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INTRODUCAO

Nos termos do Comunicado CG n2 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 devera, apds andlise 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
pegas por meio de Peticionamento Eletrénico Intermediario (obrigatorio selecionar o

tipo de peticdo “7094 - Peti¢do Intermedidria Digitalizagdo”).

As pecas processuais digitalizadas deverdo receber categorizacdo minima indicada no

anexo que acompanha o comunicado (disponivel neste link) sem prejuizo da

determinacdo de classificacdo de outras pelo Magistrado que preside o feito, hipdtese
em que é admitida, excepcionalmente, a utilizacdo de documento genérico (“8004 -

Documentos Diversos”) quando ndo houver correspondente especifico.

Nos processos de competéncia delegada, com encaminhamento de recursos a Justica

Federal e nas a¢Oes acidentarias, fica totalmente dispensada a classificacdo de pecas

processuais.
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Fica igualmente dispensada a classificacdo de pecas na conversdo de processos de
competéncia da Execugdo Fiscal Municipal. Podera ser ajustado com a Unidade Judicial

a facilitacdo de acesso aos autos com a realizagdo de carga em bloco.

Nos processos em fase de cumprimento definitivo de sentenga ndo ha necessidade de
classificacdo das pecas referentes a fase de conhecimento, com exce¢do do titulo
executivo judicial e da certiddo de transito em julgado, que deverdo ser classificados
pela unidade judicial. Fica igualmente dispensada a classificacdo de pecas dos incidentes

processuais que nao estejam em andamento.

Decorrido o prazo acima, as demais partes deverdo ser intimadas para se manifestarem
no prazo de 30 (trinta) dias sobre a conversdo, podendo proceder a complementacdo
de pecas ou, justificadamente, recursar a conversdo, o que serd apreciado pelo

magistrado.

COMO GERAR ARQUIVOS EM PDF

Quando se trata de peticionamento eletronico, somente é possivel o encaminhamento
de arquivos em formato PDF. Ou seja, se 0s arquivos que serdo utilizados ndo estiverem

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

Cligue aqui para obter mais informagdes sobre a conversao de documentos em arquivo

PDF.

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
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do menu localizado no canto esquerdo da tela, selecionar a opgao “Peticionamento

Eletronico” > “Peticionamento Eletronico de 12 Grau” > “Peti¢do Intermediaria de 12

Grau”
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Imagem tela inicial do e-SAJ

Em seguida o sistema apresentara a tela de Identificagcdo. O acesso poderd ser realizado

através da insercdo de CPF e senha ou certificado digital.
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Imagem da tela de identificagdo do e-SAJ
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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

s

(canto superior esquerdo da tela), é “Em cadastramento”.

= e-SAJ| Peticdo Intermediaria (B adsinnes

Selecionar POF

SAJ &@sorean

Testador Homologas S0 (Testador Homologa 5o - Advogada)

Informar &
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Adicanar parte ©

agies coma Socledade de Advogados
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© FLAVM ANDRER MORAES BRANDAD MASSLIA: | BUTE06EI0 - Vldsde: 2000712

Imagem da tela Petigdo 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 numero do processo, o foro, a classe e o assunto da acao.

Tipo do Mimero

© unificade OQutros

Miumero unificado do processo *

I 0000381 -62.2020.8.26.0695

=

&

1

0000381-62.2020.8.26.0695 ( MGau
Foro Distrital de Nazaré Paulista

Frocedimento Carmurm Civel

Atraso de voo

Imagem da tela peticionamento com destaque para campo Processo

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

Peticao Intermedidria - Digitalizacdao”. Automaticamente o campo “Categoria” sera

preenchido como “Peti¢des Diversas”.

CLASSIFICACAD

Tipo de peticio *I

700 - Peticdo Interrmediaria - Digitalizagdo

Categoria * I

Peticdes Diversas

Pedido de liminar / tutela antecipada f pedido de urgéncia

X Cancelar I

Imagem da tela peticionamento com destaque para campo Classificagdo
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Confirmar os dados que constam nos campos exibidos na tela.

