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ORIENTACOES GERAIS

No decorrer do ano de 2012 o Plano PUMA implantou

sistema unico em todo o Estado.
Tal sistema abrange area civel e criminal.

Controla processos em papel do acervo e processos

digitais, a partir da implantacao.
Os processos em papel que ja compdem 0 acervo nao
serao digitalizados e tramitarao nesse meio até a sua

extincdo. Os novos processos, por outro lado, tramitardao

desde logo em meio exclusivamente digital.
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ORIENTACOES GERAIS

A adocao do processo digital ocorreu nas varas
especializadas civeis, de familia e sucessoes, de

acidentes do trabalho e juizados especiais civeis.

Tais Unidades tornaram-se hibridas do aspecto do
formato de tramitacao dos processos (em papel e
digital).

O Peticionamento Eletronico € o recurso tecnologico para
protocolizacao de peticoes iniciais e intermediarias,

obrigatorio nos termos da Resolucao TJ/SP n° 551/2011.
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PROCESSOS EM PAPEL X DIGITAIS

Nos processos em papel, as atividades de tramitacao dos
processos/documentos no sistema ocorre atraveés dos
menus.

Nos processos digitais, as atividades de tramitacao dos
processos/documentos no sistema ocorre através dos
fluxos, filas e pasta digital.

Para consultar um processo fisico ou digital acionar o
Menu “Consulta/Processos Avancada”.
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PROCESSOS EM PAPEL X DIGITAIS

Se o processo tramitar eletronicamente sera exibido em
vermelho a seguinte observacao ao lado no n° “Processo
Virtual”.

Acionar a tecla “"F12” para acessar a pasta digital do
processo.

Para consultar um processo digital também & possivel
acionar o Fluxo de Trabalho | = | aba "“Pesquisar” e
informar o numero do Processo.

Da mesma forma acionar o “F12” para acessar a pasta
digital do processo. spl

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
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Processos

Desvendando o resultado da consulta

‘Eesquisa" Resultado ]

Consulta de Processos Avancada

Distribuicdo

Vara

Situacdo
Tarjas

Participacado
Exeqte
Infrator

Numero do Processo

Assunto principal -

.
.

Magistrado (vaga)

Localizacdo fisica -

: M- Justica Gratuita
M- Segredo de Justica

E&Partes e representantes

- Execucao de Medidas Sécio-Educativas

Semiliberdade
13/11/2012 as 14:37 - Livre

Vara da Infancia e Juventude e do Idoso

Arquivo do Cartdrio

Nome
Justica Publica

Bruno

No primeiro bloco constam os
dados principais do processo:
Numero, Classe, Assunto,
Ultimo Local Fisico, tarjas de
prioridade etc.

:> Logo abaixo constam os

dados das partes -> titulo:
“‘Partes e Representates”.

“W-SPI
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Processos

Desvendando o resultado da consulta

Consulta de Processos Avancada
"Eesquisa-' Resultado \

[ Lista de processos 'Ifgfgados do processoi

-

Nimero do Processo - Execucao de Medidas Socio-Educativas No bloco de “Partes e
Assunto principal : Semiliberdade Representantes”
Distribuicdo :13/11/2012 as 14:37 - Livre
Vara : Vara da Infancia e Juventude e do Idoso pOdemOS ver 0s dadOS
Magistrado (vaga) : cadastrais das partes,
Localizacdo fisica : Arquivo do Cartério seus representantes e
Situ_agao :Em andémento ; ainda, o) hiStériCO da
Tarjas : M- Justica Gratuita ;

M- Segredo de Justica parte que contem as

E&Partese representantes OlcorrenC|aS por paqe. NO
Participacéo Nome sistema, as ocorréncias
i e @ do histérico de partes sdo

Infrator Bruno
chamadas de eventos.

