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Portal e-SAJ
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O portal e-SAJ é uma solucao especialmente desenvolvida para a internet, que facilita a troca de informacdes e
agiliza o tramite processual por meio de diversos servicos web voltados para os advogados, cidaddos e
serventudrios da justica. O portal constitui-se um importante canal de comunicagé@o entre o jurisdicionado e a
justica, que fornecera respostas mais rapidas e eficientes.

Totalmente amparados pela Lei 11.419/06, os servicos oferecidos pelo Portal e-SAJ viabilizam a completa
informatizacdo do processo judicial, com a adog¢do do meio eletrbnico para armazenamento, tramitacéo,
comunicagdo e transmissdo de documentos e arquivos digitais. Os servicos virtuais sao revestidos por todos os
requisitos de seguranca exigidos pela lei, quais sejam certificados e assinaturas digitais e protocolizagao
eletrbnica de documentos, e garantem uma prestacao jurisdicional cada vez mais transparente, especializada e
acessivel aos cidadaos.

Conheca os servigos atualmente disponiveis:

= Peticionamento Eletrénico

=  Diério da Justica Eletrénico

i _ - : - . - L

& Nota: Este Guia aborda os requisitos e procedimentos necessarios para o envio de peticdes eletrbnicas por
meio do portal e-SAJ. Para consultar detalhes e informacg@es adicionais sobre o Peticionamento Eletrénico e o
Diario de Justica Eletrnico, consulte o0 menu Ajuda disponivel na pagina inicial do portal e-SAJ.
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Os servigos do portal e-SAJ fazem uso de protocolos criptograficos seguros, infraestrutura de chave publica e
protocolizacéo digital para assegurar a integridade de documentos eletrdnicos e sua validade juridica segundo a
Lei 11.419/06.

A segurancga da informagao esta fundamentada, basicamente, nos seguintes itens:

= Integridade: visa assegurar que um documento ndo teve seu conteldo alterado apds ter sido assinado.
Para isso, o0 sistema é capaz de detectar alteragBes ndo autorizadas no contetdo. O objetivo é que o
destinatéario verifique que os dados ndo foram modificados indevidamente.

= Autenticidade: visa estabelecer a validade da transmissdo, da mensagem e do seu remetente. O
objetivo é que o destinatario possa comprovar a origem e autoria de um determinado documento.

= Na&o-repudio: visa garantir que o autor ndo negue ter criado e assinado o documento.

= |rretroatividade: visa garantir que o sistema ndo permita a geracdo de documentos de forma retroativa

no tempo.

Um documento eletrénico é qualquer arquivo sobre o qual seja necessario agregar seguranga segundo 0s itens
acima relacionados. Esses requisitos de seguranca podem ser atendidos através do uso de técnicas de
certificacd@o e assinatura digital e de protocolagéo eletrénica de documentos.

O certificado digital € um software que faz o papel de uma identidade digital, ou seja, permite o
comprovar de forma eletrénica a identidade do usuério. Assim como o RG ou o CPF identificam e >
uma pessoa, um certificado digital contém dados que funcionam como um certificado fisico, e;&

contendo informag®es referentes a:

= pessoa ou entidade para quem foi emitido o certificado digital e respectivo endereco;

= sequéncia de codigo conhecida como “chave publica” e respectiva validade;

=  ndmero de série; e

= nome da empresa que emitiu o certificado (chamada de Autoridade Certificadora, ou AC) com

respectiva assinatura digital.
Qualquer modificagdo realizada em um certificado digital o torna invalido e por isso é impossivel falsifica-lo.

O objetivo da assinatura digital no certificado é indicar que uma outra entidade (a AC) garante a veracidade das
informag6es nele contidas. Fazendo uma analogia, a AC faz o papel dos 6rgdos publicos como a Secretaria de
Seguranca Publica quando emite um RG, ou seja, ela garante quem vocé €, dando-lhe legitimidade através de

sua assinatura digital.

Os certificados digitais sdo utilizados para diversos fins, tais como assinaturas de documentos eletrdnicos,

autenticacado perante sistemas e sigilo das informacdes, entre outros.
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Sob a 6tica juridica verificamos que um documento pode ser considerado genuino quando ndo sofreu alteracoes.
No mundo real, a autenticidade de um documento pode ser garantida pelo uso de assinaturas, rubricas e marcas
especiais. No mundo virtual, este item pode ser assegurado através do uso de assinaturas digitais, que visam
garantir que um determinado documento néo seja alterado apods assinado.

A entidade encarregada de fornecer a assinatura digital é a Autoridade Certificadora (AC), que é legalmente
habilitada para exercer as funcdes de distribuidora e pode ser consultada a qualquer tempo, certificando que
determinada pessoa € a titular da assinatura digital. Isso significa que a assinatura digital ndo é criada pelo
préprio usuario, mas sim fornecida por um terceiro participante confiavel (a AC).

Dentre as muitas vantagens do uso deste tipo de firma, podemos citar:
= a autenticidade, pois prova que o subscritor assinou o documento como sendo uma manifestagdo de
vontade pessoal;
= aimpossibilidade de falsificacdo, pois comprova o fato de o documento ter sido marcado pelo subscritor
e ndo por outra pessoa;
= aexclusividade, pois ndo pode ser transferida para outro documento;

= 0 carater incontestavel, advindo dai o instituto do "ndo-repudio”.

