOdigo, 0 seu nome, 0 seu
endereco e o seu CPF/CNPJ, além do numero do processo judicial e a data de ajuizamento. Logo apés
essas informacdes, o relatério lista, de forma detalhada, todas as dividas do contribuinte, mostrando a qual
modulo elas se referem; a qual parcela, quando o pagamento poderia ser efetuado em varias parcelas,
como é o caso do IPTU, ou quando a divida foi parcelada; a data de vencimento e o valor dessa divida.

Por fim, se o usuario escolher o tipo “listagem”, o relatério gerado tera as seguintes informacdes: o
ndmero do processo interno, 0 ano em que o processo interno foi gerado; o nimero do processo judicial; o
ano em que o processo judicial foi ajuizado; a vara na qual estd tramitando o processo; a data de
distribuicdo; o modulo ao qual essa divida pertence; o codigo de cadastro do contribuinte e 0 seu nome.

04.03 - Relacéo de Precatérias

Nesta tela é possivel gerar o relatério com o controle das cartas precatérias emitidas nos processos
cadastrados no sistema e cadastradas por meio do item “02.10 - Carta Precatéria” do menu “02 -
Processos” deste médulo Juridico.

O usuario pode utilizar como parametros para a geragdo do relatério as seguintes informacoes: o
ndmero dos processos que devem ser pesquisados, podendo-se definir um intervalo entre o processo inicial
e o final; os féruns que cumpriram as cartas precatorias; as datas de envio e de devolucdo dessas
precatorias; e a situacdo das precatérias, que pode ser “cumprida’, “ndo cumprida’, “aguardando”
(cumprimento) e “todos”, quando se deseja listar todas as cartas, independente da situacdo. O usudrio pode
ainda definir se o relatério gerado sera organizado pelo cddigo do contribuinte ou pelo seu nome, em ordem
alfabética.

Esse relatorio apresenta as seguintes informacdes: o nimero do processo interno ao qual a carta
precatoria se refere; o ano em que o processo foi criado; o nome do contribuinte; o0 nUmero do processo
judicial; o CPF ou CNPJ do contribuinte; o nimero de protocolo; o forum para o qual a precatoria foi
enviada; a data de envio; a data de devolucao e o juiz responsavel pelo seu cumprimento.

04.04 - Relacéo de Leilbes

Por meio desta tela do sistema é emitido um relatério com todas as informagfes referentes aos
leilGes realizados nos processos cadastrados no sistema, leildes esses que devem ter sido cadastrados por
meio do item “02.08 - Leildes” do menu “02 - Processos” deste modulo Juridico.

Para gerar esse relatorio, o usuario pode utilizar os seguintes filtros: os nUmeros dos processos nos
guais ocorreram os leildes; a penhora referente ao leildo que se deseja listar; e as datas do leildo e de sua
publicacdo. Esse relatério também pode ser organizado pelos cédigos ou pelos nomes, em ordem
alfabética. Uma vez selecionados os filtros desejados, basta clicar no botdo “Imprimir” para que o relatorio
seja gerado.

04.05 - Relag&o de Penhoras

Esta tela do sistema permite a emissdo de um relatério com todas as penhoras realizadas nos
processos e cadastrados no sistema por meio do item “02.07 - Penhoras” do menu “02 - Processos” deste
madulo Juridico.

Os filtros de pesquisa disponibilizados nesta tela para a emissdo desse relatério sdo: 0os nimeros
dos processos nos quais ocorreram as penhoras; o nome do depositario da penhora, que pode ser
pesquisado pelo usuario por meio do botdo com a lupa disponibilizado neste campo, que abrira a tela de
consulta de contribuintes do sistema; e as datas de inicio e fim das penhoras. Esse relatério também pode
ser organizado pelos cédigos ou pelos nomes, em ordem alfabética. Uma vez selecionados os filtros
desejados, basta clicar no botdo “Imprimir” para que o relatério seja gerado.

04.06 - Relacdo de Garantias

O relatério emitido por meio desta tela do sistema traz todos os dados sobre as garantias realizadas
nos processos cadastrados no sistema e cadastradas por meio do item “02.06 - Garantias” do menu “02 -
Processos” deste médulo Juridico.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Softwar e - Assisténcia e Consultoria M unicipal



DA Boletim de Administragao Piblica Municipal Parte: S.LA

Assunto: Juridico
Z(Ng MANUAIS o .
Atualiza¢&@o: novembro 2015 Péagina: 35

Para gerar esse relatorio, o usuario pode utilizar os seguintes filtros: os nUmeros dos processos aos
quais foram vinculadas as garantias (namero inicial e nimero final do processo); e as datas de inicio e fim
da garantia. Esse relatério também pode ser organizado pelos cédigos ou pelos nomes, em ordem
alfabética. Uma vez selecionados os filtros desejados, basta clicar no botdo “Imprimir” para que o relatorio
seja gerado.