“S-SPI
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Processos

Desvendando o resultado da consulta

QF, Movimentagdes (Mostrar todas)

Data
22/04/2013
02/04/2013

26/03/2013

25/03/2013
22/03/2013

Movimentacao
Transito em Julgado as partes

Recebidos os Autos da Defensoria Publica

Tipo de local de destino: Cartério

Especificacdo do local de destino: Cartdrio da Vara da Infincia e Juventude
Remetidos os Autos para a Defensoria Plblica com Vista

Tipo de local de destino: Defensoria Publica

Especificacdo do local de destino: Defensoria Publica

Remetidos os Autos para a Defensoria Piblica com Vista

Recebidos os Autos do Ministério Publico

Tipo de local de destino: Cartério
Especificacdo do local de destino: Cartdrio da Vara da Inféncia e Juventude

Versao 01 - 28/04/2014

@) titulo
“Movimentacdes”

demonstra oS
andamentos do
processo. Nos
andamentos constam
oS documentos
emitidos. Os

documentos  emitidos
também constarao na
pasta digital do
processo eletrénico.

“W-SPI
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Processos

Desvendando o resultado da consulta

Ha ainda outros blocos de informagdes, tais como:

4 Cargas,
O Distribuicoes

O Outros Dados

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
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PROCESSOS EM PAPEL X DIGITAIS

A pasta digital contém todos os atos e documentos do
processo digital, numerados sequencialmente e com as
respectivas denominacoes: conclusao, despacho, certidao
de publicacao, peticao etc...

% Sistema de Automacao da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga Expediente Mandados AR Publicagdo Certiddo Consulta Relatérios Utiitdrios Ajuda

[revu|tacacnaca]sallaalot mas]. ;- ¢

Visualizagio de Autos )
Arquivo  Configuracdes Relatdrios
Processo: D7 4 ¢ [l % Outro n®:
| | (oooa || o |
5= Civel - Atos (Processo) - Fila: Ag. Decurso de Prazo - Publi v “% Encerrar Prazo "4 Certificar Decurso de Prazo % Copiar para outra fia "% Remeter para
4| - € B - |2 popredades| - |- B E ® 100%~ ® | 77| peca: Certiddesde Cartério | Pagina: 92 % | Locaizar
e ] Visualizag3o do Processo H’Qados do processu.]
Ir em ordem cronoldgica .\
- @ Petigdo =
| i gL
- @ Procuragdo P
[+ @ Documentos “‘
i % il = TJ/SP - COMARCA DE SAO PAULO Emitit
' s gee
I D Certidao - Processo

- () Centiddes de Cantéiio
[+ @ Embargos de Declaragao 5

[#- [fa CertidGes de Cartério
- Q) Decis3o ¢
- Dﬁ CertidSes de Cartério =
- Q) Cetiddes de Cartério Y

[+ Eﬁ PetigGes Diversas SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA

#- @ Documentos Sigilosos CERTIDAO DE PUBLICACAO DE RELACAO —_—
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PROCESSO EM PAPEL
Carga — Setores Tecnicos

A remessa, recebimento e devolucao dos processos
devera ser efetuada por meio da funcionalidade de
carga, acionada pelos Cartorios/Servicos Sociais e
Psicologos. O sistema atualizara automaticamente a
movimentacao/local fisico.

Cartorios — Remessa (Cartério = Servigos Sociais/Psicélogos):
> Menu Carga<Remessa>
> Tipo de Local de Destino: 38 — Servigo Social/1 — Servigo Social. Ou
> Tipo de Local de Destino: 45 — Psicélogo(a)/1 — Psicdlogo(a)
» Movimentacao:

o 60408 — Remetidos os Autos para o Setor Técnico - Servico Social.
o 60409 - Remetidos os Autos para o Setor Técnico - Servico de Psicologia.

> Local Fisico: 68 - Consulta ao Servico Social/Psicologia.
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PROCESSO EM PAPEL
Carga — Setores Tecnicos

Para executar as atividades no sistema deverao logar-se
com as lotacoes: “Servico Social”/"Psicologo”.