A utilizagcéo de certificados e assinaturas digitais garante a autenticidade, a integridade e o ndo-repudio de um
documento. Entretanto, para oferecer garantia a respeito do momento em que um determinado documento foi
elaborado, se faz necesséria a introdugcdo de um novo componente: a Protocolacdo Digital de Documentos

Eletrbnicos. Este item acrescenta a caracteristica de irretroatividade ao cenério de seguranga de documentos.

Para realizar a protocolacdo digital € necessério utilizar um equipamento (hardware) especial, chamado
“protocoladora digital”. Através do uso de uma protocoladora digital, € possivel garantir:

= aexisténcia de um determinado documento em uma certa data/hora;

= aintegridade do documento eletrénico, desde sua protocolacéo, verificando se este nao foi alterado;

= a impossibilidade de protocolacdo de um determinado documento de forma retroativa no tempo,

garantindo assim a ordem das protocolacgées.

Ao realizar a protocolagéo, a protocoladora gera um recibo contendo o resumo criptografico do documento, o
namero do protocolo e a data/hora em que ocorreu a protocolacéo. A data e a hora sao fornecidas por servidores
de tempo externos. O recibo resultante é disponibilizado para o remetente do documento, que deve armazena-lo
em local apropriado. De posse do recibo, qualquer usuario podera verificar a data e hora da protocolacdo de um

determinado documento eletrénico e checar a integridade do documento eletrénico original.

Para prover esses recursos, a protocoladora digital requisita data e hora de um servidor de tempo externo seguro
como, por exemplo, o servidor do Observatério Nacional. Opcionalmente, ha também a possibilidade de
sincronismo com GPS.
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Para utilizar o peticionamento eletrénico no Portal e-SAJ o advogado deve possuir um certificado digital emitido
por uma autoridade certificadora oficial, vinculada a ICP-Brasil. Este dispositivo € um dos requisitos previstos na
Lei 11.419/06 (Art. 1°, § 29, 1ll, a) para a validade juridica dos documentos a serem enviados eletronicamente.

Existem dois tipos de certificados digitais e qualquer deles é aceito pelo sistema de peticionamento eletronico:
= Tipo Al: é gerado e armazenado no seu computador, dispensando o uso de cartfes inteligentes (smart
cards) ou tokens. Os dados sdo protegidos por uma senha, e somente com ela € possivel acessar,
mover e copiar os dados. A validade deste certificado é de um ano, contado a partir da data de emisséo.
= Tipo A3: oferece maior seguranca ja que seus dados sdo gerados, armazenados e processados no
cartdo inteligente ou token, que permanecem assim inviolaveis e Unicos. Apenas o detentor da senha de
acesso pode utilizar o dispositivo. Este certificado digital possui validade de 3 anos.

O que é smart card e token? S&o hardwares portateis que funcionam como midias armazenadoras.
Em seus chips ficam os dados do certificado digital do usuario. O acesso as informacdes neles contidas
é feito por meio de uma senha pessoal. O smart card assemelha-se a um cartdo magnético, sendo
necessario um aparelho leitor para o seu funcionamento. J& o token assemelha-se a uma pequena

chave ou pen drive, que é conectado a uma porta USB no computador.

i o . . o . _—
e Nota: Para mais informagfes sobre Certificados Digitais, inclusive formas de aquisi¢do, recomendamos o
acesso ao link: http://www.iti.gov.br.

Para acessar o sistema de peticionamento vocé deve ter instalado em seu computador os seguintes softwares:
=  Sistema Operacional Windows 2000 ou vers&o posterior;
= Internet Explorer 6.0 ou Firefox 1.5, ou versdes posteriores;
=  Conversor de arquivos para o formato PDF;

= Java Plug-in verséo 6.
Para verificar a vers@o do Java instalada em seu computador, acesse http://www.java.com.

Se vocé ainda ndo tem o Java instalado, recomendamos o download da versdo 6, pois ela minimiza a
necessidade de configuragcdo dos dispositivos de seguranca (token ou smart card), facilitando o acesso ao

sistema. Se vocé utiliza a versdo 5, atualize-a ou consulte mais informagées no link Ajuda do Portal e-SAJ.

i ; : ;
& Nota: Nao esqueca também de instalar o software que acompanha o seu token ou smart card, que contém o

certificado digital, de acordo com as instru¢6es do fabricante.
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Para peticionar é necessario ser advogado registrado na Ordem dos Advogados do Brasil e ter um certificado
digital. O certificado digital ird garantir a validade juridica dos documentos enviados em meio eletrdnico, um dos
requisitos da Lei 11.419/06. Para mais informag¢des, consulte a pagina sobre Seguranc¢a da informacéao.

Para ter acesso as facilidades do servigo de peticionamento eletrdnico é necesséario ser um usuério habilitado,
pois o portal envia informacgdes referentes ao uso do servigo para seus usuarios. Os demais servigos do portal e-
SAJ ndo exigem cadastro prévio, estando disponiveis para qualquer interessado.

Todos os arquivos devem estar em formato PDF (Portable Document Format), com extenséo .pdf. Veja se o seu
editor de textos salva ou converte os arquivos editados nele para este formato. Se for esse o caso, salve os seus

arquivos para o formato PDF antes de envia-los.

