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1. Introducao

Este documento foi elaborado com o objetivo de complementar a sua capacitacdo no SAJ DPE
quanto a gestao dos procedimentos realizados pela Defensoria.

Aqui vocé encontrara Artigos SAJ Ajuda com o passo a passo das principais atividades possiveis de
serem realizadas no sistema no médulo Judicial.

2. Ambientacao SAJ Defensorias

2.1. Conheca o Painel de Tarefas

O Painel de Tarefas é a pagina principal do SAJ DPE. E a partir desta area que o usuério, logado e
conforme configuragdo do perfil cadastrado, executara as tarefas necessarias para a administracdo
das intimagdes/processos judiciais, bem como o peticionamento de iniciais da Defensoria Publica.

Para facilitar a visualizacao, o Painel de Tarefas do Defensor é dividida em algumas areas. Acompanhe
o detalhamento deste artigo para conhecé-las melhor.

1. Menu Principal

Na parte superior a esquerda da tela, vocé tem acesso ao menu principal do sistema através do
botao “Menu Principal” (1).

Painel de Tarefas

|1 I Novo

Tarefas & o 0 Destinatirio Defensoria Ordenar por data de entrada (mais recente)

processo

Ragistros 1-2deZ Vv 1

A partir dele é possivel acessar os submenus (1):
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e Painel de Tarefas: retorna acesso ao Painel de Tarefas (tela principal do sistema).

e Gestdo de Modelos: abre a tela de cadastro e edicdo de modelos de documentos.
e Relatorios: abre o mddulo de relatorios

e Painel Admin: abre o médulo de administrador (apenas para o perfil de administrador de
sistemas)

Painel de Tarefas wW(

E: Novo
Destinatanio Defensoria Ordecar por data de entrada (mais recente)

Processo

Registros 1 -2ce2 v

2. A Fazer e Finalizados

Ainda na lateral esquerda da tela vocé visualizara as atividades do Painel de Tarefas que estdo
divididas em “A Fazer” e “Finalizados”.

Em "A Fazer” (1) se encontram todas as intimagdes recebidas para manifestacdo da Defensoria
Publica, e ainda é possivel ter acesso ao recurso de “Etiquetas” cujo objetivo é filtrar, agrupar e
gerir o controle e direcionamento das intimagdes/processos.

Ja o campo “Finalizados” (2) representa o agrupamento de toda e qualquer intimagado/processo
cuja atividade ja fora realizada e finalizada.

E possivel ainda, realizar a consulta por data.
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SAJ Painel de Tarefas

& ) Novo
Tarefas & MCOLIER MENY elo 16 D £350 Destinatario Defensoria v Ordenar por data de entrada (mais recente) v
processo
I {3 AFfazer 16 n =
Etiquetas [:‘

= 0000882-30....
= Andreia Roc.. 0
= CONFLITO 0

——— -
-
= CORMEZAo ‘- S —— -
-
— -

= Corrigir doc., 0
= Eizborar doc... 1 0 -
= Em analise c
= Memoriais 0

= Pendéncia d

m Preliminar 0 D
= presa fem o
= Réy Preso 3

Cg Criar etiqueta

I n Registros 1-2de2 v 1
v/ Finalizados _— =

Etiquetas

As etiquetas (1) tem por objetivo facilitar a organizacdo e o gerenciamento de tarefas entre os
usuarios. Podem ser criadas, editadas, excluidas vinculadas manualmente e ainda, vinculadas de
forma automatica, otimizando assim as rotinas de gerenciamento.

SAJ Painel de Tarefas

bl = 2 . . Novo
Tarefas & KIOLEE Vi Destiratario Defensoria Orderar por data de entrada (mais recente) «

ProCesso

I {3 AFazer 1%

“ Etiquetas ]3

= 00008682-30...

= CONFLITO
= CORRECAD

¥ Ssiidots ’ ——

= Elaborar doc.. {
= Emanadice 0 1 -
= Memoriais
= Pendénciad..
m Drioridade
= Réy Preso
= Revisar dec..

0

Cg Criar etiqueta

Registros 1-20e2
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2. Area do Usuério

Na area lateral direita, vocé tem acesso ao menu “Minha Conta” (1) (representado por um circulo
com as iniciais do usuario) local onde vocé podera verificar informacdes de login, lotacao principal,
bem como altera-la se necessario, além de ter acesso ao botado para sair do sistema.

Painel de Tarefas @

Tarefas g . Desuratirio Defensoria Ordenar por ﬂ Minha conta ~
@ Wanessa
Defenzor Dibice de Drimairs

R .
STES - Defensoria de TESTE
@ Sobre
- - B sai

.

Dica

Para sair também é possivel apenas fechar a aba do navegador. Ainda assim, ao abrir novamente o
sistema no navegador, por questdes de seguranca e privacidade dos dados, sera preciso fazer login.

3. Cartoes

Na area central do Painel de Tarefas (1), sdo apresentadas todas as intimacdes/processos no formato

de cartdes, que aguardam recebimento, analise e movimentacao.
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SAJ  Painel de Tarefas

= Novo
2 Tarefas [ C Destinatinc Defensoria  Ordenar por data de entrada (mais recente]
_processo
1 AFszer - 5,
Continuar
: ' # - Entre em contato ¢
Etiquetas -
L3
-
- Vencido 23/05
& CIENCIA B ver sutes Extcugdo da Fena - Pena Privativa de Liberdads
Em 0305 para Defensoria Piblica do Esta A | 00 () tgrau SEEU  RéuPmso
-
1 documentols) &m peticionamento
- L
Petigdo avulsa Continuar . ¢
o 0 DRl o . B ver autos nquérito Poll. Crime / Contravencio contra Crianca / Ad.
E \ o8 Toou  SAl
-
-
- : o °
[ CIENCIA Elaborar - B ver-sitss Zxecuglo da Fena - Pena Privativa de Liberdade
- Em 28/06 para Defarmoria Publica do Ertadode M. | 5l 1 1gmu SERU RéuPreso
-
praso 017 o e
- 2 [ QX 2 (-1
o owewenco I ... el
C@ Criar etiqueta Em 2106 para Defensaria Publica do Estado de M. = b 0 G CHEEAD CmE
Regiitros 1-2ce2 1
L nalizaco -
Ordenacao

As intimagdes sao apresentadas no Painel ordenadas por data de entrada e por prazo, da seguinte
forma:

e Por data de entrada (1) onde serdo apresentados os cartdes de intimagdes com data de

expedi¢do mais recente ou mais antigo conforme filtro selecionado.

e Por prazo (2) onde serdo apresentados primeiro os cartdes de intimacdes recebidas sem prazo

(2) de manifestacdo ordenando pelo recebimento mais antigo;

e Também serdo apresentados os cartoes de intimagoes (3) recebidos com prazo de manifestagao

ordenando pela menor data de vencimento (3).
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Tarefas Dertiratirio Defensoria
3 AFazer 6 o
= Continuar
Eriquetas L | a - Entre em contato c...
b
-
o Vencido 23/05
= CIENCIA

Em 03705 para Defersoria Publica do Bstadode M. |

-
1 documentods) em peticionamento

- =}

= o Peticdo avulsa Continuar . B ver suton
b
-
Ciéncia 3t 0B/07 RéuPreso = I
- -
[] CENCA s | R R —
> Em 28/0¢ para Defensoria Publica do EstadodeM_ |
-
Prazo 11/07 | Réus Preso « | oooosaz-30. ~ s
-

Em 21/06 para Defensoria Publica o Bstadode M =

MANIFESTAGAO B ver sutns

g Criar etiqueta

5 . Navo
Dréaras por data de entrada (mais recente) ~

Processo
Data de entrada "t -~
" Mals recente
arting
ol Bde
o0 ¥ .grau SEEU Reu Preso
o L]
nguérito Poli_. Crime / Contravencio contra Crianca / Ad..
Al Tgru  5AL
+] L]
fxecugdo ds Cans - Pena Privativa de Libardads
) Tgau SEEU Rew Presa
- JE al @
E ena - Estupro de vulnerave
D Vgau SV AduPreo

Ragistres 1-2 082 v 1

= Taretas S R I Destinatiric Defensoria
|
[J AFazer 16
- £ Continuar = L
5 O Entre em contato c... } Ver autes
EvqUetas L
13

-
- ﬂ Veacido 22/05 | @

5 CIENCIA

Em03/05 para Defensoria Publica do fstadoda M. |

Peticdo avulsa

B ver autos

L
-
-
Ciéncia wé 0B/0T ]
-
m CIENCIA e [ 3 ver autes
- Ern 28/06 para Defensaria Piblica do FstadodaM_ |
-
- -
[] MANIFESTAGAO Continuar | - [N

O Criar etigueta Em 21106 para Defensoria Publica do EstadodeM.. (=

5. Agrupamento

o Novo
Sroenar por data de entrada (mais recente) ~
Processo
-
Al Direite Autoral
I fPgae  SAJ
o sul @ Emerson Mar
Ex vz50 da Pena - Pena Privativa de Liberdade
Ygay SEEU  ReuPreso
L]
Crime / Contravencio contra Crianca / Ad
Fonu  SAJ
o B Mais informace:
Ex do da Pena -9 Liberdads
“grau SEEU  ReuPriso
o -}
Ex stupro de vulnerave
T Tgm U AuProo
Regtros 1-2ce2 !

Alguns cartdes serdo apresentados de forma agrupada. Dentro de cada agrupamento sera respeitada

a ordenacdo informada no passo acima. Os agrupamentos serao apresentados no topo da pagina,

na mesma ordem que estdo descritos abaixo:

e Prazo ndo informado,

e Documentos para corrigir,

9/154



softplan
SETOR PUBLICO

e Documentos para revisar,

e Documentos para peticionar,

e Peticionamentos com falha,

e Falha no recebimento da intimagao pelo TJ.

SAJ Painel de Tarefas

p = S Novo
Tarefas Lo o Demtinatinio Defensoria v Orcenar por data de entrada (mais recente)
Processo
Bl : )| }
Etiquetas @
» '71 - PT Ver autos
-
1 Peticio inicial

-

i e T
=

E3 ver autos

I |
9
L] 53 Ver autos

z
l |
o
| Rés Preso = i
B3 ver sutos
-
|
-

@

A £ Ver witos

Finalizados I € Tarefas som intimac3o I =
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6. Consulta de Intimacdes/Processos

Ainda na area central, é possivel visualizar um campo de busca de intimagdes/processos (1)

pertencentes ao Painel de Tarefas.

SAJ Painel de Tarefas

Novo

Tarefas natario Defensoria v Orcenar por data de entrada (mais recente)

processo

D A Fazer 18
Etiquetas
-

@ Criaretiqueta

Pronto! Agora vocé ja conhece a estrutura do Painel de Tarefas do SAJ DPE, € por meio dele que
todas as funcionalidades e informacgdes do sistema estdo acessiveis.
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2.1.2. Menu Minha Conta

O Painel de Tarefas é a pagina principal do SAJ DPE. Foi desenvolvido para apresentar apenas as
intimacOes/processos que possuem tarefas pendentes em seu perfil de usuario. As intimagdes
serao apresentadas no formato de dois grandes blocos de cartdes, com diversas funcionalidades
para facilitar seu dia a dia.

Uma dessas funcionalidades é a “Minha conta”. Saiba mais no decorrer deste artigo.

1. Este menu é a area do usuario, e fica localizado na parte superior do canto lateral direito da tela,
representado em um circulo com as iniciais do usuario. Ao clicar no botéo, o sistema abrira a
funcionalidade.

SA]  Painel de Tarefas
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2. Nesta area é possivel visualizar as informacdes referente aos dados do usuario, como nome,

cargo e lotagao.

= SAJ Painel de Tarefas .

Minha conta X

°M.n|a
Timea et

terat lot

1* Defensoria de

Gl
~

Clicando no campo lotacdo, é possivel alternar entre lotacdes diferentes, se houverem.

= SA] Painel de Tarefas .

Minha conta ®

° Marta

l |1* Defenzoria de

Logo abaixo, esta localizado o botao “Sair”, é necessario clicar neste botdo para sair do SAJ DPE.
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= GSAJ Painel de Tarefas @

Minha conta X

. ° Marta

12 Defenscria de

Dica

Vocé também pode sair do sistema apenas fechando seu navegador, ainda assim, por questdes de
seguranca de dados e informacgdes, ao regressar sera preciso fazer login.

Pronto! Vocé conheceu um pouco mais sobre a “Minha conta” no Painel de Tarefas e suas
multiplas funcionalidades. Conhecendo mais o seu ambiente de trabalho, suas tarefas do dia a dia
ficardo mais ageis, tornando sua rotina de trabalho mais célere.

3. Funcionalidades basicas

O SAJ DPE contempla uma série de ferramentas que permitem otimizar seu tempo e maximizar sua
produtividade. Dentre os recursos oferecidos, temos as Etiquetas, que permitem gerenciamento
adequado das intimagdes/processos e controle mais efetivo das atividades.

A etiqueta é um identificador e agrupador que permite, de acordo com sua necessidade, organizar
e classificar as intimacdes/processos. Essa ferramenta é essencial para uma administracdo mais
efetiva das intimagdes/processos e para um melhor direcionamento das atividades.

1. Criacao de etiquetas automatizadas

As etiquetas sao um recurso do sistema que organizam e agrupam as tarefas visiveis na area A Fazer,
conforme necessidade especifica dos usuarios de uma determinada lotacao.

Existem dois tipos de etiquetas: as manuais e as automatizadas. As etiquetas automatizadas se
vinculam automaticamente as tarefas de acordo com as regras definidas ao cadastra-la.

14/154



softplan

SETOR PUBLICO

Neste material, vocé vera como criar uma etiqueta automatizada, acompanhe:

1. Com o sistema aberto no painel de tarefas, clique no botao Criar etiqueta, localizado no menu

lateral esquerdo, para abrir a tela de mesmo nome.

= 5AJ Painel de Tarefas

Tarefas

| [1 A Fazer
Etiquetas
- Rarmion
= Glauber Me...
- NATHANAEL
= jan Barbosa
- Natielle

- Estagiano d...

& RECTILHER ML

Cg Criar eligueta

< Finalizadas

Criar etiqueta

x

Glsuber Mo, ~

B e

-

S Ver autos

1 documenta(s) para commigir ~

2 documentols) para revisar

=)

L

Exacugdo Fisc

]

Execugso Fisc

Exacucan Fiscal - 1/3 de férias

1 documentofs) em peticionamento

[+]
Execucao Fiscal -

1 Falha no recetsmento da infimacio pelo T1

=z

[+]
Execuciio Fisca

[
- 1/3 de férias

c(
Ovdenar por Prazo
[ Remetido por 19 Uelensona de Senta Bita (TESTE) =
e
-al - 1/3 de férias
[* Remetida por 12 Dele <TE)
-]
al - 1/3 de férias
Y Rometido 0o 17 Defensorin de Sarita Rita [TESTE) aw
L]
[3 Remetido por 1= Defansoria ds Sants fit (TESTE ses
L]
1/3 de férias
[ Remetida por |* Defenson= de Santa fitz (TESTE] ses

2. Informe o Nome da etiqueta (1) e utilize a paleta de cores para determinar uma cor para ela (2).

= 5AJ Painel de Tarefas

Tarefas

| [1 A Fazer
Etiquetas
- Rarmion
m  Glauber Mo...
- NATHANAEL
= jan Barbosa
- Natielle
- Estagiano d...

Cg Criar eligueta

< Finalizadas

& RECTILHER ML

Criar etiqueta

ome da etiqueta:

Municipais

grupar

Adicionar filtro

BT ver autos

Glsuber Mo, ~

. E ver autos

1 documenta(s) para commigir ~

2 documentols) para revisar

l = Ver autos

Execugso Fisc

[ Remetido por

e

iscal - 1/3 de férias

% Remetidn ¢

-]

al - 1/3 de férias

2 Remetido

-]

Exacucan Fiscal - 1/3 de férias

1 documentofs) em peticionamento

3 Veer autos

=)

[+]
Execugdo Fiscal -

1 Falha no recetsmento da infimacio pelo T1

3 Ver autos

17—

4

[+]
Execuciio Fisca

[2 Rematide por 1# [

L
1/3 de ferias

1

[2 Remetide por 1* Dsf

[
- 1/3 de férias

=fanso

L&}
Ovdenar por Prazo
edensann de Senta fita (TESTE)
r 1% Defersoria de Santa Rifa (TESTE) »=
117 Defensoria da Santa Rita [TESTE) e»
fiz 8 Santa fita [TESTE - ae=
ensonz de Santa itz [TESTE) wee
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3. Observe que ao informar o nome, o cadastro de Filtro sera habilitado. Sao os filtros que orientam
o agrupamento automatico da etiqueta, por isso clique em Adicionar filtro para visualizar os

campos de cadastro.

= 5AJ Painel de Tarefas

- Rarmon

mm  an Barbosa

- Natielle

Cg Criar eligueta

- Glauber Me...

- NATHANAEL

- Estagiano d...

Cancelar Criar etiqueta

Glauber Mo, ~

. E ver autos

&l

2 documentols) para revisar -

l E= Ver autos

Execugso Fisc

Exacucio Fis

S Ver autos

Execucao Fiscal -

1 Falha no recetsmento da infimacio pelo T1

3 Ver autos

4

[+]
beecugiio Fisca

<

Tarefas & MECTHLHER MIFL Criar et'iqueta o | 2 Crdenat por Prazo ~
| {1 AFazer Nome da efiqueta: & 5 Bt e St o b S ==
. | Municipais L e
Etiquetas

al - 1/3 de férias

® Remetida por 1% Defersoria de Ssnta Rita (TESTE) =
-]
al - 1/3 de férias

 Remetido o 17 Defensorin de Santa Rita [TESTE) e

-]

cal - 1/3 de férias

[3 Remetido por 1= Defansoria ds Sants fit (TESTE ses
L
1/3 de férias

[ Remetida por |* Defenson= de Santa fitz (TESTE] ses
[
- 1/3 de férias

< Finalizadas

4. No primeiro campo vocé deve informar o tipo de regra que determinara o filtro. As opgoes
disponiveis sdo: Parte ativa, Parte passiva, Assunto, Classe, Niimero do processo e Tarja.

= 5AJ Painel de Tarefas c(

Tarefas < RECTLHER MWL Ovdenar por Prazo ~

x
B

Criar etiqueta

| [1 A Fazer Nome da etiqueta: TR e o B N, vmm

=] [ Remetido
| Municipais < ° |

Etiquetas Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

- Rarmon

= Glauber Me...
® Remetida por 1% Defersoria de Ssnta Rita (TESTE) =

&l

Glauber Mo, ~

- NATHANAEL [+ -]

. E7T ver autos Execugio Fiscal - 1/3 de férias
- jan Barbosa

¥ Filtro
_ i pre 2 documentofs) para revisar
- Matialle .
- Estagiano d... I Assiinto i I 3 " Rometido £Or 17 Defensari de Sarta Fita [TESTE) e» |

| -]

Cg Criar eligueta Exacucao Fiscal - 1/3 de férias

o] [3 Remetido por 1= Defansoria ds Sants fit (TESTE ses
] L]

S Ver autos Execucao Fiscal - 1/3 de férias

1 Falha no recetsmento da infimacio pelo T1

[ Remetida por |* Defenson= de Santa fitz (TESTE] ses

[+] [
Execugdio Fiscal - 1/3 de férias

3 Ver autos

4

< Finalizadas
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5. Apd6s informar o tipo de regra que ira orientar a vinculagao automatica da etiqueta ao processo, €

de regra selecionado foi Assunto, entdo € preciso informar qual assunto devera ser filtrado.

Cg Criar eligueta

< Finalizadas

6. Tendo selecionado o tipo de regra e deter

- NATHANAEL
== an Barbosa
- Natielle

- Estagiano d...

Tarefas < MECTLHER ML
| [1 A Fazer

Etiquetas

- Rarmon

- Glauber Ma...

SAJ Painel de Tarefas

Criar etiqueta

x

Ascunto

I| Municipais

clique em Criar etiqueta.

Cg Criar eligueta

< Finalizadas

- NATHANAEL
== an Barbosa
- Natielle

- Estagiano d...

Tarefas < MECTLHER ML
| [1 A Fazer

Etiquetas

- Rarmon

- Glauber Ma...

SAJ Painel de Tarefas

Criar etiqueta

Nome da etiqueta:

| Municipais

Adi
que

Ascunto

x

| Municipais

ca“ce‘a ’

Glauber Mo, ~

E ver autos

&l

S Ver autos

Execucao Fiscal -

]

do

[2 Remetido por 14
@
Fiscal - 1/3 de férias

® Remetida por 1% Defersoria de Ssnta Rita (TESTE) =

-]

Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

Y Rometido £or 19 Defensoria de Serite Rl TESTE) a»

-]

Execucao Fiscal - 1/3 de férias

1 Falha no recetsmento da infimacio pelo T1

3 Ver autos

Glauber Mo, ~

E ver autos

minado o dado qu

4

e ird nortear a vinculacao automatica,

[+]

<

Ovdenar por Prazo

[3 Rematide por 1* Defensoria de Santa fiita (TEST

L
1/3 de férias

[% Remetide por 1* Defens

(-]

Execugdio Fiscal - 1/3 de férias

&l

2 documentols) para revisar -

E= Ver autos

S Ver autos

Execucao Fiscal -

]

[2 Remetido por 14

e

io Fiscal - 1/3 de férias

® Remetida por 1% Defersoria de Ssnta Rita (TESTE) =

-]

Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

Y Remetido poi 17 Defensonin de Sunts Rita {TESTE) e

-]

Execucao Fiscal - 1/3 de férias

1 Falha no recetsmento da infimacio pelo T1

3 Ver autos

4

[+]

[2 Rematide por 1* Defanso

L
1/3 de férias

[2 Remetida por 1* Defensoriz

(-]

Execugdio Fiscal - 1/3 de férias

oz

e Santa fita (TESTE] wee

<

Ovdenar por Prazo

Fiz d8 Sants fita [TESTE) see

17/154



SETOR PUBLICO
7. Ao processar a criacao da etiqueta automatizada, o sistema exibira no canto inferior direito uma
mensagem de éxito, informando que a etiqueta foi criada com sucesso (1) e vocé ja podera visualiza-

la na listagem de etiquetas (2), localizada no menu lateral esquerdo.

= SAJ Painel de Tarefas &
Tarefas < RECOLHER MENU | Pesquisar pelo nimero do processo ‘ ,O e T
| A e =] [% Remetido por 1° Defenso ita (TESTE)
(AT 01 Nov. 21 o -
Etiquetas : -
' i barar D E3 Ver autos Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
Elaborar Documento £

= Ramoty 1 documento(s) para corrigir ~
= Glauber Mo...

} Glauber Mo... * 5] [ Remetida por 12 Defensoria de Santa Rita (TESTE) ==

— NATHANAEL NCUERP 08 Now. 21 " ~

L] - - Continuar Execucéo Fiscal - 1/3 de férias

2 documento(s) para revisar

- lan Barbosa
= Natielle

= Estagiario d... [® Remetida por 12 Defensoria de Santa Rita (TESTE) =

&

VEUGELP 29 Out. 21
. [ Vencido BEER - -
== Municipais ay B3 veissitas Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Elaborar Documento :
L@ Criar etiqueta 1 documento(s) em peticionamento
k. ida por 12 Defensoria de Santa Rita (TESTE) e«
Redabie s 4 =5} [% Remetido p s anta Rita (TESTE
© -}
no recebimento do Tl 3 Ver autos Execucao Fiscal - 1/3 de férias

rvigo da MNI do tribunal remato retomou o er...

1 Falha no recebimento da intimacdo pelo T

=

\LLEEED 29 Out. 21 ° j @ Etiqueta criada com sucesso X

+ Finalizadas | [ continuar | [RESRONN Execus

B

8. Ao clicar sobre a etiqueta, o sistema ira filtrar todas as tarefas que se enquadram na regra

determinada para ela. No caso do exemplo em questdo, todos os processos cujo assunto seja
“Municipais” deverdo ser automaticamente vinculados a essa etiqueta.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas RERECELHERMENY ‘ Pesquisar pelo ndm O proc ‘ el Ordenar por Prazo ™
1 A Fazer
o - ca
— i o ° +1
iquetas o = —
Ll borat Bocumento R 3 ver autos Execucao Fiscal - Municipais
- Ramon
== Glauber Mo... e
28 Ago. 21
” e ° “
== NATHANAEL [ Ek TR Iniciar  ~ 5 Ver autos Execucéo Fiscal - Municipais
= lan Barbosa
— =
== Natielle - go. = " 5
Inici o e ey P
- Est=giane dos Elaborar Documento niciar 3 Ver autos Execucdo Fiscal - Municipais
= Municipais m
Municipais % |5}
27 Nov. 21 ° °
Cg Criar etiqueta n ) - gt
Elsbormr Docimenta Iniciar  ~ 3 Ver autos Execucdo Fiscal - Municipais
IntimacGes 1 - 15 1
" Finalizadas
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2. Criagdo de etiquetas manuais

As etiquetas s@o um recurso do sistema que organizam e agrupam as tarefas, conforme necessidade
especifica dos usudrios de uma determinada lotagdo, proporcionando uma gestao mais efetiva e
adequada das atividades. Para isso, é preciso criar uma etiqueta para que, entdo, elas possam ser
vinculadas de maneira manual unitaria, manual em lote ou automatizada.

Neste material, vocé vera como etiquetar de forma manual e unitaria a uma tarefa, acompanhe:

Saiba mais
Ainda ndo sabe como etiquetar em lote ou registrar uma etiqueta automatizada? Leia nossos

materiais:
Como etiguetar manualmente tarefas em lote no SAJ DPE?

Como criar uma etigueta automatizada no SAJ DPE?

1. Com o sistema aberto na area A Fazer, localize a tarefa na qual deseja vincular uma etiqueta e

clique em etiquetar L3,

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas 4 RECOLHER MESU | Pacaic ,D Jeride i Brae 5%
| 0 AFazer =] B et o W ensorla G e R
[ vencido JUUCOE
Etiquetas : Etiquetar como: L e
| NN - = Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
== Glaubet Ma...
3 Glauber Monteiro
L lan Barbosa
e | Vencido JOCRETE] ;
= Esfagiaiod.. Estagiario de graduacho 4] L]
| L SINFEIRr n B Execuc#o Fiscal - 1/3 de férias
. Elaborar Document =
Vencido
L@ Criar etiquata o] % Remutide P 12 Datensaria e Sants Rits TESTE)
' 4 Plencido PETES P A
| Continuar | 3 ver sutcs Exerugtio Fiscal - 1/3 de férias
Elaborar Document -
1 documento(s) em peticionamento -
Recebida ha 44 dias (=] [* Remetido por 12 Ditensnes de Sant R (TESTE] eee
] e
2 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
AMON & &
1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T
_1 ] [ Remetida por 1° Defensaria de Sante fita (TESTE) eee
2% 0ut 2 & o
v Finalizadas ] Continuar | ~ F= var autos Execugao Fiscal - 1/3 de férias -
3 |

2. Vocé vera a janela Etiquetar como contendo a lista de etiquetas ja criadas, basta clicar nas op¢des
que deseja atribuir a tarefa.
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= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas . RECDUHER MBS | Pesquisar pala nimern do processe oo Ordenar por Prazo
| O AFazer 3 [* Rometido por 1+ Defansona de Sants fita (TESTE)

01 Now. 21
| veocico T o =

Etiquetas | Etiquetar comat e o =
N - Continuar E Execucdo Fiscal - 1/3 de férias

- Glauber Ma...
ooy G er Monteiro
== |an Barbosa

Vencido JRLEIAR o e

Estagianio de graduacio ¥ - "

== Estagidrio d...
- Muricipais

Vencido

@ Criar etiqueta Y Remetido por 19 Delensaria de Santa Rita [TESTE) =s

@

& cown s &

- N E ver sutes Exerugtio Fiscal - 1/3 de férias

1 documento(s) em peticonamento -

Recebido ha 44 dias =] [* Remetido por 12 Ditensnes de Sant R (TESTE] eee
4] ]
B3 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
T rEtOmo o e
1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T *
[2 Remetida por EST

&l

.
[ vencido JEEeNORI - 8
' Finalizadas ] . Continuar | v = vior autos Execugao Fiscal - 1/3 de férias =

Observacao

Observagao: Nao existe um limite maximo permitido, vocé pode atribuir a uma tarefa quantas
etiquetas achar necessario.

3. Ap0s realizar a vinculagao, a etiqueta ficara visivel no topo da tarefa.
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= SA) Painel de Tarefas c(

Tarefas % Rec | Pesquisar pe aro o ¢ pul Jrdenar por Prazo >
[* Rometida por 1* Defansans deSants Aits

=
01 Nov. 21 g
| veocico T ° e

Etiquetas C - i . s
! | R - E Ver autos Execucdo Fiscal - 1/3 de férias

- Glaubet Ma... 1 documentols) para corrigir

| 3 AFazer

mm  |an Barbosa

Glauber Mo... = == 2 Remetid poc 1" Defencaria de Santa R
08 Maw. 21

[+] L]

| FRbares Ty " - 7 ver autes Execucio Fiscal - 1/3 de férias
Blaisrss Docurania ;

== Estagidrio d...

L Muricipais
2 documento(s) para revisar ~
Vencido
Lg Criar etiqueta ] Y Remetide ot 19 Detensar 2 [TESTE)
' 4 Plencido PETES P A
- = Continuar | E ver autes Execucsio Fiscal - 1/3 de férias
Elaborar Document
Recebido ha 44 dias =] [* Remetido por 12 Ditensnes de Sant R (TESTE] eee
4] ]
ento da T. B2 Ver autes Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
o tribiinal remato retamot o e
1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T *
o [2 Remetida por 1# Defensoris de Santz Fita (TESTE) ses
1 29 0ut. 21 =
; - -
" Finalizadas ] Continuar | = vior autas Execucao Fiscal - 1/3 de férias -

4. Mais do que trés etiquetas vinculadas a uma mesma tarefa, o sistema passa a exibir somente uma
tarja, indicando a cor de cada uma. Posicione o cursor do mouse sobre as etiquetas para visualizar
também a sua descricao.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas & mec B | Pesquisar pe sy o ¢ a3 Srddeniar por Prazo
| [0 Arazer e = [ Remetido por 1* Defansona de Santz Aita [

01 Now. 21
[ vencido L © @

Etiquetas C - i . s
! | R - E Ver autos Execucio Fiscal - 1/3 de férias

== Glauber Mo... 1 documentao(s) para cormigir
== |an Barbosa
Glauber Mo... = =1 * Remetide por 17 Defencaria de Sants Aita [TEST
S 0B Mew. 21
== Estagidrio d e o °
| FRbares Ty " - 7 ver autes Execucio Fiscal - 1/3 de férias
- Muricipais
2 documento(s) para revisar
Vencido
L@  Criar etiqueta o) Y Remetido pof 17 Delensaria de Sants Aits [TESTE)
' 4 T 200 a %
- = Continuar | E ver autes Execucsio Fiscal - 1/3 de férias
Elaborar Document
Recebido ha 44 dias =] [* Remetido por 12 Ditensnes de Sant R (TESTE] eee
o e
3 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

do tribunal Temaoto retomotl o er

1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T

o [2 Remetida por 1# Defensoris de Santz Fita (TESTE) ses
€& cou 2 L

L] -]

' Finalizadas ] = ver autos Execucao Fiscal - 1/3 de férias -

Pronto! Neste material, vocé aprendeu a etiquetar de forma manual e unitaria uma tarefa. Vocé pode
utilizar este recurso quando quiser vincular pontualmente uma tarefa a uma determinada etiqueta.
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Quando houver a necessidade de etiquetas varias tarefas, vocé pode utilizar o recurso de etiquetar

em lote ou cadastrar uma etiqueta automatizada.

3. Como vincular etiqueta manual ao card

As etiquetas sao um recurso do sistema que organizam e agrupam as tarefas, conforme necessidade
especifica dos usudrios de uma determinada lotacdo, proporcionando uma gestao mais efetiva e
adequada das atividades. Para isso, é preciso criar uma etiqueta para que, entdo, elas possam ser
vinculadas de maneira manual unitaria, manual em lote ou automatizada.
Neste material, vocé vera como etiquetar de forma manual e unitaria a uma tarefa, acompanhe:

1. Com o sistema aberto na area A Fazer, localize a tarefa na qual deseja vincular uma etiqueta e

La

clique em etiquetar =%,

= SAJ

Tarefas &, RECH
| 3 AFazer

Etiquetas

== Glaubet Ma...

== |an Barbosa

== Estagidrio d...

- Municipais

Vencido

C@  Criar etiqueta

v Finalizadas

Painel de Tarefas

DHLHER MENY | Pesnuis

[ vencido AT
[ vencido JULRTEWR
- B
o cow s
.
Bt et
Recebido ha 44 dias
o rEtamol o &

L]

e
P nar por Prazo ~
Etiquetar comao: (_’ -
= Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
Glauber Monteiro
Estagidrio de graduacho ° e
= Execucio Fiscal - 1/3 de férias
o] 4 Remetide 7 TESTE)
-] e
= ver autos Execucsio Fiscal - 1/3 de férias
1 documentol(s) em peticionamento -
(] [ Remetido por 12 Ditsnses de Sant R (TEST
4] ]
2 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T

o= [* Remetida por

-] L]
Execugao Fiscal - 1/3 de férias

F7 vor autos
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que deseja atribuir a tarefa.

= SAJ Painel de Tarefas
Tarefas @ | Pesai
| 3 AFazer
01 Now. 21
Etiquetas |
== Glaubet Ma...