Servicos Sociais/Psicologos:

- Recebimento (Servigos Sociais/Psicologos< Cartorio):
» Menu Carga<Recebimento>

Servicos Sociais/Psicologos:

— Devolucao (Servigos Sociais/Psicologos > Cartorio):
> Menu Carga<Remessa>
> Tipo de Local de Destino: 12 — Cartdrios/X Cartério Civel, Familia etc...

» Movimentacao:
o 60354 — Recebidos os Autos da Servico Social.
o 60355 - Recebidos os Autos do Setor Técnico - Servico de Psicologia.

> Local Fisico: Cartorio

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
Integrando o Judiciario!
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PROCESSO EM PAPEL
Laudos/Relatorios/Pareceres

Apos 0 recebimento, elaborar 0
laudo/relatorio/parecer, = conforme  orientagoes
especificas =

“03_Emissao de Expedientes Processos Fisicos e Digitais”

Proceder normalmente a inclusao de tal documento
fisicamente no processo.

Efetuar a devolucao ao Cartorio mediante carga no
sistema.

Versao 01 - 28/04/2014
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PROCESSO DIGITAL
Setores Tecnicos

Menu “Fluxo de trabalho” representado pelo
icone

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
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PROCESSO DIGITAL
Setores Técnicos

Os Cartorios encaminharao 0s processos aos Setores
Técnicos, por meio dos botoes atividade nas filas:

Filas:

Inicial — Ag. Analise do Cartorio;

Inicial — Ag. Analise do Cartorio Urgente;
Ag. Analise do Cartorio;

Ag. Analise do Cartdrio Urgente.

YV V V VY
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PROCESSO DIGITAL
Setores Técnicos

Botoes:

> Enviar ao Setor Técnico - Ass. Social;
> Enviar ao Setor Técnico — Psicologia;
> Enviar para S. Técnicos - Ass. Social e Psicologia (*).

(*) Nota: Nos Fluxos “Familia - Atos” e “Infancia e Juventude
Civel — Atos”, acionando esse botdao, o encaminhamento

ocorre para os dois Setores ao mesmo tempo.

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
Integrando o Judiciario!
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PROCESSO DIGITAL
Setores Técnicos

Para executar as atividades nas filas do Fluxo deverao
logar-se com as lotacoes: “Servico Social”/"Psicologo”.

A remessa, recebimento e devolugao dos processos devera ser
efetuada por meio das filas dos fluxos de processos.

Nos Foros em que o Setores Técnicos recebem processos de
diversas Varas deverao selecionar a opgao “Todos os Fluxos”.

- I s I I
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PROCESSO DIGITAL

Setores Técnicos

| Fl abalho“"(Pesquisar‘] - | & O | & § E stilo
% Devolver ao Cartdrio 2 Digitalizar Pecas

Fluzo de trabalf

[ 'ms, v ‘| = - - | - Wil SN0 Je LI -K=18l LIS O -! sl el nll
iltrar filas degMbalho :
S.. Seq. Processo
Digite o texto para filtrar ] DI 5 B I l 3 I I |

—Visualizar processos com :
@ Sigio externo ou sem sigilo

() Sigilo absoluto

=& Processo

&3 Ag. Digitalizag3o
& Ag. Distribuigdo
& Ag. Impress3o
&3 Processo Redistribuido para Outro Foro (1)
- Processo Entrado por Redistribuic3o
&3 Processo a ser Recebido de Outro Foro (1840)
&3 Processo com Classe Alterada
& Entrados com Sigilo Absoluto

Recebidos-do-Cartorio-—-Servico-Sodaly
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PROCESSO DIGITAL
Resumo Fluxos e Filas (Carga)

Processo remetido ao Setor Técnico:

O cartorio visualizara o processo remetido nas filas:
o Setor Técnico - Ass. Social
o Setor Técnico — Psicologia

O processo permanecera nessa fila até que ocorra a devolucao
pelo “Setor Técnico — Servico Social/Psicologia”.