Entre as varias vantagens deste tipo de arquivo, podemos citar:
= tamanho: os arquivos PDF possuem uma compactagdo razoavel. Por exemplo, arquivos de Word com 1
MB apds a conversdo para PDF chegam a ficar com 100 KB de tamanho, ou seja, 10% do original;
= formatagdo: ndo apresentam problemas de fontes e/ou formatacao do texto;
= integridade: garantem a integridade da informacao, ja que € impossivel abrir um arquivo que tenha sido
carregado parcialmente;

= adulteracBes: impedem qualquer tipo de altera¢do no arquivo original.

1

O PDF = (Portable Document Format ou Formato de Documento Portavel) é um formato de arquivo universal
que preserva as fontes, as imagens e o layout de documentos criados em uma ampla variedade de aplicativos e
plataformas. Os arquivos PDF sdao compactos e completos, podendo ser visualizados e impressos por qualquer
usuario com o software Adobe Reader, que é gratuito e pode ser baixado no site da fabricante Adobe.

Além disso, o PDF permite manter um padrdo Unico de arquivos armazenados no banco de dados e facilita a
impressado dos documentos protocolados eletronicamente, conservando suas caracteristicas originais, ou a sua

juntada na pasta digital do processo.

a;
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Vocé pode utilizar o software gratuito PDFCreator que funciona como uma impressora virtual.

Esse software cria uma "impressora PDF" ao ser instalado no seu computador, que pode ser utilizada por
qualgquer programa (Word, Excel, Internet Explorer, etc.). Ao enviar 0 seu arquivo a esta impressora virtual, o
utilitario produzira um documento no formato PDF, idéntico ao que sairia no papel caso fosse impresso.

Para visualizagéo de arquivos PDFs sugere-se o software, também gratuito, Adobe Reader:

O lote de arquivos, composto por um arquivo principal e seus anexos, ndo pode ultrapassar 2 MB (Megabytes).
N&o serdo aceitos documentos fracionados, ou seja, que parte do documento (peticdo ou documento que a
acompanha) seja enviado em um lote e o restante em outro lote. Além disso, cada arquivo podera ter no maximo
1 MB e cada péagina do documento, 100 KB.

A peticdo € enviada a uma protocolizadora digital de documentos que retorna ao usuario um recibo eletrénico
com data e hora da protocolizagdo, obtidas em servidor de tempo externo e certificadas pelo Observatorio
Nacional em Brasilia. Os dados referentes ao peticionamento, como data e horario, bem como os dados do
processo para o qual foi protocolada a peticdo e o nimero do protocolo sdo enviados para a caixa postal do

usudrio no portal e-SAJ, onde ficardo disponiveis para consulta a qualquer momento.

O recibo retornado pela protocolizadora digital pode e deve ser salvo como garantia da operacdo efetuada.
Sugere-se que o0 usuario mantenha um diretério especifico para armazenar os arquivos recebidos do sistema de

peticionamento.

N&o, de acordo com a Lei 11.419/06, em seu artigo 11, os documentos protocolados eletronicamente com a

utilizacao de certificagdo e assinatura digital sdo considerados originais para todos os efeitos legais.
"Art. 11. Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletrbnicos com garantia

da origem e de seu signatario, na forma estabelecida nesta Lei, serdo considerados originais para todos os

efeitos legais."
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Para utilizar o servigco de Peticionamento Eletronico do Tribunal de Justica do Ceara, é preciso estar habilitado

como advogado no Portal e-SAJ.

1. Na pagina principal, clique em Cadastro ou em Identificar-se.

CAIXAPOSTAL | CADASTRO | CONTATO | AJUDA
Portal
deserViQOS Identificar-se

Bem-vindo

Bem-vindo
Peticionamento Primeiro Grau
Diario da Justica Eletrdonico

0 portal e-54) € uma solugdo que visa facilitar a troca de informacgées e agilizar o tramite
processual por meio de diversos servigos WEB voltados para os advogados, cidaddos e
serventudrios da justica.

Peticionamento Primeiro Grau ow (8 Diario da Justica Eletrdnicp
Protocolo e consulta de peticies iniciais e Consulta aos cadernos das edigles
intermedisrias de Primeiro Grau. publicadas do Didrio da Justiga Eletrdnico.

Figura 1 — Péagina inicial do portal e-SAJ

2. Em seguida, cligue em Habilitar-se como advogado.

Autenticacdo do Usuario

CPF* : |

Senha* : I Esqueci minha senha

Habilitar-se como adwvogado

Figura 2 — Link para habilitacdo do advogado

Como advogado, os seus dados no portal estdo integrados ao seu cadastro da OAB, que vocé deve manter

sempre atualizado. As alteracdes realizadas no seu cadastro na OAB/AC seréo replicadas no portal em 24 horas.

QAtengéo! Atualmente, somente advogados inscritos na OAB Ceara podem efetuar cadastro no Portal e-SAJ.

