SiaJ

Reentrada de Processo Consultivo/ Administrativo

Para encaminhar uma nova consulta de processo ja cadastrado no SAJ para a Procuradoria é
necessario realizar o procedimento de reentrada.

Siga 0 passo a passo que montamos para vocé:

> No menu superior, cliqgue no menu Processos e selecione a opg¢do Cadastro de
Processos Administrativos.
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&, SAJ Procuradorias

s Execuca Requisitdric Pesscas Carga Configuragdes Relatérics Estatisticas Ajuda Pain

Agenda EEE Fluo de trabalho Lo
Agenda... F11

Agenda de Audiéncias...

Concessdo excepcional de acesso ...

Cadastro de Processos Judiciais...

Cadastro Simplificado de Processes Judiciais...
Consulta Processo Judicial...

Consulta de Litispendéncia / Conexdo...

Fluxo de Trabalho Chefia...

L e Cadastro de Processos Administrativos... h

Lonsulta Frocesso AdmInISTrativo...,

> Na tela de Cadastro e Movimentacdo de Processos Administrativos clique no botdo
Novo para dar inicio ao cadastro de um novo processo.

A, Cadastro e Movimentacio de Processos Administrativos

Mosso e 6 Vv Outro N°® Documentos sigilosos Dados Principais = Partes  Assuntos Movimentacdo Expedientes  Informacges
o o | hrea
L] jo) D Cadastro validado

Classificacdo valor Valor da causa
O Inestimavel () valor expresso(0) Sem contelido econémico

Assunto principal

Classe do processo
.

Orgido de origem Origem do processo
O Interna 0 Externa

M® processo administrativa

Descricdo resumida

Distribuicio

Tipo de distribuicdo Data
v [ Excepcional

Chefia

Procuradoria

Procurador

g SOFTPLH” Autoria: Nayra Gomes Oliveira pag. 1

SISTEMA DE
AUTOMACAO
DA JUSTICA



‘4\ SISTEMA DE
280 AUTOMACAO
amasw® DA JUSTICA

» Ao clicar em Novo, serd exibida a janela de Processo Administrativo.

1. Preencha o campo Nosso N2
2. Depois clique em Selecionar

. ju) L] ~auasuw

Classificacdo valor Valor da cau
(O Inestimavel () valor expresso(0) Sem contetdo econémico

Assunto principal

A4 Processo administrativo

Origem do processo 0 Interna @ Externa

Orgdo de origem
Origem do processo

3 Interna O Exte

MUmero do processo administrativo

Mome do interessado

Nosso N° v v Putro N°

202002001213 1
.
Fional

Chefia

Y

Procuradoria

» Ao clicar em Selecionar, o sistema apresentara um aviso, informando que o processo ja
encontra-se cadastrado. E necessario realizar a confirmagdo, clicando em Sim.

Confirmacao

Processo ja cadastrado! Trata-se de retorne para nova avaliagdo?

» Ap0s clicar em Sim, é necessario informar a sua senha (1) de usuario do sistema e clicar
em Confirmar (2) para dar prosseguimento a reentrada do processo consultivo.

&, Confirmacao

Usudrio

Dica: Na parte superior da janela possui campo descricdo para buscar através de
digitacao de palavra-chave.

Antes de salvar e fechar o cadastro, realize a etapa de Digitalizagdo.
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Digitalizagao

A etapa de digitalizacdo se refere a incluir as folhas do processo na pasta digital, tornando-o um
Processo Digital.

A tela para digitalizacdo pode ser acessada a partir de outras existentes no sistema. Neste
demonstrativo, seguiremos através da tela de Cadastro

Apds confirmar a reentrada, na tela de cadastro clique no botdo Digitalizagdo, localizado na
parte inferior da tela

.§":\ Cadastro e Movimentacao de Processos Administrativos

Mosso N7 A outro No Documentos sigilosos Dados Principais = Partes  Assuntos Movimentacdo Expedientes Informagdes
Menhum Area
4 Trabalhista Cadastro validado
= P Consulti 3 )
= P\""m nsuftivo Classificacio valor Valor da causa
Shfp Ee=uE (®) Inestimavel (C) Valor expresso() 5em conteldo econdmico
- - — o
Assunto principal
41113 Responsabilidade subsidiaria - Terceirizacdo de servicos media O
=3
z Classe do processo
Al 1000 Processo Consultivo D
) Orgﬁo de origem Crigem do processo
13 Secretaria de Estado L\\) 0 O Interna @ Externa
MN? processo administrativo
]
? [=]

Descricdo resumida

Distribuicdo

Tipo de distribuicdo Data
Encaminhamento ao Procurador-Chefe Excepcional  22/03/2019

Chefia

4 GABIMNETE jo)
Procuradoria

1 Pracuradoria Sefle

o

Procuradar-chefe

1
Litispendéncia MNowo  Apensar  Vingular  Excluir  Editar Limpar | Digitalizar | Visualizar  Fechar

Em seguida, clique na atividade “Digitalizar pegas”.

A, Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho ~ Pesquisar DP = I B EQ Legenda - Estilo da visualizag:
——

Fluxo de trabalho [m m

Consultivo USP W LA

Filtrar filas de trabalho et

Digite o texto para filtrar... Entrada || Area || Assunto

e 2 & Chefia: Consultiva de Pessoal (1)
=-&8 Processos

[¥ Digitalizaggo (3)
2 Imprimir / Devolugio (3) & Chefia: Contratos Administrativos e Licitages (1)

01/06/2020 11:4 Pessoal Jornadas e intervalos - O
29,/05/2020 19:40 Contratos Adm Conftratagdo Direta - Inexic

&) Chefia: Disciplinar (1)

28/05/2020 12:11 Disciplinar Disciplinar (consultivo)
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O sistema abrira a tela de digitalizacdo de pecgas processuais. Siga os seguintes passos:

1. Cligue em Nova Pega.

2. No campo cddigo, insira o nimero 486. Este é o cddigo do tipo de documento Processos
Administrativos — Continuacao de copia.

3. Cligue em Selecionar.
Obs: No campo origem, deixe marcada a opgao “Arquivo”.

Ncggégina Redigitalizar | [ili B E 22 DD Sy

Tipo de documefio digital Perfil do documento

Crigem do papel
5 Intimacdo N Alim e

T = [

.-‘.=-. Escolha o Tipo de Documento a ser Digitalizado sk

LS LR | L IR i - L)

4aq

+ 486 Processo Administrativo - Continuacdo de copia

Origem
O Scanner @ Arquivo -

dedewn
Selecionar | Fechar .
kprech

o =

SALYPALULOWSE, 16 & masio de N20.

A tela seguinte permitird que vocé navegue entre seus diretdrios para localizar o arquivo.

Apds localiza-lo, clique no documento para selecionar e depois clique em abrir
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A Importar arquivo

L= Examinar: [ Area de Trabalho v @i mEy
= Nome Data de modificacio Tipo ~
* MNayra 21/04/2020 14:05 Pasta de arquivos
Acessa répido OpenVPN 09/071/2020 14:32 Pasta de arquivos
Recordings 16/04/2020 13:29 Pasta de arquivos
- | SAJ- ATALHOS 28/05/2020 15:30 Pasta de arquivos
[ 23042046868-IRPF-2020-2019-origi-imagem...  19/04/2020 14:34 Arquive PDF
Area de Trabalho [ Abertura_Chamade_ SCCD 2.0 (cliente)pdf  08/05/2020 09:49 Arquive PDF
@Acordo de aluguel - Covid 19.pdf 07/04/2020 20:07 Arquive PDF
B {3 Citacdo (202002000001) pdf 26/03/2020 12:30 Arquive PDF
n ) Doc Testertf 26/03/202012:28 Formato Rich Text
Bibliotecas (3 FATURA_11052020_224202 paf 11/05/2020 19:42 Arquivo PDF
7 NF-DocsBDI - Atalho 18/03/2020 1%:07 Atalho
[‘ @ Processo Administrativo - copia (202002000...  27/03/2020 11:12 Arquivo PDF
= [ Relatério de redistribuigéo provisoria - Cont... 01/04/2020 14:03 Arquive PDF
Este Computador [ Slides Gestao de projetos.pdf 02/04/2020 22:42 Arquive PDF @
Rede

Importante: O sistema tem capacidade de digitalizar até 10 KB por vez. Caso seu arquivo tenha
um tamanho superior, por favor, digitalize-o em partes.

Quando terminar o carregamento das paginas, o documento serd exibido diretamente na pasta
digital. Clique em Salvar

Intimacio I

E-mail Recebido

[[] Mostrar paginacio relativa
[[] Mostrar pecas excluidas

Limpar Imprimir Fechar

Pronto! Seu processo foi encaminhado para a Procuradoria. Feche a tela da pasta digital e do
cadastro.

Vocé poderd identificar a resposta da Procuradoria através da fila Imprimir/ Devolugdo e poderd
imprimir o documento emitido pela PG.

'-_*'.'-_\ Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho | Pesquisar v = |

Fluxo de trabalho - Imprimir documentao
Consultivo USP b

Filtrar filas de trabalho Siilmioin Che

Digite o texto para filtrar..
Urgente * || Mosso

= 8 =] Procuradoria: Pr

-- = Processos

[¥ Digitalizagic (1) @ Chefia: Contra
= Impnmir,/ Devolugac (51_’_3 . ] e
O 2019c
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Se vocé ficou com alguma duvida, entre em contato com nossa equipe de Suporte.
Nossos canais de atendimento s3do:

E-mail: suportesaj.pg@usp.br

Ramais PG.USP: 48-0438 / 48-0439

WhatsApp: (48) 991.023.293

Telefone: (48) 3027-8000 - Ramal: 3140 /Ramal: 3208
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