O Setor Técnico visualizara e acionara atividades nas filas:
o Recebidos do Cartorio - Ass. Social ou
o Recebidos do Cartorio — Psicologia

- I s I I
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PROCESSO DIGITAL
Resumo Fluxos e Filas (Carga)

Processo devolvido pelo Setor Técnico:

O Cartorio visualizara o processo e acionara atividades nas
filas:

o Retorno Setor Técnico Ass. Social
o Retorno Setor Técnico Psicologia

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
Integrando o Judiciario!
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PROCESSO DIGITAL
Fluxos e Filas (Carga)

Setores Tecnicos — Remessa (Cartorios - Setores
Técnicos):
> Fluxo: Familia — Atos, Infancia -Atos

> No processo digital /| \'0o recebimento se dara
automaticamente.

> Para os Cartorios, os processos constarao nas filas:
“Setor Técnico — Ass. Social”
“Setor Técnico — Psicologia”

> Para os Setores Técnicos os processos constarao nas filas:
“Recebidos do Cartorio - Ass. Social ”
“Recebidos do Cartorio - Psicologia”

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
Integrando o Judiciario!
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PROCESSO DIGITAL
Fluxos e Filas (Carga)

Setores Teécnicos - Recebimento  (Servicos
Sociais/Psicologos < Cartorio):

> Fluxo: Todos
> No processo digital o recebimento |se dara
automaticamente.

> Os processos constarao nas filas:
“Recebidos do Cartorio - Ass. Social ”
“Recebidos do Cartorio - Psicologia”

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
Integrando o Judiciario!
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PROCESSO DIGITAL
Fluxos e Filas (Carga)

Setores Teécnicos - Devolucao (Servicos
Sociais/Psicologos - Cartorio):

» Fluxo: Todos

> Fila:
“Recebidos do Cartdrio — Servico Social”.
“Recebidos do Cartdrio — Psicologia”

> Acionar o botao: “Devolver o Cartorio”.

> O sistema movera o processo para o Fluxo do Cartorio
(Civel-Atos, Familia-Atos) etc...

> Filas visualizadas no Cartorio:
“Retorno Setor Técnico — Servigo Social”.

“Retorno Setor Técnico — Psicologia” % s p I
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PROCESSO DIGITAL
Apos o Recebimento

1. No Fluxos “Todos”, na Fila “Recebidos do Cartorio —
Servico Social/Psicologia”.

> Selecionar o processo;
> Acionar o clique direito;
> Selecionar a opcao: “Alocar”.

O processo ficara alocado para o profissional logado.

Acionar a tecla F12 para visualizar a pasta digital do

processo.
SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
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PROCESSO DIGITAL
Apos o Recebimento

Nas filas: “"Recebidos do Cartdrio - Ass. Social ” e
“Recebidos do Cartorio - Psicologia”

Podemos executar as seguintes atividades:
> Emitir Expedientes (vide material especifico)
> Digitalizar Pecas
> Devolver ao Cartorio

- ' s I I
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PROCESSO DIGITAL
Pecas

No caso dos processos digitais o documento/peca a serem incluidos
no processo deverao receber formatacao “pdf”, para insercao na
pasta digital do processo.

A inclusao na pasta digital se dara pela atividade de liberacao nos
autos digitais, que devera ser realizada pelo profissional do Setor
Técnico.

Os documentos elaborados no sistema, a partir da liberacao, serao
automaticamente incluidos na pasta digital do processo no formato
\\pdf".

Outros documentos deverao ser salvos ou impressos em “pdf”, ou

ainda “scanneados”. %’S P I
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PROCESSO DIGITAL

Inclusao Pecas Digitalizadas na Pasta Digital

3. No Fluxo “Cadastro, Distribuicao”, na fila “Recebidos do Cartorio —
Servico Social/Psicologia”.

> Acionar o botao “Digitalizar Pecas”;

&9 Fluxo de Trabalho

|’Fluxos de trabalho || Pesquisar | 32 |w O ‘ (& stilo
Fluxo de trabalho : 4% Devolver ao Cartorio (> Digitalizar Pegas

| Todosy v Arraste um cabegatho de coluna . ~ui para agrupar pela
Filtrar filas de trabalho : S.. Seq [E”'\ﬁ Glc?é |ﬂﬁl*ﬁ o '

|[|‘§\r,;, o texto para filtrar | j 5 i - 3

...........