3. Para cadastrar-se, vocé deve aceitar a declaracdo marcando a op¢do Declaro ter lido as informacgdes

acima e estar ciente das providéncias a serem tomadas para a minha adesao ao portal e-Saj.
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4. Cligue no botao m

5. Em 'Dados do Advogado', informe o nimero do seu CPF e da inscricdo na OAB.

6. Clique no botéo m

7. Na mensagem de confirmagdo do envio, serd exibido o seu e-mail cadastrado na OAB/AC para onde sera
enviada uma senha provisoria necessaria para acessar o Portal e-SAJ. Vocé deve checar a caixa de entrada
desse endereco eletrdnico para copiar a senha proviséria. Depois, € so retornar a pagina do portal, efetuar o
login e trocar de senha para poder peticionar eletronicamente.

Com o certificado digital, a senha de acesso e a aprovagdo do cadastro, vocé estard apto a peticionar
eletronicamente.

Para mais informacdes, consulte a regulamentacéo do tribunal sobre o servico de Peticionamento Eletrénico.

S
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1. Para utilizar o Peticionamento Eletrdnico, depois de fazer a habilitagdo no portal, clique no botédo
Identificar-se, localizado no canto direito da tela inicial do portal e-SAJ.

AL CADASTRO CONTATO AJUDA
Identificar-se

Figura 1 — Identifica¢&@o do usuério

2. Preencha os campos <CPF> e <Senha> com seus dados de acesso ao sistema e clique em m

3. Se vocé ndo lembra sua senha, clique em Esqueci minha senha. Uma senha proviséria sera enviada para

0 seu e-mail cadastrado.

1,
“*“Dica: Os servicos que exigem cadastro prévio do advogado s&o identificados pelo icone "“*.

1. Para fazer o logoff do usuério ou sair do sistema, clique em Sair. Esta op¢édo deve ser sempre utilizada para

evitar que pessoas nao autorizadas acessem o sistema com 0s seus dados.

CADASTRO CONTATO AJUDA

Jodo da Silva (=air)

Figura 2 — Link para saida do sistema

“ &
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1. Depois de fazer o login no sistema, cligue no menu Peticionamento Eletrénico (Figura 1).
Peticionamento Primeiro Grau s (§
Protocolo & consulta de petigdes iniciais & intermedidrias de Primeiro Grau,
Figura 1 — Link para o servico de peticionamento
2. Em seguida, clique no link Peticionamento Inicial - Primeiro Grau (Figura 2).

Peticionamento Inicial - Primeiro Grau os (§
Peticionamento Inicial - Primeiro Srau

Figura 2 — Link para o envio de peti¢8es iniciais

& Nota: Para peticionar, o seu certificado digital deve estar conectado ao seu computador.

Advogado

3. Informe seus dados para intimag6es (Figura 3):

Nome/OAB: apresenta o nome completo do advogado, seguido do nimero de inscrigdo na OAB, conforme
cadastrado na sua seccional. Ndo é possivel fazer alteragées.

Enderec¢o: se houver mais de um endere¢o cadastrado, é possivel selecionar o endere¢co desejado por

meio do botao ;l

Advogado
Mome/OAB* :|JD§D da Silva - 1234567/ CE
Endereco® :Iﬁu.lenida das Flores, 110, =sala 10, Centro - Fortaleza ;I

Figura 3 — Dados do advogado

"
“*4Dica: Para passar de um campo para outro, utilize a tecla Tab.

Protocolo

4. Informe os dados da peticdo a ser protocolada (Figura 4):

2
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Foro: selecione o foro de destino da peticdo por meio do botédo @
Competéncia: selecione a competéncia pelo botdo @

Classe do processo: use o bhotédo @ para selecionar a classe. Estardo disponiveis somente as classes
associadas a competéncia selecionada.

Assunto principal: informe o assunto do processo por meio do bot&do @

Outros assuntos: se desejar, selecione outros assuntos vinculados ao processo.

Valor da acéo: informe o valor da agéo e pressione Tab. Confira o valor informado, pois o sistema insere
automaticamente pontos e virgula necessarios.

Protocolo

Foro* : IFDr‘taIeza @
Competéncia* : [civel @l
Classe do processo® 1 |40 - Monitéria Gl
Assunto principal* : I'BSE‘-? - Campra e Yenda @
Outros assuntos : I @
Yalor da acao®* : |15.IIII:II:I,I:IIII

Figura 4 — Dados da peticao

1,
~*<Dica: Os campos de preenchimento obrigatério séo indicados pelo asterisco (*).

5. Se vocé desejar salvar a petigdo deixando-a incompleta para posterior envio cliqgue no botédo

Salvar e continuar depois | b, 5 continuar o preenchimento e enviar a peticéo clique em .

Dados da parte

6. Informe o tipo de participacdo da parte por meio do botédo ;I

7. Selecione se a parte é pessoa fisica ou juridica.

e Se pessoa fisica:
o Informe o CPF, RG e érgédo emissor do documento de identificagdo (caso a parte nao
possua RG e/ou CPF marque o campo “Declaro que a parte ndo possui...”).

o Informe o nome completo da parte e selecione se ela é do sexo masculino ou feminino.
o Utilize o bot&o ;I para selecionar o estado civil da parte.

o Informe a nacionalidade e a profissdo por meio do botédo @
e Se pessoa juridica:

o Informe somente o CNPJ e 0 nome completo da empresa.

2,
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i - .
4 Nota: O formulario de cadastro muda de acordo com o tipo de pessoa.