04.07 - Relacéo de Recursos

Esta tela do sistema permite a geracdo de relatérios com as informacdes sobre 0s recursos
interpostos nos processos e cadastrados por meio do item “02.09 - Recursos” do menu “02 - Processos”
deste médulo Juridico.

Este relatério pode ser emitido a partir dos seguintes filtros: intervalo de processos nos quais foram
interpostos os recursos a serem relatados, definido pelo niumero do processo inicial e do nimero do
processo final de parametro; o tipo de recurso; o férum de destino dos recursos; a data de remessa desses
recursos para o férum de destino e a acao, ou seja, o efeito desses recursos (se apenas devolutivo ou se
suspensivo e devolutivo).

Esse relatério também pode ser organizado pelos cédigos ou pelos nomes, em ordem alfabética.
Uma vez selecionados os filtros desejados, basta clicar no botdo “Imprimir” para que o relatério seja
gerado.
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05 - Notificacdes

Este menu tem como finalidade possibilitar o controle das notificacdes geradas para tratar de
guestdes relacionadas aos processos cadastrados no sistema.

05.01 - Controle de Notificacbes

Esta tela do sistema destina-se ao controle das notificacdes geradas a partir do botdo “Notificar”,
existente na parte inferior da tela de Monitoramento de Processos, acessivel por meio do item “02.01 -
Monitoramento” do menu “02 - Processos” deste mddulo Juridico.

Quando esta tela é aberta, todos os cadastros para os quais foram emitidas notificagbes pelo
sistema séo listadas na parte central da tela. Observe-se que as notificagdes que estdo ativas séo indicadas
com a cor verde, no inicio da linha correspondente.

Para desativar uma notificacdo, basta clicar sobre ela e acionar a tecla “F5”. Com isso, a cor verde
serd substituida pela cor vermelha no inicio da linha correspondente. Para ativar novamente a notificacao
desativada, deve-se clicar sobre ela e acionar a tecla “F2".

Observe-se que, ao clicar sobre o cadastro de um contribuinte listado na parte central da tela,
algumas informacdes sobre a notificagdo emitida para esse cadastro serdo apresentadas na parte superior
esquerda da tela, quais sejam: nimero da notificacdo, data de emissao da notificagdo, nome do usuario do
SIA que emitiu a notificacdo e data de vencimento da notificagao.

Para imprimir as notificagbes emitidas para esses cadastros, basta clicar no botdo “Imprimir”,
localizado no canto inferior direito dessa tela. Observe-se que serdo impressas as notificacdes de todos os
cadastros que constam nessa relacdo apresentada na parte central da tela e indicados com um sinal “v” em
cor verde. Caso se deseje que a notificacdo de algum cadastro dessa lista ndo seja impressa, deve-se
clicar duas vezes sobre o sinal “v” da linha correspondente a esse cadastro, para que ele seja desmarcado,
0 que sera indicado com um sinal “x” em cor vermelha.
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M 6dulo Juridico

Anexo | - Funcdes Padrao

Com o objetivo de facilitar o trabalho dos usuarios, o sistema utiliza, sempre que possivel, padroes
em situacfes iguais ou semelhantes. Assim, com a finalidade de evitar a repeticdo da descricBes destes
botdes, estas funcdes padréo sdo apresentadas neste anexo do Manual, pois valem para todas as situacdes
que aparecerem.

01 - Janelas de digitacao

Acionada uma opcao de servico, na area de trabalho, é apresentado o layout com os botGes de
servigo e os campos para insercdo das informagfes. Na primeira, segunda e Ultima linhas dessa area de
trabalho, podem ser apresentados todos ou alguns dos seguintes botbes, com as respectivas funcdes.

