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INTRODUCAO

Digitalizacao de processos - area civel e criminal
Os processos fisicos e hibridos que tramitam no sistema SAJ/PG poderdo ser convertidos

em meio digital, desde que o interessado providencie a digitalizacdo da integra do

processo, com todos os volumes e apensos (processo principal e incidentes).

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

representacao para apuracao de ato infracional.

Os pedidos de carga de autos para digitalizagdo ou apenas conversao, quando o

interessado ja possuir todas as pecas digitalizadas, devem ser encaminhados pelo

interessado por:

1) protocolo fisico ou peticionamento intermedidrio eletrénico, no caso de
processo hibrido ou

2) e-mail enderecado a Unidade Judicial.

Com o recebimento do pedido, a Unidade judicial devera:

1) analisar se o processo estd em termos para carga, intimando o interessado para
retirada. Quando da devolucado dos autos, em até 48 horas, proceder a conversao
para o meio digital.

2) nos casos em que o interessa ja possuir todas as pecas digitalizadas, informar a
data em que os autos serdo convertidos para o meio eletronico.

3) Encaminhar aointeressado o link

https://www.tjsp.jus.br/PeticionamentoEletronico, onde o material de apoio

para a digitalizacdo encontra-se disponivel no tépico “Manuais”.

Convertidos os autos para o meio digital, o interessado tera o prazo de até 05 (cinco)
dias uteis para juntada de todas as pecas, por meio do peticionamento eletrénico

intermediario.

As pecas processuais digitalizadas deverdo receber categorizagdo minima indicada nos

anexos que acompanham o Comunicado CG n? 75/2024. Verificada qualquer
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https://www.tjsp.jus.br/PeticionamentoEletronico

irregularidade na categorizacdo, poderd o Magistrado deliberar pela materializagdo do

feito e nova conversdo, excluindo-se as pegas anteriores.

Fica totalmente dispensada a classificacdo de pegas processuais:

1) nos processos de competéncia delegada, com encaminhamento de recursos a
Justica Federal e nas agbes acidentdrias;

2) nos processos de competéncia da Execug¢do Fiscal Municipal, podendo ser
ajustado com a Unidade Judicial a facilitacdo de acesso aos autos com a
realizacdo de carga em bloco.

3) referentes a fase de conhecimento, nos processos em fase de cumprimento
definitivo de sentenga, com excegao do titulo executivo judicial e da certidao de

transito em julgado, que deverao ser classificados pela unidade judicial.

Fica igualmente dispensada a classificacdo de pecas dos incidentes processuais que ndo

estejam em andamento.

Apds a juntada das pecas digitalizadas, as demais partes deverao ser intimadas para

manifestacdo no prazo de 30 (trinta) dias.

Na capa dos autos fisicos, a unidade deverd proceder a anotagdo “Processo
digitalizado”, acondicionando-os separadamente para anadlise de temporalidade e

destinacdo (arquivo geral ou destruicdo), nos termos do Comunicado Conjunto n2

698/2023.

Digitalizacao de processos - execu¢ao criminal
Para os processos de execucdo criminal deverd ser feito um peticionamento

intermedidrio para cada processo de execugao, observando-se que somente a “capa”
digitalizada devera ser anexada a peticdo intermedidria (cédigo “7094 - Peticao
Intermediaria - Digitalizagdo), conforme tratado logo adiante, no tépico “Selecionando

os Arquivos”.
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Nestes processos nao ha necessidade de classificacao individualizada das demais

pecas, podendo ser digitalizado um bloco unico.

Os incidentes e apensos deverdo ser inseridos na pasta digital do processo principal.
Para cada bloco de incidente ou apenso digitalizado, deverd ser utilizado o tipo de
documento correspondente, observando-se a tabela constante do Anexo Il do

Comunicado CG n2 75/2024.

Da mesma forma que ocorre nos processos da area civel e criminal, apds a juntada das
pecas digitalizadas, as demais partes deverdo ser intimadas para manifestacao no prazo
de 30 (trinta) dias, bem como deverd ser feita a anotacdo “Processo digitalizado” na

capa dos autos fisicos.

