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INTRODUCAO

Nos termos do Comunicado CG n? 466/2020, os processos fisicos que tramitam no

sistema SAJ/PG5 poderdo ser convertidos em meio digital, desde que a parte solicitante
esteja com todos os volumes e apensos (processos principais e incidentes) em carga ou

possua arquivo digitalizado na integra de todos os volumes e apensos.

Para processos das areas criminal e infancia infracional, somente poderdo ser
convertidos os processos que ja tenham sido oferecidas a denuncia, queixa ou

representacdo para apuracdo de ato infracional.

Os pedidos de conversio devem ser encaminhados pelos advogados por
peticionamento, apreciado por decisdo nos autos ou por e-mail enderecado a unidade
judicial que deverd, apds analise do magistrado, comunicar a decisdo por e-mail,

juntando-o posteriormente nos autos.

Com o deferimento do pedido, a unidade judicial comunicara ao solicitante a data que
o processo fisico sera convertido em digital, além do prazo para a juntada de todas as
pecas por meio de Peticionamento Eletronico Intermediario (obrigatdrio selecionar o

tipo de peticao “7094 — Peticao Intermediaria Digitalizagao”).

COMO GERAR ARQUIVOS EM PDF

Quando se trata de peticionamento eletronico, somente é possivel o encaminhamento
de arquivos em formato PDF. Ou seja, se os arquivos que serdo utilizados ndo estiverem

em formato PDF serd necessdrio utilizacdo de programa para converté-los.

Cligue aqui para obter mais informacgdes sobre a conversdao de documentos em arquivo

PDF.
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INICIANDO O PETICIONAMENTO

Com o deferimento do pedido e de posse de todos os arquivos no formato PDF, para realizar o
peticionamento eletrénico o advogado devera acessar o portal e-SAJ e, através do menu
localizado no canto esquerdo da tela, selecionar a opgao “Peticionamento Eletronico” >

“Peticionamento Eletronico de 12 Grau” > “Petigao Intermedidria de 12 Grau”.

< C @ esajtispjusbr/esa/portal.dolsenica s 74 * 80O
CALXA POSTAL CADASTRO CONTATO -
cCA Portal 2
deServigos Identificar-se
Bem-vindo
O portal @-54) é uma solug3o que visa facilkar a troca de info es @ agilizar o trémite 855u3l pOr Maio da diversos servicos WEB voitados para 0s advogacas,
€0ad3os @ sarventudnos da Justa,
( Consultas Processuais {29 Solicitacdo de Condiliacso
Acasso 8 informagdes de tramitacBo dos processos de Primeiro « Sequndo Grau. \_~ /) Solictagko de Concilissdo

Requisitdrios ( Contratos
k Possibia que devador terhs aceso aos requisirios & mapss crcamentanos de Consulta comgieta 05 contratos e convénios da Secretania de Administragdo

Consultas de Jurisprudéncio “\ Diério da Justica Eletronico
Pesquisa simples ¢ avangada 42 informasdes das junisprudéncias de Segundo ) Consutta 305 cadernos das edighes publicadss 3o Didns da Justigs Eletrénico

| Biblioteca F\ Push &
arsur“ acervo bishogrifico, normas, simulas e ementanio de Jursprudéncs ‘\/ © Push permite a0 advogads receber por e-mal as informagdes referectes &
mavimentsso peocessual

(-\\ Certidies () Corregedoria
Certase \_’) etsi de consults a0s pareceres o decisSes da Corregedoria Geral ds Ju

m Conferéncia de Documents Digital Cansulta de Julgados de 1° Grau
\y Conferéncia de documentos impressos com of originals em formato elstrénico Pesquisa s informacdes dos julgados de Primeir o Geaw,

Peticionamento Eletranico & &
NS/ Protocolo « convuts de peticles inicisis ¢ itermadicias de Primairo Gra,

2gundo Grau & do Colégio Recursal Central ds Capitsl

Em seguida o sistema apresentard a tela de Identificagcdo. O acesso podera ser realizado através

da inser¢do de CPF e senha ou certificado digital.