== |an Barbosa

Sy PR & now. 21
== Estagidrio d... -
L Municipals

Vencido

C@  Criar etiqueta

| o n Continuar
Flaborar Domumento

| - s Continuar |
Elaborar Document

Recebido ha 44 dias

Falh o
0 servigo

€& cou 2

Observacao
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2.Vocé vera a janela Etiquetar como contendo a lista de etiquetas ja criadas, basta clicar nas opcdes

F Ver autos

-]
gao Fiscal - 1/3 de férias

Observagdo: Ndo existe um limite maximo permitido, vocé pode atribuir a uma

etiquetas achar necessario.

3. Ap0s realizar a vinculagao, a etiqueta ficara visivel no topo da tarefa.

= SAJ Painel de Tarefas
Tarefas | Pesai
| 3 AFazer
Etiquetas | =
Continuar

-— Glauber Ma...
== |an Barbosa

- 08 2
= Estagidrio d... 0 .

Flaborar Documents

- Municipais

Vencido
C@  Criar etiqueta

| - s Continuar |

Recebido ha 44 dias

Falh o
0 servigo

tribinal TemaTn rETmot o &

€& cou 2

c(
:.p Iridenar por Prazo
) [* Romatida por 1* Defensana de Santz Aita
—_— & e
ti m—d . L
E e Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
Glauber Monteiro
[+] -]
Estagiano de graduacao X ) .
E Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
] S Remetido Por 19 Defensari e Sants Rits (TESTE)
-] e
5 ver autes Execucsio Fiscal - 1/3 de férias
1 documento(s) em peticonamento -
o] [2 Remetide por 1° Ditene Es
] e
E= Ver autas Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T *
[® Remetida por 1 Defensoria de Sants Fita (TESTE) »=e

tarefa quantas

e
:.p Iridenar por Prazo
] [ Romatido por 1* Defensona de Sants Rits
] e
3} ver autos Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
1 documentols) para cormigir
Glauber Mo... = = [% Remetida por 17D ria de Sant TEST
[+] -]
ES ver autes Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
2 documento(s) para revisar
] Y Rometida POF 19 Delensaii e Sants Fita [TESTE)
-] e
5 ver autes Execucsio Fiscal - 1/3 de férias
=] [® Remetido por 12 Difensans de Sa EST
] -]
E= Ver autas Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T *
[ Remetlda por 1* Defensoria de Sants fita (TESTE) ees

F Ver autos

-] L]
Execugao Fiscal - 1/3 de férias
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4. Mais do que trés etiquetas vinculadas a uma mesma tarefa, o sistema passa a exibir somente uma
tarja, indicando a cor de cada uma. Posicione o cursor do mouse sobre as etiquetas para visualizar
também a sua descricao.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas ¢ RECOUHER MW | L . p it et Bt o
| ﬁ i —-— [wrc] [2 Rometido por 1# Defanzana de Santz Aits
01 Naw. 21
i [ vencido J ° -
Etiquetas B 2 Figs
1 l b ment = ver autos Execucio Fiscal - 1/3 de férias
= Glauber Mo... 1 documenta(s) para corrigir
- lan Barbesa
Glauber Mo.., = o] * Remetide TE!
" D8 Mo, 21
== Estagidrio d... L vencco Ll [} e
- Municipais ke
2 documento(s) para revisar
Vencido
L@ Criar etiqueta o] 2 Rometid for 170 =]
' 4 Plencido PETES 5 =
! L . mﬂ 5 ver autes Execucsio Fiscal - 1/3 de férias
1 documentofs) em peticionamento -
Recebida ha 44 dias ca [% Remetido por 12 Difen
] -]
2 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
- i o
1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T
_&;l [} [ Remetida por 1* Defensoris de 5ants fita (TESTE) wwe
2% 0ut 2 - o
= - Continuar_| F vor autos Execugao Fiscal - 1/3 de férias .
v

Pronto! Neste material, vocé aprendeu a etiquetar de forma manual e unitaria uma tarefa. Vocé pode
utilizar este recurso quando quiser vincular pontualmente uma tarefa a uma determinada etiqueta.
Quando houver a necessidade de etiquetas varias tarefas, vocé pode utilizar o recurso de etiquetar
em lote ou cadastrar uma etiqueta automatizada.

4. Como vincular etiqueta manual ao card em lote

As etiquetas sao um recurso do sistema que organizam e agrupam as tarefas, conforme necessidade
especifica dos usuarios de uma determinada lotacdo, proporcionando uma gestao mais efetiva e
adequada das atividades. Para isso, é preciso criar uma etiqueta para que, entdo, elas possam ser
vinculadas de maneira manual unitaria, manual em lote ou automatizada.

Neste material, vocé vera como etiquetar tarefas manualmente e em lote, acompanhe:
1. Com o sistema aberto na area A Fazer, localize as tarefas que deseja vincular a uma ou mais

etiquetas. A esquerda de cada tarefa, ha uma caixa de marcacéo, clique na caixa para selecionar as
tarefas que devem ser etiquetadas.
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SAJ  Painel de Tarefas c(
Tarefas  RECOLHER MBS | Pesquisar pala nimern do processe oo Crdenar por Prazo
— N
| O AFazer . Estagiario de... e [ Rematido por 141 13 (TESTE) aas
jancido JPEREN
NG [+] -] |
Etiquetas H| ElaEbraC DSt B2 ver autos Execucao Fiscal - 1/3 de férias
== Glaubet Ma...
[ Remetide por 17 Defens Rita (TESTE) #se

mm  |an Barbosa [ vencido JERYRNRE] ° .
scal - 1/3 de férias

s | R Inlciar 5 ver autos Execugao Fi
== Estagidrio d.. tlaborar Do

- Muricipais

01 Maw. 31 Estagiario de... > sG] [ Rematido.por 1* Def oue
IMRCH u av. 2°
Vencido o e
J '3 Docutnent 2 ver autos Execugao Fiscal - 1/3 de férias
C@  Criar etiqueta
=] [2 Remetide por 13 Determoria di Santa Kita (TESTE) see

D oo ow. 21 P i

L Elat ” Iniciar E3 ver autos Execugao Fiscal - 1/3 de férias

[ Municipais | @ -

] e
; L Iniciar = B2 Ver autas Execucao Fiscal - Municipais
=
26 Ago. 21 - .
" Finalizada: i Elsbirr Docimento et E3 ver autas Execugdo Fiscal - Municipais 2
XSS I

2. Ao selecionar a partir de uma caixa, no topo da pagina serdo apresentadas algumas informacdes
e opcdes de uso: a quantidade de itens selecionados e os botdes Elaborar, Finalizar
intimacao e Etiquetar.

SAJ Painel de Tarefas

B 4 selecionadaos [ Elaborar B Finalizar Intimagio T3 Etiquetar

G A\ Fazer PR 25 Qut, 21 Estagidrio de... * o] [* Rematido por 14 Def
Vancido JECReli] o s ;
Etiquetas = . . - antinuar  ||% = Vor autos Execucao Fiscal - 1/3 de férias
- Glauber Ma...
G = [ Remetido por 12 Defen
. ; Estagidrio de... = ==

mm  |an Barbosa [ vancids ERAE - -

e T . 1 =2 5 ver autos Execucan Fiscal - /3 de férias
== Estagidrio d.. tlabora ¢

- Muricipais

IMRCH o av. 2°

Vencido o e
= r P ontingdr | 2 ver autos Execugao Fiscal - 1/3 de férias
C@  Criar etiqueta
= [2 Remetide por 13 Diterr
0% Now. 21 & &
= i ek 30 E3 ver autos Execugao Fiscal - 1/3 de férias

[+ ] L]
it Infclar 2 Ves autas Execucio Fiscal - Municipais

=

° o
' Finalizadas . Flaborar Documento LT[ B2 ver autas Execugéo Fiscal - Municipais

— - I

28 Ago. 21
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3. Clique em Etiquetar para abrir a janela Etiquetar como.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas 4 RECOLHER MEW B 4 selecionados [ Elaborar B Finalizar |n‘.irna|;54'..7.‘ Etiquc!arl
| ﬂ A Fazer [ Remetido por 14 Defensons de 5a ST}
R 28 Out. 21 ° s i

Etiquetas b Dot anfinuar |8 Execuggo Fiscal - 1/3 de férias

- Glauber Ma...
stagidnio de graduachio [ Remetido por 17 Difersana de Santa Rita {TESTE) ves
Municipais

- . 1 b “E Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
== Estagidrio d... tlaborar Docimente

L Muricipais

Vencido ot o e

= % et cafingar 52 3 ver autos Execucio Fiscal - 1/3 de férias
C@  Criar etiqueta
m * Remetide v 13 Dictirms a iz Santa Rita (TESTE) ==s
-] -]
] ~ 5 v awitos Execugao Fiscal - 1/3 de férias
29 Ago, 21 @
= ] L]
Iniciar = B2 Ver autas Execucao Fiscal - Municipais

=

-] -
Execugdo Fiscal - Municipais

' Finalizadas Blabiorsr Documento R e B3 Ver autos

4. Clique nas opc¢des de etiquetas que gostaria de atribuir as tarefas selecionadas (1). Apds realizar a
vinculacdo, as etiquetas ficardo visiveis no topo da tarefa e no canto direito inferior sera exibida a
mensagem "A etiqueta ‘nome etiqueta’ foi aplicada em ‘quantidade’ tarefas” (2).

= SAJ Painel de Tarefas c(

Tarefas & RECOLHER MENU Bl 4 selecionados [ Elaborar [ Finalizar Intimacdo @ Etiquetar

Etiquetar como:

[ Remetido por 12 Defensoria de Santa Rita (TESTE) sss

‘ o (-]
Execucéo Fiscal - 1/3 de férias

A Fazer
NCOEEEP 29 Out. 21

Etiquetas nt ~
i Elaborar Documento = Glauber Monteiro

@ Estagidrio de graduacao [2 Remetido por 1° Defensoria de Santa Rita (TESTE) ==+
=] lan Barbosa \CLGEED 29 Out. 21

(-] -]
- - N nicial > E xecugdo Fiscal - 1/3 de férias
- Estagiario d... Elaborar Documento

= Municipais

- .- 3 [* Remetido por 12 Defensoria de Santa Rita (TESTE) sss
NCLEEEY 01 Nov. 21
Vencido B © -]
o > v Execucéo Fiscal - 1/3 de férias
Elaborar Documento B3 ver autos d /
Cg Criar etiqueta
o] [ Remetido por 12 Defensoria de Santa Rita (TESTE) ==+
09 Nov. 21 - -
cia ~ 5 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

Elaborar Documento

e r@
go.
(] -]
O Iniciar v E Ver autos Execugéo Fiscal - Municipais

Elaborar Documento

28 Ago. 21 : : s
] @ A etiqueta Vencido foi aplicada em 4 tarefas Desfazer X
; Inici -
« Finalizadas Elaborar Documento neap 3 Ver autos 7

Na mesma mensagem também sera apresentado o botdo Desfazer, caso queira cancelar a atribuicao
realizada das etiquetas as tarefas selecionadas.
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5. Para fechar a janela Etiquetar como, clique no botdo Etiquetar; e para desmarcar todas as tarefas
selecionadas, clique na caixa de selec¢éo localizada no topo da pagina.

Painel de Tarefas

SAJ

Tarefas & RECOUHER MENU B Elaborar B Finalizar Intimagio§"a Etiquetar
ﬁ A Fazer . . -— Estagiarnio de... * ] [% Remetide por 14 Defensonia de Santa Fita (TESTE) ==
Vancido JEERell o ® i
Etiquetas ; B2 ver autos Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
== Glaubet Ma...
Estagiario de,. * = [* Remetida por 12 Deten, 1TEST
== lan Barbosa 22 Out. 21 =l L L % ° -
s D E5 ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
== Estagidrio d... A bncument
- Municipais |
== e [* Remetida por 1* Defensoria de Santa fits (TESTE) ==
Vencido JURETReL] .
Vencido L] (-]
= - 3 ver autos Execugao Fiscal - 1/3 de férias
C@  Criar etiqueta |
=] [X Remetide 3 Dictiveaneia o Santa Rita (TESTE) =
i My 1
Vareido o, o L]
______ 3 var autos Execucao Fiscal - 1/3 de férias
uricp »] w
20 Ago, 21 =
28 Ago, 2 2 =
= Iniciar = B3 Ver autas Execucao Fiscal - Municipais
Cuncpos =
B 28 Ago. 21 O -
< Fnalizadas Bl Doairmanta Inictar  ~ B2 Ver autos Execugdo Fiscal - Municipais 2
v

5. Como desvincular etiquetas

O Painel de Tarefas é a pagina principal do SAJ DPE. E contempla uma serie de ferramentas que
permitem otimizar o tempo e maximizar a sua produtividade. Dentre essas ferramentas temos as
"Etiquetas” que permitem um gerenciamento adequado das intimagbes/processos bem como um
controle mais efetivo das atividades.
Saiba mais no decorrer deste artigo.

ETIQUETAS

A etiqueta € um identificador e agrupador que permite a vocé, usuario, de acordo com sua
necessidade, organizar e classificar as intimacdes/processos. Essa ferramenta é essencial para uma
administracdo mais efetiva das intimagdes/processos, bem como um melhor direcionamento das
atividades.

DESVINCULAR UMA ETIQUETA

1. Para desvincular, ou seja, excluir uma etiqueta vinculada ao cartdo, é necessario acessar o painel
de tarefas e localizar o cartdo que deseja desvincular a etiqueta.
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Painel de Tarefas M{
Tarefas 4§ RECOUHERMEND | PESmIRSAT pelo £ 00 [IOCessn |,0 Jrchenar oy Prazo
I O Arazer

Etiquetas . 5 e

Elaborar Dacumento i S s s N al- Abatimento proporcional do.,
.

informiado

e
- =

[ voncido JUEETIAEL] ——— — —
e [] Elab [ t Iici: . »

IO aeumEnts izl 53 Pacta digial a1 - Abatimento proporclonal do..
L
2 documentods) par comigir
-
" T .
2 L

Elaborar Documento Iniciar - . .
o ES Pt dimgital 3 Fiscal - Abatimento proporcional da.,
= [ 3 documentots) pra reviar |

b 3 [} Remetizo 5o

o -] L

Elaborar Documente Inigian

=} Pasta digital Exet ical - Abatimento proporsional do

Cg  Criar etiqueta

4 documen

pars pelicinde

2. Ao localizar o cartdo do processo, basta clicar no icone referente as etiquetas (1) no cartdo. Apds,
é necessario clicar no nome da etiqueta (2) a ser excluida.

S5AJ  Painel de Tarefas M
Tarefas o IECTLHET BT, PEsg I a 3 PIGCESSE P ordenar por Praze
| O Afazer
facabido ha 8 dis m [ memeside cor 2= De
El. D it Inicis cl 2 b
L nicial E mal = -
| el gl g B pas Execugso - Abatimento proporcional do..
-
= 2]
- - - EET—— e
09 Set. 21 - % i gt S mkata e
- rrpmlh e EE - °
L] Abaear Hocomenty slain ag izcal - Abatimento proporcional do...

-
. " e
laborar Document Iniciar Farle il % .
= —l Elsborar Documento I- Abatimento proporcional do..
=
e
F hcebivie Eo = 1 -
] L]
laborar Document Inlciar 4
] Elaboiar Dacmenta 5 Pasta digital - Abatimento proparcional do...
C@ Criaret
4 documentols) para peticionar
v Finalizadss
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Dica
Vocé também pode apenas passar o mouse por cima da etiqueta que deseja excluir do cartdo, com
isso, o icone de “x" (fechar) sera exibido. Clique nele.

= 5AJ Painel de Tarefas M

Tarelas & RECOUHET N b el Ordenas por Prazo

Recebide hi § dias G - [ fiemetids te

L+l @

L e
|  Elanorar Documenta it B pista digital Execugio Fiscal- Abatimento proporcional de..
-
=
e +
) csen - - ; [= s
- El o t Inici. - -
| ol A A il [} Pasts digital Execugio Fiscal - Abatimento proparcional do..
-
2 documentols) para comgir >
=
[2 Rematide
-
=2 o -]
= Elaborar Documeanto Iniciar e A ) I dh
- =3 Pasta digital Execug t o proaf .
- 3 documenlofs) pars revisar
T i se 1 2 [ Hemetide
- : o L]
[] Elaborar Documento Iniciar s e - il 8 i
B pasta digital Execucio Fiscal - Abatlmento proparcional de..
==} far eticu
4 documentols) para paticionar
T e,
" Finalizac

Mas atencdo: esta forma de excluir etiquetas sé funciona se houver duas ou menos etiquetas no
cartdo (com o nome delas visivel). Caso as etiquetas estiverem minimizadas, sera preciso clicar no
botao de editar etiqueta para realizar o procedimento.

3. Assim, o cartdo deixa de estar vinculado a essa etiqueta.

= SAJ Painel de Tarefas ol
Taretas & RS = . y " s £ Drdenal por Praso
3 Araze
Recebida hi 8 dias (] [2 mumeride ¢
Elab 1t I o o
| Elaborar Documento nigiar rT— Execugdo Fiscal - Abatimento proporcional do...
- =
= [ 4 biaio o mbormado ]
—
. d [ Bemebido ¢
- Elab (v T Inicial o .
| aborar Documento niciar ES) Pasta dighal Execugdo Fiscal - Abatimento proparcional do...
2 documentols) para revisar
-
taie T Cd [ Remetio por 2 Deferzane de
= o S BT ? i
x L] -]
| Elabarar Documento Iniciar . Execucso Eiscal- & » . |
s B Paotn digital Execupio Fiscs Batimento proporcional do.
-—
Recabido hi 33 diss ta
— o o
| Elaborar Documento Iniciar B CHsse nao informada - Assunio ndo informado
O Criar eligueta
& Falha no recebamento da intimagso pelo T) -
i I

Pronto! Agora vocé ja conhece o funcionamento da ferramenta "Desvincular etiquetas” do sistema
SAJ DPE, e por meio dele todas as atividades possiveis para uma melhor gestdo dos objetos
apresentados no Painel de Tarefas.
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6. Como vincular/desvincular etiquetas em lote

As etiquetas sao um recurso do sistema que organizam e agrupam as tarefas visiveis no bloco "A
Fazer”, conforme necessidade especifica dos usuarios de uma determinada lotagao, facilitando assim
a gestao das atividades na sua Defensoria.

Neste artigo, vocé vera como vincular ou desvincular etiqueta em lote, acompanhe:

1. Com o sistema aberto, no Painel de Tarefas, escolha quais tarefas (cartdes) vocé deseja
vincular/desvincular, podendo ser uma ou mais etiquetas. Marque no campo de selecdo localizado
ao lado das tarefas escolhidas.

= SAJ Painel de Tarefas o
Tarefas 4 RECOLHER MENU B 3 selecionados [® Elaborar [, Finalizar Intimagao [ Receber Intimagao 0@ Etiquetar
i 19 PIE 7
| A Fazer
- - .- ()
26 Now. 21
Etiquetas $ =
] It B e
= Elaborar
= 230er.21 173 de féros « | Vanessa | =
Intimacéo
= I ¢ | | B3 verautos
=
6 Dex.2 173 de féas = Jjocy | =
Cg  Criar etiqueta 26 Dez. 21 JE] locy
Intimacao
L _g > B3 verautos
O Intimacao
e 3 ver autos
05 Jan. 22 IBdei' X ()
Citacao
7 Elaborar ! | B3 verautos
/' Finalizadas o ] = =
4 i 3

2. Clique no botao de atividade “Etiquetar” localizado na area superior do painel de tarefas. Selecione
a etiqueta que deseja vincular, ou ainda, desvincular das tarefas selecionadas.
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= SAJ Painel de Tarefas '
Taratas . ML il B 3 selecionados [ Elaborar B Finalizar Intimac3o 2 Receber Intimacio] I3
: -,
] Naueta it Lo m
I (1 AFazer Il 711
28 Nov. 21 l I
Etiquctas Intimacaa
[y inimes o |- RS .
- Vanssza i < 113 de téras :_
R |
= 1/3 de férias 5 a3 113 de fenas. # 2
- CE e :
Intimagao
=l = ¢ s . E3 Ver autos e, oo e 4
= Cassiopeiae
C@ Criar etigusta 26 D=x. 21 173 de férns =
] Intimagio o
: = 3 ver autos
26 Dez. 21 142 de fénas > L]
O et EXEIE -
B3 ver autos
1
0E Jon, 32 1/3 defénas [}
] Citacdo . _
e - T Ver autos
°
/" Finalizadas e = - |
! |
~
Atencao

Note que ao desvincular as etiquetas, o sistema somente apresentara a opcao de
desmarcar/desvincular as etiquetas que as tarefas possuirem em comum, ndo havendo limites para
o caso de vinculagao de etiquetas.

Pronto! Vocé ja aprendeu a vincular ou desvincular etiquetas em lote. Lembre-se que é possivel
realizar a vinculagdo ou desvinculacao também de forma individual.

7. Como excluir etiquetas

O SAJ DPE contempla uma série de ferramentas que permitem otimizar seu tempo e maximizar sua
produtividade. Dentre os recursos oferecidos, temos as Etiquetas, que permitem gerenciamento
adequado das intimagdes/processos e controle mais efetivo das atividades.

A etiqueta é um identificador e agrupador que permite, de acordo com sua necessidade, organizar
e classificar as intimacdes/processos. Essa ferramenta € essencial para uma administracdo mais
efetiva e para um melhor direcionamento das atividades.

Saiba mais

Leia mais sobre as etiquetas:

Como criar etiguetas no SAJ DPE?

Como vincular etiqueta ao cartdo no SAJ DPE?
Como desvincular etiquetas no SAJ DPE?

Acompanhe a seguir e saiba como excluir uma etiqueta:
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1. Com o sistema aberto na pagina principal, veja que todas as etiquetas se encontram listadas na

lateral esquerda da tela. Para remover um item da lista, é preciso clicar no icone de editar /,
localizado a direita da etiqueta.

= SAJ Painel de Tarefas 55
Tarefas & npoouss we | I r : o rdzriar por Prazo

| (1 A Fazer

06 Sat. 21 -—— CF [ Remetido pos 19 De
Etiquetas @ Manifestache ° &
Peticionado } ) pasta digetal Ewecugdo Fiscal - 1/3 de férias
- Tula
1 Prazo nbo informado
- Parte Ativa
A |® Stemetida por 17 Delersona faTaste wes
- Assisténcia | Sy m 4
-} e
]  Eaborar Documento Continuar =
- Processo : 5 Pasta digital Assistencia ludioana - Avxilio-Alimentagao

- Execucio Fis.. 2 documentods) para peticionar

== Prisio em il m
Hecebido ha 33 dias Assisténgia L, * ] [% Memetido por 1
o L]

E1 Pasta digital Assisténcia ludicidria - Auxilio-Alimentagio

Og Criarefiqueta Elaborar Documenta Iniciar

2 Falha no recebimento da intimagio pelo T1 -~

[ uonciac JEERESE] - - Cad [® Rematido par 14 Dufersoria

o -]
Elaborar Documento m ? Pt Fr i 2
5 Pasta digita Execucao Frscal = 1/3 de férias

06 Set. 21 Parte Atva_ | Assisténeia L.+ | [ Reenetido por 18 Duforsoria o Tt

E Manife ]
Peticionado | 5 Pasta digiat Assisténcia Ju

cidria = Auxilio-Alimentacio

2. Ao clicar no icone mencionado, sera aberta a janela de mesmo nome, Editar etiqueta.

= SAJ Painel de Tarefas S5

Tarefas & necoti den

M
o
&
»
g

Editar etiqueta
| (1 A Fazer

Nome da stiqueta: )
-—— | |2 Remetido por 14 Defer

Etiquatas Tulq | B 1

5 pasts digies Execucio Fiscal - 1/3 de férias
bt

1 Prazo ndo informade

oor

= x °
- Processo 5 pasta digital Assistencia Judioana - Auxilio-Alimentacao

- Execucao Fis.. 2 documentois) para peficonar

= Parte Aliva

- Excluir etiqueta
== Pris3o em fl. : 1
o) 2 Remetida po
(-] e
A Encia Judicidna - Auxllio-Alimentagio

[ Parte Ativa_« | Assisténcia |+

Cg Criar etiqueta Aniciar

ES Pasta digitat

2 Foiha no recehimento da intimagio pelo T1

[rep—— Ca [2 Remotido

oo | 5 :
E Pasta dighat Execugao Fiscal - 1/3 de férias

Assisténga l. * 3 T it o v
L] [-]
E5 Pasta digltal Assizténcia Judiciana - Auxflio-Alimentacdo

3. Para excluir a etiqueta selecionada, basta clicar no botdo Excluir etiqueta. Sera aberta uma janela
de confirmagdo da acdo. Clique em Excluir pra continuar ou clique em Cancelar para retornar a
tela Editar etiqueta.
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3. Ao concluir o processamento de exclusao, o sistema emite uma mensagem (1) indicando o éxito
da operacao e a etiqueta, que antes compunha a lista de etiquetas a esquerda, é removida (2).

= SA] Painel de Tarefas S5
Tarefas 4 necoiie ' el I x | gl Ciedinar ot Prasn
(1 A Fazer

06 5ot 21 -—— — i % Remetido por 14 Defer
Etiquetas Marifestach - "

@ Peticionada ¢ ] [ Pasta digiea) Execucio Fiscal - 1/3 de férlas
== Parte Ativa

1 Prazo ndo informade

- Assisténcia |...
m  Fiocasse q Y 2 war 72 = [ Barmatidn por 1® Defansoria deTeste. svs
[] e
a‘ Elaborar Decumenta deppmmmrip o : .
- Execucss Fis 5 Pasta digital Assistencia Judioana - Auxilio-Alimentacao
== Prissoem fl.. 2 documentols) para peticianar

g Criar etiqueta

Becabido hi 33 dlas [ Pane Ativa = [ Assisténcia | =

[} [® Remetida 7
Elaborar D o [}
Iniciar 2 — % " 2
aborar Documento L B i i Assisténcia ludicidnia - Auxllio-Alimentagio
2 Folho no recehimento da infimagdo pelo T) ~
[ voncico JEEERSEY - - 3 [2 Romatida

o e
Elaborar Documenta i Eiort et Fle ol e 113 férk
S Pasta digital Execugao Fiscal - 1/3 de férias

06 5e1. 21 peeT—— 2 Ramatida por 1=

e
ancia ""'M &) Etiqueta remavida com sucesso b4

3 Manifestacae °
=1 Peticionado | 1 B Pasta digital As

Atencao
Etiquetas removidas, independentemente de serem manuais ou automatizadas, serao
automaticamente desvinculadas das tarefas.

Pronto! Agora vocé ja sabe como excluir etiquetas, faca isso quando elas deixarem de atender as
necessidades e corresponder as tarefas listadas.
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8. Painel de Tarefas A FAZER

O SAJ DPE contempla uma série de ferramentas que permite melhor gestdo das suas atividades,
otimizando seu tempo e maximizando sua produtividade. Dentre os recursos desenvolvidos, na
area A Fazer vocé encontra as tarefas a serem realizadas em uma lista de cartdes, contendo uma
série de informagdes relacionadas aos processos e o acesso as atividades para cumprimento do
prazo das manifestacoes. As tarefas sdo compostas por trés partes, sendo elas:

o Area de atividades: nesta area é possivel realizar as atividades disponiveis pertinentes aos
cartdes em questao. Por exemplo: elaborar documento.

e Area de andamento: por meio desta area é possivel ver as informacdes necessarias para dar
andamento ao cartdo. Por exemplo: abrir a pasta digital, etiquetar cartdes.

e Area de contextualizagdo: nesta area sdo exibidas a contextualizacdo dos cartdes, ou seja,
informacdes basicas do processo. Além disso, por meio desta area também é possivel realizar
algumas acdes, como, por exemplo: remeter o processo ou receber a intimacdo
manualmente.

Neste artigo vocé vai conhecer as informacdes contidas em cada tarefa e como elas sdo apresentadas
no sistema acompanhe:

1. Na area A fazer, vocé encontra todas as suas tarefas e terd acesso as principais informagdes
relacionadas ao processo, como nimero do processo, nomes das partes, classe, assunto, processos
dependentes, entre outros.

= SA] Painel de Tarefas

s K i : | ) Oy ot P ot
" A Fazer
10 Set. 21 [ Municipais ~ | o] [ Remetido por 2° Defensoria de Teste was
e Manifestacio ° e “
Falha de envio ao Tribunal. [ Pasta digital Execugéo Fiscal - Municipais
== Michael Kelly =y
1 Peticionamentos com falha
== Assunto Ali...
06 Set. 21 m 3 [ Remetido por 2° Defensoria de Teste #a+
== Femnando @
Manifestagdo ° +1 @ +1
= Teste 11 Peticionado B Pasta digital Execucéo Fiscal - Municipais
— ey
== Teste 13
(7]
== Teste 14 = © © Parte ndo informada
L Elaborar Documento oy 53 pasta digital Acao Civil Pablica - Legitimidade para propositu...
== Teste 15 —
1 Peticdo inicial
== Teste 16
R T
R 24 Set. 21 [ Municipais * | == [ Remetido por 2° Defensoria de Teste ss»
= Teste 17 a . F i ;
0 Elaborar Documento m B Execugao Fiscal - Municipais
Pasta digital e <
= Teste 18
= Teste 19 2 documentol(s) para peticionar »/
- Teste 20
Recebido hi 138 dias - - @
&g Criar etiqueta Falha no recebimento do T ° )
Falha ao converter o HTML para PDF u: B Pasta digital Procedimento Comum - 1/3 de férias
~ Finalizadas

2. As tarefas sdo apresentadas por paginacao, sendo 10 registros por pagina. Esta quantidade é
definida por padrao do sistema e nao é possivel altera-la. Clicando nas setas localizadas no canto
inferior direito ao lado, vocé pode avangar ou voltar uma pagina.
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SS

por Prago

|2

Tarefas e e

O AFazer a - Legitimidade para propositu

1 Elaborar Documento Inlelar : = &
I - B Pasta digital ! vl

= Michael Kelly [ vencido FLET] [4 Remetidn por S
O o s .
- Assurto All, ] aborar Decumento nlinuas 5 pusta sital Execugho Fiscal - Municipals
= fermando
- Teste 11
Recebido ha 136 dias -_— b
= Falha no recebimento do TJ o
Falha a0 con 58 Frocedimento € - 1/3 de férias
- Test= 13

- Teste 15

°
5 Pasta digital Execugao Fiscal - Municipals

- Tasto 16

- Taste 17

- Teste 1§ = [% Remetido por wlen s de Teste ees
i 06 Sex. 21 = S

== Teste 19

E Pasta diggital Municipais
- Tests 20

@ Criar etiqueta

3. Cada tarefa apresentada no painel possui trés areas independentes: (1) area de atividades, (2) area
de andamento e (3) area de contextualizacao.

SAJ ss
Tarefas B LR M Basqulsal peld fdr |P Mecdenar por Prago
I 0 AFazer
0 5et 21 [ Remetida por 3° Dufarsons do Tel ses
= Manife & o 1 @ 1
Fatha de envio ao Tribunal ) masta digitai Execugao Fiscal - Municipais
e
1 Peticionam
= fccunto All,
3 05 Sat. 21 m [% Mematido por T Dofesans ST
= fermando e E
& o e 1
i Peticionado = pasta digiat Execugdo Fiscal - Municipais
i 2 Prazo nfio informado -
-
(=] o
@ Parte na .
- o .
] Elaborar Documento Inieiar B viats il ics - Legitimidade para propositu..
-
-
- 74 56t 21 (= g . [ Renwtid por 2* Delensiens de Teste: sas
1 1
N Elaborar Documento e i
- = 3 Pasta digital Execugan Fiscal - Municipais
- 1 el 3]
Recebido ha 138 dies - o) b
5@ Lriar etiqueta Falha na recebimento do T o ®
Falha a0 o t WOF usando o ser. 5 Pasta digital Procedimento Comum - 1/3 de férias
~ Fir

35/154



softplan
SETOR PUBLICO
Vamos conhecer melhor cada uma delas:

o Area de atividades

= S5Al Painel de Tarefas ss
Tarefas & secincies Mk Basguls ir y BrOCRSE |p Credznar par Prazo -
| 3 A Fazer

0 Set 1 m [ Remetida rc
Etbquetes Marifestaca o 1 @ 1

Falha de envia ao Tribunal 5 Pasta digieat Execugao Fisczl - Municipais
e

1 Peticonamentos com falha

= Ascunto All,

06 Sat. 21 = [% Memetido po: T Do
= femando e i -

Manifestagio o 1 e 1
— Peticionada E5 pasts diginat Execugdo Fiscal - Municipais
o 2 Prazo nio informado -
=
L=
L] © Parte na 0
- 1 Elaborar Documento Inleiar Mgt I i
L 4 Agao Cwil Piblica - i i
5 pasta digital Bcao Cwvil Prblics - Legitimidade para propositu
=
1 Petiga inicial
-
- o 1 [% Remwtidis por 2° st

- D ) =
_ aborar Documento B pasta g Execucan Fiscal - Municipais
— 2 documentofs] para peticional
-

Recebido ha 138 dies -
5@ Lriar etiqueta Falha na recebimento do T o ®

Falra 2o converter o HTML para PDF usando o ser.. B3 Pasta digitat Procedimento Comum - 1/3 de férias
" Finalizadas .

