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MANUAL DE PREENCHIMENTO DA FICHA-MEMÓRIA 

(PARA AUTOS FINDOS CADASTRADOS NO SISTEMA, MAS SEM DADOS INSERIDOS - JECRIM) 

 

 

 

 
 

Este procedimento será adotado apenas para os processos cadastrados no SAJ e que não foram inseridos 

dados de movimentação nos mesmos. 

É um formulário desenvolvido em planilha do Excel para inserção de dados e copiado para o sistema SAJ. 
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SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTÂNCIA 
Assunto MANUAL DE PREENCHIMENTO DA FICHA-MEMÓRIA 

Data

Ocorrência 1

Ocorrência 2

Ocorrência 3

Ocorrência 4

Ocorrência 5

Data Sentença

Registro nº

Livro

Folhas

Trânsito MP:

Trânsito Assistente

Trânsito Réu

Trânsito Defensor

Data

Ocorrência 1

Ocorrência 2

Ocorrência 3

Ocorrência 4

Ocorrência 5

Data Sentença

Registro nº

Livro

Folhas

Recurso nº:

Data Julgamento

Trânsito MP:

Trânsito Assistente

Trânsito Réu

Trânsito Defensor

Data

Ocorrência 1

Ocorrência 2

Ocorrência 3

Ocorrência 4

Ocorrência 5

Data Sentença

Registro nº

Livro

Folhas

Trânsito MP:

Trânsito Assistente

Trânsito Réu

Trânsito Defensor

JECRIM

PLANILHA PARA INSERÇÃO DE DADOS

Processo nº:

Extinção da Punibilidade /  Execução

Autor  do Fato:

Fase Preliminar

Fase Sumar íssima

Suma da Sentença

Acórdão

Suma da Sentença

Limpar tela
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Cód. Ocorrência

1 Arquivamento do TC.

2 Art. 84, § único, da Lei 9099/95.

3 Art. 89, § 5º, da Lei 9099/95.

4 Audiência de instrução, debates e julgamento designada

5 Composição Civil - Art. 74 da Lei 9099/95.

6 Conversão em pena privativa de liberdade.

7 Cumprimento da pena.

8 Denúncia recebida

9 Denúncia rejeitada.

10 Denunciado - Artigo da Denúncia: 129, § 6º, do Código Penal.

11 Denunciado pelo não cumprimento da transação penal.

12 Execução iniciada

13 Expedição de guia de recolhimento, de trat. ou internação.

14 Extinção - Art. 107, IV, do CP.

15 Extinção - Art. 107, V, do CP.

16 Improcedente.

17 Julgamento

18 Procedente.

19 Revelia

20 Revogação da susp. cond do proc (Art. 89, § 3º, da Lei 9099/95).

21 Supensão (Art. 89, da Lei 9099/95).

22 Transação Penal - Art. 76 da Lei 9099/95.

23
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Esta planilha aplica-se apenas aos processos que se encontram aguardando a extração da 

ficha-memória e não contemplam todas as informações no sistema informatizado oficial, 
necessários ao cumprimento do Art. 608 das NSCGJ, podendo assim, extrair a ficha memória 

através da “FICHA DO PROCESSO”. 

 
A primeira tela deve ser preenchida com as ocorrências contidas na segunda tela. Note que 

há campos em branco (do código 23 a 56) para inserção de outras ocorrências não previstas 

na tabela. 
 

 A tabela principal trata da fase preliminar, fase sumaríssima e extinção da punibilidade / 
execução. 

 
 

 

INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO 

 

 
1- Só poderão ser digitadas as informações nos campos de cor azul iniciando com o número 

do processo e o autor do fato. 

 
2 – Nas ocorrências 1 a 5 digite somente o código correspondente contido na tabela de 

ocorrências que o sistema trará automaticamente a descrição da mesma. 
  

3 – Não tecle “ENTER” para a entrada do código, tecle “TAB” assim o cursor irá 
imediatamente para o campo “Data”. 

 

Obs: em todos os campos azuis deve-se teclar “TAB” para o cursor mover-se para o próximo 
campo azul. 

 
4 – Nos campos de “DATAS” não digite com barras: o sistema insere automaticamente as 

barras (Ex: não digite 15/01/2015; digite 15012015). 

 
Obs: Essa regra foi inserida para facilitar o colóquio operador-sistema. 

 
5 – Digite a suma da sentença nos campos próprios. 
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TRANSIÇÃO DAS INFORMAÇÕES PARA O SAJ 

 

1 – Ilumine somente a planilha digitada e copie.  