Endereco

8. Informe o CEP e pressione a tecla Tab. Sera realizada uma pesquisa automatica na base de dados dos
Correios e:

e se o CEP for encontrado, serdo preenchidos o municipio, 0 nome da rua e o bairro, bastando
informar o nimero do imével.

e se o CEP nao for encontrado, informe manualmente todos os dados do endereco.

~*<Dica: Vocé pode usar o botao para localizar o CEP desejado no site dos correios.

9. Clique em m para salvar os dados informados. Na tela apresentada (Figura 5), € possivel incluir

novas partes por meio do botéo _

Participacio Mome

Autor José de Souza @

Quantidade de regishos: 1

Voltar  Salvar e continuar depaois m

Figura 5 — Cadastro de partes

e Também é possivel editar os dados da parte, usando o botéo , ou exclui-la, pelo botéo @

i ) o .
4 Nota: Dependendo da classe do processo, sera necessario informar ao menos uma parte ativa.

e Vocé também pode voltar para a pagina de dados basicos da peticao, usando o botédo Voltar ,

ou salvar a petigio para posterior envio, acionando o bot&o Salvar e continuar depois |

10. Ao finalizar o cadastro das partes do processo, clique no botdo para prosseguir para a tela de

envio de documentos.

Os dados informados até aqui podem ser conferidos em uma tabela apresentada ao lado direito da tela,

conforme exemplo da Figura 6.

2,
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Dados Basicos

Foro : Fortzleza

Competéncia 1 Civel

Classe do : 40 - Monitdria

processo

Assunto principal : 9587 - Compra e Venda

Partes
Nomea Participacdo
José de Souzs Autor

Figura 6 — Dados da peticao

Etapa 3 - Anexar documentos

11. Se vocé possuir mais de um certificado digital podera escolher qual ira utilizar para o peticionamento no
campo <Escolha um certificado> (Figura 7).

Escolha um certificado

|Nome: Joao Jose da Silva  Valido até: 14/02/2009 -|

Figura 7 — Selecéo do certificado digital

12. Em seguida, selecione o tipo de documento a ser enviado (Figura 8) e clique em [ 4. i o
Na janela apresentada, localize o arquivo desejado (somente .pdf) e clique em Abrir.
rEscolha um certificado
Mome: Joao Jose da Silva  Valido ate: 14/02,/2009 "|

~Movo documento

Tipo: |[-- Selecione -- - I EH' Adicionar.. |

_Ar H

-5 Peticda
Procuragio | (%, Visualizar |
Documentagio | 4 Mover para ci... l
GR)/Boleto/Comprovante :
Declaracio de Hipossuficiéncia I{l” Hilover piRte |:-3|...I
| 3 Remover |

Usados OKE de 2048KE disponiveis.

I fh Assinar e enviar..

Figura 8 — Selec¢éo do tipo de documento

i . - -
. Nota: Para orientacdes sobre como converter seus documentos para o formato PDF, consulte o topico
Perguntas Frequentes, na pagina 7.

Sl
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IaAten(;z?lo: Tamanho méximo: a) de cada pagina = 100 KB; b) de cada arquivo = 1MB; e c) do lote de
arquivos = 2MB.

O documento serd adicionado a tabela de arquivos (Figura 9).

~Escolha um certificado

|Nome: Joao Jose da Silva  Valido até: 14/02/2009 |

~MNovo documento

Tipo: |Peticio (1) ~| | &k Adicionar. |

~Arquivos

E}E' | Iﬁlz Wisualhzar |
[ peticao Lpdf (74KB) | 4> Maover para ci.. l

| ¥ Mover para i:-en...]
| 3% Remover |

. Usados T4KE de 2048KE disponiveis.

I fh Assinar e enviar.,

Figura 9 - Arquivo adicionado

13. Repita o procedimento para adicionar todos os documentos a serem enviados. A cada arquivo adicionado,
a barra de status atualiza os KBs usados, indicando o espago livre para outros documentos (Figura 10).

~Escolha um certificado

|Mome: Joao Jose da Silva  Valido até: 14/02/2009 |

~MNovo documento

Tipo: IF‘rocura;ﬁo (1) - [ 4’ Adicionar.. |
-Arquivos
- Peticdo | B Visualizar

4[] peticao Lpdf (74KB)
EHE" Procuragdo
D procuracao.pdf (63KE)

I 4 Maover para ci...

J
l
I‘Q} Maver para bai...J
—

- Usados 138KE de 2048KE disponiveis.

I fﬂg Assinar e enviar..

Figura 10 - KBs Usados x Disponiveis
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| 2= Mover para cima

14. A ordem dos arquivos de um mesmo tipo pode ser alterada por meio dos botbes

Mower para baixo . . .
|4‘} P Serd respeitada essa ordem para a juntada dos documentos aos autos do

processo.

. . . - . . Wisualizar N
15. Para visualizar um arquivo adicionado, selecione-o e clique em | Iﬁ“ = . Para remové-lo da

. . Remowver
lista, clique em| KR

4 Nota: Para visualizar os arquivos, € necessario ter instalado um software leitor de PDFs. O mais

usado é o Adobe Reader.

fh Assinar e enviar,,

16. Depois de adicionados todos 0s arquivos a serem enviados, clique em | . O sistema

apresenta a mensagem "Os arquivos serdo enviados e assinados. Prosseguir?" Clique em OKk.