Abaixo do tipo da intimacao ou peticao, a tarefa apresenta a acao a ser realizada, podendo ser uma
elaboragdo de documento (1), uma peticdo em processamento, entre outros. Para tarefas que
indiquem alguma falha, também sera apresentada uma mensagem informando o motivo da falha

(2).

= S5Al Painel de Tarefas 55

Tarefas & BECTRHER Mk Beseils Wi 3 prOCess |P Mecdenar por Prago -

| 3 A Fazer
0 Set 1 m [ Remetida rc

Manifestaca o 1 @ 1
Falha de envio ao Tribunal ) masta digitai Execugao Fiscal - Municipais

1 Peticionamentos con

= fccunto All,

06 SaL 1 3 [% Mematida por 7 Dot
Manifestagio o e 1
— Peticionada E5 pasts diginat Execugdo Fiscal - Municipais

= fernando

=it 2 Prazo nio informado -

2 Parte n&
- ] Elaborar Documento 1 Iniciar ?__ 0

— = pasts digital Acao Cwil Priblica - Legitimidade para propositu...

1 Peticio inicial -

(=] [3 Remetide por = Deteniona de Teste ses

O s
- -] 1 @ 1

- 2 documentols] para peticonal v

Cg Criar etiqueta 0 -

) usando o ser.. 5 rasts digital Procedimento Comum - 1/3 de férias

" Finalizadas

Ao lado oposto destas informagdes, se apresenta o botdo para dar andamento as possiveis acdes a
serem realizadas na tarefa, podendo ser Iniciar (1) e Continuar (2).
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= SAJ Painel de Tarefas 55

Tarefas & BECTRHER Mk Beseils Wi 3 prOCess |P Mecdenar por Prago -

| 3 A Fazer
70 561 21 [ Rematida rx

Etlquetas Aol festaca o e 1

nvio ao Tribunal ) masta digitai Execugao Fiscal - Municipais

e
1 Peticonamentos com falha
= Ascunto All,
06 Sat. 21 m [% Mamatido por 7 Dofarsan
= fernando o 4
Manifestagao o e 1

- Peticianacla % pasta digitat Execugdo Fiscal - Municipais
o 2 Prazo nio informado -
-

T 02 Mar 22 =)

; L] @ Parte nio nfo
- 1 T
i) Elaborar Documento 5 pasta digital Acao Cwil Plblica - Legitimidade para propositu...
=
1 Petigio inicial *~

-
74 St 21 Muricipais * 7] [% Remetido por 2 Dete
- o« o : g
’ 1 1

- 3 Pasta digital a Fiscal - Municipais
- 2 documentofs] para peticonal
-

Recebido ha 138 dies -
5@ Lriar etiqueta Falha na recebimento do T o ®

Falha a0 converter o HTML para PDF usando o ser.. E5) rasta digitat Procedimento Camum - 1/3 de férias
" Finalizadas .

o Area de andamento

Na parte superior da area de andamento sdo apresentadas as etiquetas vinculadas. Quando houver
até duas etiquetas, é possivel ler sua descricdo na integra; se houver mais de duas etiquetas, sera
exibida apenas uma indicacao da cor.

= S5Al Painel de Tarefas 55

Tarefas & secOnEi M Basauls wir y prOCoEE |p Nedenar por Peago

| 3 A Fazer

0 Set 21 [y — : Rometida

Etbquetes Manifestacs ] 1 e 1
Falha de envio ao Tribunal = pasta digitai Execugdo Fiscal - Municipais

1 Peticonamentos com falha

= fccunto All,

~ . [% Mamatido por 7 Dok
w=  fermando

Manifestagio o 1 e 1
Peticionada E5 easts aiginat Execugdo Fiscal - Municipais

=it 2 Prazo nio informado -

(-] @ Parte n& fevri
- o p A
[]| Elaborar Documento AL B pasta digital Acao Cwil Piblica - Legitimidade para propositu..

=
1 Petigio inicial *~

-t |3 Resmetids por 2 Db

L voncido REEERE] micipais -

- 3 % :
Elabarar Documenta Continuar S i
= 5 Pasta digital Exerugan Fiscal - Municipais

@ Criar etiqueta e -

| para POF usanda o ser., S5 rasta digicat Procediments Comum - 1/3 de férias

-

" Finalizadas

Ao posicionar o cursor do mouse sobre uma etiqueta vinculada, o sistema exibe a descricdo completa
do nome.
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Elaborar Documento
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Elaborar Documenta

Recebido ha 138 dies
5@ Lriar etiqueta Falha na recebimento do T

Falha ao rter o HTML
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5% Pasta digitai
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ca - Legitimidade para propositu...

Procediments Comum - 1/3 de férias

Lo

Para vincular e desvincular etiquetas a uma tarefa, utilize o icone .

Tarefas & BECORHER MSh

| 3 A Fazer

056 21
Marif
Falha de e

io ao Tribunal

= fccunto All,

== fernando

Elaborar Documento

- O 1152

Elaborar Documenta

Recebido ha 138 dies
5@ Lriar etiqueta Falha na recebimento do T

Falha tero HTML

Femando

= agt

Inleiar

=

'

5 Pasta digital

2 documen,

& Peticional

o 1 @
Execugao Fiscal - Municipais

1@

Execugdo Fiscal - Municipais

-] 1 @
Fiscal - Municipais

Execugao

o ®
Procedimento [

ca - Legitimidade para propositu...

SS
1 por Prago
[ Rometida por 3° Cufonsans oo Tste wee
1
[% Rematido por 7 Detarsar i e
1
® Parte ni
[3 Remetide por = Deteniona de Teste ses
+1
SS
por Prago
[ Rometida por 3° Dufonsans oo Tste wes
1
[% Rematido por * Detarsar i e
1
® Parte ni
+1

rmum - 1/3 de férias

Logo abaixo das etiquetas, esta localizado o botao Pasta Digital, que da acesso aos autos digitais

do processo na integra.
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= SAJ Painel de Tarefas X3
| 0 AFazer

0 Set 21 Municipais [ Remetida pc
Etbquetes Marifestaca . 2 o 1@ -1

Falha de envio ao Tribunal B masta digieai Execugao Fiscal - Municipais
- Michael Kelly . 5

1 Peticonamentos com falha -~

= Ascunto All,

06 5at 21 = [ Momutido por 7 Dofors
= fernando - | Municipais | )

Manifestagio o 1 e 1
- festa 11 Peticionado ) 3 pasta digitat Execugdn Fiscal - Municipais
- Testa 12 2 Prazo nio informado -
- Test= 13
L=
- Teste 14 o . o -] @ Parte ns N
Ll Elpicist Docyments L 4 Acao Cwil Publica - Legitimidade para propositu..
=} Pasta digital | [ prop:
- Teste 15
1 Pefigie inicial *~*
m= Teste 16
74 56t 21 fer] | Remtich

- Tasta 17 L vencidn JEEEERE i 5 & :
- Teste 18 5 Pasta aigital Exenugao Fiscal - Municipais
- Teste 19 2 documentofs] para peticonal
- Testa 20

Recebido ha 138 dies -
0@ Criar etiqueta Falha-fie ° s

Falhaao ¢ ter o HTML para PDF usando o ser E5) rasta digita Procediments Comum - 1/3 de férias
" Finalizadas .

« Area de contextualizacio

Caso o processo tenha sido remetido por outra lotacao, essa informacao sera apresentada no canto
superior direito. Por exemplo, se a 12 Lotacdo enviou um processo para a 2% no cartdo sera
apresentada a informacdo Remetido por 12 Defensoria. Ao clicar para remeter o processo, o
sistema apresenta a mensagem Aguardando Remessa.

= SAl Painel de Tarefas S5
Tarefas A BECTRHER M T i I 2ac |p Mecdenar por Prago -
| 3 A Fazer
0 Set 21 Municipais -~
R Manifestaga o 1 @ -1
Falha de envio ao Tribunal 5 Pasta digieat Execugdo Fiscal - Municipais
- Michael Kelly
1 Peticonamentos com falha
= fccunto All,
Manifestagio o 1@
e Peticionaco y 5 Pasta igitat Execugdo Fiscal - Municipais
- Testa 12 2 Prazo nio informado -
- Test=13
L3
- Teste 14 o . o -] @ Parte ns N
i) Elaborar Documento LG B pasta digital Bcao Cavil 3 - Legitimidade para propositu..
- Teste 15
1 Petigio inicial
- Teste 16
- Teste 18 o 5 Pasta aigital Exenugao Fiscal - Municipais

2 documentols] para peticonal v

== Teste 19

- Testa 20

Recebido ha 138 dies -
@ Crarstiueta Falha na recebimento do TJ o ®

Falha a0 converter o HTML para POT usando o ser E5) rasta digita Procediments Comum - 1/3 de férias
" Finalizadas .

Logo abaixo, vocé encontra a identificacdo das partes ativas e passivas do processo (1). Se o processo
possuir mais partes ativas ou passivas além da classificada como principal, apos a identificacdo da
parte principal, é apresentado um contador, representado pelo simbolo de mais/adicao (+), seguido
da quantidade de partes registradas (2).
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Tarefas ¢ S ORER Mk
| O AFazer
quetss
= Michaal Kelly
- Assurto All,
- Fernanda e
== feste 11

- Teste 15
- Teste 16
= Teste 17
- Teste 18 =

== Toste 19

Observacao

Municipais *

nvia ao Tribunal S pasta digieai

1 Peticonamentos com falha -

8t 21 Municipais

Mani

Peticianada 3 Pasta digitat

2 Prazo nio informado -

Elaborar Documenta Inleiar

5 pasta digital

1 Petigio inicial

M voncido ReR R

3 Pasta digital

2 documentols] para peticonal v

- Teste 20

Recebido ha 138 dies -
@ Crarstiueta Falha na recebimento do TJ

Falra 30 converter & HTML para POF usanda o ser Y i g
" Finalizadas sta o
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r por Prago

[% Remetida por 3° Cufe
L] 1
scal = Municipais
[% Mematido por * Dofers
e 1
Execugdo Fiscal - Municipais
L] @ Parte ni N
Acao Cvil ica - Legitimidade para propositu..

-] 1 @ 1
Execugaa Fiscal - Municipais

|0 Her ®

Tracediments Lamum - 173 0e Tenas

Ao posicionar o mouse sobre o contador de partes, vocé pode ver uma lista com o nome de até dez
partes, caso exceda essa quantidade, na ultima linha sera apresentada o sinal de reticencias (...),
indicando que ha mais partes registradas no processo.

Caso o processo nao tenha registro de parte ativa ou passiva, € apresentada a informacdo Parte nao
informada.

= S5Al Painel de Tarefas ss
Tarefas & BECCRHER MER Jas i I 205 | ) T por Prago
| 3 A Fazer
0 Set 1 Municipais * [ Remtida pe
ikl Marifestacs o 1o 1
Falha de envio ao Tribunal ) masta digitai Execugao Fiscal - Municipais
e
1 Peticonamentos com falha
= Ascunto All,
N e [ Momutido por 7 Dofors
= [fermando Oises Vol ek :
Manifestacio o S - 1
- Peticionada ) =% Pasta digiat Execugo Fiscal - Municipais
- 2 Prazo nio informado -
=
L=
L]
- s alian :
B Elaborar Documenta AL = pasts digital Acdo Cvil 2 - Legitimidade para propositu..
=
1 Peticio inicial
-
- M voncido ReR R : = 2 . ) Rarmetido: por 2* Debensorta de Teske: 98
1 1
- sl s
_ | Elaborar Documento ontinuar 3 pasta gl Execucaa Fiscal - Municipais
- 2 documentofs] para peticional
-
Recebido ha 138 dies - - 3
5@ Lriar etiqueta Falha na bimenta do T) o ®
Falhia aa o tero HTML para PDF usando o ser E5) rasta digita Procedimento Comum - 1/3 de férias
" Finalizadas .

Da mesma forma ocorre quando ndo houver registro de classe ou assunto, a auséncia desses dados
sera indicada com a informacdo de Classe nao informada e Assunto nao informado.
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Ainda estdo visiveis nesta area da tarefa o nimero do processo no TJ (1) e as tarjas vinculadas ao
processo (2).

= SAJ Painel de Tarefas 55
Tarefas 4 WITRMER M Lm0 €0 eiar por Prazo -
| [ A Fazer
W Set. 21 Municpais = for=| [ Bometids por 2* Dofinods 4o Tesn ase
EfigLetas R ® Ao
Falha de envie ae Tribunal B pasta aighal i

cal - Municipais
i Ihu Preso  lustig
H

- Michasl Kelly |

-
[ Remetida. por 3% Defensosia da Tostn ses
= 06 Set. 21 [ Municpais * | s [
= Manifestaca o M oe 1

= Peticionada ] B3 pasta digital Execucio Fiscal - Municipals
- Teste 2 Prozo ndo miommado -
- Teste 13
m Teste 14 -] © Farte nao mbanm

[Jf Elabaras Bacuments hisiae B i Acao Civil Publica - Legitimidade para proposity...
e

1 Petigho iniial -
- Toste 16
D zizenz i [ Remeticdo por 22 D

» T == o sy @
- wste 18 ¢ E pasta digital Execugao Flscal - Municipals
- Teste 19 2 documento(s) para peticionar “-

o e Rucabida hi 141 diss - i
C@  Criar stiqueta
i 9 Falha no recebimento do TJ ] L]

Falha an converter o HTML para PDE usando.o ser B3 pasta digital Pracedimento Comum - 173 de férias

Observacao

Quando houver mais de duas tarjas, o sistema apresenta o sinal de mais/adicdo (+) e o nimero
indicando a quantidade de tarjas mais que houver.

No canto superior direito de cada tarefa, vocé pode ver o botdo de Mais a¢des, mostrando as
opgoes Receber Intimacao, que possibilita fazer esse recebimento de forma manual, e Remeter
Processo, que possibilita enviar a intimacao para outra lotacao.

= SAl Painel de Tarefas ss
Tarefas A BECTRHER M T i I 2ac |p Mecdenar por Prago -
| 3 A Fazer

0 Set 21 Municipais * [ Remetica pc

Ethquetes Marifeskacs o 1@ =
Ry

Falha de envio ao Tribunal ) masta digitai Execugao Fiscal - Municipais

= Michaal Kelly
1 Peticonamentos com falha

= fccunto All, |

06 Sat 21 = [% Memetido por * Dot
S 08 Sat.2 | teunicipais -

Manifestagio o 1 e 1
i Peticionaco ) 5 Pasta igitat Execugdo Fiscal - Municipais
- Testa 12 2 Prazo nio informado -
- Test= 12
L3
- Teste 14 o . o -] @ Parte ns N
i) Elaborar Documento LG =} pastn digital Agao Cwvil 3 - Legitimidade para propositu...
{
- Teste 15
1 Pefigio inical
- Teste 16
74 56t 21 [&7] " Remtid por 2 Detens

- e ... AR - . :
- Teste 18 o 5 Pasta aigital Exenugao Fiscal - Municipais

2 documentols] para peticonal v

== Teste 19

-
Recebido ha 138 dies - 3 |
@ Falha na mento do TJ o ®
Falha a0 converter o HTML para PDF usan E5) rasta digita Procediments Comum - 1/3 de férias |
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Saiba mais

Entenda como funciona o agrupamento de tarefas no SAJ DPE
Conheca o Painel de Tarefas do SAJ DPE

Como funciona o fluxo do Defensor no SAJ DPE?

Conheca a area Finalizadas do painel de tarefas do SAJ DPE

Pronto! Neste artigo vocé aprendeu o que sdo, como sdo apresentadas e que informacdes compdem
as tarefas listadas no painel A Fazer. Conhecer o sistema com profundidade proporciona agilidade e
celeridade na execucdo das suas tarefas.

9. Campo de pesquisa do Painel A FAZER

Com o campo de pesquisa do SAJ DPE vocé pode realizar consultar e localizar rapidamente um
processo/intimacao. Ele esta localizado na parte superior central do painel de tarefas e é muito
simples de ser utilizado, acompanhe a seguir e veja como utilizar este recurso:

1. Com o sistema aberto na area A Fazer do painel de tarefas, localize o campo de busca no
topo da tela.

= SAJ Painel de Tarefas (
Tarefas o T M I r e gl | enal por Prazo =
Ll A Fazer
| U3 s — =
s o ®
Elenas Manifestagan - Excricas Flecal= 173 dé Berlas
Falha de envic as Tribunal., 5 ver autos g il o
e
4 Peticionamenios com fatha
-
13 féri (lasse fngs. =]
- s P = . .
[ Vancico JIRICT a &
[ s m. B wer auton Execurdo Fiszal - 1/3 de férias
5 documentois) para revisar
O vt o .
| Dot DO ) Ve autas Execugaa Fiscal - 1/3 de férias
1 documentofs) para peticionar -
' Finaliradas Classe 3 fiigias =
Finsfzada =D oo . — 0 B J

2. Neste campo, vocé pode digitar o nimero de um processo integral ou parcialmente, inserindo ao
menos trés digitos. Depois, basta pressionar a tecla Enter de seu teclado, ou ainda, clicar na lupa e
localizada ao lado direito do campo de busca.
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= SAJ Painel de Tarefas Lol
Tarefas L ST MR enal por Praze
| 0 A Fazer
Eliquetas
Encontrado 01 processo com 54,2015, X Limpar busca
- ndicacao d.,
Noun m o
- Amanca 4 o ™
| Elaborar Documento B Pasta cagital cal - Auséncia de Cobranca Admi...
- Contato Parte - 5
documento[s) para peticionar
= Ioanderson
- Lucas Intimages 1 - 10 1
= Failo
e Continuidad...
Cg LCriar etiqueta
' Final
Atencao

Ao efetuar a pesquisa informando somente nimeros, o sistema ignora pontos ou tracos e busca por
todos os processos que possuam a combinacao de niUmeros informada. J& ao informar nimeros com
pontos ou tracos, o sistema busca a combinagdo informada, considerando todos os caracteres.

3. Ao pesquisar por um numero corrido, o sistema retorna como resultado todos os processos que
apresentam a mesma sequéncia da numeracao informada.

= SAJ Painel de Tarefas C(

Tarefas & RECOLHER MENU Ordenar por Prazo

| EI A Fazer
Encontrados 12 processos com §10. X Limpar busca I
Etiquetas
= |ndicacdo d... 310ut 21 s
Elaborar Documento Continuar e 9
= Amanda [l =3 pasta digital Execugdo Fiscal - Auséncia de Cobranga Admi...
810
- Contato Parte documento(s) para peticionar v
= joanderson
Recebido ha 13 dias =]
== Lucas Falha no recebimento do TJ © e
0O servigo do MNI do tribunal remoto retornou o . B Pasta digital Procedimento Comum - Unidade de terapia intensiva...
== Feito i .
Falha no recebimento da intimacao pelo T
== Continuidad...
29 Out. 21 3
C@g Criar etiqueta ° e
O Elaborar Documento Iniciar . At
= Pasta digital Procedimento Comum - Assunto ndo informado
310ut 21 o]
Elaborar D t Inici 2 -
D SROML SRR o [ Pasta digital Embargos de Terceiro - Intervengado de Terceiros
310ut. 21 3
Elaborar D t inici 3 -
' Finalizadas U aborar Bocamento e Pasta digital Embargos de Terceiro - Intervencéo de Terceiros

4. Ja ao inserir um nimero mais detalhado, o sistema retorna apenas a tarefa que contenha
especificamente a numeracao informada.
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= SA) Painel de Tarefas c(

Tarefas  RECOLHER MENR Jrdenar por Prazo
| [j A Fazer

Encontrado 01 pracesso com 630-94.2016, 3 Limpar busca
Etiquetas
= Indicagao d... 25 Out. 21 [Feito = | &
Elaborar D t I s o

= Amanda L] Fherar Hecuments e [ Pasta digital Procedimento Comum - Assunto ndo informado

==  Contato Parte

== panderson Intimagaes 1 - 10 q

L) Lucas

- Feito

- Continuidad...

L@ Criar etiqueta

+" Finalizadas

5. Caso nenhum processo seja encontrado durante uma busca, o sistema exibe a mensagem Nenhum
processo encontrado.

= SA) Painel de Tarefas Lo
Tarefas & RECD Jridenar por Prazo
| [j A Fazer
Nenhum processo encontrado com 0802 M Limpar busca
Etiquetas
== ndicagdod..

= Amanda

==  Contato Parte

== joanderson
L) Lucas
- Feito

- Continuidad...

L@ Criar etiqueta

6. Perceba no canto superior direito do registro da tela de busca a opcao Limpar busca, basta clicar
nela caso queira retornar a pagina inicial do painel.
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= SAJ) Painel de Tarefas c(

Tarefas G RECOLHER MEWY Qen2 pul tenar por Prazo

| ﬁ A Fazer

Nenhum processo encontrado com 0802

= Amanda

==  Contato Parte
- Joanderson
- Lucas

- Feito

- Confinuidad...

C@ Criar etiqueta

Saiba mais

Ainda ficou com alguma duvida sobre as funcionalidades disponiveis no painel de tarefas? Leia
nossos materiais:

Conheca o Painel de Tarefas do SAJ DPE
Entenda o que sdo as Tarefas apresentadas na area A Fazer do SAJ DPE
Entenda como funciona o agrupamento de tarefas no SAJ DPE

Pronto! Através do campo de busca do painel de tarefas é possivel encontrar de forma ainda mais
rapida seus processos e intimagdes. Utilize essa funcionalidade para dar maior celeridade nas suas
atividades do dia a dia.

10. Consulta Agrupamentos

O Painel de Tarefas é a pagina principal do SAJ DPE. Foi desenvolvido para apresentar apenas as
intimacdes/processos que possuem tarefas pendentes em seu perfil. Dentre as ferramentas
desenvolvidas para uma melhor gestdo do painel, temos o “agrupamento” dos cartdes.

Saiba mais no decorrer deste artigo.

1. Alguns cartdes serdo apresentados de forma agrupada e dentro de cada agrupamento sera
respeitada a ordenac¢do informada aqui. Os agrupamentos serdo apresentados no topo da pagina,
na mesma ordem que estdo descritos abaixo:

e Prazo nao informado,
e Documentos para corrigir,
e Documentos para revisar,
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e Documentos para peticionar,
e Peticionamentos com falha,
e Falha no recebimento da intimagao pelo TJ.

= SA] Painel de Tarefas My

[ Elaborar Documento Iniciar

e
cal - Abatlmente proporcional do...

[l Elaborar Documento Tniciar

L]
&0 Fizcal - Abatimento propordional do..

[ Memetite pe= 19 Defeasrn =

) a8

[ Elaborar Documento Iniciar ugda Fiscal - Abatlimente progorcional dea...

B 28 5et 21
18

Elahorar Dacument Iniciar . 4
E ento riai cugan Fiscal - Abatimento proporcional do

| Elabarar Documanto Iniviar

L] L]
Classe ndo informada - Assunto ndo informado

6 Falha no recebimento da infmagdo pela T) -

Dica

Vale lembrar que o agrupamento além de facilitar a realizagdo das atividades ira permitir
gue voceé usuario as realize em tanto individualmente como em lote.

2. Para expandir os objetos que compdem cada agrupamento, é necessario clicar na seta apresentada
em cada agrupamento para expandi-lo.

= 5AJ Painel de Tarefas M
Tarefas £08 7 WY 1 proces i) Srdenzr por Prazo
I 0 Afazer
flecebido hi 8 dias Ll
Etiquotas o -
] Flahorar Documento Ll ) Danta digital Execucdo Fizcal - Abatimento proporcionsl do
-
=
= i =
085et. 21
o N o -]
- []| FEaborar Documento Iniciar I FUels Fhic rooaTEL:
3 psta diattat Execugio Fiscal - Abatimente propercional d,.,
=)
- .
i ¥ = =)t
£l =5 o L
i 1 u i - ciagn
J | PabotarDacamiitg Ipictas 5 Pasta digital Exerucdo Fiscal - Abatimento proporcional d..,
=
-
MOSTRAR MENCS
e v
-
o] o=y o] [ et s
= L] °
[]  Elaborar Documento Imiciar = o = e u _
B3 Pacta cagrtat ecugdo Fiscal - Abatimente proporcional da...
~  Fi

3. Para agrupar novamente os cartdes, clique no botdo “Mostrar menos” localizado na parte inferior
direita do Ultimo cartdo listado neste grupo de cartdes.

46/154



softplan
SETOR PUBLICO

= S5AJ] Painel de Tarefas M

Tarefas %, AECOH 4 1 2 Drdenzr por Prazo
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Elaborar D Ents Inig e
J FabararBasimanito B ecucio Fiscal - Abatimento proporcional d...

o e

[]  Elaborar Documente Imiciar S oo
Ao Fiscal - Abatimento proporcional do

iy

Pronto! Vocé conheceu um pouco mais sobre os agrupamentos dos cartées no painel de tarefas e
suas multiplas funcionalidades. Conhecendo mais o seu ambiente de trabalho, suas tarefas do dia a
dia ficardo mais ageis, tornando sua rotina de trabalho mais célere.

11. Remessa de aviso/Processo

O Painel de Tarefas é a pagina principal do sistema SAJ Defensorias. E a partir desta area que o
usuario, logado e conforme configuracao do perfil cadastrado, executara as tarefas necessarias para
a administragdo do cadastro de assistidos, das intimacdes/processos judiciais, iniciais e
procedimentos extrajudiciais.

O SAJ possui um conjunto de 5 painéis de tarefas, dispostos de acordo com a dinamica de
atendimento da Defensoria. E todos esses painéis sao divididos em 2 (dois blocos), sendo um bloco
de tarefas pendentes e outro de tarefas realizadas.

Neste artigo, vocé entendera como funciona a atividade de remeter procedimento no bloco "A Fazer"
do painel de tarefas extrajudiciais no SAJ Defensorias.

Acompanhel!

1. O sistema, através do Painel Extrajudicial (1) apresenta cada assistido em um cartao (2)
separadamente. Chamamos esse cartdo de Tarefas. Cada tarefa, possui um conjunto de informacgdes
apresentadas para facilitar a sua atividade.
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SAJ
FE < RECOLHER MENU
= 0 A Fazer
| &
Etiguetas
63&

= [lagrante

mm [Cendncia

= Ag. revisdo
= Ag, retomo
== Judicializado
= Ag Audigncia

== Atjvidades e...

Cg Criar etiqueta

~’ Arquivados

< Agenda

L Novo procedimento

A retomo ~ g

Filtrar por >

28 FEV 2023 & seg, 17 deabr
L [+] @ Parte na..
Atividades [ Ver autos Acdo Civil ... Indenizacdao por ...

Criado em 30/01/22  ([EB3E
revisdo * ==
02 MAR 2022 /7 o
[+] @ Parie na..
Atividades v [~ Ver autos Acdo Civel Criginaria - Leve
Criado em 30/01/23
03 MAR 2023 / Ag iome R
© Parte ndo iden... @ Partend
Atividades [E5 Ver autos Alimentos - Lei Especial .. Fix...
Falha na judl...
Criadoem 25/01/23 ([ [E24
e e
03 MAR 2023 7 :
[+] @ Parte rd...
Atividades [ Ver autos Acio Civil ... Indenizacdo por ...
TFD
Criado em 23/01/23 [ [522
FJagrante % Ag reton & wee
08 MAR 2023 7
Q @ Pare na..
Atividades [=5 Ver autos Auto de Prisic em Flagra.. Le..
TFD
Criado em 08/02/23
=

08 MAR 2023 /7

© Assistide 224.2 @ Parie na.., S e

2. Dentre as atividades disponiveis em Mais Ac¢oes, temos a atividade de Remeter Procedimento,
que permite a remessa do procedimento extrajudicial para qualquer outra defensoria nos casos em
que se fizer necessario. Para realizar essa atividade, localize o procedimento a ser remetido e, em
seguida, clique no botdo Mais Acgoes representado por trés pontos (1), feito isso, selecione a
atividade “Remeter Processo” (2).
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= SAJ Painel Extrajudicial c(

£ 4, RECOLHER MENL esquizar pelo nimern do procadimento e & Agenda

L I [ A Fazer Filtrar pot

= 5 = sk T B
28 FEV 2023 & =]

Etiquetns

[+] @ Parte nd..  pip A
. Editar procedimento
& Atividades ~ [ ver autos Agdo Civil ... Indenizagdo por
== Flagrante ! Visualizar movimentacio
g2 Criado =m 30/01/23 ({23
== [Denuncia ﬂ Remefer Processo
Ag. revisdo ¥ 3 [
— et 03 MAR 2023 & i o i
) Atividades 5 Ver autos Agdo Civel Onginarnia - Leve
== Ag, retomo
Criado em 30/01/23
= udicializado
= Ag, Audigncia 03 MAR 2023 &
ey @ Parte nac iden.. @ Parte na..
tividades -~ 5 c - 2
- Atiidades e |53 Ver autos Alimentos - Les Espeaial .. Fis..

Falha 'na judi..

Crigdo em 25/01/23 EZM

03 MAR 2023 ®

@ Criar etigueta

[+] @ Portend..
Atividades [ ver autos Ag2o Civil ... Indenizagdo por ...
TFD

Criado em 2301723 (B2

08 MAR 2023 &

o © Parte nd...
Atividades -~ 5 Ver autos Auto de Prisdio em Flagra.. Le..
TFD
Criade em 08/02/22
a5 Judicializado * =] sss
08 MAR 2023 g
v/ Arguivados E 0 Assistido 2242 @ Parend.. SHas e

3. As opgdes em Remeter (1) se abrira, permitindo a selecdo de uma nova defensoria que ira receber
esse procedimento. E possivel filtrar um local (2) no campo de pesquisa, para isso, basta digitar o
nome da defensoria desejada.
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* | Remeter

Selecione um local

"

Ver au

|7 ver au

[=5 ver aut

| Ver autc

B3 ver au

12 Defensoria de TREINAMENTO (999999)

12 Defensoria Piblica de Vargem Grande

17 Defensoria Pablica de Presidente Dutra

1? Defensoria Publica de Porto Franco

2% Defensoria de TESTE (Raposa)

12 Defensoria Publica de Estreito

2% Defensoria de TREINAMENTO

23 Defensoria Publica de Lago da Pedra

12 Defensoria Publica de Maracagumé
Recepgaao de Presidente Dutra

12 Defensoria de Morros

12 Defensoria Publica de Carolina

12 Defensoria Publica de Pindaré- Mirim

12 Defensoria Publica de Buriticupu

17 Defensoria Pablica de Governador Nunes Freire
12 Defensoria Publica de Grajau

12 Defensoria Publica de Santa Luzia do Parua

Triagem de Parnarama

Cancelar

4. Selecione a defensoria (1) que recebera o procedimento e, em seguida, clique no

“Remeter” (2) localizado na parte inferior da tela.

botao
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SAJ  Painel Extrajudicial X Remeter

RE' ¢ RECOLHER MEMU P mero do procedimente  Selecione um local
8 | 1 AFazer Fittrar um local

| Etiquetas VA & 12 Defensoria de TREINAMENTO (999999) =
5] Atividades iz

12 Defensoria Piblica de Vargem Grande
= [lagrante

/23 E[3B 17 Defensoria Pablica de Presidente Dutra
= Dendncia
1? Defensoria Publica de Porto Franco
ot e 28 FEV 2023
< == 2% Defensoria de TESTE (Raposa)
Atividades

| ver
== Ag. retorno E 12 Defensoria Publica de Estreito
Criado em 30/01 EB_H
mm Judicializado 2% Defensoria de TREINAMENTO
= g pudiencia 03 MAR 2023 & 23 Defensoria Publica de Lago da Pedra
. Mividades v £3 Verait 12 Defensoria Publica de Maracagumé
L@ Criar etigueta
Criado am 22/02/23 Recepgaa de Presidente Dutra
12 Defensoria de Morros
03 MAR 2023 &/ 12 Defensoria Publica de Carolina
Atividades Verautt 12 Defensoria Publica de Pindaré- Mirim
Criado em 13/02/23 12 Defensoria Publica de Buriticupu
17 Defensoria Pablica de Governador Nunes Freire
03 MAR 2023 /
12 Defensoria Publica de Grajau
Atividades £ Ver au

12 Defensoria Publica de Santa Luzia do Parua

Criadoem 13/02/23  ([Ej24
Triagem de Parnarama
-

03 MAR 2023 /
+ Arquivados Cancela

5. Feito isso, o sistema exibira a mensagem de confirmacao (1) da remessa na area inferior direita
da tela.

51/154



softplan

SETOR PUBLICO

SAJ  Painel Extrajudicial

A € RECOLHER MENU e Novo procedimento
B
= | [] AFazer
=S| e
| (¢ o 28 FEV 2023
Etiquetas o @ Parte ndo id
& Atividades - [ Ver autos Agdo Civil Pd... Indenizagdo por Dan...
= [lagrante
Criado =m D6/02/22 | B3R
mm  Dendncia
. 28 FEV 2023 &7 5
== Ag, revisdo o © Parte ndo id
Atividades [=5 Ver autos Agdo Civil PU... Indenizagdo por Dan...
=m  Ag retorno
Criado em 30/01/23 (B33
mm Judicializade
o] "
= Ag, Audigncia 03 MAR 2023 &
[+] @ Parte ndo id...
) Atividades =5 ver autos Acdo Civil ... Paralisagdo de trabalho ...
L@ Criar etigueta
Criadoem 22/02/23
ra .
03 MAR 2023 /
[+] @ Parte ndo id.
Atividades | ver autos Agdo Civil Pablic... Esbulho possesso...
Criado em 13/02/23
AR & (o] > Remetido por 22 Defensoria de TREINAMENTO  wes
[+] e

Atividades == Ver autos Divorcio Litigioso - Dissolugio

Criadoem 13/02/23  ([Ej24

(&) Processo remetido com sucesso. b
03 MAR 2023 /

v/ Arquivados ® arie nao 1o

Saiba mais
Para conhecer mais a respeito da pasta digital pelo painel de tarefas do extrajudicial, leia nosso
material:

Como funciona a atividade “Ver Autos” no SAJ Defensorias?