~Visualizar processos com :
i@ Sigilo externo ou sem sigilo

) Sigilo absoluto

=& Processo -
3] Ag. Digitalizac3o
& Aqg. Distribuic3o
& &qg. Impressdo
3] Processo Redistribuido para Outro Foro (1)
& Processo Entrado por Redistribuicdo
] Processo a ser Recebido de Outro Foro (1840)
&3 Processo com Classe Alterada
&3 Entrados com Sigilo Absoluto
3 Recebidos do Cartdrio S P I

a Recebidos-do-Cartorio---Servico-Sodaly

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
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PROCESSO DIGITAL
Inclusao Pecas Digitalizadas
na Pasta Digital

¥ Sistema de Automacao da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga Expediente Mandados AR Publicacio ¢ > O Sistema exibira a
lrvovu||tttaaada|ed]as]s pasta digital do
Digitalizagdo de Pecas Processuais processo,

Arquivo Fluxo de Trabalho Configuracoes

Processo: O 4[] % Qutron®:

N > No campo  origem

_ F;,ldl selecionar o  item

itibi:émordemcronolégica v [ | | | & [Preto “AquiVO", pO|S vamos

& [ Peligio & importar arquivo(s) ja
& salvo(s).

|
B -« »

Pecas liberadas

~\_Origem : Arquivo

y B

- @ Documentos Pessoais

- @ Documentos

#- [ Procuragdo

w- (3 Decisdo . ~ n

- @ Certiddes de Cartdrio r AC|Onar 0) bOtaO Nova

- @ Custas Iniciais ”

#- [§ Guia de Custas pega 2

#- (G Decisdo

- [y Certiddes de Cartério

= ({ Cartas Autos:
L

| Classe:
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PROCESSO DIGITAL
Inclusao Pecas Digitalizadas
na Pasta Digital

=1L X1 . O sistema exibira a tela
g “Escolha o tipo de
Documentos-: Diversos: é’ DOCU mento d ser

| = || Digitalizado”.

' Cédigo| Descrigdo

> Informar a classificacao
do documento. Filtrar
por ex. pela palavra

pela palavra
L‘ “Documentos” e

& Digitalizar) ¥ Fechar selecionar o item

D ———— desejado.
> Acionar 0 botao
“Digitalizar”.
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PROCESSO DIGITAL
Inclusao Pecas Digitalizadas

na Pasta Digital

# Importar arquivo X|
Examinar. @menws )J - e B>
Nome ~ |v| Data de modificacdo | ﬂ
“X -ae 10/06/2013 15:56
"B rotos 24/10/2013 13:41
“X. Carga Jundii 24/01/2013 11:48
“X Certiddo de N&o Leitura - Contagem de Prazo do Ato  21/11/2013 12:54
“X Cronograma 2012_2013 11/10/2012 20:48
“X De 07/06/2013 12:05
‘IZT_. - P,
Nome: Fotoy
Tipo: lArquuvos Adobe PDF (*.PDF) Z| Cancelar I
. V/

>

Versao 01 - 28/04/2014

O sistema exibira a
pasta de arquivos do
usuario — tela “Importar
arquivo”.

Selecionar a pasta onde
estao os arquivos do e-
mail recebido e do
laudo correspondente
a0 processo.

Acionar o botao “Abrir”.