Na primeira linha, estdo os botdes das opc¢fes basicas nos quais se informa o servico a executar:

W Novo: opg¢do destinada a incluir um novo registro completo com todos os dados cadastrais. Ao
clicar neste botdo, o usuario habilita os campos da tela para serem preenchidos com as devidas
informacoes;

W Alterar: opcao destinada a alterar ou complementar um registro de codigo cadastral ja existente;

W Excluir: opcao propria para exclusdo do registro que estiver selecionado. Por ser uma opgao
potencialmente destrutiva, o sistema solicita confirmacdo antes de executar o procedimento, por
meio de uma caixa de didlogo com a pergunta “’Deseja realmente excluir o registro?”. Entretanto,
caso o codigo do registro esteja sendo utilizado por algum cadastro, o sistema emitira uma
mensagem informando esta condicdo e aguardara a confirmacdo da leitura para cancelar a
operacgéo; e

W Imprimir: ao clicar neste botdo, o sistema apresenta uma pequena caixa de dialogo para que o
usuario defina a ordem de impressédo das informacfes (em ordem alfabética ou pela ordem do
codigo de cadastro). Depois, ao clicar novamente em “imprimir”, € apresentada uma visualizagao
ou impressdo em tela com o layout que estiver definido como padrdo. Na primeira linha desta
visualizacdo é apresentada uma série de dezessete novas opcdes. Estas, além de serem
representadas por desenhos indicativos de suas fungfes, sempre que forem sobrepostas pelo
cursor apresentam também uma indicagéo escrita de sua funcao;

W Nesta tela de impresséo ainda é possivel, por meio do botdo Layout, incluir um novo layout,
alterar ou excluir algum ja existente;

W Sair: opc¢édo de retorno, que cancela a operacao e volta a opcdo imediatamente anterior.

Na segunda linha, sdo apresentadas abas de acesso a hovas opcoes:

W A primeira, denominada cadastro, quando selecionada ou ativa, mostra, nas linhas seguintes, as
informacg@es dos dados cadastrais do registro que estiver selecionado ou possibilita o cadastro de
um novo registro;

W A segunda, denominada visualizar, mostra uma relacdo dos registros existente e tem como
finalidade a visualizacdo, a alteracdo ou a exclusdo dos cadastros existentes. Para tanto, deve-se
clicar nesta aba “visualizar” e pesquisar pelo cadastro desejado utilizando os parédmetros de
pesquisa disponibilizados. Ap0s localizar o cadastro desejado, o usuério deve clicar sobre ele e,
em seguida, acionar o botdo “Alterar” ou “Excluir”, localizados na parte superior da tela, de acordo
com a opgdo desejada. Quando o usuario clicar no botdo “Alterar”, automaticamente sera aberta a
aba de “cadastro”, possibilitando a realizacdo de altera¢cBes. Se o botédo escolhido for o “Excluir”, o

sistema, por meio de uma caixa de didlogos, confirmard se esta € a opgdo desejada com a
pergunta “Deseja Realmente Excluir o Registro?”. Para confirmar a opera¢éo, basta clicar em
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“sim”. Observe-se que, na aba “visualizar’, o duplo clique sobre o cadastro faz com que,
automaticamente, seja aberta a tela de alteracbes. Assim, caso 0 usuario deseje apenas a
visualizagdo, basta que ele ndo clique ou que clique apenas uma vez sobre o cadastro.

Na extremidade esquerda da ultima linha existem quatro botdes destinados a auxiliar na

pesquisa de registros cadastrais, que nao funcionam quando estiver ativa uma das opc¢des “incluir”, “alterar”
ou “excluir”. Os desenhos apresentados nos botdes ja informam qual é a sua utilidade:

W

w
w
w

saber:

O primeiro, quando acionado, apresenta o0 primeiro registro do arquivo;
O segundo muda para o registro imediatamente anterior ao que estiver selecionado;
O terceiro muda para o registro seguinte ao que estiver selecionado e,

O quarto vai para o ultimo registro do arquivo.

Na extremidade direita da ultima linha estdo os trés botbes de servico ou processamento, a

Confirma: este botdo s6 estara funcionando se houver a inclusdo ou a alteracdo de alguma
informac&o. Neste caso, se ele for acionado, analisara as informacdes e, se elas forem vélidas,
gravara o registro. Caso elas ndo sejam validas ou falte algum dado necessario para efetuar o
cadastro, o sistema emite uma mensagem informando o erro ocorrido;

Cancela: este botdo s6 estard funcionando se houver a incluséo ou a alteracdo de alguma
informacdo. Neste caso, se acionado, cancela o servico sem efetuar andlise e gravacdo de
alteracBes ou registros;

Sair: esta opgdo encerra os trabalhos de manutencdo de tabelas de codigos de cobranca,
limpando a area de trabalho e voltando para a tela principal do médulo Imobiliario.

Botdes de consulta: Sempre que na extremidade direita de um campo aparecer um botdo com uma seta
para baixo ou uma letra “v” aberta ou um bot&o com o desenho de uma lupa temos as seguintes fungdes:

W

Seta para baixo ou uma letra “v” aberta: o sistema abrira, imediatamente abaixo, uma janela
apresentando todas as opcdes possiveis e vdlidas das informacdes que poderdo ser inseridas no
campo. Basta clicar com 0 mouse na opcédo desejada.

