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IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO E
ADMINISTRADORES

Para que as instituicOes possam efetuar o recebimento de citagdes/intimagGes
eletrénicas por meio do portal e-SAJ, é necessdrio que seja preenchida a planilha de
cadastro da instituicao, disponivel no link

www.tjsp.jus.br/Download/ProcessoDigital/CadastrolnstituicaoAutorizada.xIsx.

A planilha devera ser preenchida com os dados da instituigao autorizada e dos usuarios
que terdo o perfil de administrador da instituicdo no portal e-SAJ. Apds preenchida,

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

A B
INSTITUIC;RD AUTORIZADA - PREFEITURA/AUTARQUIA
1 (Os dados devem ser iguais aos inscritos no sitio da RFB - Receita Federal do Brasil)
2 Nome
3 CNPI
4 Enderego
5 NUmero
3] Bairro
i CEP
8 e-mail (institucional)
g DDD/Telefone
10 Foro onde peticiona
12 ADMINISTRADOR(ES) - 1
13 Nome
14 CPF
15 e-mail (institucional)
(1]
17 ADMINISTRADOR(ES) - 2 (se houver)
18 Nome
19 CPF
20 e-mail (institucional)
(T Importante -—---------=-=-=------m——m e —m e \I
1
1
I . . . . ~ . g
I Os administradores indicados deverdo estar previamente habilitados no |
1
1
1
1 . . N
: portal e-SAJ quando do envio da planilha a STI. .
1
' I
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http://www.tjsp.jus.br/Download/ProcessoDigital/CadastroInstituicaoAutorizada.xlsx
mailto:sti.execfiscais@tjsp.jus.br

HABILITANDO-SE NO PORTAL E-SAJ

ApOs acessar o sistema e-SAJ (htt

ps://esaj.tisp.jus.br), cligue em Identificar-se, no canto

superior direto da tela. Na sequé

Nao estou habilitado:

ncia, tratando-se de usuario ndo cadastrado, clicar em

Tribunal de Justica de
Poder Judiciario

Sao Paulo
ui

rtal
@ -SAJ & Staervigos

v MENU

Identificacao
Orientacgoes
» Os servicos de peticionamento eletrénico, acesso aos autos de pr para ad dos vinculados ao processo e
usudrios vinculados a entidades c iadas = intimacdes e citacdes on-line s3o restritos para usudrios cadastrados.

CAIXAPOSTAL | CADASTRO | CONTATO | AJUDA

Identificar-se

> Bem-vindo > Identificacdo

Ocultar orientacdes

CPF Certi

» Se vocé aindz ndo tem uma identificagdo para acessar o Portal e-SAJ, utilize 2 opcdo "N3o estou habilitado™.
+ 0Obs.: Membros de entidades conveniadas com o tribunal devem estar com seus dados atuzlizados e em situacdo regulan

Ja estou habilitado

Formas de identificacdo no portal:

ficado digital

cpr: | ]

Senha*:l

Esqueci minha senha

N3o estou habilitado »

Informe o CPF e, entdo, Iniciar Cadastro:
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https://esaj.tjsp.jus.br/

CAIXA POSTAL CADASTRO CONTATO AJUDA
Portal

de SE‘I"VigOS Identificar-se

> Bem-vindo = Identificacdo

v MENU ———
Identificacdo

Orientacbes

« s servigos de peticionamento eletrénico, acesso aos zutos de processos para advegados vinculados ao processo e
usuarios vinculados a entidades conveniadas = intimagdes e citacdes on-line s2o restritos para usuarios cadastrados.

= Sa vocé aindz ndo tern uma identificacio para aceszar o Portal 2-SAJ, utilize 2 opgdo "Nio estou habilitada”.

s 0Obs.: Membros de entidades conveniadas com ¢ tribunal devem estar com seus dados atuzlizados e em situacio regular

Ocultar orientacdes

13 estou habilitado »

Nio estou habilitado

MNio possui identificacdo no portal?
Informe seu CPF ou CMPJ abaixo para iniciar sau cadastro.

cpr*: [720.242.376-3¢6] |

clicar em Salvar. Os dados marcados

Apds preencher os dados cadastrais requisitados,

com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

Tribunal de Justica de Séo Paulo
Poder Judiciario

= Bem-vindo > Cadastro de Usuario

v MENU —
Cadastro de Usuario

Orientacies

Dados do usuario

= A confirmacdo deste cadastro serd enviadz parz os enderecos de e-mail informades no formuléric abaixo.
= Preencha os campos zbaixo para efetuar seu cadastro no e-SAJ1. O seu CPF/CNPI deverd ser utilizado para efetuar login no portal.