Pronto! Agora vocé ja conhece como funciona a atividade de remeter procedimento no bloco A
Fazer do painel de tarefas do extrajudicial.

52/154


https://sajajuda.defensorias.softplan.com.br/hc/pt-br/articles/23369087516695

12. Finalizar intimacao

softplan

SETOR PUBLICO

O sistema SAJ DPE contempla uma série de ferramentas que permite melhor gestao das suas
atividades, otimizando seu tempo e maximizando sua produtividade. Um dos principais recursos
desenvolvidos é a forma de visualizacao de intimacdes, representada por um cartdo com nome de

“Tarefa”.

As tarefas ficam disponibilizadas no “Painel de Tarefas" e possui uma série de funcionalidades que
trazem maior agilidade para as atividades do dia a dia.

Por vezes, o usuario pode receber uma tarefa da qual ndo necessita quaisquer abordagens, bastando

assim finaliza-la.

Acompanhe neste artigo como utilizar essa funcionalidade no sistema.

1. Com o SAJ Defensorias aberto, no Painel de Tarefas, localize a tarefa que deseja finalizar.

= SAJ Painel de Tarefas

Tarefas < RECOLUER MENL

| A Fazer
Etiquetas
=
-
-

C@ Criar etiqueta

<(

07 Now. 21 1/3 de fénas % &
Intimacdo = . m, . -
E . 5 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Elaborar S
1 documento(s) para revisar
17 Nov. 21 1/3 de férias % =
Intimagdo =
B S m. B3 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
tlaborar
PIE
1 documentols) para peticionar
— 173 de férias % =}
Intimagdo |
" m- 3 Ver autos Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
Elaborar B
13 Nov. 21 e fesler it 8
Intimagao -
B S Iniciar  ~ B3 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Elaborar i
28 Nov. 21 - - == ]
. i (-]l
Intimagao

I3 ver autos

Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
PIE

N e

.
v Finalizadas
q

2. Clique na seta que abre outras opg¢des de atividade na tarefa desejada (1). Clique na opgao

“Finalizar” (2).

53/154



softplan

SETOR PUBLICO

SAJ  Painel de Tarefas ct
Tarefas s ‘ Pesquisar pe O do process ‘ £ Ordenar por Prazo
z
A Fazer 07 Nov. 21 1/3 de fésias = 3 .
i 3 [+]
Intimacdo
U ) m. £ Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Etiquetas Elaborar -

1 documento(s) para revisar

17 Now. 21 113 de i = -

(]

Intimacdo :
- | : m- 3 ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
PE
= 1 documento(s) para peticionar

C@ Criar etiqueta ee
270ut 21 1/3 de férias o8

: 2 ©
Intimacao
U oo E m- £ ver autos Execugao Fiscal - 1/3 de férias
tlaborar -
1 New. 2 .

Intimacao | e — -
D 5 % Iniciar Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Elzborar L PIE
Iniciar

Finalizar Intimagao -
28 Nov. 21 | 2 h - — Cal
Intimacdo ol
L borr m. 5 ver autos Exacugdo Fiscal - 1/3 de férias
A Elaborar -
~ Finalizadas =
- »

3. O sistema apresentara no canto lateral direito da tela a confirmacdo da finalizagao.

= SAJ Painel de Tarefas c(
A Fazer =) i
Et Peticdo Inicial >
e | ] S il 3 Ver autos Execugdo Contra a Fazenda ... - Honordrios Advocaticios e...
RIE
-
29 Peficdo inicial
-
- Jogy * ] i
<]
- ] m- 3 ver autos Execugdo Fiscal - Acessac

PIE

1 documentofs) para corrigir

C@ Criar etiqueta

— -
a7 Now. 21 1/3 de férias * =

ot

. 3 ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

PIE
1 documento(s) para revisar
17 Nov. 21 1/3 de férias * =
Intimacao a4
[ N = m- 3 ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

Elaborar

PIE
1 documentols) para peticionar *
(D Intimagao finalizada. b4
v Finalizadas 10 e e . | (] ¥

4. Apds a efetivacdo, o sistema movera a tarefa finalizada para o grupo de “Finalizados” localizado
no canto inferior esquerdo do painel de tarefas, agrupando-a em “Intimacdes finalizadas”.
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= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas (. RECOLHER MENL ‘ Das [ _ | 4] 27/01/2022
[ AFazer .
H 13 Now. 21 175 de tdias e
[] Intimagso -
it Ver autos
— 1 intimag8o(des) finalizadals)
-
o=
-
g Criar etiqueta

v Finalizadas

Pronto! Vocé ja sabe como finalizar uma tarefa e podera realizar essa operacdo sempre que
necessario. Lembre-se que é possivel também retomar uma tarefa finalizada.

13. Retomar a intimacao finalizada

O sistema SAJ DPE contempla uma série de ferramentas que permite uma melhor gestdo das suas
atividades, otimizando seu tempo e maximizando sua produtividade. Um dos principais recursos
desenvolvidos foi a forma de visualizacao de intimacgdes, representada por um cartdo que
chamamos de “Tarefa”. As tarefas disponibilizadas no “Painel de Tarefas" podem ser finalizadas
apo6s analise.

Ao finalizar uma tarefa o sistema movera o cartdo para o grupo de “Finalizados”, agrupando-o em
“intimagoes finalizadas".

Ainda assim, é possivel retomar a tarefa quando necessario. Saiba mais sobre esse procedimento, a
seguir.
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1. No Painel de Tarefas acesse o bloco “Finalizados” localizado no canto inferior esquerdo do painel
de tarefas e localize a tarefa deseja.

= SAJ Painel de Tarefas o
Tarefas & necoLisen ads ‘ S = = | o 33052
1 AFazer
Etiquetas Intimagdo
; LJ e Retomar | 5 ver autos
Retomar
= 1 intimacio(des) finalizada(s) ~/

g Criar etiqueta

~ Finalizadas

Dica

Vocé também pode realizar uma busca de tarefas finalizadas por periodo, clicando no calendario
para visualizar o seletor de datas.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tobeis comovamon [ pesquisar pe : | | 27/0172022 |
a r Janeiro 2022 :
A Fazer

13 Nov. 21 1/3 de férias £ : 1
: ” 4 I

Etiquetas Intimacao i
rl ﬁg__ln:‘r! Retomar 3 Ver autos i 1 :
—— - 1 > 3 4 & 7 & |
== Vanessa 1 intimagaolGes) finalizada(s) i -
I o 0 11 12 3 14 15 §
= 1/3 de férias 1 i
I 1 17 18 18 20 21 22 i

J 1
= | 23 2 = = :
= Cassiopeiae : ]
Y |}

. .

Cg Criar etiqueta

~ Finalizadas .
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2. Uma vez localizada a tarefa desejada, clique no botdo de atividade “Retomar”.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas € mECOUER MEr ‘ Pesquisar pe ro d ce: | 2 27/01/2022
ﬂ A Fazer = .
13 Nov, 21 11'3 de férias Jocy =]
Etiquetas Intimagao
i U I s Lol [ ver autos
- Vanessa 1 intimagao(des) finalizada(s)

- 1/3 de férias
- Jocy
- Cassiopeias

Cg Criar etiqueta

| /" Finalizadas .

3. O sistema movera este cartdo novamente para o Painel de Tarefas permitindo assim uma nova
analise, apresentando ainda no canto lateral inferior direito a mensagem de confirmacdo da
operacao.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas & RECOUHER MENU | Pesquisa 3 CE | P Ord r por Prazo ™

[ AFazer
Etiquetas ]_|
Cai do..
-
29 Petigao inicial
=
= | Recebido JFASCUNF: 8

N Intimagdo %
— ~ Continuar [ Ver autos
Elaborar
1 documento(s) para cormigir

Cg Criar etiqueta

1/3 de férias * =5}

07 Nov. 21

0 Intimagédo
Eldbarsr 3 Ver autos
1 documenta(s) para revisar

&

17 Nov. 21 1/3 de férias «

m Intimacao =
~ Continuar 3 Ver autos
1 documentofs} para peticionar

(@ Intimacdo retomada. b

Pronto! Vocé ja sabe como retomar uma tarefa finalizada, e podera realizar essa operacao sempre
gue necessario.
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14. Painel de finalizados

A area Finalizadas tem como finalidade exibir as intimacdes movimentadas em um determinado dia
de trabalho, ou seja, ao realizar atividades como informacao de ciéncia, peticionamento, entre outras,
as tarefas movimentadas ficardo visiveis e poderdo ser verificadas nesta tela.

Acompanhe a seguir para conhecer melhor a funcionalidade:

1. Com o sistema aberto, clique no botdo Finalizadas, localizado no canto inferior esquerdo.

= SAJ) Painel de Tarefas c(
Tarefas < RECOLHER MENU | Pag ) . . Drocess ‘ 0 18/10/2021 S
@ A Fazer
‘ 18 0ut. 21
Etiquetas Manifestacao ] e
Peticionado ( 3 Pasta digital Execucdo Fiscal - 1/3 de férias

- Réu preso
- Classe 8 peticionamento(s) finalizado(s)

== Alzi teste

= Apelacdo M..

- conflito

== Carol

== |eonardo
Resp a Acus.
Contestacdo
Recurso

Pedido de Lif

Cg Criar etiqueta

v Finalizadas

58/154



softplan
SETOR PUBLICO
2. Avisualizacdo geral da area Finalizadas ¢ muito semelhante a area A Fazer, a diferenca é que aqui
sao visiveis somente os processos peticionados no dia selecionado. Ao abrir a se¢do, estdo visiveis
os processos do dia corrente. Porém, vocé também pode visualizar as tarefas realizadas de dias
anteriores, utilizando o calendario localizado no topo superior direito da pagina.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas K RECILHER MENL : | » 18/10/2021 i Hoje
[ A Fazer Qutubro 2021
. 18 0ut. 21
Etguetas Manitestacio 0 iyra
Peticionado | B Pasta digital Execu 12
- Réu preso i =
- (acse 8 petidonamentois) finalizado(s) 10 415 18
- Alzi teste B
24 28 0
= Apelagso M.
31
== conflito
= Carol
L Leonardo

Resp a Acus..
Contestacdo
Recurso
Pedido de Li..

L@ Criar stiqueta

V' Finalizadas

3. Ao mudar a visao do dia, ao lado direito do calendario, esta disponivel o botao Hoje, que permite
retornar rapidamente aos finalizados do dia corrente.

= SA] Painel de Tarefas

Tarefas < RECOLHER MENL " | e WO L 18/10/2021

[ AFazer
18 Out. 21 =
Etiquetas M i o e
ectacs
@ Peticionado | B Pasta digital Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
- Réu preso
- Classe B peticionamento(s) finalizado(s)

- Alzi teste

- Apelacio M...

- contlito
-— Caral
- Leonardo

Resp a Acus..
Contestagao
Recurso

Pedido de Li..

T Criar etiqueta

" Finalizadas
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4. Além disso, também ¢é possivel localizar processos utilizando o campo de busca, a opgado se
encontra no topo da pagina. Para isso, insira 0 numero do processo desejado e aperte Enter ou

clique na lupa ’D

= SA] Painel de Tarefas o

Tarefas 4, RECOLHER MENL S %‘ Hbje

[ AFrazer

18 Qut 21
Etiguetas hAs

@ Peticionado

- Réu preso

- Classe

- Alzi teste

- Apelacio M...

- conflita

== Carol

== |eonardo
Resp a Acus..
Contestagao
Recurso
Pedido de Li...

T Criar etiqueta

" Finalizadas
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5. Nas tarefas estdo disponiveis informagdes de prazo e atividade realizada (1); na parte central, as
etiquetas vinculadas e o acesso aos autos do processo (2); e na area a direita estdo os dados do
processo, como o numero do processo no TJ, os nomes das partes, a classe e o assunto (3).

= S5AJ] Painel de Tarefas C(
Tarefas 4 RECOLHER MENL | ;3 A 5:,%] Hoje
[ AFazer
18 Out. 21
A [3) Marifestacso ° e
Peticionado | B Pasta digital Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
- Réu preso |
1 peticionamentols) inalizado(s]

oo 1 2) El

- Alzi teste

- Apelacio M...

- contlito
= (arol
== |eonardo

Resp a Acus..
Contestagao
Recurso
Pedido de Li...

T Criar etiqueta

6. Além disso, aqui as tarefas também poderdo ser apresentadas de forma agrupada, conforme a
acao realizada no sistema. Basta clicar na descricdo do grupo para expandi-lo e visualizar todas as
tarefas do agrupamento.
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Etiguetas

- Réu preso
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- Alzi teste
L]

Apelacio M...

contlito

Caral

Leanardo

Resp a Acus..

Contestagao

Recurso

Pedido de Li...

T Criar etiqueta

" Finalizadas
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E Peticionacdo |

18 Out. 31

Ia Manifestagao
Peticionaco |

18 Qut. 21

@ Peticionaco |

18 Out M

Manifestagio
I% Peticionado |

18 Dut. M

Peticionado |
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E Pasta digital
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L] L]
Exerucao Fiscal - 1/3 de férias

Narmero do p

Execugao Fiscal - 1/3 de férias

[+] -]
Execuciio Fiscal - 1/3 de férias

Pronto. Agora vocé ja conhece a area Finalizadas do SAJ DPE, ele centraliza todos os processos
peticionados em um determinado dia, conferindo celeridade e praticidade a rotina de busca e
localizagdo das tarefas realizadas por meio do sistema.

4. Funcionalidades essenciais

1. Gestdo de modelos do SAJ DPE

A Gestdo de Modelos é uma funcionalidade que permite otimizar a realizacdo de diversas atividades

no seu dia a dia. Com ele vocé pode criar, cadastrar e editar modelos de documentos e compor um

conjunto de modelos que poderdo ser utilizados para proporcionar mais celeridade a elaboracao de

uma peticdo ou uma manifestacdo, por exemplo.

Conheca a seguir a Gestdao de Modelo do sistema SAJ DPE, acompanhe:

1. Para acessar a Gestdao de Modelos, clique no icone do menu principal E (1), localizado no canto
superior esquerdo da tela do painel de tarefas, e entdo clique na opcao Gestao Modelos (2).
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Painel de Tarefas SS

ol fer Praz
& Sat. 11 -— - g [ Remetidho por 1* Dtensong o Tesie eee
2 ﬁ Manifestacic 6 s
—! Peticionado ¢ ) = Pasta digital Execugio Fiscal - 1/3 de férias
[ Vencido FRRE] - - B [ Ponsetida por 19 Dofensars de Tacts ses
-] L]
-
Flabarar Documento bl E Pasta digital Execugao Fiscal - 173 de férias
15 Jun, 31 (o [ Renuetido por 14 Do
chiicaibi it hinllgi 5 pasts digial Medidas Protetivas - Estatuic .. - Assunto nde informaclo

IntEnagges 1 - 10 1

2. O sistema abre a tela inicial da Gestao de modelos, apresentando na parte central a opcdo Criar
Modelo (1) que permitira a elaboracdo de novos modelos de documento, e na lateral direita vocé
vera a lista dos modelos ja criados e armazenados, os quais podem ser editados sempre que for
necessaria sua atualizacao (2).

= SAJ] Painel de Tarefas <

Modelos X &

Modelos

tente na lista ao lado para Rest
lan B
1 Criar modelo

Criar modelo

3. Para iniciar a criacdo de um modelo, vocé tem duas opc¢des: o botao localizado no centro (1),
mencionado anteriormente, e o botdo localizado no canto inferior esquerdo da tela (2).
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= SAJ Painel de Tarefas

Modelos x

Tem duvida sobre a criacdo de modelos? Leia nosso material:

Como criar e editar modelos na Gestao de modelos do SAJ DPE?

Como excluir um modelo de documento na Gestdao de modelos do SAJ DPE?
O que sao e como utilizar os Campos de texto no SAJ DPE?

Conheca a lista dos principais campos de texto do SAJ DPE

Como insiro cabegalho e rodapé em um modelo de documento no SAJ DPE?

4. Ao iniciar a criacdo de um modelo, o sistema abre o editor de textos, para elaboragdo do conteudo.
Nesta tela, ha varios pontos que precisam ser destacados, acompanhe:

(1) Titulo do documento, localizado na parte superior esquerda, é gerado automaticamente pelo
sistema, vocé deve edita-lo clicando no lapis localizado a direita.

O titulo do documento deve estar sempre de acordo com o seu conteudo, pois facilita a
localizacdo e identificacdo dele na pasta digital do processo.

(2) Menu das ferramentas de formatacdo do documento, logo abaixo do titulo. Este menu
possibilita inserir os campos de texto, os cabecalhos e rodapés padrdo da Defensoria, editar a fonte,
ajustar espacamentos, entre varias outras opgdes,

(3) Historico de salvamento do arquivo, a direita do titulo e acima do menu das ferramentas de
formatacdo. O iniciar a elaboracdo do documento, o editor salva automaticamente o seu arquivo.
Clicando neste item, vocé também pode resgatar versdes anteriores do mesmo documento,

(4) Nesta area central € onde vocé vai elaborar o seu documento,

(5) A direita da tela sdo apresentadas as propriedades do documento, par definir a categoria, a
vinculagdo atrelada ao documento e o tipo de vinculo,
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(6) No canto inferior esquerdo vocé encontra a lixeira, que permite excluir o modelo,

(7) No canto inferir direito, estdo os botoes Publicar modelo e Cancelar. O primeiro permite publicar
e armazenar o modelo no banco de dados do sistema, de acordo com o tipo de vinculo; ja o segundo
permite retornar a tela inicial da gestdo de modelos,

(8) Por fim, no canto superior direito, esta o botdo Modelos, que abre a listagem dos modelos ja
cadastrados no sistema.

A Painel de

Modelo-18/11/21 11:06:40 & @ Nao salvo I} Categoria * 7

‘ Modelos

Movimentacao *

S @ @ Pargrafo ¥ | Verdana Vo 14px vi B I U & |w ‘

Arquivo Editar Inserir  Formatar Tabela Cabegalho e Rodapé

Tipo*

Usuario

Cancelar Publicar modelo B

5. Para editar um documento ja registrado, basta abrir a listagem de modelos e selecionar o modelo
que deseja alterar.

= 5A] Painel de Tarefas o

Modelos * &

Modsics

obre justificativa a execugio de al

Devolugdo dos autos. Mio stuaco da DPE
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6. Ao clicar em uma opgao da lista, o sistema abre o modelo selecionado (1), fecha a listagem lateral
e abre as propriedades do documento com os dados da categoria, da movimentacao atrelada e do
tipo do documento (2).

= 5AJ Painel de Tarefas

Ciéncia com qualificacdo da parte & (D) Nae save

Arquivo  Editar  Inserr Formatar Tabela Cabecalho e Rodaps

© 7  ® | rarsgrafo v Arid 24px : B I YU &5 = = = M@ e S a

AO JUIZO DA 2° VARA DE PRESIDENTE DUTRA/MA

Processo n®: | b

—_— e —— L A mnialifimada man mlidas mar ]
0] Cancelar Salvar
Observacao

As movimentacgdes vinculadas aos documentos seguem a tabela taxonémica do CNJ e servirdo
para extrair dados estatisticos futuramente.

7. Os elementos da tela de edicdao sao os mesmos da tela de elaboracao de um documento. Porém,
o botédo Publicar modelo deixa de ser apresentado e é substituido pela opgao Salvar, que possui a
fungdo de registrar as alteracdes realizadas.

Dica

Vocé pode, por exemplo, copiar um conteudo de outra aplicacdo e cola-lo no documento aberto no
editor de textos do SAJ Defensorias, dispensando a necessidade de digitacdo e agilizando ainda mais
o seu trabalho.

Muito bem! Agora vocé ja conhece a funcionalidade Gestdo de Modelos do SAJ Defensorias, é por
meio dele que vocé podera criar, editar e salvar modelos para serem utilizados na elaboracao de um
documento, agilizando e otimizando ainda mais o seu peticionamento.

2. Como criar e editar modelos na Gestdao de Modelos do SAJ DPE

A Gestao de Modelos é uma funcionalidade que permite otimizar a realizacdo de diversas
atividades no seu dia a dia. Com ele vocé pode criar, cadastrar e editar modelos de documentos e
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compor um conjunto de modelos que poderao ser utilizados para proporcionar mais celeridade a
elaboragdo de uma peticdo ou uma manifestacao, por exemplo.

Nesse material, vocé vera como criar um modelo de documento no SAJ DPE, acompanhe:
1. Para acessar a Gestdo de Modelos, clique no icone do menu principal E (1), localizado no
canto superior esquerdo da tela do painel de tarefas, e entao clique na opcdo Gestao Modelos (2).

1/a1  Painel de Tarefas =

ol fer Praz
06 Sat. 21 -— - a [= Remetido por
2 i—_j Manifestaciio ] e
i =l Peticionada ¢ ) Execugao Fiscal - 1/3 de férias
m"‘f‘-"--" - — (=] [ Rensetida por 1% Dotensors de Taste ses
-] L]
-
Flabarar Documento bl E Pasta digital Execugao Fiscal - 173 de férias
15 Jun, 31 (o [ Renuetido por 14 Do
AR IaamEYs sl T pacta digitsl Medidas Protetivas - Estatuic .. - Assunto nde informaclo

Intimagtes 1 - 10 )

2. O sistema abre a tela inicial da Gestao de modelos. O sistema apresenta o botao Criar Modelo
na parte central da tela (1) e no canto inferior direito (2), utilize qualquer uma das duas op¢des
para iniciar a criacao do seu documento.

SAJ Painel de Tarefas

Modelos * e

1 Criar modelo
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3. Ao clicar em qualquer um dos botdes mencionados, o sistema abre tela do editor de textos em
branco, a partir do qual vocé podera iniciar a elaboracdo do seu documento.

= SAJ Painel de Tarefas q
Modelo-18/11/21 17:36:41 & Dneosavo  Categaria* i
Mogelos
Arquwvo  Editar  Inserir Formatar  Tabela  Cabecalho e Rodape
S @ W Paagafe Verdana v ldpk B T U & =~ = @B :
Lisudrio
0] Cancelar Publicar modelo

4. Insira no corpo do texto o conteddo do documento e utilize a barra de ferramentas para definir
paragrafo (1), fonte (2), tamanho de fonte (3), formatagdes de negrito, italico e sublinhado (4),
alinhamento (5), espagamento (7), entre outras. Clique em Mais... (6), representado pelos trés

L L . . . ~
pontos para visualizar mais opcgoes.

=" SAd Painel de Tarefas &
Modelo-18/11/21 17:36:41 & @Modelosive  Categaria * w{;ﬁ
Arquwo  Editar  Inserir E—-mln: Tab=la CB;ﬂI!‘-:--? Rodaps B ﬂ ’E_I 6 : .. )
5] A ] lFaracraic " Arial b " T4pi " B I U & I EvlE = B~ I.“.::_\”::..: =
i - Wl od|e|leslevevs -

Z AO JUIZO DA 2° VARA DE PRESIDENTE DUTRA/MA i

Processo n®

. J4 qualificado nos autos, por meio da Defensoria Publica do Estade do Maranhdo, ora presentada pelo
Defensor Poblico gue esls subscreve, vem, perante Vossa Exceldncia, informar gue ests ciente da
sentengaldespacholdeciséo.

Temos em que,
Pede deferimento,

Presidente Dutra/mia,

“Nome"

Defensor Publico

1] Cancelar Publicar modela

5. Para insercao dos campos de texto, acesse o menu Inserir, opcao Campo de texto. Sera aberta
uma janela flutuante, para que vocé localize e selecione o campo de texto desejado.
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= SA] Painel de Tarefas &

Modelo-18/11/21 17:36:41 # @Modeiosavo  Categoria &

Modelos
Arqumwo E:Il!n’l Inserir |_f:r'n.:|ln.' Tabsla  Czbecalho = Rodaps

5] Ll I Campo de Texto = = = v e
fav 35~ | B Imegem. i=
.
uf) Link... Crrl+K
Adiclonar comentario Crrl+Alr+ 1) T VARA DE PRESIDENTE DUTRAMA i
A Tabela ¥
€) Camcters espacial. Campos de texto "
ﬁ Cusbra de pagina
U — 3 da Defensoria Publica d
L3 O N30 Separrav
Defen = =P ! om, perante Vossa EX . pades da lotagse
@ data’hora >
Termos em que,  Dades do Processo
Pede deferimento, ~ Dades do Defensor
Presi MA, |
TeSidente UGN “ Partes do Processo
 Variaveis de Sistema
“Nome"
Defensor Publico
i1} Cancelar Publicar modela

6. Para localizar e inserir o campo de texto desejado, vocé pode utilizar o campo de busca para
encontra-lo (1). Uma vez encontrado, basta posicionar o cursor do mouse onde deseja inseri-lo e
clicar uma vez no campo que deve compor o modelo.

Modelo-18/11/21 17:36:41 & (@ Modelo salve Categoria * . &

Modelos
Arquive  Editar Inserir  Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé

S @ & | Pasgrafo v Adal v 1dpx - B I U &

I

Uswinio

AO JUIZO DA 2° VARA DE PRESIDENTE DUTRA/MA

Processo n°-I[NC1mero processo |udicial]l [NUmero processo Interm}]

_ Campos de texto ®
nsoria Publica d

ﬂ numero I

-~ Dados do Processo >

Namero processo intemo

, |2 gualificado nos autos, por melo da
Defensor Publico que esta subscreve, vem, pefgnte Vossa

s s

Termos em que,

Pede deferimento.

Presidente Dutra/MA, . MNumero processo judicial

“MNome"

Defensor Publico

Cancelar Publicar medelo

=

7. Apos finalizar o modelo, é hora de inserir o cabecalho e o rodapé. Para isso, clique no menu
Cabecalho e Rodapé (1), opcdo Consultar lista (2). Sera aberta a janela Cabegalho e Rodapé com
todos os modelos cadastrados no sistema.
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= SA] Painel de Tarefas c(
Modelo-18/11/21 17:36:41 & (D Niosahe  Categoria * Ty
Madelos
Arquive  Editar  Incerir  Formatar  Tal Cabecalho & Rodapé
Jentacao *
S @ Parsgafe “ ,:B Consultar lista v B ] U & Ev e '
Criar novo padrag L=222 19
lipo*
Usudrio >'

A0 JUIZO DA 2¢ VARA DE PRESIDENTE DUTRA/MA

Processo n®: [Namero processo judicial] [Nimeno processo infeno]

Cabecalho e Rodape

[Mome completo da parte ativa] | ja qualificado nos autos,
Maranhao, ora presentada pelo Defensor Piblico que esta subscreva,
est clente da senterigaldespacholdecisdo, Mavo Cabegalho o Rod

Termaos em que, g

Pede deferimento.

Novo Cabegalho e Rodapé

acalho @ Rodapé
Nova Cabegalho e Rodapé

Novo Cabecalho e Rodapé

Presidente Dutra/MA, [Data atual do sistema (Preenchido 8

Nova Cabegalho @ Rodapé

X
&
&
7
&
&
7
Cancelar

[Mome do Defensor (Preenchido automati

Defensor Publico

m Cancelar Publicar modelo

8. Para inserir, basta clicar no modelo que deseja utilizar. Para remové-lo, clique novamente sobre
o mesmo modelo. O sistema posiciona o cabecalho e o rodapé nas posigdes corretas
automaticamente.

= SA] Painel de Tarefas L4}

Modelo-18/11/21 17:36:41 7 Ovodeiosavo  Cat: 7

Mnasios

Arquive  Editar  Inserir  Formatar Tabela Cabecalho e Rodapd

S @ ® Padgafo “ | Verdana v | 14px «~ B I U &5 =~

Wsuario
Cabecalho e Rodape e
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO |
Mowvao Cabegalho e Rodapé rd

Defensoria Publica &

AO JUIZO DA 2° VARA DE PRESIDENTE DUTRAM,
MNovio Cabegalho e Rodapé Vi

Padiao & |

Processo n®: [MNamero processo judicial]l [NOmero processo interno] Newg Gabecalho'e Radape 2

Move Cabecalho e Rodapd &

[Mome completo da parte ativa] |, [4 qualificada nos autos, por meio da Defensoria Pubiica do Es Cancelar m
Maranhdo, ora presentada pelo Defensor Publico que esta subscreve, vem, peranie \iossa Exceléncia, infort

esti ciente da Sentengaldespachioidecisao. [
Termaos em gue,
Fede deferimento.

) Cancelar Publicar modelo

9. Todos os modelos novos sao automaticamente nomeados com a data e a hora do momento da

criacdo. Para nomea-lo, basta clicar no lapis s para habilitar o campo e inserir o titulo mais
adequado. Para concluir, clique em Salvar.
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Atencao

Atente-se sempre aos titulos, é imprescindivel que eles estejam de acordo com o conteddo do
documento, pois facilita a identificagdo e localizacdo dele para o peticionamento e na pasta digital
do processo.

= SAJ Painel de Tarefas <
o da partd (Salvar @ Modalasave  Categona ® &
| Modelo
Arquive  Editar Inserir  Formatar Tabela Cabegslho e Rodape
: = Jowlmer
S ¢ @\ Paragmto Verdana s | 1dpx - B I U &5 = :

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

AD JUIZO DA 2* VARA DE PRESIDENTE DUTRA/MA

Processo n” [Numero processo judicial] [Nomero processo intermna]

[Mome completo da parte ativa] | ja qualificado nos autos, por meio da Defensorla Pablica do Estado do
Maranh&o, ora presentada pelo Defensor Publico que esta subscreve, vem, perante Vossa Exceléncia, informar que
esta ciente da sentencal/despachoidecisao.

Termos em gue,
Pede deferimento. i

[ Cancelar Publicar modelo

10. Para concluir, é preciso preencher as propriedades do documento, informando a Categoria do
documento (1), a Movimentacao (2) que sera lancada no momento do envio e o Tipo (3) de
compartilhamento, ou seja, se 0 modelo criado sera de uso do grupo, da instituicdo ou apenas do
usuario que o criou. A defini¢do das propriedades do documento é de preenchimento obrigatério
e ndo é possivel salvar o modelo caso essas informacdes ndo tenham sido preenchidas.

71/154



softplan

SETOR PUBLICO

= SA] Painel de Tarefas cf
Ciéncia com qualificacdo da parte # @ Modelo salbve  [Cateqoria * £
delos
Marifestagie {
Arquive  Editar  Inserir  Formatar Tabela Cabegalho e Fodapé

== Movimentagao *
S ¢ @ pasgat v Vardana v fdpy v B I H & Ev
- Manifestacio X

lipo™
Instituigao S B

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

AO JUIZO DA 2° VARA DE PRESIDENTE DUTRAIMA

Processo i [Namero processo judicial] [NOmero processo Inferma]

[Nome completo da parte atival |, & qualificado nos autos, por melo da Defensoria Publica do Estado do
Maranhao, ora presentada pelo Defensor Publico que esta subscreve, vem, perante Vossa Exceléncia, Informar que
esta clente da sents ek holdecisa

Termos em que,
Pede deferimento. e

m Cancelar Publicar modelo

Observacao

A criacdo de modelos institucionais esta reservada a perfis de usuario que possuam configuracdo
habilitada.

11. Apos a criacdo do modelo, definicdo de titulo e preenchimento de cada um dos campos das
propriedades do documento, o modelo esta pronto para ser salvo. Para confirmar o salvamento, é
necessario clicar no botdo Publicar modelo.

= SA] Painel de Tarefas cf
Ciéncia com qualificacdo da parte # D Modelo salbve  Cateqoria * Ty
Madelos
Marifestagie
Arquive  Editar  Inserir  Formatar Tabela Cabegalho e Fodapé

e) s -] Paragrafa k Vaerdana v dpx B I U &5 Ev

Manifestacio

lipo*

Instituigao S

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

AO JUIZO DA 2° VARA DE PRESIDENTE DUTRAIMA

Processo i [Namero processo judicial] [NOmero processo Inferma]

[Nome completo da parte atival |, & qualificado nos autos, por melo da Defensoria Publica do Estado do
Maranhao, ora presentada pelo Defensor Publico que esta subscreve, vem, perante Vossa Exceléncia, Informar que
esta clente da sents ek holdecisa

Termos em que,

Pede deferimento. .

m Cancelar Publicar modelo
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12. Para descartar um modelo, clique em Cancelar (1) ou no icone da lixeira ]E (2), localizado no
canto inferior esquerdo.

= SA] Painel de Tarefas c(
Ciéncia com qualificacdo da parte # D Modelo salbve  Cateqoria * £
Madelos
Marifestagie
Arquive  Editar  Inserir  Formatar  Tabela Cabecalho e Rodapé
= tacag *
S @ B®  Pasgrafo ¥ Verdana v 1dpx v B I U & Ev e

Manifestacio

lipo*

Instituigao S

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

AO JUIZO DA 2° VARA DE PRESIDENTE DUTRAIMA

Processo i [Namero processo judicial] [NOmero processo Inferma]

[Mome completa da parte ativa] |, |8 qualificado nos autos, por meio da Defensoria Publica do Estado do
Maranhao, ora presentada pelo Defensor Publico que esta subscreve, vem, perante Vossa Exceléncia, Informar que
esth clente da : holdecisa

Termos em que,

Pede deferimento. e

2 1 Publicar modelo

13. Para ajustar ou modificar um modelo de documento, clique no botdo Modelos, localizado no
canto superior direito, para abrir a listagem lateral e selecione o modelo para abri-lo no editor e
proceder com as alteragdes necessarias. Para finalizar, clique em Salvar para registrar no sistema.