m Tribunal de Justica de S3o Paulo
Poder Judiclirio LA

CADAROSTAL | CADASTAD | CONTKID | AROA
Portal
deServicos Identificar-se
Ban indo e
ticenamaento eletrdnico, aces1o aos auter de procersor pars vincudados a entidad « inbmagdes « otagBer on-lne sBo restritos para urudnos

s nBo tern uma identificasBc para acessar o Partal #15A), wtikze & opslo “NEo estou habilrado”
rox de entidader conveniadas com o trbunal davem estar com seus dador stualizados e em sauagio regular

4 estou habditado

Farmas de identificagio no partals

=]
:

Sera exibida a tela “Peti¢ao Intermediaria” para cadastramento da peti¢do e insergao
dos demais documentos. Observe que a situacdo da peticao, destacada na cor verde

(canto superior esquerdo da tela), é “Em cadastramento”.
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= e-SAJ| Peticdo Intermediaria (Smadsmnes

Testador (Testador i, S0y -

Infarmar 4

Classificar &

Adicianar parte @

sena Sociedade de Avogados

Receber inbimache

Agicanar parte £

o FLAWLA ANDRES MORAES BRANDGD MATILG: | BTE06H0 - Validades 20T/

G4 ) & sorTeian

O primeiro passo é inserir, na aba “Processo”, o nimero do processo e em seguida clicar

na lupa. Serdo exibidos o nimero do processo, o foro, a classe e o assunto da acdo.

PROCESSO Vi

Tipo do Namero
© unificado Outros

MNimero unificado do processo *

| 0000381-62.2020.8.26.0605 | &
PROCESSO Vi
0000381-62.2020.8.26.0695 { 1Gm@u Procedimento Comum Civel
Foro Distrital de Nazaré Paulista Atraso de voo

Na aba “Classificacdo”, selecionar o “Tipo de Peticdo” e informar o cddigo “7094 —
Peticdo Intermediaria — Digitalizagao”. Automaticamente o campo “Categoria” serd

preenchido como “Peti¢cdes Diversas”.
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CLASSIFICAGAD

Tipo de peticio *|

703 - Peticdo Intermediaria - Digitalizacio

I atecioria ¥ |

Peticées Diversas

Fedido de liminar / tutela antecipada / pedido de urgéncia

* Cancelar o

Confirmar os dados que constam nos campos exibidos na tela.

Conforme as informacdes sdo inseridas, a peticdo é automaticamente salva pelo sistema

(mensagem abaixo) e fica disponivel para eventuais consultas ou finalizagdo posterior.

O status “Em cadastramento” é mantido.

Erm cadastramerto

=

SELECIONANDO OS ARQUIVOS

Apds o preenchimento/conferéncia dos campos “Processo”, “Classificagdo”, “Despesas

Processuais” e “Solicitante”, clicar no botdo

(PDF) no local indicado.

da capa. Observe a sequéncia abaixo.

o —

Selecionar PDF

Apenas a “capa” digitalizada (do processo principal ou do incidente fisico)
devera ser inserida neste momento. Todas as demais pecas deverdo ser

anexadas através do botdo “Adicionar outros documentos”, apds a insergao

ou arrastar e soltar o arquivo

R Importante === =mmsmsmsms s S

N

DIGITALIZACAO DE PROCESSO FiSICO | Advogado



. “ ” . - Selecionar PDF . ) .
Para subir a “capa”, clicar no botdo , selecionar o local onde o arquivo esta

armazenado (1) (area de trabalho, pasta pessoal, pen-drive, etc.), dar um duplo clique sobre o

arquivo (2) e entdo ele sera anexado a “Peti¢do” (3).