Inclusao Pecas Digitalizadas
na Pasta Digital

W Digitalizacio de Pecas Processuals

Arquivo X Configuragies

TR Ouso rt

-4 P - | Origem: Scanner v | ] novapeca [ Novapions | i ~1Q-HE © 10% »@® ¢
Pecas iberadas Tipo de documento datal Pertl do dociamanto Qeagan do paged

Exba om cedem cronokigcs - E Fotoy -j Freto e beanco v | | Almentadoc spominco v | Digtalza Dugiex | A Propiedades
Rl

- Jr—

{2 Petigio Intermedsbria X GRATON
% Guia de Disghncia R [
& Despachos - TysP)
(R Cemtdles de Cartéoo , \or=s/
% Conidles de Cantéoio S
(5 Cemisles de Canéno

(R Cemsles de Cantéoo

(R Mandados

& Cemtadles de Cantdoo

% Teemo

&k Despachon

% Peticlo Intermedsinia

3355559855838

_[ Fotoy '_ Foto-Foto-Foto-Foto-Foto-Foto-Foto-Foto-Foto-Fotoy
€] Pégna 38 Foto-Foto-Foto:Foto-Foto-Foto-Foto- Foto-Foto-Fotoy
] Péora 33
a Z Foto-Foto-Foto-Foto- Foto-Foto- Foto-Foto-Foto-Foto9

-

Pegas aguardando kiberag3o Foto-Foto-Foto-Foto: Foto-Foto: Foto-Foto-Foto-Foto9
=08 2
=0 6§ Temo

Ml D 1

L, oL

Mostiae pegas tom elodo

Foto-Foto-Foto-Foto- Foto-Foto: Foto- Foto-Foto-Fotoy

150 0 8o www (8P s B, informo O processo

Lk

AR

e Levow & ogeew T Focha

> Acionar o botdo “Salvar”.

»  Selecionar o documento importado.
> Assinar com o certificado digital.

» Liberar nos autos digitais.
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PROCESSO DIGITAL
Consulta/Devolucao do Cartorio

O Sistema lancara automaticamente a movimentagao de
documento juntado.

Nota: Apos a insercdo e liberacao nos autos digitais, tal
documento ficara disponivel na consulta do processo na
Internet, na pasta digital do processo, com a possibilidade
de visualizacdo pelos advogados habilitados no e-SAJ e
partes do processo, mediante senha.

Ap0s, devolver ao Cartorio acionando o botao de atividade

“devolver ao cartério”. ,
“S-5P]I
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PROCESSO DIGITAL

Observe as tarjas que sao visualizadas no

painel das filas

”

= Gerenciamento de Tarjas

o) o &S

Sel  [Cor |Descigo

Réu Preso

i

)

Urgente
Estatuto do Idoso
Doenga Grave

L I

Justica Gratuta
Segredo de Justica

JiL

m

SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
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PROCESSO DIGITAL

Observe Legenda de Fluxo de Processos

Legenda I Estilo da visualizagdo | Padr&o v |

Il Processos com prazo ndo venddo.

B Processos com pendéndas encerradas fora do prazo ou com prazo vencdo.
B Processos com pendéncias encerradas dentro do prazo.
# Prioridade dos processos

" Pendéncias dos processos

(} Atividade realizada

£ Objetos em fluxo paralelos

@ Dependéncias dos objetos

% Processo possui apensos e ndo estd apensado

5 Processo n3o possui apensos e esti apensado

4 Processo possui apensos e esta apensado

(4, Objeto possui observagdo

{@} Processo com guia de custa final/excepdonal pendente
£ Mandado de prisdo ‘s P I

Objeto estéd em procefsammto
V e':sag ' . I - 28 “ .4‘ z' . |4 SECRETARIA DA PRIMEIRA INSTANCIA
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PROCESSO DIGITAL
Requisitos

Acesso a lotacao — Servico Social/Psicologia;

Acesso a fila “Recebidos do Cartorio Servico
Social/Psicologia”;

Certificado Digital.
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PROCESSO DIGITAL
Requisitos

= Caso seja necessario, o Dirigente da Unidade Judicial em
que o Setor Técnico esta vinculado ou o Chefe do
proprio Setor devera solicitar o acesso ao fluxo/fila no
Portal do Cliente, opcao “Acesso — Senha SAJ":

http://suportesaj.softplan.com.br/portaldocliente

= Para Certificado Digital devera encaminhar e-mail para:
cdigital@tjsp.jus.br
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