= SA] Painel de Tarefas

Ciencia com qualificacao da parte & @ nNzosalvo  Categori Modelos X &
Meodelos
Manife;
Arquivo Editar Inserir Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé ‘ scar modelo |\7 1
. — Movimet
S 0 = Paragrafo v Arial Vo 14px v B I U & | Fv e Teste HML =
Manife!

Pedido de Penhora

i
Tipo Contestagdo genérica

Institui¢ Embargos de declaracdo - Genérica
. Reéplica da contestacdo - genérica

Apelacdo - genérica

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO | Marcos cruz-16/10/21 11:13:17

odelo Teste - Ton

AO JUIZO DA 2 VARA DE PRESIDENTE DUTRA/MA nifestacio - Divorcio - Menor

peficio Bruna

Processo n°: [NUmero processo judicial] [Numero processo interno] Intifpacio Pessoal da parte
Extiffgdo pela desisténcia

. z 5 + o Mod@lo- agdo oxx
[Nome completo da parte ativa] , ja qualificado nos autos, por meio da Defensoria Publica do Estado do

Maranh&o, ora presentada pelo Defensor Publico que esta subscreve, vem, perante Vossa Exceléncia, informar que Mem friais

esta ciente da sentenga/despachoidecisao. Dicordlo - Sem Menor - Offioco

Termos em que, I Ciéncia com qualificagdo da parte I

Pede deferimento.

B Cri
o Cancelar Salvar B Criar modelo
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Saiba mais

Leia mais sobre a gestdo de modelos:

Conheca a Gestao de modelos do SAJ DPE

Como excluir um modelo de documento na Gestdao de modelos do SAJ DPE?
O que sao e como utilizar os Campos de texto no SAJ DPE?

Conheca a lista dos principais campos de texto do SAJ DPE

Como insiro cabegalho e rodapé em um modelo de documento no SAJ DPE?

Pronto! Agora vocé ja sabe como criar e editar um modelo ja armazenado no sistema. Crie seus
modelos e utilize-os para a elaboragdo de documentos, pois agilizam e dao celeridade as suas
atividades, otimizando o tramite processual.

3. O que sdo e como utilizar os Campos de texto

O campo de texto é um recurso muito funcional, disponivel na gestdo de modelos e no editor de
texto, ele facilita e automatiza o preenchimento de dados do processo no momento da elaboracao
de um documento.

Além de agilizar a emissdo do documento, ele também garante o correto preenchimento de
informacoes. Estes campos sao preenchidos automaticamente, sem a necessidade de intervencao
do usuario, como a data atual, partes, nUmero do processo, o nome e o cargo do Defensor, além
de diversas outras informagdes oriundas do cadastro do processo.

Os campos de texto podem ser inseridos nos modelos, mas caso seja necessario, também é
possivel adiciona-los diretamente no documento no momento da elaboragdo no editor de textos.

Saiba mais

Conheca a lista dos principais campos de texto do SAJ DPE

A sequir, vocé aprendera a utilizar os campos de texto na Gestdo de Modelos, acompanhe:

1. Para acessar a Gestao de Modelos, clique no icone do menu principal E (1), localizado no
canto superior esquerdo da tela do painel de tarefas e clique na opcao Gestao Modelos (2).
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Execugao Fiscal - 1/3 de férias

[ Vencido JECEE] - e [ Rametida per 1+ Dofsnzor da Tasts ses
Elaborar Document: g g
o Boeumente B3 pasta digital Execugao Fiscal - 173 de férias
15 Jun, 31 [ [ Fonetido por 14 Dcis
A DRI bl T pacta digitsl Medidas Protetivas - Estatuic .. - Assunto nde informaclo

IntEnagges 1 - 10 1

2. Em um modelo de documento, abra a janela Campos de texto clicando no menu Inserir, opgdo
Campos de texto.

= SAJ Painel de Tarefas cf

Manifestacdo - Divorcio - Menor & {2 Modeiosave Categoria*

Manifestacio
Arquivo  Editar | Insepir | Formatar  Tabela  Cabegatho & Rogle

6 7 = I Campo de Texto

5
2%

m
b
Ic
th
L
il
]

Manifestagio

Adicionar comentario Cirl+Alt+M

BB Tabela b
Q) Caracters especial..
F
ICA DO ESTADO | Campos de lexio %
,*_1" Quebra de pagina
oy Espaco ndo separdvel
Digitar ¢ @ datathora 5 v Datlosda lotsso

Copiar e Colar “ Dados do Processo

~ Dados do Defensor

v Partes do Processo

Centro, CEP 65.010-200 Telefone: (| 7 Varidveis de Sistema

=

Cancelar Salvar

3. Os campos sao divididos por secdes, sendo elas: Dados da lotacdo, Dados do processo, Dados
do Defensor, Partes do processo e Variaveis do sistema. Para visualizar os campos disponiveis,
basta clicar sobre uma secao para expandi-la.
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= SA] Painel de Tarefas c(
Intimacao pessoal da parte # @ Modeiosalve Categaria * i
| Modelos

Arquiva  Editar  Inserir  Formatar Tabela Cabecalho e Rodape

9 0 ® Pardgrafo v | Verdana S Mpx B I U &

i

Z =@y mvisy AVj2vH QB QB ®|leE d

Tivo
-

v =
Usudric 3 |

=
Campos de texto

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO
NUCLEO

Dados da lotacio

EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA 1" VARA DO TERMO JUDICIARIO DE

Mome da Defensoria

Processo n”,

~  Dados do processo

v Dadaos da Defensar
M., Juig,

Cancelar Publicar modelo

4. Se preferir, vocé também pode encontrar mais rapidamente um determinado campo utilizando a
busca, localizada no topo da janela Campos de texto.

= SA] Painel de Tarefas c(
Intimacao pessoal da parte # @ Modeiosalve Categaria * i

| Maodelos
Arquiva  Editar  Inserir  Formatar Tabela Cabecalho e Rodape

s Movimentagdo*
9 ¢ 5 Paragrafo ¥ | Verdana 4| 1dpx v BT ¥ 5

svlz=@ wvizv AV[2v R QB QB TS d

Tioo *
=T e o Usudrio < |
Campos de texto w“
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO
NUCLEO I__"umeft_*-

- £ - Dados do processo
EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA 1° VARA DO TERMO JUDICIARIO DE

Mirmaro

Numero

Processo o,

M., Juig,

Cancelar Publicar modelo

5. Uma vez encontrado o campo desejado, posicione o cursor do mouse no corpo do texto onde
deve ele deve ser inserido e, em seguida, clique sobre a descricdo do campo.

76/154



softplan

SETOR PUBLICO

= SAJ Painel de Tarefas <
Intimacao pessoal da parte & @ Medelosalve  Categoria * &
| Maodelos
Arquiva  Editar  Inserir  Formatar Tabela Cabecalho e Rodape
i I ner i
<') (7 ™ | Paragrafo Garamond,serif 12pt v B | U &5 ==

M
v
Inl

By avisy Av 2v i Q@ QB P & L

v 4=
Usudric

EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA 1" VARA DO TERMO JUDICIARIO DE Campos de texto *
numerno

Processo :1‘.‘21N1imcro do processo iudici.al;qu | ~  Dados do processo
} N

l Numero do processo Judidal I
M., Juiz,

s #e Proceise

TR PV iE SE IR

de e inttmacdo pessoal da parte

| Cancelar Publicar modelo

Dica

Caso tenha inserido o campo no local errado e queira corrigir a posicao, basta clicar sobre o
campo, manter o botdo do mouse pressionado enquanto o arrasta até o local correto. Depois de
posiciona-lo corretamente, basta soltar o botdao do mouse.

6. Para remover um campo ja inserido, clique sobre o campo e utilize a tecla Backspace do teclado
para apaga-lo.

ImpPt Insort

Tanto em um modelo de documento, na Gestdo de modelos, quanto em um documento em
elaboragado, no editor de textos, os campos de texto sdo apresentados entre colchetes, destacados
na cor azul e ndo podem ser alterados.

A janela dos campos € flutuante, ou seja, é possivel, dentro dos limites da tela, mové-la e posiciona-
la no local que julgar mais conveniente, como fora dos limites do editor, por exemplo.

7. Para fechar a janela Campos de texto, clique no icone fechar ** , localizado no canto direito
superior da tela.
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= SAJ] Painel de Tarefas c(
Intimacac pessoal da parte # @ Mogelosalve  (ategonia® {L |
Arquive  Editar Inserir  Formatar  Tabela  Cabegalho e Rodape | |
G 0 &= Faragrafo + | Garamond,serif 12pt | B I Y & [ |H i ' |
= = @By mvisv Av 2B Q# QB P &L
B s S | usuario |
NUCLEO |
. Campos de texto
EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA 1 VARA DO TERMO JUDICIARIO DE S

~  Dados da lotagio
Processon®.  [Nomero do processo judicial]
~  Dades do processo
M, Juiz, +  Dados do Defensor

* Partes do processo

~  Variaveis de sistema

] Cancelar Publicar modelo

Saiba mais

Leia mais sobre os recursos oferecidas na Gestdao de modelos:

Conheca a Gestdo de modelos do SAJ DPE

Como criar e editar modelos na Gestao de modelos do SAJ DPE?

Como excluir um modelo de documento na Gestédo de modelos do SAJ DPE?

Como insiro cabecalho e rodapé em um modelo de documento no SAJ DPE?

Pronto! Neste material, vocé conheceu o que sdo os campos de texto, um recurso disponivel na
Gestdao de Modelos e no Editor de textos que automatiza o preenchimento de dados do processo,
proporcionando celeridade na emissao de documentos. Vocé também viu como inserir campos de
texto em modelos de texto, para ganhar maxima eficiéncia, organize seus modelos e mantenha-os
sempre atualizados.

4. Lista dos principais campos de texto do SAJ

A Gestdo de Modelos é uma funcionalidade que permite otimizar a realizacdao de diversas atividades
no seu dia a dia. Com ele vocé pode criar, cadastrar, editar e compor um conjunto de modelos que
poderdo ser utilizados para proporcionar mais celeridade a elaboracdo de uma peticdo ou uma
manifestagdo, por exemplo. Para possibilitar tudo isso, ele possui alguns recursos muito Uteis e que
vao lhe ajudar ainda mais se souber utiliza-los corretamente, como os Campos de texto.
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Os campos de texto automatizam e garantem o correto preenchimento de dados importantes do

processo no momento da elaboragdo de um documento.
Saiba mais
Ainda tem duvida sobre como utilizar os campos de texto na Gestdo de Modelos? Leia o artigo:

O que sao e como utilizar os Campos de texto no SAJ DPE?

Acompanhe seguir e conheca a lista de campos de texto cadastrados no sistema:

1. Para acessar a Gestao de Modelos, clique no icone do menu principal E (1), localizado no
canto superior esquerdo da tela do painel de tarefas e clique na opcao Gestao Modelos (2).

1A Painel de Tarefas ss
ol fer Praz
06 Sat. 21 -— - g [ Remetidho por 1* Dtensong o Tesie eee
2 i—_j Manifestaciio e L
=! Peticionado | ) Execugao Fiscal - 1/3 de férias
Prazo ndo mformada
[ vonciio FECER) - — B [ Ponsetida por 19 Dsfensars de Tagts
-] L]
-
Flabarar Documento bl E Pasta digital Execugao Fiscal - 173 de férias
15 Jun, 31 (o [ Renuetido por 14 Do
chiicaibi it hinllgi 5 pasts digial Medidas Protetivas - Estatuic .. - Assunto nde informaclo

Intimagtes 1 - 10 )
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2. Em um modelo de documento, abra a janela Campos de texto clicando no menu Inserir, opcao
Campos de texto.

= SAJ Painel de Tarefas cf

Manifestacdo - Divorcio - Menar ¢ @ Moneiosave  Categoria *

Manifestacio
Arquive  Editar | Inserie § Formatar  Tabela  Cabegalho e Roy

a 2= | Campo de Texio

&

m
b
Ic
[4¢]
1]
il
]

B
& Link. i i
Grupc
Adicionar comentario Cirl+Alt+M il
BB Tabela »
() Caracters especial .
ICA DO ESTADO | Campos de texto %
J’,i‘d' Cluebra de pagina
o, Espaco ndo separdvel
Digltar ¢ O dawnora 2  Dados da lotacio

Copiar e Colar “+ Dados do Processo

~ Dados do Defensor

“ Partes do Processo

Centro, CEP 65.010-200 Telefone: (| 7 Varidveis de Sistema

] Cancelar Salvar

3. Na janela Campos de texto estdo listados todos os campos disponiveis para uso atualmente, sdo
eles:

Dados da Lotacao

E-mail da Defensoria

Endereco completo da Defensoria
Municipio da Defensoria

Nome da Defensoria

Dados do Processo

Assunto do processo

Classe do processo

NuUmero processo interno

Numero processo judicial

Orgao do protocolo / procedimento

Dados do Defensor

Cargo do Defensor (Preenchido automaticamente ao peticionar)
Nome do Defensor (Preenchido automaticamente ao peticionar)

Partes do Processo

Nome completo da parte ativa
Nome completo da parte passiva
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Variaveis do Sistema

Data atual do sistema (Preenchido automaticamente ao peticionar)

Saiba mais

Ainda tem duvidas sobre a Gestdo de modelos? Leia nossos artigos:
Conheca a Gestao de modelos do SAJ DPE

Como criar e editar modelos na Gestao de modelos do SAJ DPE?

Como excluir um modelo de documento na Gestdao de modelos do SAJ DPE?

Como insiro cabecalho e rodapé em um modelo de documento no SAJ DPE?

Observe que alguns campos apresentam a informacao “Preenchido automaticamente ao
peticionar” ao lado da descricdo, pois eles ndo precisam de intervencao para serem preenchidos.
Ao assinar e emitir o documento, o campo sera automaticamente preenchido. Nos demais, porém,
o dado a ser preenchido precisa ser manualmente indicado, utilizando a aba Campos sugeridos, no
Editor de textos.

5. Como excluir um modelo de documento na Gestdao de Modelos SAJ DPE

A Gestdo de Modelos é uma funcionalidade que permite otimizar a realizacdo de diversas atividades
no seu dia a dia. Com ele vocé pode criar, cadastrar, editar e compor um conjunto de modelos que
poderdo ser utilizados para mais celeridade a elaboracao de uma peticdo ou uma manifestacao, por
exemplo. Quando, porém, um determinado modelo se tornar defasado e deixar de ser til utiliza-lo,
é possivel exclui-lo do acervo, removendo-o da lista apresentada.

Atencao

A exclusao de um modelo é irreversivel e, uma vez excluido, ndo é possivel recupera-lo.

Acompanhe a seguir e veja como excluir um modelo de documento no SAJ DPE:

1. Para acessar a Gestao de Modelos, clique no icone do menu principal E (1), localizado no
canto superior esquerdo da tela do painel de tarefas e clique na opcdo Gestao Modelos (2).
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55
der Praz
[= Remetido por 1" Delensong ce Tesie ses
o ]
Execugao Fiscal - 1/3 de férias
[ Remsetida por 14 Dotensors o Tazts ses

-] L]
Execugao Fiscal - 173 de férias

[ Fonetido por 14 Dcis
L] e

Medidas Protetivas - Estatuto .. - Assunto ndo informaco

IntEnagges 1 - 10 1

2. A tela Gestdo de modelos ja abre com a listagem de modelos acionada. Localize o item que
deseja remover e clique para abri-lo.

SAJ

Painel de Tarefas

]

Cligue no botao abaixo para criar um
modelo de documento ou selecione

um existente na lista ao lado para editar

Modelos X 7

Modelos

Divorcio Consensual

Peticdo Intermediaria

Defesa Prévia

Contestacdo

Teste HML

Pedido de Penhora

Contestagdo genérica

Embargos de declaracdo - Genérica
Réplica da contestacdo - genérica
Apelacdo - genérica

Marcos cruz-16/10/21 11:13:17
Modelo Teste - Ton

Manifestagdo - Divorcio - Menor
peticdo Bruna

Intimagdo Pessoal da parte

Extingdo pela desisténcia

B Criar modelo

Dica

Para facilitar a busca a localizagdo de um modelo, vocé pode utilizar o campo de busca (1) ou o

filtro por categorias (2).
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= SA] Painel de Tarefas

Modelos X & |

Peticio Intermediaria

Defesa Prévia

Contestagin

Teste HML

Pedido de Penhora

Contestagdo gendrica

Embargos de declaragio - Genérica
Réplica da contestacdo - gendiica

Apelacio - genérica

Mareos eruz-16/10/21 11:13:97
Modelo Teste - Ton

Manifestacdo - Divoicio - Menor

petigio Bruma

Intlmacdo Pessoal da parte

Extingdo pela desisténcia

B i tal
gy Lrlalf modelo

Em caso de duvida sobre como consultar um modelo ja cadastrado, leia nosso material: Como
consulto um modelo de documento.

3. Com o modelo desejado aberto, basta clicar no icone da lixeira @ localizado no canto inferior
esquerdo do editor.

= SAJ] Painel de Tarefas <
Teste HML & (D Modelosalvo  Categoria * i
Modelos
Peticdo Intermediaria b |

Arquive Editar Inserir Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé

Movimentagdo *

ﬁ c = Paragrafo v | Verdana Vo 14px b 4 B I U S ss
‘ Manifestacdo Ko
Tipo*
‘ Grupo X

Cancelar Salvar
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4. Ap6s clicar na lixeira, o sistema exibira uma mensagem, solicitando a confirmagéo da exclusdo e
basta clicar em Confirmar.

Excluir modelo

Esta agao ndo & reversivel, Tem certeza que

deseja excluir este modelo?

Ainda tem duvida sobre a Gestdo de modelos e todos os recursos que este painel oferece? Leia
nossos materiais sobre o tema:

Conheca a Gestao de modelos do SAJ DPE

Como criar e editar modelos na Gestao de modelos do SAJ DPE?
O que sao e como utilizar os Campos de texto no SAJ DPE?
Conheca a lista dos principais campos de texto do SAJ DPE

Como insiro cabecalho e rodapé em um modelo de documento no SAJ DPE?

Pronto! Simples, ndo € mesmo? Atencao ao utilizar o recurso de exclusdo de modelos, esta acdo é
irreversivel. Procure, no entanto, manter seus modelos sempre atualizados, pois facilita a
elaboragdo e emissao de um documento.
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6. Emissao de Documentos

O Painel de Tarefas é a pagina principal do sistema SAJ DPE. A partir desta area que o usuario,
logado e conforme configuracdo do perfil cadastrado, executard as tarefas necessarias para a
administragdo das intimacdes/processos judiciais, bem como o peticionamento necessario para
iniciais da Defensoria Publica.

Dentre as diversas ferramentas disponiveis para otimizacdo das suas atividades vocé tera acesso ao
Editor de Textos do SAJ que permite a elaboragdo, assinatura e emissdao de documentos. Para isso,
conta com diversos recursos e funcionalidades, como a disponibilizacdo de modelos, ferramentas de
formatacdo, automatizagdo no preenchimento de dados, entre varias outras, que proporcionam
agilidade e dinamismo.

Neste artigo, vocé vera como acessar o Editor de Textos no sistema.

1. Para abrir o editor, € necessario acessar a atividade localizada na tarefa das respectivas
intimagdes/processos, como, por exemplo, Continuar (1) ou Iniciar (2).

= SAJ] Painel de Tarefas c(
Tarefas & RECOLHET MENU ‘ P el : T | ,0 Crdenar por Prazo
| [ AFazer
[ vencido JIRTCCl Classe (i
Etiquetas o e
Conti i 5
[ Elsbarar Docunfents _m_ B Pasta digital Execugdo Fiscal - 1/3 de fénas
= Réu preso B
: 11 documentofs) em pelicionamento
mm  (lasse
== Al teste [ Vencido NERETEL =
[+] -]
= Apsiagdo M., ] Elaborar Documento P Execuciio Fiscal= 1/3 de férias
= conflito
= Carol 09 Now. 21 o
[+] -]
- Leonardo Ll Elaborar Documento m = Pasta digital Execugda Fiscal - 1/3 de férias

Resp a Acus...

m 09 Moy, 21 Clages = =

Contestagan p o o
J Elaborar Documento Iniciar - = m— .
Recurso | 3 Pasta digital Fxecugao Fiscal - 1/3 de férias
i

Pedido de [i...

[ vencido FERICORE =
0a  Criar etiqueta o e
sl e [| Elaborar Documento Iniciar H_ : e !
3 Pasta digital Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
«" Finalizadas D 16 tov. 21 Ceg

2. O sistema abrira a tela do editor de texto indicando na lateral direita uma sugestao de modelo de
acordo com a fase processual.
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= SAJ Painel de Tarefas X 7 Modelos b 7
Modelos
Tarefas K RECOLHER MENU ‘ Pesquisar pelo nimere d . |
a I'“D:ﬁjl'
Medelo-30/11/21
A Fazer
Modelo-27/10/21 17:44:02 @,
Etiquetas Peticao Inicial Proprieda...
I—I § Peticdo Fernando
=5 Michael Kelly Modelo-10/09/21 14:32:19 [a
—— Campos .
— A to Ali Peticdo Intermediaria
ssunto Ali... p— :
—_— Maodelo Tula
- Fernando 18 Nov. 21
Manifestagio Modelo Lauck
== pumero Peticionado (0800041 Docyumento nao iniciado. AR et
Fermllas HRESOR P | [P
- Vanessa t';uf'._lh a um dos moaelos
: ara iniciar um novo
== Amilton Recebido hs 206 dias l e e
o | e e
Intimagdo doccumento.
Finalizado o
Falha no recebimento do T
o Falha ac converter o HTML pi
- peticionado
- Procedimen...
Cg Criar etiqueta . 05 Jan. 22
— ]| Intimacdo
+ Finalizadas = Ervviar
1 | -

3. Vocé pode expandir o editor de textos, selecionando a flecha (1) localizada acima da atividade

cabecalho e rodapé.

bt Intimagdo da parte

B

Arguive  Editar  Inserir Formatar Tabela Cabegalho e Rodapé

S B

L

Paragrafo Verdana

Processo n®.
M., Juiz,

Em atengdio ae ultimoe despacho exarado no
processa i '} informa-se gue a Defensoria
Piblica, pelos meios gue dispde, ndo logrou éxito em
contatar a auitora para que se manifestasse a respeito das

provas que preteride produzir.

Neste sentido, canforme se sabe, a redacdo
do nove CPC trowxe a possibilidade de intimacdo pessoal
da parte patrocinada pela Defensoria Piblica guando
daguela dependerem exclusivamente a prestacdo das

informagdes.

Enviar -~

Modelos X &
Modelos
T
mportar
Divorcio

Intimacdo da parte

Proprieda..
Pedido de intimacdo com busca e apreenséo ...

Alegacdo Dr. Vitor

[

Campos
Ciéncia com qualificagdo da parte

Memoriais

Extingdo pela desisténcia
Intimacdo Pessoal da parte

Marcos cruz-16/10/21 11:113:17
Apelacdo - genérica

Réplica da contestacdo - genérica
Embargos de declaragao - Genérica
Contestacdo genérica

Marcos Cruz-05/10/21 10:20:33
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Pronto! Vocé viu neste artigo como acessar o editor que permitira a elaboragdo, assinatura e emissao
de documentos.

7. Como preencher as propriedades dos documentos no editor de textos do SAJ DPE

A funcionalidade “Propriedades do documento”, esta presente no editor de texto e é utilizada
como ferramenta de movimentacao.

Essa movimentacao, fica atrelada ao documento criado e faz o controle sobre o documento emitido.
Saiba mais sobre este recurso do editor de textos, no decorrer deste artigo.

1. Para abrir o editor, clique na atividade apresentada no card do processo, por exemplo, Iniciar (2)
ou Continuar (1).

= SA) Painel de Tarefas c(

Tarefas & RECOLHER MENG ‘ P ela oro do proc | fie) Crdenar por Prazo

I [ AFazer
01 Nov. 21 =2 [

Etiquetas o -]
] Elaborar Documento 5 Pasta digital Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

= Réu preso

=

i 11 documentofs) em peticionamento
mm  (lasse

L Alzi teste i =
= Apstacdo M., ] Elaborar Documento P - 1/3 doe férias
= conflito
= Carol 09 How. 21 =)
[+]
et s ] Elaborar Documento T Eiacicd Fif-;-?.’é:- 1/3 de férias

Resp.a Acus...

[ encido JIERNCURE Cl.i:.u. (o

Contestagan p ° o
J Elaborar Documento Iniciar Exatucac Fiscal 3 de féri
Recurso \ F pasta digital Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Pedido de [i...
[ vencido FERICORE =
02 Criar etiqueta o e

f laborar umento Iniciar e Fo . i
[]| Elaborar Documen E pasta digital Exacugéo Fiscal - 1/3 de férias
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2. Com o editor aberto, clique na opgao Propriedades, localizada a direita da tela.

= SAJ Painel de Tarefas % Petigio & ) . &
Propriedades do Peticiona... X yogeis
Tarefas € RECOLHER MENL ‘ Pesquisar pelo n 5d Arguive Editar Inserir  Formatar
-~
. 1
Tabela Cabegalho e Rodapé g
A Fazer Juntada b
S0 & -
Etiquetas ] Peticdo Inicial ~ | ® Complemento da movimentagao
- Michael Kelly Tipo de Pet
A %
- Assunto All... PETICAO ‘
- Fernando Tipo de documento *
= R 19 Nov. 21 ‘ — ‘
Manifestagio 1/3 de férias - Opges
== Vanessa Peticionado (08001 Execucdo Fiscal :
- Amilton
Finalizado 06 Jain.
o —1 Intimagdo
- peticionado | | & n
Elaborar
- Procedimen...
1@ Defensoria de
. . NOS A

C@ Criar etigueta MO MR Tesie g
+/ Finalizadas

3. A atividade Propriedades possui trés campos: Movimentacdo, Tipo de peticdo e Tipo de
documento.

No campo Movimentacao (1) é possivel selecionar uma das movimentacdes vinculadas ao
modelo selecionado, a qual sera langada ao processo no momento da emissdo do documento.
Ex: Recurso de apelacao.

No campo Tipo de peticdo (2), é possivel selecionar a movimentacdo de referéncia do
documento. Ex. Manifestacao.

No campo Tipo de documento (3), se refere a caracteristica da peticdo criada. Ex. Documentos
diversos.

Vocé ainda tem a opcao de:

Selecionar o defensor.

Selecionar o certificado digital;
Redistribuir na proxima intimacao e;
Informar se possui sigilo externo.

As movimentacdes vinculadas aos documentos seguem a tabela taxondmica do CNJ e servirdo para
extrair dados estatisticos futuramente.
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Movimentagdo * =
Cabegalho e Rodapé : i mportar
| [ A Fazer ‘ Juntada K
E see Eﬂ
Etiquetas [] Peticdo Inicial =il ® Complamento da movimentagio ) [Froenes=-
mm  Michael Kelly Tipo de Peticdo * @
‘ ‘ Campos ..
3 ifestaca M
== Assunto Ali.. - = Manifestaco
- Fernando Tipo de documento *
T 19 Now. 21 ‘ — ‘
Manifestagdo
- Vanessa

- Amilton
Finalizado

= peticionado
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Peticionado (0800

06 Jan.

[ | Intimagao .

ciaporar

MOSTRAR MENOS -~ -

Uma vez que, o documento foi emitido e peticionado ao processo, as informacdes preenchidas nas
propriedades do documento estardo disponiveis para serem consultadas na pasta digital.

- Procedimen...

Cg@ Criar etiqueta

~  Finalizadas

8. Pasta Digital: Autos Judiciais

A Pasta Digital do SAJ DPE é a funcionalidade do sistema que permite ao usuario ou a parte
interessada ter acesso aos documentos do processo para analisar todos os atos processuais em uma
visdo cronoldgica, viabilizando todo o histérico dos tramites judiciais.

Com o SAJ DPE, vocé tem acesso a Pasta Digital Judicial e a Pasta Interna. A pasta interna é de
visualizacao exclusiva da Defensoria e permite a importagdo de documentos relevantes ao processo,
sem prejuizo a documentagdo processual. Ja a pasta judicial, por meio de uma integragdo com o
Tribunal de Justica, permite visualizar toda a documentacao dos autos.

Prossiga com a leitura desse material e conheca cada um dos recursos apresentados na pasta digital
judicial, acompanhe:

1. Para acessar a pasta, clique no botdo Pasta digital, localizado na parte central da tarefa
apresentada no painel A Fazer do sistema.
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= SAJ Painel de Tarefas C(
Tarefas <& FrCTHE M fol Drdenar por Prazo ~
| r:ll A Fazer
Etiquetas
Encontrade 01 orocesso com X Limpar busca
- Réu preso
01 Now. 21 E

L] e

Elaborar Dacumento Execucio Fiscal - 1/3 de férias

documentols) para comigir

— Apelacio M...
= canflito Intimactes 1 - 10
= Carol
= Leonardo

Resp a Acus.

Contestacéo

Rerurso

Pedido de Li...

Cg Criar etiqueta

2. Sera aberta uma nova guia no seu navegador com a visualizagdo da pasta digital judicial, vamos
conhecé-la melhor:

(1) Na parte central da tela, é apresentado o conteddo do documento em visualizagdo. Ao abrir a
pasta, vocé visualiza a primeira pagina do documento mais recentemente vinculado aos autos;

(2) A esquerda da tela se apresenta listagem de todas as pecas que integram os autos, com a data
de inclusdo aos autos e a indicacao da quantidade de paginas que compdem cada documento;

(3) A direita da listagem, esta a régua de paginas, que apresenta a numeragdo de paginas de cada
documento dos autos, visivel somente se o documento estiver selecionado;

(4) No cabecalho esta identificado o nimero do processo;

(5) Logo abaixo do cabecalho, a direta da listagem de pecas e da régua de paginas, esta indicada a
numeracao da pagina do documento em visualizacdo no centro da tela;

(6) No canto superior direito, vocé pode alternar a visualizacao da pasta entre a judicial e a interna;

(7) Logo abaixo do item mencionado anteriormente, ainda na parte superior direita da tela, vocé tem
disponivel algumas op¢des que facilitam o manuseio e a visualizagdo da pagina, como a rotagédo de
pagina, o zoom e a selecao de texto;

(8) A esquerda, logo abaixo da listagem de pecas processuais, est4 o botdo Exportar, que permite
baixar para o seu computador os documentos selecionados.
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SAJ]  Pasta Digital 6 Judicial  Intema

Intimagdo

7 BB

Ato Ordinatério
Peticio

Peticio
Intimagéo

Ato Ordinatério ZAASR0E]

/10/202
Parte 02 ke

E a0l 21/10/2021

1107202
Termo de Migr... il

I 4 Exportar l:] i

Para ler sobre a visao geral da pasta digital interna, leia nosso material:

Visao geral da Pasta Digital Interna do SAJ DPE

Pronto! A Pasta digital € um recurso simples e funcional de extrema importancia, pois, a partir de
integragdo com o sistema do tribunal, ela permite acesso aos autos do processo de forma integral.
Aproveite mais esta vantagem do SAJ Defensorias Publicas.

9. Pasta Digital: Autos Internos

O Painel de Tarefas é a pagina principal do sistema SAJ Defensorias. E a partir desta area que o
usuario, logado e conforme configuracao do perfil cadastrado, executara as tarefas necessarias para
a administragdo do cadastro de assistidos, das intimacdes/processos judiciais, iniciais e
procedimentos extrajudiciais.

Vale lembrar que o SAJ possui um conjunto de 5 painéis de tarefas, dispostos de acordo com a
dinamica de atendimento da Defensoria. E todos esses painéis sdo divididos em 2 (dois blocos),
sendo um bloco de tarefas pendentes e outro de tarefas realizadas.

Neste artigo, vocé entendera como funciona a atividade de "Ver Autos” no bloco "A Fazer" do painel
de tarefas extrajudiciais no SAJ Defensorias.

Acompanhe!

-—— ——
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1. O sistema, através do Painel Extrajudicial (1) apresenta cada assistido em um cartao (2)
separadamente. Chamamos esse cartdo de Tarefas. Cada tarefa, possui um conjunto de informagdes

apresentadas para facilitar a sua atividade.

a1

Painel Extrajudicial ' 1|

SAJ

& RECOLHER NENU

< Agenda

e Novo procedimento

L] A Fazer Filtrar por
Extrajudicial 07 FEV 2023 7 ‘ & Ko seg, 17 de abr
L] e
Atividades =5 ver autos Divércio Consensual - Alimentos
= Judicializaca..,
Criado em 03/02/23
-
E—
- APF Sem prazo & = =
Atividades ~ =5 ver autos Agdo Cautelar - Gratificacdo
Cg Criar etiqueta Judicializado
Criado em 07/02/23
El O3 wes
Sem prazo & ack @
L [+] -]
Atividades - Ver autos Agio Cautelar - Gratificagio
Criadoem 06/02/23 [ [El12

v/ Arquivados

Registros 1- 15 1

Criar evento

2. Dentre as atividades disponiveis nas tarefas, temos a op¢do que permite a visualizacdo de todos
os documentos que compdem os autos do procedimento extrajudicial. Para realizar essa atividade,
clique no botéo “Ver autos” (1) localizado no centro de cada tarefa.
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& RECOLHER NENU

| [] A Fazer

Etiquetas

= APF

Cg Criar etiqueta

v/ Arquivados

07 FEV 2023 &

Atividades

Criado em 03,/0:

I

=5 ver autos

Sem prazo &

Atividades -

Criado em 07/02

3
Sem prazo & ack ?

Atividades -

Ver autos

Bz

o
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Novo procedimento & Agenda
Filtrar por

seg, 17 de abr
(-]

Divércio Consensual - Alimentaos

[+]

Judiciafizaca...