 

Data

Ocorrência 1 1 11/11/2011

Ocorrência 2 2 11/11/2011

Ocorrência 3 3 11/11/2011

Ocorrência 4 4 11/11/2011

Ocorrência 5 5 11/11/2011

Data Sentença 11/11/2011

Registro nº 475

Livro 12

Folhas 12/12

Trânsito MP: 11/11/2011

Trânsito Assistente 11/11/2011

Trânsito Réu 11/11/2011

Trânsito Defensor 11/11/2011

Data

Ocorrência 1 1 11/11/2011

Ocorrência 2 2 11/11/2011

Ocorrência 3 3 11/11/2011

Ocorrência 4 4 11/11/2011

Ocorrência 5 5 11/11/2011

Data Sentença 11/11/2011

Registro nº 475

Livro 12

Folhas 12/12

Recurso nº: 475

Data Julgamento 11/11/2011

Trânsito MP: 11/11/2011

Trânsito Assistente 11/11/2011

Trânsito Réu 11/11/2011

Trânsito Defensor 11/11/2011

Data

Ocorrência 1 1 11/11/2011

Ocorrência 2 2 11/11/2011

Ocorrência 3 3 11/11/2011

Ocorrência 4 4 11/11/2011

Ocorrência 5 5 11/11/2011

Data Sentença 11/11/2011

Registro nº 25

Livro 32

Folhas 16/16

Trânsito MP: 11/11/2011

Trânsito Assistente 11/11/2011

Trânsito Réu 11/11/2011

Trânsito Defensor 11/11/2011

Processo nº:

Composição Civil - Art. 74 da Lei 9099/95.

123/2005

Art. 84, § único, da Lei 9099/95.

Art. 89, § 5º, da Lei 9099/95.

José da Silva Teste

Arquivamento do TC.

Extinção da Punibilidade /  Execução

Autor  do Fato:

Fase Preliminar

Art. 84, § único, da Lei 9099/95.

Art. 89, § 5º, da Lei 9099/95.

Audiência de instrução, debates e julgamento designada

Composição Civil - Art. 74 da Lei 9099/95.

Audiência de instrução, debates e julgamento designada

Composição Civil - Art. 74 da Lei 9099/95.

Fase Sumar íssima

Arquivamento do TC.

Suma da Sentença

TC Arquivado.

Acórdão

Suma da Sentença

Arquivamento do TC.

Art. 84, § único, da Lei 9099/95.

Art. 89, § 5º, da Lei 9099/95.

Audiência de instrução, debates e julgamento designada

 
 

No sistema SAJ - Como os processos mencionados contam apenas com o cadastro do 

distribuidor deve-se acessar o menu “Andamento” / “Movimentação Unitária” e utilizar 
movimentação “60736 - CERTIDÃO DE CARTÓRIO EXPEDIDA” e em seguida “cole” o 

conteúdo iluminado (da planilha) no campo “Complemento da Movimentação” e salve, 
conforme abaixo: 
 

 
 

Utilize a “Ficha do Processo” como ficha-memória. Para nova digitação clique no botão 
“Limpar Tela” da planilha. 
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Exemplo de como ficará a FICHA DO PROCESSO: 

 
FORO REGIONAL VI - Penha de França Emitido em : 16/01/2015 - 13:32:04 
Ficha do Processo Página: 1 de 3 
Processo: 0000056-63.2012.8.26.0050 - Processo Físico 
Dados do Processo 

Classe : Inquérito Policial 
Assunto princ. : Roubo 
Cadastramento : 19/07/2012 Segredo de Justiça 

Qt. Réu : 1 Data do Fato : 01/07/2012 
Recebimento : 19/07/2012 
Volumes : 1 
Localização : No Cartório 
Situação : Em andamento 
Promotor : Não informado 
Magistrado (vaga) : Luís Eduardo Scarabelli (2) 
Tarjas : - Segredo de Justiça 
Distribuição 

Data/Hora Tipo Vara Observação 
19/07/2012 às 12:19 Direcionada 1ª Vara Criminal sss 
20/07/2012 às 10:50 Direcionada Vara Criminal teste bnmp 
Partes e Representantes 

Tipo de Parte Nome S.J. J.G. Idoso Situação 
Autor Justiça Pública - CNPJ: 51.174.001/0001-93 Sim Não Não Não 
Indiciado TESTE DO PRIMEIRO RÉU - RG: 20.383.494 Sim Não Não Não 
Indiciado TESTE DO SEGUNDO RÉU - CPF: 111.111.111-11, RG: 123456789 Não Não Não Não 
Movimentação (Últimas 5 movimentações) 