17. Informe o PIN (Personal Identification Number), que é a senha do certificado digital. Aguarde a mensagem
de confirmacg&o do envio e o recibo gerado pela protocoladora digital. Ao enviar o lote, os documentos séo
assinados digitalmente.

i . ) : . . - N .
e Nota: A tela que solicita a sua senha é proveniente do proprio certificado digital e ndo do sistema de
peticionamento, por isso ela pode variar de acordo com o certificado utilizado e ainda pode apresentar

instrug6es em outra lingua, mais comumente o Inglés.

Ao final do peticionamento sera apresentada uma tela com os dados do protocolo (Figura 11). Nela vocé podera:
e Fazer o download dos documentos protocolados e assinados digitalmente, clicando no link Realizar

download dos documentos da peticdo.

e Protocolar uma nova peticao, clicando no botédo .

Protocolo

Foro : Fortaleza

Processo : 7000017-59.2010.8.06.0500
Classe do processo : Monitdria

Assunto principal : Compra & Venda

Data/Hora : 08/04/2010 11:48:329

Documentos Protocolados

Realizar download dos documentos da peticde

Figura 11 — Protocolo realizado com sucesso

2,
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1. Depois de fazer o login no sistema, clique no menu Peticionamento Primeiro Grau (Figura 1).

Peticionamento Primeiro Grau s (§
Protocolo & consulta de petigdes iniciais & intermedidrias de Primeiro Grau,
Figura 1 — Link para o servico de peticionamento

2. Em seguida, clique no link Peticionamento Intermediério - Primeiro Grau (Figura 2).

Peticionamento Intermediario - Primeiro Grau ™ (8
Feticionamento Intermediario - Frimeira Grau

Figura 2 — Link para o envio de peticdes intermediérias

& Nota: Para peticionar, o seu certificado digital deve estar conectado ao seu computador.

Advogado

3. Confirme seus dados para intimagdes (Figura 3):

Nome/OAB: apresenta o nome completo do advogado, seguido do numero de inscricdo na OAB, conforme
cadastrado na sua seccional. Ndo é possivel fazer alteragdes.
Enderec¢o: se houver mais de um endereco cadastrado, é possivel selecionar o endereco desejado por

meio do botéo ;I

Advogado
Mome /OAB* :|Jn§n da Silva - 1234567/ CE
Endereco® :Iﬁu.lenida das Flores, 110, zals 10, Centro - Fortaleza ;I

Figura 3 — Dados do advogado

1"
“*<Dica: Para passar de um campo para outro, utilize a tecla Tab.

“ &

www.softplan.com.br/saj

Pulig.';mph



Processo

4. Informe os dados do processo para o qual ira peticionar:

Destino: selecione o foro de destino da peti¢cdo por meio do botao @

Numero do processo: informe o nimero do processo.

O foro, a classe e o assunto principal do processo serdo preenchidos automaticamente e ficam

desabilitados para edicéo.

5. Em seguida, informe os dados da peti¢do a ser protocolada:

Categoria: selecione a categoria da peti¢ado (incidente, peti¢cBes diversas etc.) por meio do botao @

Tipo da peticdo: selecione o tipo de peticdo a ser enviada por meio do botédo @ Estardo disponiveis

somente 0s tipos de peticdo associados a categoria selecionada.

[
~*<Dica: Os campos de preenchimento obrigatdrio sdo indicados pelo asterisco (*).

6. Se vocé desejar salvar a peticdo deixando-a incompleta para posterior envio cligue no botao

Salvar e continuar depois | p, 5 continuar o preenchimento e enviar a petigio cliqgue em m

Dados da parte

7. Dependendo da categoria da peticdo, sera necessario selecionar o solicitante ou ainda informar o tipo de
participacdo de cada parte do processo. Para peticdes diversas sera possivel cadastrar novas partes,

clicando no botdo Adicionar.

EXEMPLO 1:
Categoria = Peti¢cBes Diversas

Tipo da peticdo = Contestacao

Partes da Peticdo

Partcipacio Nome
' ISDIicitante ;I Jofo de Souza
| solicitante x| Maria da Silva
Quantidade de registos: 2

Voltar | | Salvar e continuar depois m

Clique para selecionar a
parte desejada. Meste caso
s0 sera possivel selecionar

urma das partes,

2,
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EXEMPLO 2:
Categoria = Recurso

Tipo da peticdo = Apelacgao Civel

Cligue para selecionar
az partes desejadas.

Tipo de participacao

Mome

Y
7 COMDOMINIC EDIFICIO RESIDEMCIAL
r

e
I-- Selecione -- "’I

MARLY FATIMA

Cligue para selecionar o tipo de participacdo. Somente estardo
disponiveis o3 tipos relacionados & cateqoria de peticdo informada.

Guantidade de registros: 2

Bl

4 Nota: O tipo de participagdo também depende do tipo de peticdo selecionado. Por exemplo, para

peticdes do tipo "Apelacéo civel" estardo disponiveis as participagfes "Apelante” e "Apelado”; para o
tipo "Agravo" estardo disponiveis "Agravante' e "Agravado"; etc.

i a L . .
+ Nota: E necessario selecionar pelo menos uma parte ativa.

8. Clique em m

9.