Conforme as informacgdes sdao inseridas, a peticdao é automaticamente salva pelo sistema

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

7

O status “Em cadastramento” é mantido.

= e-5SAJ | Petic

Erm cadastramento

|E_'] Sua petichio foi salva hi pouces segundos

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

SELECIONANDO OS ARQUIVOS

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

Processuais” e “Solicitante”, clicar no botao

(PDF) no local indicado.

o

4

o —————

Importante

Selecionar PDF

Apenas a “capa” digitalizada (do processo principal ou do incidente fisico)
deverd ser inserida neste momento. Todas as demais pecas deverdo ser
anexadas através do botdo “Adicionar outros documentos”, apds a insercido

da capa. Observe a sequéncia abaixo.

ou arrastar e soltar o arquivo
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Imagem da capa do processo
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. “ ” . ~ Selecionar PDF . . ;
Para subir a “capa”, clicar no botao , selecionar olocal 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 b4
« v 4 BB > EsteCom.. » Area de Trabalho » v ] 2 Pesquisar Area de Trabalho
Organizar = Mova pasta E=~ [ o
A Nome 2 N Data de modificag.. Tipe ™
A Acesso ripi gl € Capa.pdf 02/02/202119:03  Chron
B Area de Traba € Célculo Pena.pdf 16/10/2020 16:10 Chror
* Downloads o G‘ BMMP - RJI - filtre e analise planilha.pdf 07/ 020 15:15 Chron
E Documentos o € AULA 02 - Gravagdo de Audiéncia.pdf 05/02/2020 13:01 Chron

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

Observe que o pdf “Capa” é o unico anexado a peticdio 7094 e assim devera

permanecer.

Em cadastramerto B

5] Sua peticio foi salva hé poucos segundos

® Adidonar outros documentos

Imagem da capa do processo digitalizada

Adicionar outros documentos

As demais pecas processuais devem ser anexadas pelo botado
localizado no canto inferior esquerdo da tela, procedendo-se da mesma forma:
selecionar olocal 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 relagao, categorizando-os assim de forma

adequada.
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Em cadastramento 5 sua peticio foi saa hé poucos sequndos

Peti¢do

V' Capa.pdf (328kB)

QOutros documentos (1)

> Petigdo Inicial. pdf (24.7 kB)

Imagem da digitalizagdo de outros documentos

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.

Peti¢do

Vv Capapdf (328k8) 0]
Copia da Petigio que Ensejou a Deasdo Agravada
(Digitalizada)
Petigdo Diversa - Digitalizada (Digitalizada)
Petigdo Inidal (Digitalizada) |

: Petigdo Intermediéria (Digitalizada)

Qutros documentos (1)

Petico Juntando Copia do Aaravo 2
> Petigio Inicial.pdf (24.7 kB) peticio

Imagem da relagao dos tipos de documento
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Ve Importante ------------------—e e -\\
! Todas as nomenclaturas relacionadas a digitalizacdo realizada pelos i
i advogados contém a palavra “(Digitalizada) ou (Digitalizado)” entre i
i parénteses logo apds o nome do documento, como por exemplo: “Peticdo i
i Inicial (Digitalizada)”, “Procuracdo (Digitalizada)”, “Documentos Pessoais i
i (Digitalizado)”, etc. e estdo disponiveis para consulta na tabela que consta no i
i\ Comunicado CG n@ 466/2020. ,E
S s

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

apresentada:

ria Em cadastramento =2

“ Capapdl [328 k5] ]
M
Advogadc)

Ll L Procedimenta do
Foro de Sorocaba

¢ Procuraciopdf (13.9 k|

Decumentos Pessoas.pdf (144 18]

(@) Adscionar outros documentos

— = % Carcelar

Waltar Sahvar para contmuar depois Salvar para profocolar depois

Imagem da tela peticionamento com pegas digitalizadas

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

propria e seguirdo anexadas posteriormente a capa.
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E a pasta digital, para a unidade judicial, serd assim apresentada:

® O3 &P Peca Petigho Intermediaria - D ~ | Pégina 1 5 | Localizar &

] Mostrar pecas sem efetto
7] Mostrar dependentes arquivados.