Data/Hora Movimentação / Complemento 
22/10/2014 11:16 Certidão de Cartório Expedida 
Processo nº: 154/2005 
Autor do Fato: NOME TESTE DO SEGUNDO RÉU 
Fase Preliminar Data 
Ocorrência 1 8 Denúncia recebida 01/03/2014 
Ocorrência 2 10 Denunciado - Artigo da Denúncia: 129, § 6º, do Código Penal. 01/04/2014 
Ocorrência 3 4 Audiência de instrução, debates e julgamento designada 10/10/2014 
Ocorrência 4 17 Julgamento 11/10/2014 
Ocorrência 5 18 Procedente. 12/10/2014 
Data Sentença 12/10/2014 
Registro nº 125 Suma da Sentença 
Livro 44 Condenado a XX anos de reclusão. 
Folhas 12 
Trânsito MP: 13/10/2014 
Trânsito Assistente 13/10/2014 
Trânsito Réu 13/10/2014 
Trânsito Defensor 13/10/2014 
Fase Sumaríssima Data 
Ocorrência 1 8 Denúncia recebida 01/03/2014 
Ocorrência 2 10 Denunciado - Artigo da Denúncia: 129, § 6º, do Código Penal. 01/04/2014 
Ocorrência 3 4 Audiência de instrução, debates e julgamento designada 10/10/2014 
Ocorrência 4 17 Julgamento 11/10/2014 
Ocorrência 5 18 Procedente. 12/10/2014 
Data Sentença 12/10/2014 
Registro nº 125 Acórdão 
Livro 44 Mantida a sentença de primeiro grau. 
Folhas 12 
Recurso nº: 12 
Data Julgamento 13/10/2014 
Trânsito MP: 13/10/2014 
Trânsito Assistente 13/10/2014 
Trânsito Réu 13/10/2014 
Trânsito Defensor 13/10/2014 
SAJ/PG5 SOFTPLAN 
FORO REGIONAL VI - Penha de França Emitido em : 16/01/2015 - 13:32:16 
Ficha do Processo Página: 2 de 3 
Extinção da Punibilidade / Execução Data 
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Ocorrência 1 8 Denúncia recebida 13/10/2014 
Ocorrência 2 10 Denunciado - Artigo da Denúncia: 129, § 6º, do Código Penal. 13/10/2014 
Ocorrência 3 4 Audiência de instrução, debates e julgamento designada 13/10/2014 
Ocorrência 4 17 Julgamento 13/10/2014 
Ocorrência 5 18 Procedente. 13/10/2014 
Data Sentença 12/10/2014 
Registro nº 125 Suma da Sentença 
Livro 44 Extinta a punibilidade conforme sentença. 
Folhas 12 
Trânsito MP: 13/10/2014 
Trânsito Assistente 13/10/2014 
Trânsito Réu 13/10/2014 
Trânsito Defensor 13/10/2014 
22/10/2014 11:15 Certidão de Cartório Expedida 
Processo nº: 154/2005 
Autor do Fato: NOME TESTE DO PRIMEIRO RÉU 
Fase Preliminar Data 
Ocorrência 1 8 Denúncia recebida 01/03/2014 
Ocorrência 2 10 Denunciado - Artigo da Denúncia: 129, § 6º, do Código Penal. 01/04/2014 
Ocorrência 3 4 Audiência de instrução, debates e julgamento designada 10/10/2014 
Ocorrência 4 17 Julgamento 11/10/2014 
Ocorrência 5 18 Procedente. 12/10/2014 
Data Sentença 12/10/2014 
Registro nº 125 Suma da Sentença 
Livro 44 Condenado a XX anos de reclusão. 
Folhas 12 
Trânsito MP: 13/10/2014 
Trânsito Assistente 13/10/2014 
Trânsito Réu 13/10/2014 
Trânsito Defensor 13/10/2014 
Fase Sumaríssima Data 
Ocorrência 1 8 Denúncia recebida 01/03/2014 
Ocorrência 2 10 Denunciado - Artigo da Denúncia: 129, § 6º, do Código Penal. 01/04/2014 
Ocorrência 3 4 Audiência de instrução, debates e julgamento designada 10/10/2014 
Ocorrência 4 17 Julgamento 11/10/2014 
Ocorrência 5 18 Procedente. 12/10/2014 
Data Sentença 12/10/2014 
Registro nº 125 Acórdão 
Livro 44 Mantida a sentença de primeiro grau. 
Folhas 12 
Recurso nº: 12 
Data Julgamento 13/10/2014 
Trânsito MP: 13/10/2014 
Trânsito Assistente 13/10/2014 
Trânsito Réu 13/10/2014 
Trânsito Defensor 13/10/2014 
Extinção da Punibilidade / Execução Data 
Ocorrência 1 8 Denúncia recebida 13/10/2014 
Ocorrência 2 10 Denunciado - Artigo da Denúncia: 129, § 6º, do Código Penal. 13/10/2014 
Ocorrência 3 4 Audiência de instrução, debates e julgamento designada 13/10/2014 
Ocorrência 4 17 Julgamento 13/10/2014 
Ocorrência 5 18 Procedente. 13/10/2014 
Data Sentença 12/10/2014 
Registro nº 125 Suma da Sentença 
Livro 44 Extinta a punibilidade conforme sentença. 
Folhas 12 
Trânsito MP: 13/10/2014 
Trânsito Assistente 13/10/2014 
Trânsito Réu 13/10/2014 
Trânsito Defensor 13/10/2014 
Documentos da Origem 

Documento Número Origem Autoridade 
BO 123456/2012 1º DP delegado 
Impresso por M358263 - DEBORA SMITUC MARTORELLI (SPI - TJSP) - Lotação: Cartório da 1ª Vara Cível 
SAJ/PG5 SOFTPLAN 