Botdo Lupa: o sistema abre uma nova janela de pesquisa apresentando, geralmente, uma tabela
mais extensa, com varias informacdes e recursos para consultas e pesquisas.

02 - Especificagdes para Consultas e Relatorios:

Acionada uma opcao de pesquisa, de consulta ou de solicitacdo de impressao de relatério é aberta

uma janela oferecendo alternativas e campos proprios para especificacfes e limitacdes dos registros a
serem processados e apresentados ou seja, 0 sistema interage com o usuario para que ele possa explicar o
gue quer e como quer.

Circulos: os pequenos circulos ao lado de uma série de opgdes denominam-se “botdes de radio” e
sdo utilizados quando s6 é permitida uma das alternativas. Por isso, quando um circulo é
assinalado, o outro é desmarcado. Ao ser assinalado um circulo, um novo circulo cheio (bola) passa
a aparecer dentro dele;

Caixas de Checagem: sdo pequenos quadrados em qualquer um dos lados de uma opcédo a ser
escolhida. Podem ser assinalados todos os que atenderem a necessidade de especificacdo. Ao
assinalar é colocado um sinal de checagem ou visto, representado por um sinal semelhante a uma
letra “v”, o que significa “sim” para o sistema. N&o assinalado ou preenchido com um "x” significa
“ndo” para o sistema. Para remover a selecdo ou sinal de um deles, basta clica-lo novamente com o
ponteiro do mouse;
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“De:” | “Até:"; apo6s a identificacdo da informacdo a que se refere, o campo precedido por “De:”
identifica a partir de qual limite minimo devem ser processadas as informacfes ou seja, 0 inicio
desta informacao no relatério. O campo “Até:” identifica até qual valor limite deve ir o relatério ou
seja, o limite final desta informagdo no relatério. Caso os campos figuem em branco, sem
informacdo, o sistema assume que, com relacdo a esta condicdo ou informacéao, todos os registros
cadastrais devem ser processados.

Condi¢cdes multiplas: preenchidas varias condigbes ou informagfes limitadoras do
processamento, pode ocorrer de o sistema retornar um relatério vazio ou nulo. Individualmente,
existem registros dentro dos limites de cada uma das condi¢cdes ou especificacdes, mas quando se
combina todas ao mesmo tempo, pode acontecer de nenhuma ocorréncia cadastral atender
simultaneamente a todas as limitacdes.

03 - Pré Visualizacao

Por padrdo, o SIA, ap6és o preenchimento do escopo de um relatério e de acionado o botdo
“imprimir”, processa os dados e apresenta na tela o relatério ou formulario a ser impresso no papel. Esta
apresentacdo é chamada de pré-visualizacdo. Depois de visualizado e confirmado se o relatério atende a
necessidade do usuario, € que se da um segundo comando, no novo botdo “imprimir”. Caso contrario, a
impressado propriamente dita pode ser interrompida acionando-se o botdo “cancelar”.

04 - Maximizar/Minimizar

Ao ser acionada opcdes de pesquisa, consultas ou relatérios, nos casos em que existem muitas
especificacbes para definicdo do escopo do trabalho, o SIA mostra uma janela reduzida ou simplificada,
com as opc¢Bes mais utilizadas. Caso haja a necessidade de mais especificacbes ou filtros para
processamento da consulta ou do relatério, estas serdo apresentadas ao ser estendida ou maximizada a
janela, acionando-se a “barra horizontal pontilhada e limitada em suas extremidades por setas acima”.
Quando maximizada, a barra apresenta-se com setas abaixo e fica localizada entre a janela antes de ser
extendida e os novos campos depois de acionada a barra. Acionada novamente a barra, a janela voltara a
sua forma reduzida.

05 - Por em Ordem

Em uma tela de pesquisas, quando se esta procurando localizar algum registro, o sistema
geralmente lista varias informacbes da tabela cadastral que contém a informacdo. Os registros sao
apresentados nas linhas (horizontais) e as informagBes ou campos sdo apresentados em colunas
(verticais). Ao ser aberta a tela de pesquisa, os registros sdo informados pela ordem de cadastro. Caso uma
das colunas apresente um tipo de informacéo que o usuario deseja verificar, basta clicar no cabecalho da
coluna (onde esta escrito o nome da informacédo) que o sistema colocara o arquivo em ordem alfabética ou
crescente de valor deste campo. Assim sera mais facil folhear as listagens de registros e encontrar, com
maior facilidade, o registro procurado.
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