Imagem da pasta digital

Apds adicionar todos os documentos, o advogado tera trés opgdes:

Ouitros decumentas (6)

> Petigho Inicislpdf (24.7 kE) Peticio Inicial (Digitalzac ~ r B B

| " L]
> Procuragho.pdf (13.08) Procuragio (Digitalizadal L@
Incluir parte

> Documertos Passoss.pdf (144 kB) Docurnentos Pessaais (Digitalzac we :‘ [

5 GV ot Etnids deOuros Documentos Dgta v+ Receber intim agBes como Socledade de Advogados

> Detishopef (196 kB) Decisho Interdocutdria (Digtalizar «- :‘ ®

> Contestagho.pdf (175 k8) Contestagio Diginlimdy v | + @ £ FLAWA ANDREA MORAES BRANDAD MASSULAIBMIPI68E - Validade: 2400 ~ | 0D
Adicionar outros docementos l l l

GaJ & sorteLan Salvar para continuar depois  Salvar para protocolar depors

Imagem do e-SAJ com as opgdes disponiveis para o advogado

e Salvar para continuar depois: utilizada quando ainda ndo finalizada a tarefa. A
peticao serd salva e podera ser acessada posteriormente, utilizando o menu e-
SAJ, “Painel do Advogado” > “Peticionamento Eletronico” > “Peticionamento
Eletronico de 12 Grau” > “Consulta de Peticoes de 12 Grau“. Clicar em
“Continuar” para prosseguir com o peticionamento. Observe que a situacdo da

peticdo continua sinalizada como “Em cadastramento”.

e-SAJ | Consulta de
Criwr Patigho Inermedidria Crinr Petigho Inicial =
~ Todos o5 cadastrantes ~ 19 Grau ~ Consultar Buscs seangads
Bl Em cadastramente | Aguardando emvie | Protocolada B inicial Blintermedisria
Exportar para arquiva
Intermedisria de 19 Grau Feticio ntermedisria - Digit kirma ot 0 060z .
L] 03/02/2021 10:39 continuar
Interrediania de 1° Grau m o 0602
18/01/2021 16:09 (20 2
Interrmediaria de 1° Grau . Ierag o 50602
1470172021 06:11 ir pana precatérios

Imagem da tela se selecionada a opgao salvar para continuar depois
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e Salvar para protocolar depois: com a insercdo de todos os documentos, é

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

Aguardand o assinatura e erwio
. O acesso

o status da peticao sera alterado para
deve ser feito pelo menu e-SAJ, “Painel do Advogado” > “A fazer” > “Assinar e

enviar”.

= fves Calstadaame  Por. PatigZa inkdiaf

Petgdo micial
e
Todes 1

Clamgiminto Proviedeo de Sentengs

Surtpide s bt

ATOS x MARCOS DS SANTOS

Imagem da tela se selecionada a opgdo salvar para protocolar depois

Peticie Intermediisis - Digitalizagbo

Patigas Dharca Ao g

e 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 NAO

Salvar para continuar depois Salvar para protocolar depois Protocolar

Imagem da tela para protocolo

Apds confirmar, a assinatura sera realizada, a peticdo protocolada e o status é alterado
para “Protocolado”. Através do bot3ao “Baixar protocolo” é possivel imprimir o recibo

do protocolo, caso necessério.

Pretocolades

Protocolado com sucesso!

@ O protocolo WMNZP.2 1. 70000003-8 foi cadastrado em 03/02,/2021 1556

As informagiies do protocolo foram erviadas para ma .com e

Baixar protocela

Imagem da informacao sobre protocolo
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Consultas poderdo ser realizadas pelo menu e-SAJ, “Painel do Advogado” > “Feito” >

» u

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