,»~---- Importante -------------mmmmmmm e ~
:' A Unidade Judicial poderd realizar a conversdo para o meio digital dos i
i processos fisicos e seus incidentes, digitalizando e classificando suas pecas i
i nos termos do comunicado, desde que ndo haja prejuizo ao andamento i
i‘ regular dos demais feitos, mediante autorizacdo do magistrado. i

Y

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 necessario utilizacdo de programa para converté-los.

Cligue aqui para obter mais informacgdes sobre a conversao 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” > “Peti¢do Intermediaria de 1°

Grau”.

= C @ esatispiusbr/esa/portaldodse 4 * B 80O :

CAASTRO | CONTATO

Identificar-se

Portal
! deServicos

ma solu50 que visa faciltar a troca de informagdes @ agilizar o trémite procassual por maio da diversos servicos WEB voltados para os advogadas

Imagem tela inicial do e-SAJ

Em seguida o sistema apresentara a tela de Identificacdo. O acesso podera ser realizado

através da insercdo de CPF e senha ou certificado digital.

m Tribunal de Justica de Sio Paulo
Poder Judicibrio

Portal
deServicos

Nio astou hablitads 7

Imagem da tela de identificagao do e-SAJ

Serd exibida a tela “Peti¢cao Intermedidria” para cadastramento da peti¢do e insergao
dos demais documentos. Observe que a situacdo da peticdo, destacada na cor verde

(canto superior esquerdo da tela), é “Em cadastramento”.
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= e-SAJ | Peticao Intermediria (SRR

Selecicnar POF

Testador HomologagSo (Testador Hameloga S0 - Advagadal

Infarmar 2
Classificar
Adiconar parte &
Receber inliragBes o Sacietade ob At ogasos
Adicanar parte &
1 FLAVIA AHDREA MORAES BRANDAC MASSULL | SMITISENE - Widade: 1A0T/ v

SA ) @ soFen

Imagem da tela Peti¢do Intermedidria do e-SAJ

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

na lupa. Serdo exibidos o niumero do processo, o foro, a classe e o assunto da agdo.

&

Tipo do Mimero

© Unificade Outros

Mumero unificado do processo *

| nooasen-62.2000.8.26.0625 Ir=]

'

(DO00381-62.2020.8.260695 ¢ ®Gan Procedimento Cormurn Civel
Foro Distrital de Mazaré Paulista Atraso de voo

Imagem da tela peticionamento com destaque para campo Processo

Na aba “Classificacdo”, selecionar o “Tipo de Peticdo” e informar o cédigo “7094 -

Peticdo Intermedidria - Digitalizagdo”. Automaticamente o campo “Categoria” sera

preenchido como “Peti¢Ges Diversas”.

CLASSIFICACED

Tipo de peticio *l

T094 - Peticio Interrmediaria - Digitalizagio

Categoria I

Petigdies Diversas

Pedido de liminar / tutela antecipada / pedido de urgéncia

. Cancelar I

Imagem da tela peticionamento com destaque para campo Classificacdo

Confirmar os dados que constam nos campos exibidos na tela.
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Conforme as informagdes sao inseridas, a peticdo é automaticamente salva pelo sistema
(mensagem abaixo) e fica disponivel para eventuais consultas ou finalizacdo posterior.

O status “Em cadastramento” é mantido.

= e _SAJ | P';‘U'; O |I'|t€‘l['fl 'E"j |:‘| ||:‘l Em cadastramento |E_'] Sua petigio foi sabva ha poucos sequndos

Imagem da tela de peticionamento do e-SAJ com destaque para o status da peticao

SELECIONANDO OS ARQUIVOS

Apods o preenchimento/conferéncia dos campos “Processo”, “Classificacdo”, “Despesas

Processuais” e “Solicitante”, clicar no botdo | SeledonarPBF | oy arrastar e soltar o arquivo

(PDF) no local indicado.

-==-- Importante -----=--=---ms—s— e ~

4
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 insercdo

o - —

da capa. Observe a sequéncia abaixo.
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Imagem da capa do processo
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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 serd anexado a “Peti¢do” (3).