]

Agdo Cautelar - Gratificacdo

[+]

Judicializado

-]

Agio Cautelar - Gratificacdo

Registros 1- 15 1

Criar evento
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3. O sistema abrira uma nova aba chamada Pasta Digital (1) que apresenta os autos internos
contendo todos os documentos que compdem o procedimento extrajudicial.

SAJ ;'_Pasta Digital 1 Autos Interno

v 0 (@ Indenizagio por Dan... ()

24g.8 & B
Documentos Diversos 2
Certiddo s
Processo:
525 ;i L s ey posdogh
Documento Anexo Classe: Acdo Civil Publica
Manifestagio 7 . Assunto: /ndenizacao por Dano Moral
Manit § 7 Partes:
Hestacs
anifestagdo L B ‘
Documentos Diversos 1 ]
Oficio Be=ts
Documentos Diversos b 12
T& i >

4. E possivel baixar documentos do procedimento através do botdo representado pelo icone de uma
seta apontada para baixo (1) localizado em cada uma das categorias apresentadas. Caso necessario,
vocé também pode imprimir uma ou mais categorias dos documentos que compdem o
procedimento. Para isso, clique no botao representado pelo icone de uma impressora (2).
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SAJ Pasta Dig ital Autos Interno

¥ 0 (i) Indenizagic por Dan.., (D)

Pis. & @
Documentos Diversos &
Certidiio e
processo:
4
5-6 - .. -
Documento Anexe Classe: Acdo Civil Publica
Manifastacan 1 5 Assunto: Indenizacac por Dano Moral
T Partes:
Manifestagéo
a
Documentos Diversos = )
Oficio s
11
Documentos Diversos e
13
G 2 B r

5. Feito isso, o sistema apresentara caixas de selecao (1) para que vocé possa marcar uma ou mais
categorias para impressao.

SAJ Pasta Digital Autns nterno
¥ O @ Indenizagio por Dan... (1)

Pig. e

B Documentos Diversos

] Certidia =4
processo:
o 5 -5 G = Lo j
H Bocumento Ancrd Classe: Acao Civil Publica
I Manifestagio # . Assunte: /ndenizacdo por Dano Moral

" 7 Partes:
Manifestagao

[l Documenteos Diversos
G ([N
A Oficio N

] Documentos Diversos

Cancelar

95/154



softplan
SETOR PUBLICO
6. Além disso, é possivel carregar novos documentos através do botdo Importar Documentos
representado pelo icone de uma seta apontada para cima (1).

SAJ Pasta Digital Autos Interno
R+ (1) Indenizacdo por Dan... (1)
ag. 8 I & @
Documentos Diversos 2
Certidao Jises
processo:
5-8 * = i Bl
Documento Anexo Classe: Acdo Civil Publica
Manifestagdo 7 . Assunto: /ndenizacédo por Dano Moral
7 Partes:

Manifestagao 3

Documentos Diversos 2 o

Cficio -

Documentos Diversos & 12

Importar Documentos
T -
il ! v

7. E possivel também tornar uma pagina sem efeito, ou seja, remover um documento do
procedimento, caso necessario. Para realizar essa atividade, clique no botao Tornar sem efeito
representado pelo icone de uma folha de papel pautado marcada com um x (1) localizado em
cada uma das categorias apresentadas.
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SAJ Pasta Digital N
v o (D) Indenizagao por Dan... (1)
@ Pig. . Qj .

Documentas Diversos

Certiddo S
processo:
5-86 b i o e
Documento Anexo Classe: Acéo Civil Piblica
Manifestagio i = Assunto: /ndenizacdo por Dano Moral
; . g 7 Partes:

Manifestagio i Eﬂ -
Documentos Diversos Tomar sem efeito
Oficio LS

1
Documentas Diversos L 12

T a2

8. Feito isso, o sistema abrirda uma janela suspensa para que seja possivel incluir uma Justificativa
(1), que é de preenchimento obrigatério para esse procedimento. Para concluir a operacao, clique
no botdo “Tornar Sem Efeito” (2).
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Tornar sem efejto

Vocé estd prestes a tornar sem efeito als) paginals) selecionada(s). Para
continuar, preencha os campos abaixo.

Documento tornadco sem efeito)

Cancelar Tornar sem efeito 2

9. Finalmente, o documento sera entdo substituido por uma certidao (1) automaticamente.
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SAJ Pasta Digital Autos Interno

v 0 (O] Indenizagio por Dan... ®

Pig.§ -8 SR P11 RV o} @ @ v | X

Documentos Diversos

ool 2 IczaTmﬁo [!

556 4 Autos:

Certiddo

Documento Anexo
Classe: Acao Civil Publica

Manifestacdo 6

= Certifico para os devidos fins, gue tornei sem efeito ofs) documentois) substituido(s) po
5 8 essa certidao, pelo seguinte motivo:

Documento tornado sem efeito.

Documentos Diversos g Estreito, 19 de marco de 2023
Oficio

Documentos Diversos S 12

-
iTh

Para conhecer mais a respeito de prazos pelo painel de tarefas do extrajudicial, leia nosso material:
Como vincular e editar o prazo para cumprimento no SAJ Defensorias?

Pronto! Agora vocé ja conhece como funciona a atividade de Ver Autos e todas as suas
peculiaridades.

10. Pasta Digital: Autos Internos — Importar arquivos

A pasta interna é de visualizacdo exclusiva da Defensoria e permite a importacdo de documentos
relevantes ao processo, sem prejuizo a documentacao processual. E possivel realizar a importacao
de arquivos para esta pasta digital interna.

Acompanhe neste artigo como utilizar esta funcionalidade.

1. Localize a tarefa desejada no Painel de Tarefas e clique no botao “Ver Autos”.
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= SAJ Painel de Tarefas SS
— coeimsems [ Pesquisar pelo nimero da proces E: S
I [J A Fazer Rece.biuo hi2]4 dias Ver autos digitais td S
Intimagao - [+] e
Etiquetas Procedimento Com... - 1/3 de férias

- Michael Kelly

Recebido ha 214 dias

- Assunte Ali.. Intimac&o ° e
F 3 Ver autos Alimentos - Lei Esp... - Alimentos

= Fernando

= numearo
Recebido ha 214 dias (o] ane
- Vanessa : =
Intimagao or A @A
; Falh I Recurso em Sentido... - Assunto nao info...
L Amilton a2 £ Ver autos
Ose 10 .
Finalizado
= Recebide ha 112 dias -
- peticionado i ~ 8
Intimagéo o1
- Procedimen... F T 5 Ver autas Execugdo Fiscal - Abatimento prop...
Cg Criar etiqueta
~—
3 Recebido ha 112 dias 3 wee
~/ Finalizadas : "
Intimagdo oI ¥

2. No canto superior direito da tela, selecione a opcao “Interna” para visualizar a pasta digital interna,
exclusiva da defensoria e que permitira a importacao de documentos.

SA]  Pasta Digital Judicial

Pag. 2 » Y ©
Manifestagdo 1
Recibo da Petigdo 2
T (= ¥ »

3. Na janela "Interna” no canto inferior esquerdo, encontra-se o botdo “Importar Documentos”.
Clique neste botdo para realizar a importagao.
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SAJ] Pasta Digital
s @

Importar Documentos
I T I =

4. Sera aberta uma nova janela “Importar Documentos”, clique no botdo “Selecionar Arquivos” e na
sequéncia na opcao “Do computador”.

SAJ Pasta Digital P

Importar documentos

AN

Selecionar arquivos

. Lranas ‘l Do computador I ma de
Sem documentos

T =

| Visdo de Tarefas |

5. O sistema abrira uma janela do Explorer do seu computador. Apds localizar o arquivo que deseja
importar, selecione-o (1) e clique em Abrir (2).
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€ Abrir X

1 « DPE » 08 Comoimportar doc., v | D Pesquisar 08_Como importa...

Organizar = Mova pasta EE - [H o
B Este Computador | B DEFENSORIAS.pdf n

B Area de Trabalhc
5 Documentos
“ Downloads

[E=] Imagens

J) Muisicas

_J Ohbjetos 3D

E Yideos

= Disco Local (T

v

Mome: | DEFEMNSORIAS. pdf v| Adobe Acrobat Document (".pc ~

E Abrir Cancelar

6. O documento selecionado sera carregado para a janela Importar arquivos. Se necessario, informe
o tipo de documento que esta sendo importado (1) e, se desejar adicionar outros documentos, clique

em “Selecionar mais arquivos” (2) . Caso queira cancelar a importacdo de um documento ja
selecionado, clique no icone (3) e confirme a excluséo.

SAJ  Pasta Digital

X Importar documentos

DEFENSCRIAS.pdf

-

wee Tipo de decumento *

Sem documentos

iberados nos autos

Selecionar mais arquivos o tar
1 = !
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7. Depois de realizar todas as acdes necessarias, clique no botdo “Importar Documentos”.

SAJ] Pasta Digital % Importar documentos

DEFENSORIAS pdf i

Tipo de documento *

‘ Audiéncia

. Selecionar mais arquivos Importar documentos |
1 =

8. Neste momento, o sistema exibira duas mensagens:

8.1 A primeira indicando que a importagdo esta sendo processada:

“  Importando documento 1/1. Espere

Enquanto o sistema processa a importagdo do arquivo, pode-se continuar a navegar pelo processo.

8.2 Ap0s finalizar o processamento, sera exibida a segunda mensagem de confirmacao do arquivo
importado:

@ Documento 491 importado com sucesso bt

Pronto! Os arquivos importados ainda precisam ser incorporados ao processo e passarao a compor
a lista de documentos.

11. Pasta Digital: Exportar documentos

A exportagdo de documentos, € mais uma funcionalidade da pasta digital e tem por objetivo permitir
que seja criada uma copia dos documentos ja liberados do processo. A exportagdo pode ser realizada
em lote, gerando um arquivo pdf unico. Ou de maneira individual selecionando documentos
especificos.
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Lembrando que, para a impressao dos documentos é necessario a exportacdo, para que
posteriormente sejam impressos.

Acompanhe neste artigo como realizar a exportagdo de documentos.

1. Com Pasta digital do processo aberta, clique em Exportar, localizado no rodapé da pagina, a
esquerda. Posicione o cursor do mouse sobre o icone para visualizar a sua descricdo.

SAJ Pasta Digital Judicial  Interna

MNamero do processo:

! Pagina 1 It & =

Termo

Ciente DPEMA
624-09.2015.do...
Certiddo Transi...
Certiddo
Intimagdo
Sentenga (expe...
Sentenca

Termo

Certiddo
0000624-09.20...
Peticio

Vista MP Exportar documentos

+ Exportar

2. Ao selecionar o icone da exportacdo, o sistema altera a exibicdo do expediente, apresentando
caixas permissivas de selecdo em todos os documentos do processo. Assim, é possivel que sejam
selecionados documentos em lote, bem como, documentos aleatérios, conforme a necessidade.

SAJ Pasta Digital Judicial  Interna

Nimero do processo:

.

= 1
[ ] Termo

Pagina 1 o . -
[] Ciente DPE...
[] 624-09.201...
[] Certiddo Tr...
[] Certiddo

[] Intimagdo
[] Sentenga (...
[] Sentenca
[] Termo

[] Certiddo

[] 0000624-0...
[] Petigio

[] VistaMP

O

[ Selecionar todos Cancelar
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3. E possivel realizar a exportacdo de apenas um, alguns, ou ainda todos os documentos do processo.,
conforme necessidade. Na imagem abaixo, é possivel ver que foram selecionados 05 (cinco)
documentos.

SAJ Pasta Digital Judicial  Interna
Numero de processo:
Termo II E Pagina 1 I & =
[[] Ciente DPE... ‘ =
[] 624-09.201...

Certido Trn,ﬂ

] Certidéo
Intimagdo E’
Sentenga (...

[] Sentenca

[[] Termo

[] Certiddo

["] 0000624-0...

CIZ= 5

[] Vista MP

Confirmar

4.Apos selecionar todos os documentos que desejar, clique em Confirmar.

SAJ]  Pasta Digital Judicial  Interna

Numero do processo:

16/12/2021 1
58355694

B Termo Pagina 1 I & =
[[] Ciente DPE...

[] 624-09.201...

Certiddo Tr...

[[] Certidao

Intimagao

Serteng. s ssszﬁsﬂ
Dsmma
L s e
[[] Certiddo

[_] 0000624-0...

B Petigio

[] Vista MP

[] selecionar todos I Confirmar |
-

[y A
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5. Ao confirmar a exportacao do anexo, sera gerado um arquivo Unico em PDF.

Pa
] ¥  Fazer o download de vérios arquivos
Nuamere do pif

SA]

pastadigital-saj.ma.def.br quer

Judicial Internal

B &=

Permitir Bloquear

Termo

Ciente DPEMA

624-09.2015.do...

Certiddo Transi...

Certiddo

Intimagio

Sentenca (expe...

Sentenga

Termo

Certiddo
56205714

0000624-09.20...

Peticio

+ Exportar

B Doc58355694-1.pdf

Pronto! Vocé viu neste artigo como realizar a exportagdo de documentos, podendo ser em lote ou
de maneira individual, gerando um pdf Unico.

5. Peticionamento Inicial

5.1.1. Peticionamento Inicial

O Painel de Tarefas é a pagina principal do sistema SAJ DPE. E a partir desta area que o usuario,
logado e conforme configuracdo do perfil cadastrado, executara as tarefas necessarias para a
administracdo das intimagdes/processos judiciais.

Uma das ferramentas disponibilizadas é o Cadastramento de novos Processos e seu respectivo
peticionamento, dispensando a necessidade de realiza-lo através do Portal e-SAJ.

O cadastro de um novo processo possibilita otimizar a realizacdo das atividades na defensoria,
permitindo seu peticionamento via integracdo. Saiba mais sobre esse procedimento, no decorrer
deste artigo.
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1. Para iniciar o cadastro de um novo processo, clique no botdo “Novo Cadastro” localizado na

area superior direita da tela.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas <€ RECOLHER MERU | sar pe imero do proce | L Ordenar por Prazo ™ Nove cadastro
I [0 AFazer -
| Cessdo de .. | =
. .. [- 3}
Etiquetas ]
! ] PeticaG Iriicial, m 5 ver autos Execugdo Fiscal - Cessdo de Crédito
PIE
- Vanessa

= 1/3 de férias

- Jocy s - - .- (=]
Vencido JERSEURF]
Intimagao -
= Cassiopeiae Ll < . Ver autos Execugdo Fiscal - Acessdo
Elaborar PIE
- Gabriela 1 documento(s) para corrigir *~
= Assunto do ...
7out.21 1/3 de férias % =
= lauck Intimacao m
I:l < m- 7 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Efaborar
== Teste - Num.. PIE
2 decumentofs} para peticionar
= Cessdode C...
L@ Criar etiqueta Re.cebido ha 45 dias - - .. a3
Citacao LT
Falha no bimento do Tl 55 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
O servigo do MNI do tribunal remota retornou o erra.. PIE
1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T)
~/ Finalizadas 26 Dez. 21 1/3 de fénias % =
. o -

2. O sistema abrira a tela de cadastro de processo novo, habilitando a primeira se¢do para
preenchimento. Em dados gerais, preencha os campos obrigatorios, sinalizados com um asterisco
em vermelho.

= SAJ Novo Cadastro c(

Novo cadastro

i 3
Tipo de cadastro *

Processo de 1°Gra

Foro* Vara
153 - 142 Juizado Especial Civel & das Relagée X ‘ | 16 - 149 Juizado Especial Civel e das Relagdes de Consumo X ‘
Competéncia* Classe®
. ) 5 2FROCES0 CVELE00 TRASALRD » 158-Procsssa.. Brecucia » 156-Eecucia e Thalo Bt
248 - Juizado Especial Civel N 159 - Execucdo de Titulo Extrajudicial

Assunto principal *

398-DIRETO CIVIL- > 7651-Obrigagbes- > 7688-Transmissdo- > 4718-Ceszio de Crédi

4718 - Cessdo de Crédito

A, v
(® Adicionar assunto complementar

%

v Mais informagGes (drea, sigilo, prioridade, objeto...)

«  Qutros assuntos

Descartar cadastro

E possivel ainda expandir o campo “Mais informacgoes” para o preenchimento de dados como
area de atuacao, sigilo, prioridade ou objeto da agdo.

Além da possibilidade de expandir e preencher o campo “Outros Assuntos”.
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= SAJ Novo Cadastro

-~ Mais informagées (drea, sigilo, prioridade, objeto...)

Area Area de atuagdo

4 -
§ Nivel de sigilo Nivel de prioridade ]
1 1
' gl <)
1 L}
[ ] 1
1 [ Réu Preso [ ]
1 L)
: Municipio do fato Comarca do fato :
1 ]
' | <)
1 [}
1 aca ]
i Objeto da agdo H
1 [}
) ]
] 1
1 L}
) ]
] ]
1 L}
) ]
] L)
1 L}
) - x - ]
1 Observagdo do cadastro 1
1 L}
) ]
] ]
1 L}
] ]
‘. -------------------------------------------------------------------- I'

Descartar cadastro

Apos o cadastramento da primeira secao de informacdes, clique no botdo Confirmar para habilitar
o cadastramento da segunda sec¢do "Partes”.

= SAlJ Novo Cadastro G(
Novo cadastro
Dados gerais

Tipo de cadastro *

Pro

Foro* Vara
| 9 - 4° Juizado Especial Civel e das Relagdes W | | 6 - 4° Juizada Especial Civel e das Relagdes X ‘
Competéncia* Classe ®

2-PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO > 1108-Process. hecime_ » 436-Procedimento do Juizado Ex
436 - Procedimento do Juizado Especial Civel

- ‘

| 2435 - Juizado Especial Civel o |

Assuntao principal ®
206-DIREO CIVIL- » 7681-Obrigagdes- » 7688-Transmisso- > 4718-CessZo de Crédi (
4718 - Cessio de Crédito -

® Adicionar assunto complementar

~ Mais informacgdes (rea, sigilo. prioridade. objeto...)

* Outros assuntos

-

Descartar cadastro

Na secdo “Partes”, clique no botao "Adicionar parte” e cadastre as informacdes necessarias.
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= SAJ Novo Cadastro c(

Novo cadastro

Dados gerais

Processo de 1° Grau 7

Procedimento do Juizado Especial Civel - Cessdo de Crédito

Partes

| Adicionar parte

Descartar cadastro

Preencha todos os campos possiveis. Quanto mais dados preenchidos, melhor sera a gestdo desse
processo.

= SAJ Novo Cadastro

Partes
' N
Adicionando parte
Tipo de participacio * Tipo de pessoa
Requerente X | @ Fisica™ (O Juridica ® [ Parte sigilosa
CPF RG Orgéo expedidor
Nome Nome socia
Género * Email principal
~ Inserir enderego
g J

.

Cancelar Confirmar

Descartar cadastro

6. Com as duas secdes devidamente preenchidas, vocé podera a partir deste ponto, excluir o
cadastro, clicando no botdo de atividade "Descartar Cadastro”, confirmar o cadastro através do
botdo “Cadastrar’, ou ainda, salvar o cadastro e peticionar clicando no botdo “Cadastrar e
Peticionar”.
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= SAJ Novo Cadastro c(

Novo cadastro

Dados gerais

Processo de 1° Grau &

Procedimento do Juizado Especial Civel - Cessdo de Crédito

Partes
Adicionar parte
v @ Reguersnte © 0 @ Adicionar representantes P2
v @ Requerido © o @ Adicionar representantes V2|

Descartar cadastro E Cadastrar e peticionar

Ao clicar em “Cadastrar e Peticionar”, o sistema abrird o editor de textos para a realizacdo do
peticionamento. Selecione um modelo de documento para prosseguir com o peticionamento. Em
caso de duvidas para emitir um documento, busque o material competente no campo de busca.

Vocé podera iniciar a elaboracdo de um documento “Peticao Inicial” com base em um modelo de
documento criado, ou simplesmente anexar o PDF de uma inicial ja pronta, clicando no botdo
“Anexos”, localizado no menu lateral a direita da tela.

< 2 Modelos % &
Modsios
i B - Anexos
Familia - Dovorcio - Menor
Teste Ton 11/02 2
Proprieda...
Manifestagio - Familia - Menor
Manifestagio - Crime - Réu @
Campos ..

Teste Cumprimento de Sentenga

Manifestagio - Crime - Roubo
Ner qu ) Novidades da versao-17/01/22 10:25:20

TON Teste 13-01

scolha um modelo
Escolha um modelo Modelo-14/01/22 16:08:26

o ou Selecione o documento

Marcos-testes finais 13/01
Marcos-12/01/22 17:13:22
Manifestagio - Execugdo Fiscal
Manifestagio - Crime
Manifestagio - Familia
Manifestagio Pela Nao Intervengio
Manifestagio em Segunda Grau

Manifestagio em Tribunais Superiores

Devolugdo Sem Manifestagio

Bdonifoctacto Coben @, do Do
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Para saber mais sobre modelos de documentos, acesse o artigo:
Como criar e editar modelos na Gestao de modelos do SAJ DPE?

Com o modelo selecionado e o documento devidamente editado, vocé deve finalizar preenchendo
as propriedades do documento e clique no botao “Peticionar”.

s Marcos-testes finais 13/01 o I bt &
Modelcs
Arquivo Editar Inserir Formatar Tabela Cabegalho e Rodapé i
|
- - ol 2 5 =, &= = . = | e 05- > 920012-Ajuizame _, A
© ®  paragrafo Verdana 14px B I U & = E E /B aa v 12 | 920013 - Peticio Inicial ‘ "
@ Compl da movimentacao ‘ N E
- -
Campas
Parte a
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO Jododa Silva
Selecione um ce i
%> Clayton Gui |O
=
0]

E possivel realizar ainda atividades como “anexar documentos”, para saber mais acesse o artigo:

Como anexar documentos no editor de textos do SAJ DPE?

Pronto! Agora vocé ja conhece a ferramenta que possibilita o cadastramento de novos processos
através do proprio sistema, otimizando assim as atividades da defensoria.

5.1.2 Como cadastrar e peticionar uma inicial no SAJ Defensorias?

O Painel de Tarefas é a pagina principal do sistema SAJ DPE. E a partir desta area que o usuario,
logado e conforme configuracdo do perfil cadastrado, executara as tarefas necessarias para a
administragdo das intimagdes/processos judiciais.

Uma das ferramentas disponibilizadas é o Cadastramento de novos Processos e seu respectivo
peticionamento, dispensando a necessidade de realiza-lo através do Portal e-SAJ.

O cadastro de um novo processo possibilita otimizar a realizacdo das atividades na defensoria,
permitindo seu peticionamento via integragdo. Saiba mais sobre esse procedimento, no decorrer
deste artigo.
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1. Para iniciar o cadastro de um novo processo, clique no botdo “Novo Cadastro” localizado na area

superior direita da tela.

= SAJ Painel de Tarefas o(

Tarefas <€ RECOLHER MERU | 2 sar pelo mimero de proce | L Ordenar por Prazo ™ Nove cadastro

I [0 AFazer
| Cesssodec. ] 3
. .. [- 3}
Etiquetas a
! ] PeticaG Iriicial, m 5 ver autos Execugdo Fiscal - Cessdo de Crédito
PIE
- Vanessa

= 1/3 de férias

= Jocy a7 Jan, 23 -— - .- ca
ol

Intimagao

= Cassiopeiae Ll < . 3 ver autos Execugdo Fiscal - Acessdo
Elaborar

- Gabriela 1 documento(s) para cormigir

= Assunto do ...

PIE

270ut.21 173 de férias * =

i Intimacao o
D . m- 3 ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Efaborar

== Teste - Num... PIE

2 documentols) para peticionar

= Cessdode C...

L@ Criar etiqueta Recebido ha 45 dias -_ . . a3
Citacdo O
Falha no recebimento do TJ. 5 ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
O servico do MNI do tribunal remoto retornou o erra... PIE

1 Falha no recebimento da intimagdo pelo T

~/ Finalizadas 26 Dez. 21 Fiksc s = =
A o -

2. O sistema abrira a tela de cadastro de processo novo, habilitando a primeira se¢do para
preenchimento. Em dados gerais, preencha os campos obrigatorios, sinalizados com um asterisco
em vermelho.

= SAJ Novo Cadastro c(

Novo cadastro

& 3
Tipo de cadastro *

Processo de 1° Grau

Foro* Vara
153 - 142 Juizado Especial Civel & das Relagée X ‘ | 16 - 149 Juizado Especial Civel e das Relagdes de Consumo Xow ‘
Competéncia* Classe®
. ) 5 2FROCES0 CVELE00 TRASALRD » 158-Procsssa.. Brecucia » 156-Eecucia e Thalo Bt
248 - Juizado Especial Civel N 159 - Execucdo de Titulo Extrajudicial

Assunto principal *

398-DIRETO CIVIL- > 7651-Obrigagbes- > 7688-Transmissdo- > 4718-Ceszio de Crédi

4718 - Cessdo de Crédito

A\ v
(® Adicionar assunto complementar

%

v Mais informagGes (drea, sigilo, prioridade, objeto...)

«  Qutros assuntos

Descartar cadastro

E possivel ainda expandir o campo “Mais informagdes” para o preenchimento de dados como area
de atuacao, sigilo, prioridade ou objeto da acéo.
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Além da possibilidade de expandir e preencher o campo “Outros Assuntos”.

Novo Cadastro

SAJ

~~  Mais informagées (3rea, sigilo, prioridade, objeto..)

Area Area de atuagio

¢ -
§ Nivel de sigilo Nivel de prioridade [
1 L)
i 2l 2k
1 ]
] ]
1 [ RéuPreso [ ]
1 ]
: Municipio do fato Comarca do fato :
1 L}
' 7] ¥
1 [}
: Objeto da agdo :
1 [}
1 L}
[ ] L}
1 [}
1 L}
[ ] L}
1 L}
1 L)
] L]
1 L}
! Observags as '
g Observacdo do cadastro 1
1 [}
1 ]
] ]
1 [}
] ]
‘h -------------------------------------------------------------------- i'

Descartar cadastro

Apos o cadastramento da primeira secao de informagdes, clique no botdo Confirmar para habilitar
o cadastramento da segunda secao “Partes”.

= SAJ Novo Cadastro c(
Novo cadastro
Dados gerais

Tipo de cadastro ®

Processo de 19 Grau

Foro* Vara
| 9 - 47 Juizado Especial Civel e das Relagdes Ko | 6 - 4% Juizado Especial Civel e das Relacdes K ‘
Competéncia* Classe®

2-PROCESSO CIVEL £ DO TRABALHD > 1106-Prs
436 - Procedimento do Juizado Especi

| 243 - Juizado Especial Civel o |

Assunto principal *

800-DIREMTD CIVIL- » 76%1-Cbrigagbes- » T658-Transmiss3e- > 4718-Cess3o de Crédi

4718 - Cessdo de Crédito

d.v|

(® Adicionar assunto complementar

~  Mais informagdes (rea, sigilo, prioridade, objeto...)

v Qutros assuntos

-

Descartar cadastro

Na secdo “Partes”, clique no botao “"Adicionar parte” e cadastre as informacdes necessarias.
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= SAJ Novo Cadastro c(

Novo cadastro

Dados gerais

Processo de 1° Grau 7

Procedimento do Juizado Especial Civel - Cessdo de Crédito

Partes

| Adicionar parte

Descartar cadastro

Preencha todos os campos possiveis. Quanto mais dados preenchidos, melhor sera a gestdo desse
processo.

= SAJ Novo Cadastro

Partes
' N
Adicionando parte
Tipo de participacio * Tipo de pessoa
Requerente X | @ Fisica™ (O Juridica ® [ Parte sigilosa
CPF RG Orgéo expedidor
Nome Nome socia
Género * Email principal
~ Inserir enderego
g J

.

Cancelar Confirmar

Descartar cadastro

6. Com as duas secdes devidamente preenchidas, vocé podera a partir deste ponto, excluir o
cadastro, clicando no botdo de atividade "Descartar Cadastro”, confirmar o cadastro através do
botdo “Cadastrar’, ou ainda, salvar o cadastro e peticionar clicando no botdo “Cadastrar e
Peticionar”.
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= SAJ Novo Cadastro c(
Novo cadastro
Dados gerais

Processo de 1° Grau &

Procedimento do Juizado Especial Civel - Cessdo de Crédito

Partes
Adicionar parte
v @ Requerente © 0 @ Adicionar representantes P2
v @ Requerido © o @ Adicionar representantes V2|

Descartar cadastro ﬁ Cadastrar e peticionar

Ao clicar em “Cadastrar e Peticionar’, o sistema abrird o editor de textos para a realizacdo do
peticionamento. Selecione um modelo de documento para prosseguir com o peticionamento. Em
caso de duvidas para emitir um documento, busque o material competente no campo de busca.

Vocé podera iniciar a elaboracdo de um documento “Peticao Inicial” com base em um modelo de
documento criado, ou simplesmente anexar o PDF de uma inicial ja pronta, clicando no botdo
“Anexos”, localizado no menu lateral a direita da tela.

x ,f Modelos x &
fodeios
—_ |
4 - EJ

Familia - Dovorcio - Menor

Teste Ton 11/02 2
Proprieda..

Manifestago - Familia - Menor

Manifestagio - Crime - Réu &
Campos .

Teste Cumprimento de Sentenga

Manifestacao - Crime - Roubo
Nenhum arg ] Novidades da versao-17/01/22 10:25:20

TON Teste 13-01

Escalha um modelo
- o S Modelo-14/01/22 16:08:26

o ou Selecione o documento

Marcos-testes finais 13/01

Marcos-12/01/22 17:13:22
Manifestagio - Execugdo Fiscal
Manifestagio - Crime
Manifestagio - Familia
Manifestagio Pela Nao Intervengio
Manifestagio em Segunda Grau

Manifestagio em Tribunais Superiores

Devolugdo Sem Manifestagio

Moot o D. don

Saiba mais

Para saber mais sobre modelos de documentos, acesse o artigo:
Como criar e editar modelos na Gestdao de modelos do SAJ DPE?
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Com o modelo selecionado e o documento devidamente editado, vocé deve finalizar preenchendo
as propriedades do documento e clique no botao “Peticionar”.

ks Marcos-testes finais 13/01 Pl I Propriedades do peticionsmento ] > P4
Modelos
Arquivo  Editar Inserir  Formatar Tabela Cabegalho e Rodapé i
|
§ | &  panigafo 4 WMerdana v | 1dpx B I ¥V &5 =+ € == B La = v ; ‘ Anexos
(%) Complemento da movimentagio b E’
oprieds
e Tipo ¢ ao*
v [a
Campos ..
DEFENSORIA PUBLICA
o0 Fsado dn Marmnla P
Parte ativa
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAQ JododaSiva %
| Clayton Gueiros da Silva (Softplan} % ‘
Selecione um certificado digital *
| 2 Clayton Gueiros da Silva . |O
: =
0]
Saiba mais

E possivel realizar ainda atividades como “"anexar documentos”, para saber mais acesse o artigo:

Como anexar documentos no editor de textos do SAJ DPE?

Pronto! Agora vocé ja conhece a ferramenta que possibilita o cadastramento de novos processos
através do proprio sistema, otimizando assim as atividades da defensoria.

5.1.3. Edicao de Peticao Inicial

No SAJ Defensorias vocé tem acesso a atividade de edi¢dao do cadastro, que tem a funcdo de
adequar e corrigir um cadastro que foi iniciado no sistema SAJ, caso este se refira a uma nova
inicial cadastrada.

E possivel ainda, alterar ou incluir informagdes de cadastro de processos de origem no Tribunal de
Justica, quando do recebimento de intimacdes.
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Observacao

Vale lembrar, que toda e qualquer informagao incluida ou alterada no sistema SAJ, ndo impacta em
qualquer ajuste nos dados do cadastro do Tribunal de Justica. Para que isso ocorra, o judiciario
deve ser provocado através de peticionamento.

Assim, os dados editados ou incluidos na ferramenta “Edicdo do cadastro” no SAJ, ficardo
disponiveis somente para os usuarios da Defensoria, para simples consulta.

Seja para uma inicial cadastrada, seja para uma intimacdo recebida, é possivel realizar a edi¢do do
cadastro através do botdo de atividade “Editar Cadastro” localizado no botdo “mais acdes” de cada
uma das tarefas do painel. Para exemplificar, utilizaremos o agrupamento de iniciais.

Mas lembre-se, essa atividade pode ser realizada em qualquer tarefa do painel!