EEEVE)
CAIXA POSTAL CADASTRO CONTATO AIUDA
Portal
de Ser\ngos Identificar-se

Nome® :|Lucas Siqueira |
Nome social : [Lucas]

E-mail* :|usuariu.pclrtal:lDO@gma\I.cDm |
Confirmacio

do e-mail* |usuariu.pclrtallDO@gma\l.cDm |
E-mail

alternativo |

CPF* : |730.243.376-26 |

RG H | | Orgdo
Telefone H | |
Celular : | |
Género™® + () Masculino (@) Feminino

Serd encaminhado um e-mail de confirmacao de cadastro e com instrucdes para criacao

de senha de acesso:
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CADXA POSTAL | CADASTRO | CONTATO | AJUDA

_ Portal
@ SAJ dEServigos Identificar-se |

> Bem-vindo = Cadastro de Usuadrno

v MENU L
Cadastro de Usuario

o Sucesso

s Seu cadastro no Portal e-5A) foi realizado com sucesso, Foi enviade para o enderego
usuario.portal 100@gmail.com um e-mail com as informacdes para confirmacdo de seu
cadastro e criacdo de senha de acesso aos servicos restritos do Portal. Verifigue sua caixa
postal e siga as orientacdes.

Orientacies

« Caso ndo receba o e-mail num periodo de 24 horas, verifiue se foi interpretado comao lixo
gletronico/spam ou contate a instituicdo para alterar seu endereco.

Prezado(a) Lucas,

Obrigado por utilizar o Portal e-5AJ. Para efetuar sua autenticac8o pela primeira vez como usuario comum,
sera necessario cadastrar uma senha. Para isso, clique no link abaixo ou digite-o no seu navegador: http://esaj-

del ogin=73024337636

Caso vocé ndo tenha se cadastrado no Portal &-3AJ, por faver ignore esta mensagem. Este e-mail é enviado
de forma automatica e ndo deve ser respondido.

Atenciosamente,
Administrador do Portal e-SAJ

Apds a criagdo da senha, serdo listados em tela os perfis de acesso disponiveis, com a

opcao Usudrio e-SAJ marcada co

mo padrao.
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Tribunal de Justica de Sao Paulo
Poder Judiciario

un
CAIXA POSTAL | CADASTRO | CONTATO | AJUDA
- S A _J Portal o
de Serwgos Identificar-se |
Bem-vindo > Dados Pessoais > Gerenciamento de Perfis
v MENU = = =
Gerenciamento de Perfis
Q Sucesso
* Sua senha de acesso no Portal e-SAJ foi cadastrada com sucesso.
Orientagbes
« Selecione abaixo como vocé deseja acessar o Portal e-SAJ.
« Se alguns dos perfis selecionados necessitar de credenciamento do Tribunal de Justica, o sistema informara
apos salvamento dos dados.
Acessar como
¥ Usuario e-SA) A
| Advogado A

Por fim, ao clicar em Salvar, o cadastro estara finalizado.

Tribunal de Justica de Sao Paulo
Poder Judiciario

CALXA POSTAL | CADASTRO | CONTATO | AJUDA

_ Portal
@ SAJ de SerVigOS Identificar-se

> Bem-vindo > Cadastro de Usudrio

v MENU -
Cadastro de Usuario

o Operacdo realizada com sucesso

*+ Seu cadastro no Portal e-5A) foi realizado com sucesso. A partir deste momento vocg esta autorizado
a utilizar os servigos disponiveis para os seus perfis,

Orientacbes

s Utilize o link abaixo para identificar-se no sistema utilizando seu CPF/CHF ou certificado digital.

+ Se vocé possui certificado digital, j3 pode autenticar-se no Portal pelo link "Identificar-se” abaixo.

+ Se vocé ndo possul certificade digital, aguarde nossas onentacfes. Elas serdo encaminhadas para o e-
mail infarmado em seu cadastro assim que seus dados forem analisados.

Identificar-se

2
[
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VINCULACAO DE USUARIOS

A vinculacdo de usudrios podera ser efetuada pelos Administradores. Ao efetuar login
no sistema, o administrador tera acesso a opc¢ao Administragdo dos Usuarios da

Instituicao.

Tribunal de Justica de Sao Paulo

Poder Judiciario EEEEER

CADMA POSTAL | (CADASTRO | CONTATO | AJUDA

-SA ) Ra o
de Ser\,‘lgos Administrador SGP (sair)
> Bem-vindo

Bem-vindo

MENU

Admlmstra;au dos Usuarios da
Insti

Cansultas Processuais

O portal e-5A1 € uma solugdo que visa facilitar a troca de informages e agilizar o trdmite processual por meio