Se vocé possuir mais de um certificado digital poderd escolher qual ir4 utilizar para o peticionamento no
campo <Escolha um certificado> (Figura 7).

rEscolha um certificado

|Nnme: Joao Jose da Silva  Valido até: 14702/2009

Figura 7 — Selecao do certificado digital

10. Em seguida, selecione o tipo de documento a ser enviado (Figura 8) e clique em | o Adicionar.. . Na
janela apresentada, localize o arquivo desejado (somente .pdf) e clique em Abrir.

2,
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~Escolha um certificado

|Nome: Joao Jose da Silva  Valido até: 14/02/2009 |

~MNovo documento

Tipo: |[-- Selecione -- - I EIJ’ Adicionar.. |
_Ar H
k5 Peticdn
Procuragio | 0y, Visualizar

Documentagio | 45 Mover para ci...
GR)/Boleto/Comprovante
Declaragdo de Hipossuficiéncia

|
)
| ~ Maver para i:-al--'l
| 3£ Remover |

Usados OKE de 2048KE disponiveis.

I fﬂg Azsinar e enviar.,
Figura 8 — Selec¢éo do tipo de documento

Y entacs o
Nota: Para orientagdes sobre como converter seus documentos para o formato PDF, consulte o topico

Perguntas Frequentes, na pagina 7.

IaAten(;ao: Tamanho maximo: a) de cada pagina = 100 KB; b) de cada arquivo = 1MB; e c) do lote de

arquivos = 2MB.

O documento sera adicionado a tabela de arquivos (Figura 9).

~Escolha um certificado

|Nome: Joao Jose da Silva  Valido até: 14/02/2009 |

~MNovo documento

Tipo: |Peticdo (1) ~| | 4k Adicionar.. |
~Arquivos
E}E' | g, Visualizar
[ peticao L.pdf (74KE) | 4» Mover para ci...

|
)
| = Mover para i:-zu...]
| 3 Remover |

. Usadas T4KE de 2048KE disponiveis.

I fﬂg Assinar e enwviar..
Figura 9 - Arquivo adicionado
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11. Repita o procedimento para adicionar todos os documentos a serem enviados. A cada arquivo adicionado, a
barra de status atualiza os KBs usados, indicando o espaco livre para outros documentos (Figura 10).

-Escolha um certificado

|Nome: Joao Jose da Silva  Valido até: 14/02/2009 |

~MNovo documento

Tipo: IPrncuragﬁn 1) "’| | EI;-L' Adicionar.. |
-Arquivos
- Peticdo | B0 Visualizar

- =[] peticao Lpdf (74KB)
EHE" Procuragio
D procuracao.pdf (63KE)

| < Moaver para bai..

|
I{} Mowver para ci... |
|
|

| 3£ Remowver

- Usados 138KE de 2048KE disponiveis.

| fﬂg Assinar e enviar..

Figura 10 - KBs Usados x Disponiveis

12. A ordem dos arquivos de um mesmo tipo pode ser alterada por meio dos botfes [{} Maver para cima

Mover para baixo . . .
[ v P . Seré respeitada essa ordem para a juntada dos documentos aos autos do processo.

. . . . . . Wizualizar N
13. Para visualizar um arquivo adicionado, selecione-o e clique em [@‘ = . Para remové-lo da

[ %€ Remaver

lista, clique em

‘V’JNota: Para visualizar os arquivos, é necessario ter instalado um software leitor de PDFs. O mais
usado é o Adobe Reader.

I Cf Assinar e enviar..

14. Depois de adicionados todos os arquivos a serem enviados, clique em . O sistema

apresenta a mensagem "Os arquivos serdo enviados e assinados. Prosseguir?" Clique em Ok.

15. Informe o PIN (Personal Identification Number), que é a senha do certificado digital. Aguarde a mensagem
de confirmag&o do envio e o recibo gerado pela protocoladora digital. Ao enviar o lote, os documentos séo
assinados digitalmente.

Stk
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e Nota: A tela que solicita a sua senha é proveniente do proprio certificado digital e ndo do sistema de
peticionamento, por isso ela pode variar de acordo com o certificado utilizado e ainda pode apresentar

instrug6es em outra lingua, mais comumente o Inglés.

Ao final do peticionamento serd apresentada uma tela com os dados do protocolo (Figura 11). Nela vocé podera:
e Fazer o download dos documentos protocolados e assinados digitalmente, clicando no link Realizar

download dos documentos da petigao.

e Protocolar uma nova peticéo, clicando no botédo .

Protocolo

Destino : Fortaleza

Processo : 0011474-50.2005.8.06.0001
Protocolo : WEB1.10.70000019-4

Tipo da peticao : Nomeacdo de bens a penhora

Assunto principal
Data/Hora : 08/04/2010 15:52:20

Documentos Protocolados

Realizar download dos documentos da peticdc

Figura 11 — Protocolo realizado com sucesso

Sotsd,
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1. Cligue no menu Peticionamento Eletrénico (Figura 1).

