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3 - SECRETARIA DE JUÍZO 
 
3.1 ASSUNTO 
 
a) Cadastramento 
 O assunto pode ser incluído através da tela FEITOS > ASSUNTO, conforme abaixo 
especificado:  
 

 
 

Pressionada a tecla F9, o sistema apresenta uma listagem com todos os assuntos 
existentes na tabela.  
 Para facilitar a procura, pode-se utilizar o caracter %, antes, depois ou no meio da 
palavra ou expressão procurada, conforme demonstrado a seguir:  
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 Após a digitação da palavra, pressionar ENTER e o sistema apresentará apenas os 
assuntos onde apareça a palavra ou expressão digitada. 
 

 
 
 Encontrados os assuntos, verificar se o ramo do direito corresponde ao assunto 
desejado e se este encontra-se no último nível da tabela. 
 
 Caso o assunto desejado não esteja no último nível, ou seja, após o último caracter 
de separação ( > ), o usuário poderá retornar à tela anterior e optar por procurar em mais 
níveis (a permissão de cadastramento é até o terceiro nível da tabela),  acessando a coluna 
NÍVEL, através das teclas F2 + TAB: 
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 Escolhido o assunto, pressionar ENTER para voltar para a tela anterior e selecionar 
o assunto como PRINCIPAL, através da letra S:  
 

 
 
  
 O assunto também pode ser incluído através da tela FEITOS > ALTERAÇÃO, 
conforme abaixo especificado:  
 

 
 
  
 Acessada a tela acima, digitar X no campo referente ao Assunto e pressionar F10, 
sendo aberta uma próxima tela específica para inclusão do(s) assunto(s) pertinente ao 
processo, caindo o cursor automaticamente no campo referente ao CÓDIGO. 
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b) Alteração ou exclusão do assunto / assunto principal 
 
 Caso após análise do Escrivão ou do Magistrado, entenda-se que o assunto foi 
cadastrado erroneamente, acessar novamente a tela, cadastrar o novo assunto, e colocar o 
indicador S para registrar que o assunto anterior foi desativado:  
 

 
 
 
 Se for oferecida denúncia em crime(s) diverso(s) do(s) que consta(m) do Inquérito 
Policial, a inclusão do assunto deverá ser efetuada APÓS o recebimento da denúncia, 
assim como a desativação do(s) assunto(s) que consta(m) do inquérito e não consta(m) da 
denúncia.  
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3.2 LOCALIZAÇÃO 
 

A função de Localização é um procedimento novo no SiscomTJ, que visa auxiliar 
as Secretarias de Juízo a identificar o local onde o processo encontra-se dentro da 
secretaria. 

O campo Localização aparece somente nas telas PESQUISA > FEITOS > DADOS 
COMPLETOS (pressionando PageDown) e PESQUISA > FEITOS > DADOS 
RESUMIDOS (pressionando F9). 

A informação do campo LOCALIZADOR DE FEITOS não estará disponível para 
visualização em consulta externa, seja através das informações fornecidas pela Central de 
Consultas ou através das informações da Internet. 

O campo pode ser alterado através dos comandos FEITOS > MOVIMENTAÇÃO > 
INCLUSÃO INDIVIDUAL/INCLUSÃO MASSIVA e também através da inclusão 
massiva (FEITOS > LOCALIZADOR – INCLUSÃO MASSIVA) - sem obrigatoriedade 
para qualquer movimentação. 
 
a) Movimentação Inclusão Individual 
 
 Na inclusão da movimentação individual, o campo Localização será LIMPADO 
se não houver qualquer digitação no campo e escolhida a opção CONFIRMA. 
 Em caso de digitação de outro local, o campo será alterado para a descrição 
desejada.  
 Em ambos os casos, aparecerá uma mensagem de alerta, cujo default do cursor 
cairá na opção CONFIRMA. 
 Caso não seja digitada nova descrição e escolhida a opção CANCELA, será 
mantida a localização anteriormente informada. 
 Em qualquer momento, antes de confirmar com F10, o campo poderá ser 
alterado. 
 
b) Movimentação Inclusão Massiva 
 
 Na inclusão da movimentação massiva, o campo Localização será MANTIDO se 
não houver qualquer digitação no campo, e alterado, em caso de digitação de outro local, 
PARA TODOS OS PROCESSOS INFORMADOS, para a descrição desejada. Para este 
ÚLTIMO CASO, aparecerá um alerta, indicando que TODOS OS PROCESSOS TERÃO 
AS LOCALIZAÇÕES ALTERADAS PARA: XXX, cujo default do cursor cairá na opção 
CONFIRMA. 
 
c) Inclusão Massiva 
 
 Neste procedimento, após informar a nova descrição da Localização, aparecerá 
uma mensagem PROCESSO FICARÁ GUARDADO NO LOCAL: XXX, cujo default do 
cursor cairá na opção CONFIRMA. 
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3.3 GERENCIAL EM ABERTO 
 
 Novo recurso do SiscomTJ, que permite visualizar, na tela da Inclusão de 
Movimentação Individual os gerenciais que estão em aberto para o processo digitado. 
 O recurso é acessado através dos comandos CONTROL + F4 > OUTRAS 
FUNÇÕES > GERENCIAIS EM ABERTO. 
 

 
 

 
 
 
3.4 RECEBIMENTO DE DENÚNCIA 
 
 A tela de recebimento de denúncia foi adequada à nova realidade da distribuição do 
inquérito na classe INQUÉRITO POLICIAL. 
 Desta forma, ao acessar o recebimento da denúncia através do comando FEITOS > 
RECEBIMENTO DENÚNCIA/REPRESENTAÇÃO. 
 Acessada a tela, digitar o número do processo e o cursor caíra no campo DATA, no 
qual deverá ser informada a data do recebimento da denúncia. 
 Caso o processo tenha sido distribuído após implantação da tabela de Classe e  
assunto, o sistema possibilita a alteração da classe no momento do recebimento da 
denúncia, conforme tela a seguir:  
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 Caso o processo tenha sido distribuído antes da implantação da tabela de Classe e 
Assunto, o sistema desabilita o campo NOVA CLASSE, já podendo ser escolhida a pessoa 
para receber a denúncia, conforme demonstra tela a seguir:  
 

 
 
 