€ Abrir b4
« v 4 B > EsteCom.. > AresdeTrabalho > v 0 £ Pesguisar Area de Trabalho
Organizar « Nova pasta E=~ [ o

A Nome 2 Data de modificag.. Tipe ™
A Acesso tipi 02/02/202113:03  Chron
I Avea de Traba € Cilculo Pena.pdf 16/10/202016:10  Chron
¥ Downloads  # & BNMP - RJI - filtro e andlise planilha.pdf 07/05/2020 15:15 Chron

E, Documentos o € AULA 08 - Gravagdo de Audiéncia.pdf 05/02/2020 13:01 Chron

Observe que o pdf “Capa” é o Unico anexado a peticio “7094 Peticdo Intermediaria —

Digitalizagdo”, e assim devera permanecer.
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Em cadastramerto

® Adidonar outros documentos

Adicionar outros documentos

As demais pecas processuais devem ser anexadas pelo botdo

localizado no canto inferior esquerdo da tela, procedendo-se da mesma forma: selecionar o local
onde o arquivo estd armazenado, dar um duplo clique sobre o arquivo e entdo ele serd anexado

a “Outros Documentos”. Logo apds, sera necessario selecionar o “Tipo de documento” entre os

existentes na relagdo, categorizando-os assim de forma adequada.

Em cadastramento

E] Sua peticio foi sala hé poucos sequndos

Petigdo

Vv Capapdf (328kB)

Qutros documentos (1)

> Petig3o Inicial. pdf (24.7 kB) I'wpmdi documenta v |

Pararealizar a categorizacdo, o advogado devera clicar no campo “Tipo de documento” e digitar
palavra correspondente ao documento digitalizado para que a relacdo de tipo de documento

seja exibida. Selecionar o correspondente. Por exemplo: se anexada uma peti¢do inicial, no
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campo “Tipo de documento” podera ser digitado “pet” ou “peticdo” para que as opgles sejam

exibidas, conforme imagem abaixo.

Peti¢do

v Capapdf (328 kB)

(Digitalizada)

Petigdo Diversa - Digitalizada (Digitalizada)

I Peti¢do Inidal (Digitalizada) |

Petigdo Intermedisria (Digitalizada)
Qutros documentos (1)

Cépia da Petigdo que Ensejou a Deasdo Agravada

Peticdo Juntando Copia do Aaravo (Al p 2
> Petigio Inicial.pdf (24.7 kB) peticio 0}

»~~~"" Importante ----==--==--===sssssssssss

Todas as nomenclaturas relacionadas a digitalizacdao realizada pelos

advogados contém a palavra “(Digitalizada) ou (Digitalizado)” entre

Inicial (Digitalizada)”, “Procurac¢do (Digitalizada)”, “Documentos Pessoais

(Digitalizado)”, etc. e estdo disponiveis para consulta na tabela que consta no

Comunicado CG n2 466/2020.

/4
|
1
1
1
1
1
1
1
H parénteses logo apds o nome do documento, como por exemplo: “Petigao
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
\
\

Apds o preenchimento dos dados e inser¢do dos documentos, a tela serd assim

apresentada:
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0 Intermediaria (Emcadsinmeta) [ s

Capapsf (325 k8] B

Advogadcl

il e Procediments do
Foro de Sorocaba

] Pedido de Brminar / ulsla antecipada / pedide de ungéneia

Deoummntos Pessoai.pdi (144 k) e ks [Digalizan B - % Camgrlar

(@) Adecionar outros documentos
Woltar Sahvar para contnuar depois Salvar para profocolar depois

A peticdo corresponde a capa do processo e as demais pecas possuem nomenclatura

propria e seguirdo anexadas posteriormente a capa.

E a pasta digital, para a unidade judicial, sera assim apresentada:

Brquivo  Gonfiguracdes  Relatérios Agessibiidade

wocessa (o v 0 Outro e
0000331-622020 00000 O
B Civel - Atos (Processo) - Filat. Ag. Andlise do Cartério

* | Propriedades M- O-BHEH 8 100% - @ QS D Peca Peticio Intermediaria -0~ Pagina 1 5 Localizar &

ualizacio o Proces=o | Dados 40 DIOCesso

Exdbir em ordem cronologica
= [T 0000381-622020.8.26.0695 e
€ Petigio Intermediira - Digita &
() piginx1 5
7 @ peticto rical (Dignalizada)
3 (é Procuracso (Digitalizada) 22,
- @ Dedsdo interiocutinis (Digieabz By
@ Contestagdo (Digtakzada)

3 @R Petxdo Drersd (Digitakzada)

- % Deoslo interlocutons (Digitak.