Requisitérios de diversos servicos WEB voltados para os advogados, cidaddos e serventuarios da justica.
Conferéncia de Documento Digital
Consulta de Julgados de 1° Grau Ambiente de Homologacao - TRE
Consultas de Jurisprudéncia
Consulta de Temas de
Repercussao Geral e Casos Administracdo dos Usuarios da Consultas Processuais
Repetitivos Instituicdo Acesso a informages de tramitacio dos processos
Certidoes Administracéo dos usurios da instituicio de Primeiro e Segundo Grau.
Push
Diério da Justica Eletrénico Requisitérios Confaréncia de Documento Digital
Consulta da Pauta de Julgamento Informacdes sobre precatérics e requisicdes de Conferéncia de documentos impressos com os
Intimacdes On-line pequena valor. originais em formato eletrdnico.
Peticionamento Eletrénico
Solicitacdo de Conciliacdo O Consulta de Julgados de 1° Grau Consultas de Jurisprudéncia
Pesquisa 3s informacbes dos julgades de Primeiro Pesquisa simples e avancada 3s informacdes das
Grau. jurisprudéncias de Segundo Grau.

Consulta de Temas de Repercussdo Certidies
Geral e Casos Repetitivos Certidbes
Acesso as informagdes de temas de Repercusséo

Geral & Casos Repetitivos

Aberta a pagina de Administracao dos usudrios, clicar em Vincular novo usuario:

- S AJ Portal |
de SEI‘VIQOS Administrador SGP (sair)
= Bem-vindo = Administracdo dos Usudrios da Instituicie Acessar nova versdo do e-SA)

~ MENU - = - ——u.
Administracdo dos Usuarios da Instituicdo

Orientacbes
+ Para consultar os usudrios vinculades 3 instituicSo conveniada, utilize o formuliric "Pesquisar usudrios vinculades”. Na listagem, sdo exibides sempre 20 ragistros.

= Fara consultar e vincular usudrios sinda ndao vinculados  instituicdo canveniada, utilize o botdo "Vincular novo usudrio”.

Dados da instituicdo

Nome : | SGP - CONVENIO TESTE

Insténcia

@ Primsirc Grau Segunde Grau

Pesquisar usuarios vinculados

Nome < |

cPF i |

Usuirios vinculados

Nome cPF
|administradar SGP 404.367.040-05 ]
Exibindo: 1 até 1 de 1

Vincular novo usuario
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Indicacao do usuario e perfil de acesso
Na tela seguinte, indique a instancia na qual deseja vincular o usudrio. Na sequéncia,

informe o nome do usuario que deseja vincular, ou clique sobre o icone o) para realizar
a pesquisa por nome ou CPF (o usudrio precisa estar previamente habilitado no portal

e-SAJ).

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

serem vinculados ao usudrio. Preenchidos os campos, clicar em Avangar:

CAIXA POSTAL | CADASTRO | CONTATO | AJUDA

Portal
de Ser\!igos Administrador SGP (Sair)

> Bem-vindo = Administracdo dos Usudrios da Instituicdo Acessar nova versio do e-SAJ

¥ MENU — - - -
Administracdo dos Usuarios da Instituicdo

Orientacgdes
» Para vincular um novo usudrio na instituicio, selecione-o através do campo "Nome” e apds informe os seus perfis de acesso.

Instdncia

(@ Primeiro Grau Segundo Grau

Usuario

Nome : |Luca; Siqueira @

Perfis de acesso

»

[C] Administrador de Instituicdo Conveniada - Primeira Instancia

»

SGP - Convénio Teste

[lavansed cancea
(T Importante -——----------==-----—-m—mmmm— e ~
1 1
1 1
[ Os administradores poderdo atribuir o perfil de Administrador a outros |
1 1
1
i usuarios autorizados pela instituicdo. .
1 1
\ g

Restrigoes de atuagao
Na proxima etapa, sera possivel restringir a atuagao do usuario a determinados Foros

ou Varas.
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Para tanto, apds selecionar o perfil do usuario, preencha os campos Foro ou Foro e Vara
com os locais de atuagao do usudrio e clique em Adicionar, repetindo a operac¢do para
cada um dos Foros/Varas de atuacdo do usuario. Na tabela serdo apresentados todos os
locais de atuagdo vinculados ao usudrio e, para excluir registro incluido indevidamente,

clicar no icone Excluir Registro (® ).

Para prosseguir, clique em Avangar:

Orientagdes

s Utilize o formul&rio abaixo para vincular os foros e varas de atuagdo do usuario.
s Somente s3o exibidos os perfis vinculados a0 usudrio gque podem ser restringidos por local.