Peticionamento Primeiro Grau os (§
Protocolo & consulta de petigdes iniciais & intermedidrias de Primeiro Grau,
Figura 1 — Link para o servico de peticionamento

2. Em seguida, clique no link Consulta de Peti¢c6es - Primeiro Grau (Figura 2).

Consulta de Peticoes - Primeiro Grau ™ (8
Con=zulta de Petigdes - Primeiro Grau
Figura 2 — Link para a consulta de peticdes

3. Selecione se deseja consultar as peti¢des ja protocoladas ou as peticdes em cadastramento (Figura 3).

Parametros de Consulta

Patigdes® * {7 Protocoladaz 0 Em cadastramento

Tipo de peticio® : IIni:iaI LI

Foro : I @
Classe @

MNumero do processo

i

g
Periodo : I 2 I
g

|
" coneitr [T

Figura 3 — Parametros de consulta disponiveis

_£|

4. Informe outros pardmetros de pesquisa, conforme desejado:

Tipo de petigcdo: selecione o tipo de peticdo a ser consultada por meio do botdo ;I
Foro: selecione o foro da peticdo usando o bot&do @
Classe: se desejar, informe a classe do processo para o qual foi enviada a peticdo por meio do botéo @

Periodo: informe uma data inicial e uma data final para o periodo a ser pesquisado. As datas devem
seguir o padrédo dd/mm/aaaa.

Nimero do processo: se quiser pesquisar peticdes de um processo especifico, informe o ndmero do
processo desejado.

T,
~*<Dica: Os campos de preenchimento obrigatério sdo indicados pelo asterisco (*).

“ &
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5. Clique no botao m

O resultado da consulta é apresentado logo abaixo dos parametros de pesquisa (Figura 4). Para cada peticdo
sdo apresentados data e hora de envio ou salvamento, foro, tipo de peti¢do, nimero do processo (para peticdes
intermediarias), classe, assunto principal e situacéo.

Peticdes Encontradas

Data/Hora Foro Tipo de peticdo Nimero do processo Classe Assunto principal Situacio

19/03/2010 17:37:36 Fortaleza Inicizl Arrglamente Comum Livres [ Jornzis [ Feriddicos Protocelade @]
31/03/2010 17:04:14 Fortaleza Inicizl Arrelamente Comum Ier/ Im_pc.sl:c sobre Produtes Protocelade @

Industrizlizades

21/03/2010 17:06:59 Fortaleza Inicizl Consignacie em Pagamente [I Imposte sobre Importacdc  Protocelade @]
21/03/2010 17:15:13 Fertaleza Inicizl Embarges de Tercaire ITR/ Imposte Territerizl Rural  Protocelade @]
31/03/2010 17:20:10 Fortaleza Inicial Deposito Entidades Sem Fins Lucratives Protocslade @
31/03/2010 17:37:38 Fortaleza Inicizl Consignzcie em Pagaments Entidzdes Sem Fins Lucratives Protocelzde @]
01/04/2010 08:28:46 Fortalezz Inicizl Embzrges de Terceirn Entidzdes Sem Fins Lucratives Protocelade @]
08/04/2010 11:48:35 Fertaleza Inicizl Menitaria Compra & Wenda Protocelade @

IQuantidade de registros: 8

Figura 4 — Exemplo de resultado da consulta de peti¢Bes iniciais

6. Para mais detalhes de uma peticdo, clique no botdo @] Além dos dados basicos do processo, serdo
exibidas em uma nova janela as partes e os documentos enviados (Figura 5).

Detalhes da Petigdo

Dados Basicos

Petit;ﬁes Enconti Tipe de peticio : Inicial
Foro : Fortaleza
e Classe : Monitdria T
- Nidmero do processo H
19/03/2010 17:37:36| 4 /Hora < 02/04/2010 Srotecelzde  [E)
31/02/2010 17 .04 14| Assunto principal : Compra e Wenda Protocalzde (B
31/03/2010 17:06:52|partes o Protocelzde (B
21/03/2010 17:15:19 kI Erotocslade (B
21/03/2010 17:20:10| NO™e : Jodn da Silva oz Brotocelzde [
- Participacio T Autor
31/03/2010 17:37:38| ppp 12345675909 os |Protocelade (B
01/04/2010 08:28:46 os Protocslzde |5
. Documentos
08/04/2010 11:48:39 Srotocelzds 5

IQuantidade de regist]

Realizar download dos docurnentos da petigio

Figura 5 — Detalhes da peti¢éo

= Nesta janela vocé também pode fazer o download dos documentos da peticdo em formato .zip
(compactado), clicando em Realizar download dos documentos da peti¢éo.
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7. Parafechar a janela de detalhes da peti¢éo, cligue em -

8. Quando se tratar de peticdo em cadastramento, o resultado apresentar4 também os botbes e @ que

permitem respectivamente editar e excluir a peticao (Figura 6).

Peticoes Encontradas

Data/Hora Foro Tipo de peticio Mimero do processo Classe

Assunto prncipal
24/03/2010 14:20: 35 Fortaleza Inicial

Conzignagio em Pagamenta Entidades Sem Fins Lucrativos
05/04/2010 11:48:04 Fortaleza Inicial

®B®

Arrolamento Sumério Partidos Politicos @] @
Quantidade de registros: 2

Figura 6 — Resultado da consulta para petices em cadastramento

9. Para iniciar uma nova pesquisa clique em | Hmpar |

“*4Dijca: Para mais informagdes sobre as funcionalidades disponiveis no portal e-SAJ, consulte a ajuda on-line,
disponivel no menu Ajuda.
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