1. No Painel de tarefas, vocé tem acesso aos agrupamentos de Peticao inicial (1).

= SAJ Painel de Tarefas ss

Tarefas 4 RECOUHER MENU ‘ es sar pel =1 855 ‘ /O Ordenar por Prazo

| A Fazer

(o] -
Etiquetas Peticdo Inicial Elab
iqueta: ‘:I G aborar B i
-
-
= -
- @=L 17Dez 21 el
O Intimacao
== s [E3 ver autos
— 1 documento(s) em peticionamento
- Recebido ha 240 dias - e = ) "
a Intimacéo
Finalizado ~ N = <
Ver autos .
== peticionado -
18 Falha no recebimento da intimagdo pelo T)
- Procedimen...
Ca  Criar etiqueta 01 Set. 21
] Citacao o
v Finalizadas : Inigiar | 3 ver autos =

2. Localize a peticao inicial que necessita de correcao, como a insercao de algum dado da parte ou
do processo (ex: inserir uma competéncia processual diferente). Em seguida, clique no simbolo
representado por trés pontos (1) localizado na parte superior do agrupamento e selecione a opgao
de "Editar cadastro” (2).
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= SAJ Painel de Tarefas

SS
‘ Pesquisar pelo nimero do processo ‘ 2 Ordenar por Prazo *

Tarefas
A Fazer
5 Peticdo inicial
Etiquetas
s @
Peticdo Inicial Elaborar Remeter Processo
- |:| ¢ £33 Ver autos
2 Editar Cadastro
- 3
- ] vee
== Peticdo Inicial Elaborar
D ¢ 5 Ver autos
-—
-
La LLLS
Finalizado [] Peticdo Inicial Elaborar
B3 ver autos
- peticionado
- Procedimen...
La LS
Cg Criar etiqueta Peticéo Inicial Elaborar
D E 3 Ver autos
/' Finalizadas

3. Ao selecionar a opgao de Editar Cadastro, o sistema direciona para a tela de cadastro e nesse
momento, serdo habilitados os campos que necessitam ser modificados e ou inseridos.

= SAJ Editar Cadastro SS

Editar cadastro

Dados gerais

Processo Judicial (1° grau) &

Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Publico

Partes

b8 o Exequente 6 o @l Adicionar representantes Va

Descartar edigdo

Ao selecionar os campos que necessitam ser inseridos ou modificados, o sistema abre a tela de
cadastro altere o que for necessario e clique em Salvar edicao.
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— SAJ Editar Cadastro sS
Editar cadastro
Dados gerais
Processo Judicial (1° grau) &

Execucdo Fiscal - 1/3 de férias
Publico

Partes

4 "\

Editando parte

rticipacdo ®

| Exequente * (O Juridica® LI Parte sigilosa

Hara Nome socia

Descartar edigdo

Pronto! Uma vez que uma etiqueta foi editada e a alteracdo ja foi salva, ndo é possivel desfazer a
acao e retornar ao atributo anterior. Porém, vocé pode realizar uma nova edicdo e aplicar os
ajustes necessarios sempre que for necessario.

6. Peticionamento Avulso

6.1.1 Importar processo e Peticionamento avulso

O Painel de Tarefas é a pagina principal do SAJ Defensorias. E a partir desta area que o usuario,
logado e conforme configuracao do perfil cadastrado, executara as tarefas necessarias para a
administragdo das intimacbes/processos judiciais, bem como o peticionamento de iniciais da
Defensoria Publica.

Dentre suas funcionalidades principais, temos o “Peticionamento Avulso” que consiste na
possibilidade de realizar um peticionamento independente de intimacao, ou seja, o defensor podera
se manifestar em qualquer processo de forma voluntaria.

Vamos conhecer como realizar essa atividade?

1. No Painel de Tarefas do SAJ Defensorias, vocé devera clicar no campo “Pesquisar pelo niimero
do processo” (1) localizado na area superior da tela e inserir o nimero do processo que deseja
peticionar voluntariamente.

119/154



softplan

SETOR PUBLICO

SAJ

A Fazer

Etiquetas

C@ Criar etiqueta

Painel de Tarefas

Tarefas & RECOLMER MENU

Novo
yel nwar por Prazo
cadastro

14 Abr. 22
Peticdo
@ Falha - Entr...

B

Finalizar

20 Peticionamentos com falha

3 =

Peticdo inic... 5y

17 Peti¢io inicial

Falha no recebimento ... o)

Q servigo do MNI do tribunal re...

Recebido ha 151 dias

1 Falha no recebimento da intimag3o pelo TJ

Cessdo de C... *

Excecdo de ... =

1 Tarefas sem intimagao

- e e [

Vel 30 Abr 22
I

2. Apds informar o nimero do processo, clique na lupa para pesquisar e o sistema apresentara o

resultado.
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SAJ Painel de Tarefas

Novo
Tarefas 4 RECOLHER MENU { ' Ordenar por Prazo *
cadastro

A Fazer
Encontrado 1 resultado para X Limpar busca

Etiquetas

- © Parte ndo identific.. @ Parte ndo identific..
] Processo nao est.. | Importar = Classe n&o inform... Assunto no infor...

Intimagdes 1- 15 1

Ca Criar etigueta

3. Note que o sistema apresentara o objeto no painel de tarefas, permitindo a importacdo para
viabilizar o peticionamento. Clique no botdo “Importar” localizado no centro (1) para concluir a
operacao de importagao.
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SAJ Painel de Tarefas

Novo

Tarefas < RECOLHER MENU { ,O Ordenar por Prazo
cadastro

A Fazer
Encontrado 1 resultado para X Limpar busca

Etiquetas

- © Parte ndo identific.. @ Parte ndo identific..
D Processo ndo est... Importar =] Classe ndo inform... Assunto ndo infor...
-_—

Intimagdes 1 - 15 1

= ke AAT oo

C@ Criar etiqueta

4. Uma nova tela sera sobreposta ja com os campos preenchidos. Clique no botdo “Importar” desta
tela.
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Importar processo

lipo Integragdo

PIE

MNivel Judicial

Processo de 1° Grau

5. A situacao do objeto sera ajustada para "Processo Importado”. Logo ap0s o sistema permitira o
peticionamento através do botao de atividade localizado no centro da tarefa.

Caso nao seja atualizado automaticamente, atualize a sua pagina de forma manual.

ApOs a atualizacao o sistema altera a situacao do objeto para “"Peticao Avulsa” (1). Clique no botao
de atividade “Elaborar” (2) localizado no centro da tarefa.
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SAJ Painel de Tarefas

Novo

Tarefas ¢ RECOLHER MENU R ordenar por Prazo -
cadastro
A Fazer
Encontrado 1 resultado para X Limpar busca
Etiquetas
= Cessdo de C... : [+] e
] Peticdo avulsa Elaborar = Execugdo Fiscal - 1/3 de férias

L SEEU | PIE
- Ple

Intimagdes 1 - 15 1
- Réu Preso e |

- Marcos cruz
- Alzi

- Cadu

- Wanessa
- Numero

= Assunto

- Classe

= ke AAT oo

C@ Criar etiqueta

Pronto! Agora vocé estd apto a realizar as atividades para o Peticionamento Avulso no SAJ
Defensorias.

6.1.2 Descartar uma peticdo avulsa

A partir da versao 23.0.0-0 no SAJ Defensorias, caso vocé inicie uma peticdo com o numero de
processo incorreto por engano, ha a opcao de descartar a peticdo avulsa. Proporcionando maior
flexibilidade e facilidade na correcao de eventuais equivocos durante o processo de peticao.

Confira!

1. Ao acessar o SAJ Defensorias na tela de Painel de Tarefas (1), no painel localizado no botdo "A
Fazer” (2), vocé deve escolher a peticdo avulsa que deseja descartar na lista de tarefas (3).
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SAJ Painel de Tarefas | 1 17 Defensaria de . (Comité Gestor) LB
e
ol Tarefas 4, EECOILMEN MEwE Pesquisar pe erc d CES Distinatario Todos ~  Ordenar por data de entrada (mais recente] = Agenda
P
|ﬁ-’] 1 A Fazer 5
| rar por
3 — ° ;@ 05 e fev
Etiquetas -
1| Peticio avulsa Elaborar B Var auter Arralamanto Comum - Inventirio o Dartiha
| B . Tgrau  EPROC
mm  Softplan o
A Tarafaz semintimacio. .
Cg Criaretiqueta
g R Evento 42 | Giénciasté 12/02 e
=] i @
[] Intimagdo Efsborar 7Y Ver auas Arralamante Comum - Inventiric e Partilha
Ty fegrau  EPROC
Em 31/01 para e
|

Evento 33 Ciéndaaté 12/02
o L

Arrolamento Comum - Inventario e Partilha

(0 fPgrau EPROC

[] Intimagdo Elaborar | -~ 5 Ver auto:

Em 31/ para

Registros § - 2de2 & 1

Criar evento

1.2 Apos escolher a peticdo avulsa que deseja descartar, a direita do botdo “Elaborar” (1), clique na
seta direcionada para baixo (2) e explore as op¢des disponiveis.

SAJ Painel de Tarefas 12 Defensaria de _ (Comité Gestor) LB
e
£ Tarefas i S Pesquisar pe Ero d ICEes rio Todos  Ordenar por data de entrada (mais recente] “ Agenda
P
(=]
i i 2 03 e Filtrar por
e o i @ seg. 05 ce fav

Etiquetas ics
Etiquetas ] Petigio avulsa

Arrclamanto Comum - Inventario e Partilha

| B Tgmu  EPROC

= Softplan

Cg Criar etiqueta
gl Evento 42 Giénciaaté 12/02 @
o i @
[] Intimagdo Elaborar Y Ver autes Arralamente Comum - Inventirio o Bartilha
£m 31/01 para (0 1°grau  EPROC
L}

Evento 33 Ciéndaaté 12/02
o L

Arrglamento Comum - Inventario e Partilha

Ty f®grau EPROC

] Intimagio Elaborar - B Ver aute:

Em 31/ para

Registros 1 - 2de 2 1

Criar evento

1.3 Ao clicar na seta direcionada para baixo e examinar as op¢des disponiveis, selecione o botao
"Descartar peticao avulsa” (1).
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SAJ Painel de Tarefas 1% Defensora de _ (Comité Gesto) LB
& Jains & ientr MEwe | Pasquisar pe e Distinatario Todos~+  Ordenar por data de entrada (mais recente] = Agenda
p
=]
3 A Fazer 5 @ . Filtrar por
@ . o zeg, 05 ce fav
Etiquetas Petici | - :
I elicao avulsa Elaborar o~ 5 Ver autas Arrolamento Comum - Inventario e Partilha
| & grau  EPROC

= Softplan (1]

Cg Criaretiqueta

Evento 42 Ciénciaaté 12/02

o
{ ] Intimagio Elaborar = 5 Ver auto: Arrolamento Comum - Inventario e Partilha
Em 31/01 para 1P grau.  EPRDC
: Evento 33 Cinciaaté 1202 e i
[  Intimagdo Elzborar 53 Ver autar Arrolamento Comum - Inventario e Partilha
Em 3101 para 1grau. EPROC
Registros 1-2de2 1
Finalizados Criar evento

1.4 Em seguida o painel vai apresentar uma caixa de dialogo (1) com o aviso de que esta acao nao
podera ser desfeita. Ciente disso, clique no botdo “Confirmar” (2) para que a peticdo seja descartada.
Caso desista de prosseguir por algum motivo, vocé também pode cancelar a agdo e ndo prosseguir
com o descarte.

Mao sera possivel cesfazer essa acdo

Cancelar Confirmar 2
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1.5 Feita a confirmacdo, o Painel de Tarefas apresentara um baldo (pop-up) de alerta na cor verde
no canto inferior esquerdo com a informagao de que o descarte da peticdo avulsa foi bem-sucedido

(1).

Painel de Tarefas 12 Defensaria de — (Comité Gesta) LB
-
o Tarefas 4 ELZILHER Mzh < [ Dizstinatario Todos . Ordenar por data de entrada {mais recente] < Agenda
- g
[= | (1 A Fazer 5 Filtiar i
= Encontrados 2 resultados para ¥ Limpar busca
< Etil zeq 05 ce fav
Etiquetas
K =

| == Softplan

(-]

| Petigéo avulsa Elaborar = Ver autas to Comum - Inventirio e Partilha
Cg Criaretigueta Pgeu EPROC
Evento 42 Ciénciaaté 12/02 e
o -]
[ Intimagdo Elaborar v B} Ver autos Arralamento Comum - Inventario e Partilha

= T T"gau | EPROC
Em 311

Registrozs T-2de2 - 1

s

ﬂ (&) Peticdo avulsa descartada com suCesso. ®

Finalizados
Feito! A peticdo avulsa foi descartada com sucesso!
Atencao
ApOs seguir com este procedimento ele sera irreversivel. Sendo assim, com o descarte da peticao

avulsa, ndo sera mais possivel recuperar a peca elaborada, isso inclui a escrita, anexos e dados
preenchidos.

Simples, ndo é mesmo?! Agora, vocé esta por dentro de como descartar uma peti¢do avulsa do seu
painel de tarefas de maneira rapida e eficiente.

7. Peticao Intermediaria

7.1.1 Agrupamento de documentos

O Painel de Tarefas é a pagina principal do SAJ DPE. Foi desenvolvido para apresentar apenas as
intimagOes/processos que possuem tarefas pendentes em seu perfil. Dentre as ferramentas
desenvolvidas para uma melhor gestdo do painel, temos o “agrupamento” dos cartdes.

Saiba mais no decorrer deste artigo.

127/154



softplan
SETOR PUBLICO
1. Alguns cartdes serdo apresentados de forma agrupada e dentro de cada agrupamento sera
respeitada a ordenacao informada aqui. Os agrupamentos serdo apresentados no topo da pagina,
na mesma ordem que estdo descritos abaixo:

e Prazo ndo informado,

e Documentos para corrigir,

e Documentos para revisar,

e Documentos para peticionar,

e Peticionamentos com falha,

e Falha no recebimento da intimagao pelo TJ.

= SA] Painel de Tarefas M
| : G nillod : » ke o i
Elaborar D Ind - % i
[ -Eamaerarlsaimenio sk Evecucdo Ficcal - Abatimento propordional da...
o e [2 Remetisn por 2 Cemvayars e
T ] o
O Elaborar Doosmento Iniciar I T T .
Execugio Fiscal - Abatimento proporcional da...
T itk a4 Dok 3
Elab D " i -] +1 8 -
[ ~EeamorarOoatmenio L Execucdo Fiscal - Abatimento progorcional da...
cehiin FLET Y
Lab D it Iniri e Al i
Elaharar Documento niriar Everucao Fiscal - Abatimento proporcional da
o °

Elaborar Dacurmanta - - . -
[ I fimcier lasse nde infamitaca - Assunta nio infarmade

6 Falha na recebimento da inmacia pela T |

Dica

Vale lembrar que o agrupamento além de facilitar a realizagcdo das atividades ira permitir que vocé
usuario as realize em tanto individualmente como em lote.

2. Para expandir os objetos que comp&em cada agrupamento, € necessario clicar na seta apresentada
em cada agrupamento para expandi-lo.
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= SAJ Painel de Tarefas i
Tarefas 1, RECOH T ] 2 Srdenzr por Prazo
I 0 Arazer
flecebido hi 8 dias Ll
o e
fi Flaboarneamisnta Ll B figital iszal - Abatimento proporcional do
-
=
= ’ =
o L]

L] Elak t Imici;

[ BB o 5 pasta digttat Execugdo Fiscal - Abatimento proporcional d,.,
=)
r=n

[P 2656121 = 5

- C ]

i Elaberar Dacumants i . . g

| Elabirar Doty Inleiag 5} Pasta digital Execucio Fiscal - Abatimento proporcional d...

=
-

MOSTRAR MENCS

e v
-
= O [X Bmmmtde ¢
= L] °
L] Elaborar Documento Imiciar i 3 e o P
5 basta dagitat terugdo Fiscal - Abatimento proporcional do...

3. Para agrupar novamente os cartdes, clique no botdo "“Mostrar menos” localizado na parte inferior
direita do Ultimo cartdo listado neste grupo de cartdes.

= S5AJ] Painel de Tarefas M{

Taretas 1 AECOR}ET M) ! B drdenzr por Prazo

I A Fazer

flecebido hi 8 dias Ll

|  Elaborar Documents Imictar

B figital cal - Abatimente proporcional do
-
= B Prazo nfo Infemsns
=
2 documantols) pama cormigin

El : ] e

1 ] Elaborar Documento Imiciar i g
B3 pasta digital Execugdo Fiscal - Abatimento proporcional d,.,

=)
r=n

[ 28 5612 = *
= C ] o

i Elaberar Dacumant il - e

Faberar Becument Ll S Pasta digital Exerucio Fiscal - Abatimento proporcional d...
£
-
= Cal [X Bmmmtde ¢

L] e
L] Elaborar Documento Imiciar " ’ 3 .
terugdo Fiscal - Abatimento proporcional do...

Pronto! Vocé conheceu um pouco mais sobre os agrupamentos dos cartdes no painel de tarefas e
suas multiplas funcionalidades. Conhecendo mais o seu ambiente de trabalho, suas tarefas do dia a
dia ficardo mais ageis, tornando sua rotina de trabalho mais célere.

7.1.2 Peticionamento Intermedidrio

O editor é uma ferramenta do SAJ DPE que permite a elaboragdo, assinatura e emissdao de
documentos. Para isso, conta com diversos recursos e funcionalidades, como a disponibilizacao de
modelos, ferramentas de formatagdo, automatizacdo no preenchimento de dados, entre varias
outras, que proporcionam agilidade e dinamismo.

Neste artigo, vocé verd como emitir um documento utilizando o editor de textos do SAJ DPE,
acompanhe:
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1. Para abrir o editor, é necessario acessar as atividades Iniciar (2) ou Continuar (1), localizadas na

tarefa das respectivas intimagdes/processos.

SAJ Painel de Tarefas

Tarsfas & RECOIHER MENU ‘ P

|2

I [ AFazer
[ vancido JOETEME]

N Elaborar Documento

Etlquetas

== Ry preso
= (lasse

== Al teste

tR: Criaretiauets
g knar il 1 Elaborar Decumento

[ Vencido RN

P Pasta digital

L] -]
ucdo Fiscal - 1/3 de férias

11 documentofs) em p

Iniciar

3 pasta digital

] L
Execucio Fiscal - 1/3 de férias

C(

Crdenar por Prazo

09 Now. 21 [ Classe | ors]
[+] -]
=1 A D) o il . s v
Apstacdo M., ] Elaborar Documento Continuar — Execucao Fiscal - 1/3 de férias
= conflito
= Carol 21 =) -
[+] -]
== |eonardo (]| ElahorarDocumente E Pasta digital Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Resp a Acus...
= QE:, 19 Mo, 2 Tagen x = L i
Contestacao oot : . .
] Elaborar Documento Iniciar = Exécucac Fiscal - 1/3 de férias
Recurso Pasta digital wecugao Fiscal
Pedido de Li...

2. Se vocé utilizou o botao Iniciar, sera preciso selecionar uma sugestdo de modelo apresentada de

acordo com a fase processual.

X Intimagdo da parte Modelos X &
Modelgs
Arquivo  Editar Inserir Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé ‘ 8 ‘
2
S 0 =8 Paragrafo v Garamondserif ¥  12pt v B I U & | =v s Bivbreio 4 Importar

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA 1* VARA DO TERMO JUDICIARIO

Processo n®.

M., Juiz,

Em atencio ao lftimo despache exarado no processo (

) infornia-se que a Defensoria Piblica, pelos

meios gue dispie, nio loarou Exito ex CONTAtAr @ ANTOFA PAYA Gue Se manifatasie a respeito 4as provas que prefende progusir.

Enviar

Intimagdo da parte

Alegacéo Dr. Vitor

Ciéncia com qualificagao da parte
Dicorcio - Sem Menor - Offioco
Memoriais

Modelo- acdo xxxx

Extingdo pela desisténcia
Intimacéo Pessoal da parte
peticdo Bruna

Manifestagdo - Divorcio - Menor
Modelo Teste - Ton

Marcos cruz-16/10/21 11:13:17
Apelagao - genérica

Réplica da contestacdo - genérica

Contestacdo genérica

Pedido de Penhora

Pedido de intimagdo com busca e apreensa...

Embargos de declaracdo - Genérica

[

Proprieda...

[

Campos ...
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3. Caso tenha utilizado o botdo Continuar, a tela ja sera aberta com o documento em elaboragéo.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

X Intimagdo da parte A Modelos * &
Modelo:
Arquiva  Editar Inserir Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé | |
T
S & & Padgraio Garamond,serif v 12pt v B I U 5 = ol i fmprtar
I Intimac3o da parte By
Braprieda..
Pedido de intima¢ao com busca e apreensa...
Megagao Dr. Vitor [a
CEMpOs ...
Ciéndia com qualificacdo da parte

Dicorcio - Sem Menor - Offioco
Memaoriais

Modelo- agSo W

Processa n®,

M., Juig,

Em afencie ao sl depache exarads ne processo (1

EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA 1* VARA DO TERMO JUDICIARIO DE

#ielor gue aiipde, nds lopres ExiTo am coNTatar @ aNiora Dara gue I8 manifERarse 4 repeito dar proias gue prefends prodain
S0, - J: g £,

Extingdo pela deslsténcla
intimagdo Pessoal da parte

petigio Bruna

Manifestacdo - Divorcio - Menor
Modelo Teste - Tan

Marces cruz-16/10/21 11:13:17
Apelagdo - genérica

Replica da contestagdo - generica
Embargos de declaracio - Genérica
) énforma-se que a Defensoria Pblica, pelss
Contestacso gendrica

Pedido de Penhora

Enviar v

Peticlanar

Dica

Utilize o icone / posicionado no canto direito superior, para expandir totalmente a tela. Para

n . , ¥
recolhé-la, basta clicar no icone #

= SAJ Painel de Tarefas
Tarefas e Pesquisar pelc
Yonoo U e L)
o= o

Elaborar Documento
Etiguotas
-— Reu preso w“m o
- (lasse 71 Elaborar Documento

- Alzi teste

X Intima

Arquivo  Editar Inserir Formatar Tabela Cabecalho = Rodapé
T
S 7 & Pasarafo v | Verdana v idpx v wes Importar
: £
| Broprieda.

| R

= Apelagio M.

) 09 how 21

==  conflito [] Elaborar Documento

== (amol

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

[ voncico JCEITE

Elaborar Documento

== |eonardo
Resp a Acus...

Contestagdo
L voocico RUELEEL

1 Elaborar Documento

Recursa

Peclide de LI
0@ Criar efiqueta
O o

Elaborar Documento

v Finalizadas

EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA I VARA DO TERMO
JUDICIARIO DE

Processo n®,

M, Juiz

Ewr atenciy ae sitine despachs scarade v trocesso ) duforma-ae que @ Degensoria -

Enwviar ~
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4. Com o editor de textos aberto e um modelo selecionado, basta editar seu conteldo para adequa-
lo as informagdes do caso concreto. Se necessario, utilize também o menu superior para formatar o
seu documento, definindo, por exemplo, o tipo (1) e o tamanho (2) da fonte, a utilizacdo de negrito
(3), italico (4) e sublinhado (5), o alinhamento do texto (6), o espacamento entre as linhas do
documento (7). Além disso, também é possivel inserir e editar links (8), limpar a formatacao (9)
de textos colados de outros documentos, entre varias outras possibilidades.

Arquiva  Editar  Inserir Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé

S & B Parsgrafo = By s

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA 1° VARA DO TERMO JUDICIARIO DE

Processo n®.

M., Juis,

Enviar

5. Outro recurso oferecido pelo editor sdo os campos de textos, que garantem o preenchimento
correto de informacdes relacionadas aos dados do processo, como o nome das partes envolvidas,
numero de CPF, endereco, entre outros. Para isso, basta acessar a opcao Campos de textos, na
lateral direita da tela, posicionar o cursor do mouse no local onde deve ser inserida a informagao e
selecionar o campo de texto correspondente.
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X Intimagao da parte A . &
Campos Sugeridos X Mdelos
Arquivo  Editar Inserir Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé
T
S 7 B Pardgrafo v Garamondserif v 12pt v BT YU & =v [as Buscar campa b ImpoRer
E = v IEv * = 4 2
= By v IE Av £ 5 Q @ Q BH T 4 L ' Campos mais usados E)
Proprieda..
= Y= Y= ' Dados da lotacio
[@
" Dados do processo Campos ...

'  Parte ativa:

. Ak Parte passiva:

“ Data corrente

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA I VARA DO TERMO ]UDICI}'\RIO DE

Processo n®.

M, Juiz,

Enviar v

6. Antes de finalizar o documento, informe as propriedades, obrigatérias para o peticionamento: a
Movimentacao atrelada ao envio, o Tipo de Peticio e de documento, o nome do Defensor
responsavel e o certificado digital para assinatura. Se necessario, assinale as opg¢des de sigilo
externo do documento e da necessidade de redistribuicdo da intimacao, em caso de conflitos de
interesse, por exemplo.

X Intimacdo da parte A . .. 7
Propriedades do Peticiona... X | wodelos

Arquivo  Editar Inserir Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé

1
=, 4 : = Movimentacdo * =
S 7 ® Paagrafo v | Garamondserif ¥  12pt v B I YU & =+ s ’ Has Impartar
..... | Intimacdo bV ‘
EE By mviEy Av 2 d Q@ Q BH 7T & L B
= = = @ Complemente da movimentagao RiofieGazs
= Y = Vs
Tipo de Peticio * Q&

| ‘ Campos ..

Tipo de documento *
. | 57 - Peticdo X v ‘

Opcoes

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO 1 Sigile Extermo @

[] Redistribuir na préxima intimacao

EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA 1° VARA DO TERMO JUDICL’&RIO DE Defensor responsavel

| =

Selecione um certificado digital

| d

Processo n°.

M, Juiz,

Enviar
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Observacao

As movimentacdes vinculadas aos documentos seguem a tabela taxonémica do CNJ e servirdo
para extrair dados estatisticos futuramente.

7. Para finalizar, é possivel enviar o documento para corregao, revisao ou para peticionar pelo
Defensor. Quaisquer dessas atividades movera a tarefa para o respectivo agrupamento para que
possa ser dado o correto encaminhamento.

X Intimagdo.da parte < &
Modelos
Arquiva  Editar  Inserir Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé
T
S & & Padgraio ¢ | Garamondserf v  12pt B T ¥ &5 = = = B a4 = A mporiar
]
&
Froprieda..

™

L
Campos ...

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

EXCELENTISSIMO SENHOR JUTZ DE DIREITO DA I* VARA DO TERMO JUDICIARIO DE

Processe n”,

e ge a Deferaiia Pablica, pelos m

dignde, ude logron xits e CONTATAr @ GNTONG DAY QS 19 MANITESTAIIE G FELDEITS GAF PROLAS Qi DrEfEnde prednzin

8. O botao Peticionar move o processo para a area Finalizadas e o devolve para o Tribunal de
Justica de forma automatica.
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=

Arquiva  Editar  Inserir Formatar Tabela Cabecalho e Rodapé

Aa =

S & B Parsgrafo Garamand,serif 12pt B I Y &

L
Il
8
I
|=
Tﬂ‘
El

™
.
Campos ...

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ DE DIREITO DA 1* VARA DO TERMO JUDICIARIO DE

Processe n”,

Enviar

Pronto! Ao optar por uma das opg¢des de envio ou de peticionamento, o sistema procedera com o
encaminhamento solicitado e fechara o editor, emitindo a mensagem Enviado com sucesso,
indicando o éxito da operacao.

8. Ciéncia de Intimacao

8.1.1 Recebimento Manual

O Painel de Tarefas é a pagina principal do sistema SAJ DPE. Foi desenvolvido para apresentar
apenas as intimagdes/processos que possuem tarefas pendentes em seu perfil. Dentre as
ferramentas desenvolvidas para uma melhor gestao do painel de tarefas, temos o Recebimento
Manual das Intimagoées.

Saiba mais no decorrer deste artigo.
Atencao

E importante lembrar que o recebimento manual das intimacdes pode se dar de duas formas
diferentes:

e A primeira forma de recebimento manual é realizada unitariamente, pela na opcao disponivel
no card da intimacao.

¢ A segunda forma de recebimento manual é realizada em lote, selecionando as intimagdes e
clicando na atividade no menu superior do SAJ, iniciando assim a contagem de prazo judicial,
de acordo com o prazo determinado na intimacao.
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1. Recebimento manual unitario:

1.1 Para realizar o recebimento manual unitario da intimacao, clique nas reticéncias localizadas a
direita no card (1) e, em seguida, clique na opcao “"Receber intimacao” (2).

= SAlJ Painel de Tarefas

L Tarefas & MECOLHEn Moy | sar peic ero d 0Cess Desti

ano Todos » Ordenar por data de entrada (mais recente]) -~

| [3 A Fazer TF "
Ciéneia até 20/06 ra = . B
' +

O Intimagdo Elaborar B3 Ver autos Procediments Corum Civel - Guarda

Etiquetas

| = ANALISE 4 Em 10/0€ para Daniel de Ofiveira Falleiros Calemes
{ALISE.

= Andreia Roc..
% Registros 1- 1del 1
= CONFLITO

= confiifo 1

m CONFLITO A,

=

== CORRECAOD 1
== Corrigir doc. o
==  Elaborar doc 2

= Eroandlise

= Etigueta2 0
nformatica 1

== hfemariais

== gihar prova X

= Pendéncia d..

L@ Criar etjigueta

# Finalizados

1.2 O botdo "Receber intimacao” ficara desabilitado (1) e no local onde era apresentado o prazo
para ciéncia sera mostrada a mensagem: “Confirmando ciéncia” (2).

SAJ Painel de Tarefas

Ha | Novo
£ Tarefas % s Pe ; roce Diestiratdrio Todos »  Ordenar por data de entrada (mais recente) - «
processo
| 3 AFazer 7 =
Sem prazo ANALISE « [l==)
= o +1 @
Etquetas s E i o T Eroat By Rt
[] Intimacao Elaborar 5 Ver autos Brocedimente Comum Civel - Guarda Remeter
| == ANALISE. 1 Em 10/06 para Daniel de Dliveira Falleiros Calemes N 1'-;“D
== Andreiz Roc. 1
Aegistroz 7 -1de1 1
== CONFLITO 1
== confiito 1 1

mm COMNFLITD A,

= CORRECAD 1
== Corrigir doc. o
== Elaborar doc.. 2

== £ analise 1

= Efiqueta2 o
nformatica 1

== hemoriais

mm  glhar prova x 1

= Pendéncia d, 1

Ca Criar etiqueta

Finalizados
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1.3 Apds a confirmagdo da ciéncia, sera apresentado o prazo judicial e, ao lado, a data em que foi
feito o recebimento/ciéncia da intimacao (1).

SAJ Painel de Tarefas

Novo
R Tarefas % s | . 2 roce | Destinatdrio Todos ~  Ordenar por data de entrada (mals recente) »
processo
| 0 AFazer 7
1 Prazo ndo informado -~
Erqueta:
Prazo 22/06 1 ANALISE - =l
- E ) o -1 @r
| = ANALISE 1 uim Intimacio . Elaborar  + 3 Ver autos Procedimenta Comum Civel - Guarda
Doe sAJ

== Andreia Roc. 1 Em 1006 para Daniel de Oliveira Falleiros Calemes 2 RIS

== CONFLITO 1 MOSTRAR MENCS

= confiito 1 1

== Flaborar doc. 2

== = anlise 1

= Efiqueta
nformatica 1

== hemoriais

mm  olhar prova x 1

= Pendéncia d.. 1

2. Recebimento manual em lote:

2.1 Para realizar o recebimento manual em lote das intimacdes, marque as caixas de selegao
localizadas a esquerda dos cards das intimagdes que deseja receber (1), em seguida, clique em
“Receber intimacao”, localizada na parte superior da tela (2).
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B\ Finallzar intimacdo E Receber Intimagde F@ Etiguetar cancelar

| [0 Afazer 77 z

SAJ Painel de Tarefas

Ll

Tarefas @ msL BB 2 selecionados B Elaborar

Ciéncia até 20/06 ANAUSE « JlleE]
E -] =1 @ 1
Etquetas p i Alimentos - Lel tspacial HY 5768 - Fixacs
Intimacdo El=tar w 5 Ver autos Alimentos - Lei zspecizl MY 5.4/ 5/0d - Fixacao
| - ANALISE s Em 10/06 para Defensoriz Puiblica Estadual de Mato Gro... Ut fgrau SAJ
== Andreia Roc.. 1 Ciéncia at 20/06 ANALSE < JiEs]
4] -
== CONFLITO 1 Intimacdo E | [ Verautos Gusrda ds Famiia - Guarda
(o SAl
Em 10/D& para Defensoriz Publica Estadual de Mato Gro_. g
== confiito 1 1
CONFLITD A, o
= LoEHY A H Registros 1-2ded - 1
= CORRECAD 1
== Corrigir doc. o
== Elaborar doc.. 2

== £ analise 1

= Efiqueta2 o
nformatica 1

== hemoriaiz

= glhar prova x 1

== Pendéncia d.. 1

@ Criar etigueta

" Finalizados

2.2 A mensagem “Intimagoes recebidas com sucesso” serd exibida no canto inferior direito da
tela (1) e no local onde era apresentado o prazo para ciéncia serd mostrada a mensagem
“Confirmando ciéncia” (2).