Usuario

Nome : |m:as Siqueira

Instancia

® Primeiro Grau Segundo Grau

Locais

Perfil

Furn:| @
vara: | Ja
I Micionaj Limpar
Foro Vara Perfil
Foro de Campos do Jorddo Todas SGP - Convénio Teste ®
Foro de Campinas 13 Vara Criminal SGP - Convénio Teste [}
Foro de Campinas 23 Vara Criminal SGP - Convénio Teste ®
Foro de Campinas 32 Vara Criminal SGP - Convénio Teste @
Exibindo: 1 até 4 de 4 47 Jgey PR
[ e—
(T Importante ------------------mmmmm e e \I
1
I . . . ~ . ~ ~ I
I Caso o usudrio que se esteja vinculando ndo possua restrigdes de atuagdo, |
1 1
I . . ~ . !
: deve-se clicar em Avancar sem efetuar nenhuma inclusdo no campo Locais. '
1 1
\ |

Inclusao de assessores
Na etapa seguinte, poderdo ser incluidos eventuais Assessores do usuario ora vinculado.

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

para realizar a pesquisa por nome ou CPF (o assessor precisa estar previamente
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habilitado no portal e-SAJ) e clique em Adicionar, repetindo a operag¢do para cada um

dos assessores. Por fim, clicar em Avangar.

BENT=VIT UMITTSITCa0 UUs USTarTos Ud STt

~ MENU L. _ . e
Administracédo dos Usuarios da Instituicdo

Orientacies
s Utilize o formuldrio abaixe para vincular os seus assessores. Informe o CPF e pressione a tecla TAB.

Usuario

Nome :|Lucas Siqusirs

Assessores

Nome |

Quantidade de registros: 0

[avansar votad [cancelar|

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

Finalizar.

T—
v MENU

Administracdo dos Usuarios da Instituicdo

Orientacoes

« Confira os dados zbaixe informados nas etapas anteriores 2 cligue ne botdo "Finalizar" parz zalvar as informacdes.
« Cligue sobre os perfis de acesso na sess2o "Locais” para visualizar oz locais de atuacde.

Dados da instituicio

Nome : SGP - CONVENIO TESTE
Usuario

Home : Lucas Sigueira
Instdncia

= Primeairo Grau

Perfis de acesso

« Administrador de Instituicde Conveniada - Primeira Instincia
« 5GP - Convénio Teste

Locais

= 5GP - Convénio Teste
< Foro de Campinas
» 12 Wara Criminal
« 22 Wara Criminal
« 32 Wara Criminal
< Foro de Campos do Jord3o
» Todas

Finalizar| |Vo|la'| |Cancelar|
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Logo apds a vinculagao, o sistema envia um e-mail automatico ao usuario, informando

o perfil atribuido.

v MENU

Orientacbes

Dados da instituicdo

Nome

Insténcia

Nome

cPF

Usuérios vinculados

Q Perfis vinculados ao usuario com sucesso.

= Para consultar os usudrios vinculades 3 instituigdo conveniada, utilize o formulério "Pesquisar usudrios vinculados". Na listagem, =30 exibidos sempre 20 registros.
» Para consultar e vincular usudrios ainda ndo vinculados & instituicdo conveniada, utilize o botdo "Vincular nove usuario”.

: | 5GP - CONVENIO TESTE

Pesquisar usuarios vinculados

@ Primeirc Grau Segunde Grau

Administracao dos Usuarios da Instituicdo

|sdministr=dor 5GP
lLucas Sigueira
Exibindo: 1 até 2 de 2

MNome CPF
404.367.040-05

=@
& &
@ @

730.243.376-36

WA 1 |des PP@

Vincular novo usudrio

ADMINISTRACAO DOS USUARIOS
VINCULADOS

Na parte inferior da tela inicial de Administragdo dos Usudrios da Instituicao,

encontram-se listados todos os usuarios vinculados. Aos administradores é possivel a

realizacdo das seguintes acdes:

Usuarios vinculados

Administrador SGP
Lucas Sigueira
Exibindo: 1 até 2 de 2

Nome CPF
404.267.040-05

730.243.376-36

SIS
®®
B 6

«‘\ll i de 1 |,|/{>

Vincular novo usuario
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e EDIGCAO DO REGISTRO (): Possibilita a edigao do perfil atribuido ao usudrio,

das restricbes de atuagao e dos assessores vinculados;
e EXCLUIR (®): Exclui o usuario vinculado;

e VISUALIZAR DETALHES (): Exibe detalhes do cadastro do usudrio vinculado e

de seus perfis de acesso.

Detalhes

Nome : Lucas Siqueira RG H

CPF 1 730.243.376-26 Data de cadastro 1 03/11/2020

E-mail alternative H E-mail : usuaric.portal100@gmail.com
Género : Feminino Telefone

Celular

Perfis de acesso

I administrador de Instituicdo Conveniada - Primeira Insténcia
I SGP - Convénio Teste

CREDITOS

e SGP 6 — Diretoria de Capacitacdo, Desenvolvimento de Talentos, Estenotipa e

Novos Projetos.
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TRIBUNAL DE JUSTICA

3 DE FEVEREIRO DE 1874
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