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IDENTIFICAÇÃO DA INSTITUIÇÃO E 
ADMINISTRADORES 
Para que as instituições possam efetuar o recebimento de citações/intimações 

eletrônicas por meio do portal e-SAJ, é necessário que seja preenchida a planilha de 

cadastro da instituição, disponível no link 

www.tjsp.jus.br/Download/ProcessoDigital/CadastroInstituicaoAutorizada.xlsx. 

 

A planilha deverá ser preenchida com os dados da instituição autorizada e dos usuários 

que terão o perfil de administrador da instituição no portal e-SAJ. Após preenchida, 

deverá ser encaminhada ao e-mail sti.execfiscais@tjsp.jus.br. 

 

 

 

 

 

Os administradores indicados deverão estar previamente habilitados no 

portal e-SAJ quando do envio da planilha à STI. 

 

 

 

Importante 

http://www.tjsp.jus.br/Download/ProcessoDigital/CadastroInstituicaoAutorizada.xlsx
mailto:sti.execfiscais@tjsp.jus.br
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HABILITANDO-SE NO PORTAL E-SAJ 
Após acessar o sistema e-SAJ (https://esaj.tjsp.jus.br), clique em Identificar-se, no canto 

superior direto da tela. Na sequência, tratando-se de usuário não cadastrado, clicar em 

Não estou habilitado: 

 

 

 

Informe o CPF e, então, Iniciar Cadastro: 

 

https://esaj.tjsp.jus.br/
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Após preencher os dados cadastrais requisitados, clicar em Salvar. Os dados marcados 

com * são de preenchimento obrigatório. 

 

 

 

Será encaminhado um e-mail de confirmação de cadastro e com instruções para criação 

de senha de acesso: 
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Após a criação da senha, serão listados em tela os perfis de acesso disponíveis, com a 

opção Usuário e-SAJ marcada como padrão.  
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Por fim, ao clicar em Salvar, o cadastro estará finalizado. 
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VINCULAÇÃO DE USUÁRIOS 
A vinculação de usuários poderá ser efetuada pelos Administradores. Ao efetuar login 

no sistema, o administrador terá acesso à opção Administração dos Usuários da 

Instituição. 

 

 

 

Aberta a página de Administração dos usuários, clicar em Vincular novo usuário: 
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Indicação do usuário e perfil de acesso  
Na tela seguinte, indique a instância na qual deseja vincular o usuário. Na sequência, 

informe o nome do usuário que deseja vincular, ou clique sobre o ícone  para realizar 

a pesquisa por nome ou CPF (o usuário precisa estar previamente habilitado no portal 

e-SAJ).  

 

Por fim, selecione, dentre os perfis de acesso configurados para a instituição, aqueles a 

serem vinculados ao usuário. Preenchidos os campos, clicar em Avançar:  

 

 

 

 

 

Os administradores poderão atribuir o perfil de Administrador a outros 

usuários autorizados pela instituição. 

 

 

 

Restrições de atuação 
Na próxima etapa, será possível restringir a atuação do usuário a determinados Foros 

ou Varas.  

Importante 
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Para tanto, após selecionar o perfil do usuário, preencha os campos Foro ou Foro e Vara 

com os locais de atuação do usuário e clique em Adicionar, repetindo a operação para 

cada um dos Foros/Varas de atuação do usuário. Na tabela serão apresentados todos os 

locais de atuação vinculados ao usuário e, para excluir registro incluído indevidamente, 

clicar no ícone Excluir Registro ( ). 

 

Para prosseguir, clique em Avançar: 

 

 

 

 

 

Caso o usuário que se esteja vinculando não possua restrições de atuação, 

deve-se clicar em Avançar sem efetuar nenhuma inclusão no campo Locais. 

 

 

 

Inclusão de assessores 
Na etapa seguinte, poderão ser incluídos eventuais Assessores do usuário ora vinculado. 

Para tanto, insira o nome do assessor que deseja vincular, ou clique sobre o ícone  

para realizar a pesquisa por nome ou CPF (o assessor precisa estar previamente 

Importante 
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habilitado no portal e-SAJ) e clique em Adicionar, repetindo a operação para cada um 

dos assessores. Por fim, clicar em Avançar.  

 

 

 

Na tela seguinte, confira os dados preenchidos e, estando tudo em termos, clique em 

Finalizar.  
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Logo após a vinculação, o sistema envia um e-mail automático ao usuário, informando 

o perfil atribuído. 

 

 

 

 

 

ADMINISTRAÇÃO DOS USUÁRIOS 
VINCULADOS 
Na parte inferior da tela inicial de Administração dos Usuários da Instituição, 

encontram-se listados todos os usuários vinculados. Aos administradores é possível a 

realização das seguintes ações: 
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• EDIÇÃO DO REGISTRO ( ): Possibilita a edição do perfil atribuído ao usuário, 

das restrições de atuação e dos assessores vinculados; 

• EXCLUIR ( ): Exclui o usuário vinculado; 

• VISUALIZAR DETALHES ( ): Exibe detalhes do cadastro do usuário vinculado e 

de seus perfis de acesso. 

 

 

 

 

 

CRÉDITOS 
• SGP 6 – Diretoria de Capacitação, Desenvolvimento de Talentos, Estenotipa e 

Novos Projetos.  

AULA 1 
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