€ Abrir X
& “ 4 [ » EsteCom.. » AreadeTrabalho » v O Pesquisar Area de Trabalho
Organizar Nova pasta = ™ @

= Nome 2 Data de modificag.. Tipe *®
A Acesso ripigie] © Copapdi 02/02/20211903  Chron
= Area de Traba € Cilculo Pena.pdf 16 Chron
¥ Downloads # @ BNMP - Rl - filtro ¢ andlise planilha.pdf Chron
[# Documentos # @ AULA 08 - Gravagio de Audiéncia.pdf Chron

Imagem da area de trabalho onde esta o arquivo a ser selecionado

x

Observe que o PDF “Capa” é o unico anexado a peticdo 7094 e assim deverd

permanecer.

® Adiconar outros documentos

Imagem da capa do processo digitalizada

As demais pecas processuais devem ser anexadas pelo botdo |_® Adidonar outros documentos |

localizado no canto inferior esquerdo da tela, procedendo-se da mesma forma:

selecionar olocal onde o arquivo esta armazenado, dar um duplo clique sobre o arquivo

2

e entdo ele serd anexado a “Outros Documentos”. Logo apds, sera necessario selecionar

o “Tipo de documento” entre os existentes na relagao, categorizando-os assim de forma

adequada.

Petigio

v Capapdf (28KB)

® Adicionar outros documentos

Imagem da digitalizagdo de outros documentos
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Para realizar a categorizagao, o advogado devera clicar no campo “Tipo de documento”

e digitar palavra correspondente ao documento digitalizado para que a relagdo de tipo

de documento seja exibida. Selecionar o correspondente. Por exemplo: se anexada uma

peticdo inicial, no campo “Tipo de documento” podera ser digitado “pet” ou “peticdo”

para que as op¢oes sejam exibidas, conforme imagem abaixo.

¢

e

Petigdo

V' Capapdf (328 kB)

Qutros documentos

@
Cépia da Petigio que Ensejou a Deasdo Agravada
(Digitalizada)
Peticdo Diversa - Digitalizada (Digitalizada)
Petigdo Inicial (Digitalizada) |
h Petig3o Intermedidria (Digitalizada)
(1) " = " N e
Peticdo Juntando Copia do Aaravo (Art. 1.018, do CPC)
| peticio| | 0]

> Petigdo Inicial.pdf (24.7 kB)

Importante

Imagem da relagdo dos tipos de documento

Todas as nomenclaturas relacionadas a digitalizacdo realizada pelos

advogados contém a palavra

“(Digitalizada) ou (Digitalizado)” entre

parénteses logo apdés o nome do documento, como por exemplo: “Peticdo

Inicial (Digitalizada)”, “Procuracdo (Digitalizada)”, “Documentos Pessoais

(Digitalizado)”, etc. e estdo disponiveis para consulta nas tabelas anexas ao

Comunicado CG n? 75/2024.

S ———

Apds o preenchimento dos dados e insercdo dos documentos, a tela serd assim

apresentada:
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Aria  Emcadasramento

Capa gl (328 k8] o}

Advogada)

n T dra
Foro de Sorocaba

Frocedimenta do

¢ Procurachio.pdf (13.9 k)|

Dacumentss Pessonspdf (1.4 18)

(@ Adicionar outros documentos

Imagem da tela peticionamento com pegas digitalizadas

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

propria e seguirdo anexadas posteriormente a capa.

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

Brquivo  Configuragdes  Belatérios  Agessibiidade
ocessa (o v B Outro®
0000381-622020 00000 O

B Civel - Atos (Processo) - Fila: Ag. Anize do Cartério -

- ~ 1del P v | Dropriedades A O-BHEH S8 100% - @ QS Peca Petgiointermedidria -0+ Pagina 1 3 Localizar &

Arqurvar Pracesso®

Emitir Ato Orginatdnio

Documentos Pesquisst A 18005 4o

tacses

€xbi em ordem crarolégica vR

- @ Peticho iricial (Digitalizada)

4 @ Procurscdo (Digrtalizads)

- R Decisdo nteriocutieis (Digieatiz By
3 @ Contestako (Digitakzada}

3@ Peixgdo Dwersa Digaakzad)
3 € Deosto interiocutdnis (Oitakzf)
B fﬁ Cerudéo de Candno (Digitahzac

3 Certdio de Cartoro Digiakesc

(3]

< >
] Mostrar pegas sem efeito
7] Mostrar dependentes arquivados.