SAJ Painel de Tarefas

Ha | Novo
£ Tarefas % s Pe ar pe Y 0 pProces Diestiratdrio Todos »  Ordenar por data de entrada (mais recente) -
processo
| 3 AFazer 7 | =
Sem p‘IaLJ ANALISE e
-1
Etquetas " | o i
[] Intimacac Elaborar 5 Ver autos 88 - Fixacdo
| == ANALISE. 2 Em 10/06 para Defensariz Publica Estadual de Mato Gro.. © e el
== Andreia Roc... 1 Sem prazo anAUSE « el
4] 8.
== CONFLITO 1 [] Intimacdo Elaborar |~ 5 Verautos Gusrda de Famiia - Guarda
o 9P Sl
Em 10/D& para Defensoriz Publica Estadual de Mato Gro_. g
== confiito 1 1
CONFLITD A,
= LONELIO 4, Registros 1-2ded - 1
= CORRECAD 1
== Corrigir doc. o
== Elaborar doc.. 2

== £ analise 1

= Efiqueta2 o
nformatica 1

== hemoriaiz

== olhar prova x 1

== Pendéncia d.. 1

Cg Criar etigueta < 0
I ar efigueta q ) Intimagles recebidas com sucesso. *

" Finalizados

2.3 Apds a confirmacao da ciéncia, serd apresentado o prazo judicial e ao lado a data em que foi
feito o recebimento/ciéncia das intimacoes (1).
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SAJ Painel de Tarefas

Ll

| Novo

Tarefas Destinatdrio Todos ~  Ordenar por data de entrada (mals recente) »

| 3 AFazer 7 =
Prazo 22/16 n ANALISE » =]

Etiquetas

processo

(-] =1 @ -1
L] Intimacao o E5 Ver autos Alimentos - Lai zspecizl N° 5.4T8/68 - Fixacdo
O Pgrau  SAl

| T E Em 10/06 para Defensariz Publica Estadual de Mato Gro...

== Andreiz Roc.. 1 Prazo 22/16 ANALSE « JsE]
4] -

== CONFLITO 1 [] Intimacdo Elaborar |~ [ Verautos Gusrda ds Famiiia - Guarda
(O Pgrau SAl

Em 10/D& para Defensoriz Publica Estadual de Mato Gro_.

mm  confiito 1 1

Registros 1-2de2 1

== Flaborar doc. 2

== Em anallse !

nformatica 1

== hemoriais

== pihar prova X 1

== Pendenc

Ce Criar etigueta

Finalizados

Observacao

Apenas o perfil de Defensor Publico tem permissdo para realizar o recebimento de intimagdes.

Pronto! Agora vocé sabe algumas informacdes importantes e as particularidades dos cartdes da
sua Defensoria quanto ao “Recebimento manual” das intimagdes. Conhecendo mais o seu
ambiente de trabalho, suas tarefas do dia a dia ficardo mais ageis, tornando sua rotina de trabalho
mais célere.

8.1.2 Recebimento automatico das intimacdes

O Painel de Tarefas é a pagina principal do sistema SAJ DPE. Foi desenvolvido para apresentar
apenas as intimagdes/processos que possuem tarefas pendentes em seu perfil. Dentre as
ferramentas desenvolvidas para uma melhor gestao do painel de tarefas, temos o Recebimento
Automatico das Intimacgoes.

Saiba mais no decorrer deste artigo.
Recebimento automatico

E importante lembrar que o recebimento automatico das intimagées pode se dar de duas
formas diferentes.
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A primeira forma de recebimento automatico esta configurada conforme os parametros legais da
legislagdo em vigor nos casos de ciéncia voluntaria. Ou seja, mesmo que o usuario ndo receba
manualmente, ou ndo peticione dentro de um prazo de 10 dias (corridos) no 11° dia atil
subsequente, o sistema fara o recebimento de forma automatica da intimacao, iniciando assim a
contagem de prazo, de acordo com o prazo determinado na intimagao.

= SAJ Painel de Tarefas c(
Tarefas € RECOLIER MENU ‘ Pesguisz 0 do | ‘ Ordenar por Prazo
~ [J AFazer - s e e P see
Prazo 01/09
i ; " [+ e
Finalizadas ] Intimacéo Elaborar |53 Ver autos Execugio Fiscal - 1/3 de férias
I Expedida 31/07 @ PE
Etiquetas
= fAssunto I - e e T wee
Prazo 02/09 &
i i Q @E
== Parte Ativa [] Jntimacdo Elaborar | | [5 ver autos Execucao Fiscal - 1/3 de férias
I Expedida 01/08 I """ FEEetate=math (1) CPJE
mm  Parte Passiva
| - es es e T P
= ([3sce
Prazlo 059’0? o en
- SEEL D Intimacéao Elaborar £ ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Expedida 04/08 @ P
== PJE
S I - e e TG wee
Pena Privati... o °
Intimacéo Elaborar v e o
e [ Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
= Execucdo Fis.. Expedido 10/08 Ciéncia até 19/08
@ P
= Assunto - Al m
- ee es e T P
== Patricia - - ; C
Intimacgao Elaborar ” - - o,
=5 Ver autos Execucdo Fiscal - 1/3 de teérias
e R o
g Criar stiqueta Expedido 10/08 Ciénda até 19/08 @ BiE
m -— s s we
= - ot
Intimacéo Elaborar v . o % -
|7 Ver autos Execugdo Fiscal - 1/3 de férias
Expedida i0/08  Ciénria até 19/08 )

Observacao

Vale lembrar que o sistema apresenta a informagao de data limite do recebimento voluntario. E
somente apresentara o prazo de vencimento do ato judicial apds o efetivo recebimento, seja ele
voluntario ou nao.

2. A segunda forma de recebimento automatico, se da quando ocorre a efetivacdo do
peticionamento, dispensando assim o recurso de recebimento individual ou em lote. Ou seja,
mesmo que o Defensor nao receba a intimagdo durante o momento de avaliagao, quando efetivar
o peticionamento (assinar e remeter para o TJ), o sistema automaticamente recebera aquela
intimacao.

Observacao

Vale lembrar que o sistema nao altera a dinamica de recebimento manual, caso o Defensor queira
receber antes do prazo de ciéncia voluntaria, bem como de peticionar.
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Pronto! Agora vocé sabe algumas informagdes importante e as particularidades dos cartdes da sua
Defensoria quanto ao “Recebimento Automatico” das intimacdes. Conhecendo mais o seu
ambiente de trabalho, suas tarefas do dia a dia ficardo mais ageis, tornando sua rotina de trabalho
mais célere.

8.1.3 Ciéncia em Lote

Uma das responsabilidades atribuidas ao Defensor Publico é a de receber Intimagdes. Para
aumentar a eficiéncia dessa atividade, o SAJ Defensorias possibilita recebé-las em lote e o
processamento simultaneo de dois ou mais casos.

E essencial destacar que existem duas situacdes em que o recebimento da intimacao é realizado. A
primeira ocorre quando a intimagao é recebida apds a efetivagdo do peticionamento. Ja a segunda,
guando o sistema identifica que a intimacao esta prestes a vencer e ainda nao foi recebida
manualmente, nesse caso, o sistema processa automaticamente o recebimento da intimagao.

Acompanhe a seguir como realizar o recebimento de intimag¢des em lote.

1. Acesse o painel “Judicial” (1), marque as caixas de selecao das tarefas que deseja receber
intimacgoes (2) e clique em “Receber Intimacao” (3).

& Receber Intimagio

Tarefas I RECTILHEH WD = 4 selecionados B Elaborar 2 Finalizar intimaco 3 Etiquetar Cancalar “ Agenda
=
[l A Fazer 50 | Filtrar por
&?; p = | gua, 10 de ju
= , 10 de jul
e eHgaD avLisa Elaborar 5 Ver mstos '
=
1 Tarefas sem intimagSo -
Eventn 191 Ciéncia alé 15007 EPROC = ]
Intimagdo R B3 ver autos
Em 0307 p2ra o}
Evento 34 Ciénaia ate 15/07 =
= Intimagae X £ ver autes
Em 03407 par =
Evento 57 Cwéncia ale 15/07 _
B Intimacac it > 5 Ver autas
| 7 par =
Evenio 114 Gencia alé 1507 B =
Intimagdo E e 55 ver autes
Em 03407 para |
Evento 162 Cigncia até 15/07 M m =)
0 Intimagac Hlaborme = 5 ver autos
Em 0347 pra |
Evento 110 Oi8ncia até 15/07 =
| Intimagae Elaborar |5} Ver austos
=5 Em D307 para ]
Lriar evento
«" Finalzados
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2. O sistema apresentara nas tarefas a mensagem “Confirmando Ciéncia” (1) e o recebimento
com sucesso das intimacdes.

SAJ  Painel de Tarefas

Tarefas O RACEILME RAENL | ‘esauisar pelo numero do P por Destnstano Todos s Ordenar por prazo {maior prazo) » « Agenda
processo
=] i
LE : .
[ A Fazar 50 =] " Filtrar por
g‘, e = : aua, 10 dejul
Etiquetas []| Peusde avulsa ] I3 Ver autos i
2 =
Evento 191 | Sem nrzzoﬂ ]
O Intimacao Elabarar - 5 Ver sutos
Emi D307 para jwa |
O Intimag3o Elaborar 5 Ver autos
Em 03/07 para A
Evenlo 57 Sem plamﬂ EPROC
1 Intimagao Elaborar 57 ver autos
Em 03407 para =]
a0 114 sempran [ ) [evsoc < g
O Intimacao Elaborar  ~ 5 Ver autos
i1 03/07 para |
Evento 162 | Citncia 216 1507 epRoC ¢ [ moses e
0 Intimag3o Haborar| S | [ veravios
Em 03,07 para =}
Evento 110 Cidncia 21 15/07 EPROC = ==
= | Intimagdo Elaborst S | 5 ver autos
L@ Craretiqusta Em D307 para o
Criar evento
+" Finalizados '

3. Cada tarefa recebida contera uma mensagem destacada (1) indicando a data em que foi
recebida e o prazo para manifestagcdo processual. Isso permite distinguir das intimacdes
que ainda ndo foram recebidas.
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SAJ  Painel de Tarefas

- 43 . - - Novo s
Tarefas Cestinataric Todas ~  Crdenar por praze {maior praze) €= Agenda
pracesso
[J AFazer 50 Filtrar por
&
Lo Event et 15407 « [ oz 10 de jul
Etiquotas Event 191 Prazo 15/0 E l! 3 q Ji
ooy Intimagio Elaborzi [ er surte
EMO3T para I}
Evento 34 Pmnls,'o?q EPROC = ]
— Intimagac Elaborar 3 ver autas
Em 03/07 para
mmwvmmm{::::t! [Eproc |
Intimacha Elabarar 3 Ver autos
Em 03/07 para =
Event 114 Prazo ss.mrm =
— Intimagac Eiaborar 5 Ver aistos
Em U3/07 para A
Eventa 70 Vencida ,-F_n.hq EFROC 3 =]
Intimagio Elabarar (53 ver autos
Em 106 pasa =
I Evento 108 Vencide zsxoﬁ:ﬂ EPROC =[]
Intimagdo Elaborar 5 ver autos
Em 11/06 para =}
“ﬂ%mnwmewc::::E! EEEE =
C& Criar stiqusta — Intimacao Elaborar v 5 Ver autos
Em /06 pesa - Criar svento

»

Muito bem! Agora vocé ja sabe como realizar o recebimento de intimagdes em lote. Aproveite mais
esse conhecimento para tornar sua rotina de trabalho ainda mais produtiva com o SAJ Defensorias.

9. Conflito

O SAJ Defensorias distribui avisos com base nas informagdes recebidas via integracao, direcionando-
os ao dono do processo ou as lotagdes conflitantes. Dessa maneira, visando aprimorar o processo
de distribuicdo de avisos judiciais, € possivel indicar manualmente os cenarios de conflito. Ou seja,
ap6s a configuracdo inicial de um processo com conflito, os avisos subsequentes sdo
automaticamente direcionados as lotacdes corretas.

Além disso, o sistema gerara peticdes avulsas para lotacdes conflitantes com um mecanismo para
detectar e sinalizar possiveis conflitos. Assim, o fluxo de trabalho é otimizado, garantindo uma
distribuicdo mais precisa e eficiente dos avisos judiciais, mesmo diante das particularidades da
integragdo como essa.

Acompanhe nesse artigo como realizar essa atividade.
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Passo 1. Preencha o seu login e senha (1) e clique no botdo "Efetuar login" (2) para acessar o
sistema.

Efetuar Login

:
H
s
:
s
:
:
O)

&l Efetuar Login

Esgueci minha senha

Este sistema € destinado para o uso exclusivo na

elaboracgdo de documentos e registros de processos

extrajudicial e judicial da atividade-fim, de acordo
com sua lotagio. E dever dos Membros, Servidores,
Estagidrios e Terceirizados manter o sigilo de todas
S ihen Ay .Softplan as informagdes insertas e acessadas neste sistema,
evitando-se assim, o vazamento de dados pessoais
€ consequente apuragdo nas esferas criminal e

administrativa.

Passo 2. Acesse o "Painel Judicial” (1), procure pela tarefa com suspeita de conflito (2) e clique
no botdo com icone de seta para cima (3) e selecione uma das duas opcdes: "Configurar
conflito"” (4) ou "Recusar conflito" (5).

SAJ Painel de Tarefas DefensoriaMs  JD
/d; Tarefas % RECO 1] : - - Destinataro 3 Ordenar por 0 Novo pracesso = ,ﬂgenda
Todos data de entrada [mais recente) :
. . -
O Afrazer 0 Expirado 07/10 T Pl i
: i 3 segunds, 14 de
/. Organizadores O] Intimacao D | =i out
[ conflito 7
j Em processamento 1 Expirado 07/10 =
= " . i 3 Elaborar s .
{1 ralha (ciéncia) il Inbimacao 5 ver autos
0 para Defenzoria Publica
[J ralha (peticionamento) 7 Estadual
j Para carrigir o Expirado 07/10 L&
- i (@ Suspeita ..} Configurar
[J Para peticionar ] pr—
[ rara revisar 0
= - Expirado 03/10 (o]
(3 Peticic avulsa 1 g :
— Intimagdo Elaborar
gl § A e e ) Ver aut
LJ Peticdo inicial shl - 2 ver auics
[ erazosem aberto 2
= X Expirado 03/10 (=]
L1 Prazos por abnr 12
i 3 Elaborar -
= ) " om Intimagdo = ver autes
[J Remetidos de outraDP 0 10 par Defensoria Piblica
(I Sem prazo 3 Criar evento
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Passo 2.1 Ao selecionar a opgao "Recusar conflito", preencha o campo "Justificativa™ (1) e clique
no botdo “Recusar todos" (2). Caso deseje cancelar a acao, clique no botao "Cancelar” (3).

Observacao

Ao cancelar a recusa, o sistema voltara a listagem do Painel Judicial. Ao confirmar a agado, os avisos
daquele processo serdo tratados no fluxo padréo, ou seja, sem o destaque dos casos de conflito e
podendo, a qualquer tempo, desde que ativo, configurar um conflito nos avisos do processo que
tenha sido efetuada a recusa.

Recusar conflitos

A Ao recusar, ndo sera configurado os conflitos. Se configurado previamente, ela sera

removiga.

Justificativa*

e certeza de Que deseja prosseguir com a recusal

a Cancelar II

Passo 2.2 Ao selecionar a opcao "Configurar conflito", o sistema abrira uma nova aba com a acao
de configuracdo contendo as partes do processo aptas a receberem a parametrizacao (1). Ou
seja, com os assistidos que serdo atendidos nas respectivas lotagdes a serem indicadas na
configuracao. Selecione ou preencha as lotagdes para cada assistido e clique no botdo "Salvar"

(2).

Observacao
e A lotacdo marcada como principal sera aquela detentora do aviso a ser cumprido, enquanto
para as demais lotagdes conflitantes, serdo geradas as peticGes avulsas apos a confirmagao
da configuracao.
e O aviso configurado e as peti¢cGes avulsas geradas para as lotacdes conflitantes receberao a
tarja de conflito, com este ultimo listado em um organizador proprio.
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= SAl Painel de Tarefas ®  Configurar conflitos
o | Desfinatario Orderar
Torefas 4 mecasm maw _ -
Todos datade  |otagdes conflitante @
(0 A Fazer 0 Expirado 07/10 ,  Processo:
§>‘, nforme as CTE;C\IES para representar as parie.
A Organizadores ] Intimagdo Elaborar o p— Parte conflitante n
éjé = ris Publica
fli <
[J cConflito 7 o 8 B
a0
[1 Em processamento 1 Expirado 07/10 ! Lotacdo *
: Lo © Suspeita .. Configurar A . | pigie -
(3 Falha (ciéncia) Tl | : P o auinns
_ E Defenzari Configurar conflito
[l ralha (peticionamento) 7 Eeradal : o ® SN
Recusar conflito
j Para EOFF{QEF a Expirado 03/10 | Lot
= - Intimagdo Elaborar . |
(1 Para peticionar ol ) ver autes
Pub
[0 Pararevisar 0
1 - Expirado 03/10
(1 Petigio avulsa 1
Intimacao Elaborar ;
..... |— S [ ver autos
1 Petigio inicial 3 i i o
= Defenzona Publica
(3 Prazos em aberto 2
Expirado 30/09 |
[ Prazos por abrir 12
Intimagao Elaborar - i
~ |— < 3 ver autos
[0 Remetidosde outraDP © 05 sk Defefisoiia Plkiics
[0 sem prazo 3 Cancelar

Passo 3. A peticao avulsa gerada na configuracdo sera exibida na lotacao conflitante (1), na qual
o sistema admitira o seu aceite no caso de a lotagdo estar apta para atender ou declinar o
assistido, caso julgue suspeita sua atuagdo. Nesta Ultima hipotese, o sistema exige que seja
indicada a lotagdo substituta para atuagdo, na qual também podera realizar o aceite ou declinio.
Clique no botdao com icone de seta para cima (2) e selecione a opcao "Declinar conflito” (3).

Observacao

Ao selecionar "Aceitar conflito" (4), o sistema liberara as agdes de "Elaborar documento" ou
"Descartar" a peticao avulsa.
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SAl Painel de Tarefas Defensoria s JD
ol St = ; e | Destinatario Ordenar por _

Tarefas 4 RECOLHER MENU . i pel TEr L " I [

_ = - | Todos data de entrada (mais recente) Novo pracess Agenda
B =
- L} AFazer o -
({\.) Expirado 23/09 (e} o Filtrar por ~
: 3 ¥ segunds, 14 de

7~ Organizadores ] (@ Peticdo avul... B
&
h [ conflitc 7 Em 08/10
= =

[1 Em processamento 1 P G .

(1 Falha(ciéncia) 1 E (@ Peticdo avul...| Aceitar  ~ == T

[7 ralha(peticionamenta) 7 g

LI Para corrigir 0 Expirada 23/09 =]

1 Para peticionar R Peticio avul... BRI | [ ver auio

= . Em 03/10

L) Para revisar o

(3 Peticio avulsa 1 Expirado 23/09 0§

] 2 (1) Petigao avul...| Aceifar :

(3 peticio inicial Il 1 2 5 ver autos

- Em 07/10

L} Prazos em aberto 2

1 5 1 Expirado 23/09 ==

L1 Prazos por abrir i2

3 . iy Peticao avul...| Aceitar ;
[J RemetidosdeoutrabP 0 [ 5 ver autos
Em 07710 =
[ Sem prazo 3 Criar evento

Passo 4. O sistema apresentara uma tela para a justificativa. Selecione a lotacao (1), preencha o
campo "Justificativa” (2) e clique no botdo "Declinar conflito™ (3).

Justificativa *

Cancelar
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Passo 5. No decorrer do processo, caso ocorra alguma alteragdo nas informagdes processuais
relativa a assisténcia judiciario, o sistema exibird um aviso na sequéncia dessa alteracao informando
a existéncia da mesma com o botdo "Configurar" sendo a Unica opgao disponivel. Clique no

botdo "Configurar” (1).

SAl  Painel de Tarefas Defensoria s JD
FF SR A | Cestinatario Ordenar por
v Tarefas 4 RECOLHER MENU y o ' 1o &
_ i Todos data de entrada (mais recente) Navo piace=g Agenda
B0 arer © @D -
e - Ewento 228 | Cidncia até 21/10 = e Filtrar por ~
wt A ; segundz, 14 de
Organizadores O Intimacio Haborar 5 ver autos out
P
[} Conflito 7 Em 10/10 para
o= e
L1 Em processamento 1 Expirado 07/10 5
1 F (ciénci () Remover lota... Configurar
L. alha (ciencia) 1 |_ e g 5 ver autos

para Defensona Publica

[3 Falha(peticionamento) 7

—— , ED

LY Para corrigir 0 pirade 07,10 &

— o = 0] ! ... Configurar

L} Para peticionar (i} |— Rerpoiet ot & |53 ver autos

(1 Para revisar 0

=c2 Remaover lotagbes

[ Ppeticio avulsa 1 E ==

= o ) Remover lota 1

LY  Petico inicial F R Bl \er autos
Em 07710 para Defenzods Plblica

(3 Prazos em aberto 2 i

[J Prazos por abrir 12 miradc‘ =i iid &
(i} Remover lota... | Configurar -

= = = ) Ver at

I Remetidosde outraDP 0 [ 5 ver autos

= Criar evento

L1 Sem prazo 3

Passo 6. O sistema abrira a aba "Configurar conflitos", identificando a parte a ser removida da
configuracdo para validar a alteracdo e desbloquear o aviso. Clique no botdo "Remover” (1).

Observacao
e Ap0s configurar a remocao, a lotacao que assistia a parte removida nao recebera mais a
geracao de peticao avulsa.
e Ao confirmar a alteragdo da lotacao principal, sera exibida uma mensagem de validagdo
informando a remessa do processo para a nova lotagdo principal.
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Aruar ate 28/07/2023

_ Remover lotagbes

Crindo sm Q2624

Configurr

SAJ Painel Judicial
Taretas % RECORHER MENL
| [T A fazer 58
Etiquetas :I
| =
0
L
0
|
L]

~" Finalizadas

* Configurar conflitas

Remaver lotagdes conflitante O
Processo;
- Definz 4

Parte conflitante

[+] @D rincipal

Lotacse*

arte nso possui assitencia judiciéria

Cancelar

Passo 7. Ao realizar as agdes do fluxo de gestao de conflito, o sistema exibirda uma mensagem de

confirmacao (1).

Observacao

Em caso de acionar a agao de Alterar processo vinculado, a mesma agao de vincular o processo
também é exibida, e se concluida, o processo é anterior é desvinculado para a vinculagdo do novo

apresentado.
= SAl Painel de Tarefas
d; Torefas T RECOLHE MU
2 (1 AFazer 0
@
# Organizadores
i

g Conflito 7
a

Em procassamento 1

Falha (cigncia) 1

Falha (peticionamento) 7

Para corrgir 0]
Para peticionar o
Para revisar 0
[J Peticio avulsa 1
K] Peticio inicial 3
Prazos em aberto 2
Prazos por abrir 12

Remetidos de outraDP O

Sem prazo 3

: Evento 228 Ciéncis até 21/10

| Intimagao Eiaborar
Em 10/10 para
Expirado 07/10
Intimagdo Eiaborar

Em 07/10 para Defensoria Publica

Estadusl
Expirado 07/10

Intimagdo Eiaborar

Expiradao 07/10

O Intimagdo Eiaborar
E D para Defensoris Publica

t Expira!o o07/10
Elaborar

Intimacao

=

Defensoris Publica

Estadusl

Desiinatario

Todos

[ ver autos

5 ver autos

= ver autes

B ver autes

[ ver autos

Crdenar | .
data de entrada (mais recente)

Ca

&

&l

al

3 Novo processo ™

Defensoria M5 JD

< Agenda

Filtrar por ~

segunda, 14 de
out

7 Conflitos recusados com sucesso. X

-
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Passo 8. Todo o processo de edicao da configuragao, recusa de conflito ou declinio gerara uma
movimentagdo no processo.

SAl

;f Tarefas

E 0

e

o

7]

o R |

o o oa o

{0 | 3 |

jam R |

A Fazer
Organizadores
Conflite

Em processamento
Falha (ciéncia)

Falha (peticionamentao)
Para corrigir

Para peticionar

Para revisar

Petigdo avulsz

Petigdo inicial

Prazos em aberto
Prazos por abrir
Remetidos de outra DP

Sem prazo

% RECOLHER MENU

iLiiagau

Expirado 07/10
Intimagdo Elaborar

10 para Defensoris Piblica

Expirado 03710

Intimagdo Elaborar

Em D3/10 para Defensaria Publica

Expirado 03/10

Intimagdo Elaborar

0

3 Defenzaria Publica

Expirado 30/09

Elaborar

Intimacdo

a Defenzaria

*  Movimentagdo do Processo

Numero do Processo:

Procedimento Comum Civel - Fixacdo

2024

A oUT

000 MOVIMENTACOEES IN

9998993 Recusa do confiito

ERMAS =

Lotacao: Defensoria M5

Vermenos
QU4 09 O
08:55 Motivo da exclusdo: Teste

Vermenos
Vermenos
-~ SET

1000000 MOV
1000004 Cadastro

EMA > 1000003 CADASTRO »

SEG, 30 O

715

Passo 9. As tarefas configuradas envolvendo conflito possuirdo uma tarja de nome conflito (1).

SAJ

Painel de Tarefas

efensoriade TESTES 1 A(

oy Tarefas

a

ooR

]

2 R,

b [ e S |

-l

a B B

A Fazer
Organizadores
Conflits

documento(s) em peti...

documentols) para cor...
documentol(s) para pet...

documento(s) paa rev...

Falha (ciéncia)

Falha (peticionamenta)
Peticdo avulsa

Peticic inicial

Prazos em aberto
Prazos por 2brir

Remetidos de outra DP

[0 sem prazo
Muito bem! Vocé aprendeu como realizar a gestao de conflitos. Aproveite mais esse conhecimento
para tornar sua rotina de trabalho ainda mais produtiva com o SAJ Defensorias!

. RECOUHER MEMU

2

w

|

Ordenar por -
data de entrada (mais recente]

Destinatdrio

Todos

Novo processo

Ciéncin oté 04/11 ==
() Peti¢do avulsa por ... | Aceifar | =

: 4 P [} ver autos

£ 23410
Ciéncia até 29/10 Ca
(1} Peticao avulsa por ... | Aceitar | 5 .

s P lﬂ Ver autos

Em21/10
Ciéncia até 29/10 L&
() Peticdo avulsa por... Elaborar |~

i = P : [ ver autos

Em 21/10
Cisncia até 29/10 o}
(@ Petigdo avulsa por...| Elaborar | »

Em 18/10

5 ver autes

Registras 1-15 '+
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10. Gestao de Conflito

Na funcionalidade de Gestdo de Conflito é possivel configurar de maneira manual os conflitos em qualquer
processo, ou seja, mesmo que ndo exista suspeita prévia identificada pelo sistema. Desta forma, garantird uma
melhor gestao das intimacdes e da atuacdo das lota¢cdes da Defensoria Publica.

Confira neste artigo o passo a passo para configurar o conflito manualmente.

Passo 1. Acesse o sistema SAJ com seu login.

Esqueci minha senha

Entrar

Este sistema @ destinado para 0 uso exclusive
na elaboragio de documentos e registros de
processos extrajudiclal e judicial da atividade-
fim, de acordo com sua iotagdo. E dever dos
Membres, Servidores, Estagisrios e
Terceirizacos manter o sigiio de todas as
InfarmagBes insertas @ acessadas neste
sistemna, evitando-se assim, 0 vazamento de
dados pessoals e consequente apuragdo nas

: 15oftp|an esteras criminal e administrativa

Passo 2. No Painel Judicial, localize uma tarefa do tipo “Intimagao” (1), clique no menu principal de
acoes (2) e selecione “Configurar Conflito” (3).

SAJ Painel de Tarefas

ﬁI\b Tarefas o oL y ; ‘ Destinatario " Ordenar por .
Todos data de entrada (mais recenta)
[ AFazer 13
Vencido 08/11 _ [}
2 i} i [+ ©
- Organizadores _ @ Revisa... Configurar 5
g | o 0]
[} Remetidos de outraDP 1 1 @ can
[1 Configurar distribuicio 6 Vencida 08711 S .
: . [ o
[d Conflito 1 e ) Revisa.,. Configurar 5
@ Con
" Em peticionamento 0 -
[1 Falha (ciéncia) 1 Vencido 20/02 L ¢ "
5 o L]
Etiquetas Intima... Elaborar
Elaborar documento @ 19g
- 1 ™ -
Configurar conflito
- 3 Vencido 20/02 -
Finalizar intimagao o ™
oy Intima... Elborar g
o= z N1 =]
O 19g
- 0
Tg Criar etiqueta Vencido 20/02 R
2 [+ -
v Finalizados 0 Revisa... Configurar =
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Passo 3. Na janela que sera exibida:

a. Visualize todas as partes envolvidas no processo (1);

b. Selecione a parte desejada;

c. Informe a lotagao responsavel por assistir essa parte (2);
d. Salve a configuracéo (3).

SAJ  Painel de Tarefas <  Configurar conflitos
Dest
ﬁI& Tarefas & HECOLHER MENL | esquisar pelo nomerodo g T | . i N
Tﬂdn LotacBes conflitantes ©
(1 AFazer 13
m Informe as lotaghies para representar as partes.
. Organizadores Vencide 20/01 | | Pparte confiitante
n — ' Revisar lotagbes Configurar &
1 Remetidos de autra DP 1 5 Vor o o @ Principal
A configurar distribuicio 6 Lotagao *
= [ousmn 9
£ confite 3 mnci /03 i
. Revisar lotagbes Configurar i iy
< Em peticionamento 0 (-] @  Principal
E Lotagin *
[ rFaiha {cincia) 1
! Vencido 09/03 - | = — |
[ Faiha {peticionamer.. 28
Revisar lotagies Configurar 5 Ver autos G Prindaa)
" Para corrigir ] - Princina
Letacdo
S Para aeticinnar £l | |
Etiquetas Prazo 25 /08 =
3 Elaborar - =
- { lntimag:ao I Yer sutos @ ™ Principal
Elaberar documento Ll
- 2 o
Configurar conflito | Dicite ol seleci |
Prazo 18 /08 |—
- 2 B Finalizar intimacdo v
— I Intimacao 7 Ver sutos Importante: Nao & necessario configurar para todas as lotacdes das
1] partes vinculadas 20 processo.
o 4 Case £553 configuracio sof aplicada a uma intimacin sem suspeita de
Prazo 28/08 conflito, as petighes avulsas passardo a ser geradas para as lotaghes
- a ; " confitantes a partir da préxima intimaglo emitda pelo T2,
—  Intimagao Elaborar 5 Ver autos
C@ Criar etiqueta 3
~" Finalzados Clncia até 21 /08 - Ranoeiy ol
Observacao

O que acontece apds a configuracdo?

e A partir da proxima intimagdo emitida pelo TJ, serd gerada automaticamente uma peticao avulsa para a
lotacdo designada.

e O processo passara a exibir tarjas visuais com a situacdo de “Conflito”.

e Aslotagdes poderdo aceitar, recusar a configuragdo realizada.

e Alotacdo principal, que detém a intimacao, podera editar a configuragao.

e Todas as a¢bes serdo registradas no histérico do processo.

e Caso ocorra algum erro na geracdo da peticdo avulsa, o sistema alertard o usuario.

¢ Note que somente as partes que possuem assisténcia judiciaria sdo obrigatdrias a configuragdo de lotagcoes
conflitantes.

e O sistema traz todas as partes, independente da participacao.

e (Caso a intimagdo ndo possua partes com assisténcia judiciaria definida, o sistema nao obrigarad a
configuracdo de lotacdo conflitante.
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SAJ  Painel de Tarefas

v

Destinatd Drdanar p
Tarefas T Pesquisar peln niimero do processe O v Novo processo ~
f | Todas data de entrada (mais recente)

[ AFazer 13
Prazo 2808 =

~ Organizadores ] Intimacio Pl B e auts

[] Remetidos de outra DP 1

A Configurar distribuigio &

Conflita 1 Registros 1 - 15 ;
< Em peticienamanto a

[ Fatha {ckenda) 1

[ raina (peticionamen... 28

" Para corrigir a

" Para natirinnar 3

Etiquetas

- 1

Criar etiqueta

" Finalizados

Caso seja atualizada a assisténcia judiciaria de alguma parte ou tipo de participagdo, o sistema apresenta a
informacdo na tarefa Revisar lota¢des, sendo necessario que o usuario revise as configuracdes de conflito.

SAJ  Painel de Tarefas

]

Tarefas — desquisar pelo sro b ProCess: St M i ~ Novo processo
Todos data de entrada (mais recente)

[ AFazer 13
Vencido 08/11 B =
[-] -]
~ Organizad
rganizadores 0 ! Revisar lotacbes Configurar E3 ver autas
m Remetidos de putra DP 1 SR
(3 Configurar distribuisso 6 Vencide 08/11 e
. L] 9
3 conflite 1 n ) Revisar lotacbes Configurar 5 War it

~ Confiits  +2
. Em peticionamento o

Tntimacso 0 Vencido 20/02 - .
: e [+] -]
Petican inicial ¢ ] Intimagao Elaborar | M| = v wutos
1%grae  SAI
Peticdo avuisa o
T Falha frifineay 1 Vencide 20702 B
° )
Etiquetas
0 Intimagdio Elaborar 9 Vet mirking
= i 10 gran  SAT
- 4 Vencido 20/02 |

- 3 || |2 Revisar lotagBes RO | [ var autss

-]
o

Confiite  +2

- a m\:anmo 20/02 -
° ]
- o = . Revisar lotagbes Configurar | I v, aubos

Conflite  +2

g  Criar etigueta
Vencido 09/03

&

- =
v Finalizados ¥ 2 Revisar lotacbes Configurar (o= P
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Essa funcionalidade amplia o controle das Defensorias sobre a distribuicdo de suas tarefas e torna a gestdo
de conflitos mais flexivel e eficaz. Aproveite esta nova funcionalidade!
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