0 @ Cerudéo de Canténo (Dipitahea
3§ Certdio de Cartéro (Dighakes

B

< >
] Mostrar pegas sem efeito
] Mostrar dependentes arquivados

Ap0s adicionar todos os documentos, o advogado tera trés opgdes:
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SAJ & sorteLan

Outros decumentas (8)
> Petigho Inscialpdf (24.7 kE) Patigio Inicial (Digitalaac + @ B

\ 18
> Procursgho.pdf (13.048) Procuragho (Digitalizada) ]

Inchuie parte

> Documentos Pessosis.pdf (144 £B) Docurnentos Pesaais (Digitalzac w- ®
3 Cépin do bilhets,pdf 35 KE) Cépins Extraidas de Outros Documentas Digits v © @ Receber intimagBes como Socledade de Advegades
> Decishopdf (196 kE) Decisio Interlocutéria (Digitalizac s B
> Contestagho.pdf (175 k8) Contustagto Digihlmds | + 0 & FLAA ANDREA MORAES BRANDAD MASSULLBAATHOGHE - Validsde: 2440~
Adicionar eutros docsmentos

ontinuar depols Salvar para protocolar depots Protocolar

e Salvar para continuar depois: utilizada quando ainda ndo finalizada a tarefa.

A peticdo serd salva e poderd ser acessada posteriormente, utilizando o

menu e-SAJ, “Painel do Advogado” > “Peticionamento Eletronico” >

“Peticionamento Eletronico de 12 Grau” > “Consulta de Peticoes de 1°

Grau“. Clicar em “Continuar” para prosseguir com o peticionamento.

Observe que a situacdo da peticdo continua sinalizada como “Em

cadastramento”.

e-SAJ | Consulta de

Criar Patigho Intermedidis  Crin PetigBo bnicial =
~ Todos os cadastrantes ~ ~ sultar o
Em cadastramento Aguardando emis Protocolsda inical Bl Intermedidria
Exportar para arquiva
Intermediria de 1° Grau PeticIo Intermediinia - Digit 10 Ds0z .
03/02/2021 10:39 GRS
Interrediania de 1° Grau o 0602
18/01/2021 16:08 ir pars precatérios
g o 50602 .
14/01/2021 06:11 irpara precatdrios

e Salvar para protocolar depois: com a inser¢ao de todos os documentos, é

possivel salvar a peticdo e realizar o protocolo em outro momento. Neste

caso, o status da peticdo serd alterado para /gD AEiE DR T E LN .

O acesso deve ser feito pelo menu e-SAJ, “Painel do Advogado” > “A fazer”

> “Assinar e enviar”.

DIGITALIZACAO DE PROCESSO FiSICO | Advogado



Enecugdo Sumbe o hatets

S SANTOS x MARCOS DOS SANTOE

Pefigéo Intermedidia - Digitalizsgio

Patighas Dwarsas

Protocolar: também é possivel finalizar o trabalho e ja providenciar o
encaminhamento da peticdo, clicando-se em “Protocolar”. O sistema exibira

uma janela para confirmacdo do envio.

SOLICITANTE
Confirma o envio
PEDRO DOS SANTOS SOLICITANTE da petigio?

419.447.990-44
SIM NAD

Salvar para continuar depois Salvar para protocolar depois Protocolar

Ap0ds confirmar, a assinatura sera realizada, a peticdao protocolada e o status
é alterado para “Protocolado”. Através do botdao “Baixar protocolo” é

possivel imprimir o recibo do protocolo, caso necessario.

Frotecelads

Protocolado com sucesso!

:} O protocolo WNZP.2 1. 700000038 foi cadastrado em 03/02,/2021 1556
As informagiies do protocolo foram erviadas para ma .com e
Baixar protocela

Consultas poderao ser realizadas pelo menu e-SAJ, “Painel do Advogado” >
“Feito” > “Aguardando Distribuicio”, “Aguardando Juntada” ou

“Distribuida/Juntada”.
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