Imagem da pasta digital

Ap0s adicionar todos os documentos, o advogado tera trés opgoes:

] Pedido de Bminar / tutels antecipeda / pedido de un

o oo | coocnio 1 coneowpuca § cotsrna ] ]

< Cancelar

Protocolar

Ourtros documentos (6)

> Petigho InscisLpd! (347 kB)

Petigio Inicial Digivlaae w4

5]

Fl

, 18

> Procuragiopdf (13.9%8) Procuragho (Digitalimadal

Il parte

P Documartos Pessons.pdf (144 k8) Docurnentos Pessoais Digitalizac ~ &

Receber intimagies come Socledade de Advogados

> Capia do bilbete,pdf (35 k) Céping Bxtraidus de Outros Documentes (Digit ~ © [

> Decishepef (196 kE)

DecisioInterdocutdeia (Digializse s ™ [

> Contestagho.pdf (175 18) Contetagio Digimds ~ |+ @

® Adicionar outros documentos

 FLAVIA ANDREA MORAES BRANDAD MASSUA SMTH6EE - alidede: M0~ 00

Imagem do e-SAJ com as opgdes disponiveis para o advogado
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e Salvar para continuar depois: utilizada quando ainda n3o finalizada a tarefa.
A peticdo sera salva e podera ser acessada posteriormente, utilizando o
menu e-SAJ, “Painel do Advogado” > “Peticionamento Eletronico” >
“Peticionamento Eletronico de 12 Grau” > “Consulta de Petigdes de 19
Grau“. Clicar em “Continuar” para prosseguir com o peticionamento.
Observe que a situagdo da peticdo continua sinalizada como “Em

cadastramento”.

Crinr Patigho Intermedidia  Criar Petigho Inicial «

~ Todos os cadastrantes ~ 1¢ Grau ~ Consultar » Busca svangada
B em cadastramenta Aguardande enic Protocolada & niaal Intermediaria
Exportar para arquiva
Intermediiria de 1° Grau Peti¢io intermediiria - Digit...

s alterags 10 o602 .
03/02/2021 10:39 continuar

Intermedidria de 1° Grau TR
180172021 1609 ir pars precatirios

14012021 D6:11 ir para precatirios

Imagem da tela se selecionada a opgdo salvar para continuar depois

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

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

-~ . Aguardando assinatura e erwio
caso, o status da peticdo sera alterado para .

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

> “Assinar e enviar”.

= oo Cadastrada amo  Pors PatigSo inidad

Petigio micial

Sumpbn deSoatestn

Crangaamamibe Provistas de Sentenga

Fumpbe s beatens

SANTOS 1 MARC DS DS SANTOS

Imagem da tela se selecionada a opgdo salvar para protocolar depois

He-r..l'uuula:ullﬂiid.i. Digitalizag o

Patigfiss Dwassas

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

uma janela para confirmacgao do envio.

SOLICITANTE
Confirma o envic
PEDRO DOS SANTOS SOLICITAMTE da petigio?
419,447,990-44

MNAQ

Salvar para continuar depois Salvar para protocolar depois Protocolar

Imagem da tela para protocolo

Apds confirmar, a assinatura serd realizada, a peticao protocolada e o status é alterado
para “Protocolado”. Através do botdo “Baixar protocolo” é possivel imprimir o recibo

do protocolo, caso necessaério.

Frotecelads

Protocolado com sucesso!

,! O protocole WMNZP.21_.70000003-08 foi cadastrade em 03/02/2021 1555
As informagles do protocelo foram enviadas para ma comlr

Baixar protocolo

Imagem da informagao sobre protocolo

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

“Aguardando Distribui¢do”, “Aguardando Juntada” ou “Distribuida/Juntada”.
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