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Como realizar a digitalizacao do processo

;D A etapa de digitalizacdo se refere ao ato de 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.

Q Sempre inclua os documentos necessdrios na pasta digital do processo antes de realizar o
procedimento de reentrada.

Para realizar a inclusdo de documentos, siga 0 passo a passo abaixo:

1 No menu superior clique em ‘Processos’ e selecione a opgao ‘Cadastro de Processos
Administrativos'.

2 - Digite o numero do processo SAJ no Campo ‘Nosso N°' ou informe o nimero administrativo no
campo '‘Outro N°' e clique em ‘Digitalizar’.

A Cadastro e Movimentacio de Processos Administrativos

Nosso N* B ourone Documentos sigilosos D290% Principais - Partes  Assuntos  Movimentacio Expedientes  Informacdes
Ares
- Processo Consultivo
- 2 @ Classificacdo valor Valor da causa
- I * ¥ &
¥ itesestado ®) 1nestimavel O valor expresso(0) Sem conteddo econdmico
- - —

Assunto principal
41113 Responsabilidade subsidiaria - Terceirizacdo de servicos media O

2
Classe do processo

x4

Ad 1000 Processo Consultivo 0

By Orgdo de origem Origem do processo
13 Secretaria de Estado h jo O Interna @ Externa
N°® processo administrativo

(T3]

9@ (=]
Descricdo resumida
Distribuicio
Tipo de distribuicdo Data
Chefia
Procuradoria
Procurador-chefe

S—————

Litispendéncia Novo  Apensar  Vingular  Excluir  Editar Limpar Digitalizar  Visualizar  Fechar ‘

3 - Clique na atividade ‘Nova Peca’ no canto superior esquerdo para abrir a janela de navegagao
‘Escolha o tipo de documento a ser digitalizado'.

4 - No campo 'Cédigo’ insira o nimero 486. Este € o codigo do tipo de documento 'Processos
Administrativos - Continuagdo de copia’.

Q Verifique se no campo ‘Origem’ estd marcada a op¢do ‘Arquivo’.
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5 - Em seguida, clique em ‘Selecionar’.

R E&AL~2ALERE D R
digital Perfil do documento

g & branco

Nova pega dgina Redigit
Tipo de docum %’J Origem do papel
5 ntima \/ _ Alin

A Escolhao Tipo de Documento a ser Digitalizado

LOUIgU USSURau .'
484
> 486 Processo Administrativo - Continuacdo de copia
o Pu
v
Origem
O scanner (®) Arquivo e
— de e

e e

SAO PAULINSP, 2% & maso de 2000,
6 - A tela seguinte permitird que vocé navegue entre seus diretérios para localizar o arquivo.

7 - Cliqgue no documento escolhido para selecionar e depois clique em ‘Abrir’.

A, \mportar arquivo X
h

,,J Examinar. [l Area de Trabalho v O# e My
Nome Data de modficagio Too &
* Nayra 21/04/2020 14:05 Pasts de arquivos
Acesso répido OpenVPN 09/01/2020 14:32 Pasta de arquivos
Recordings 16/04/2020 13:29 Pasta de arquivos
- SAJ - ATALHOS 28/05/2020 15:30 Pasta de arquivos
G0 23042046869 IRPF-2020-2019-0rigi-imagem...  19/04/2020 14:34 Arquivo PDF
Area deTrabaho @3 Aberturs_Chamado_SCCD 2.0 (cliente).pdf  08/05/2020 09:49 Arquivo POF
& Acordo de aluguel - Covid 19.pdf 07/04/2020 20:07 Arquivo POF
= &= Citagdo (202002000001).pdf 26/03/2020 12:30 Arquivo PDF
= 9 Doc Teste.ntf 26/03/2020 12:28 Formato Rich Text
Biblotecas G FATURA__11052020_224202.pdf 11/05/2020 19:42 Arquivo PDF
# NF - Docs BDI - Atalho 18/03/2020 19:07 Atalho
Q X Processo Administrativo - copia (202002000...  27/03/2020 11:12 Arquivo POF
] de redistribuicio p - Cont... 01/04/2020 14:03 Arquivo POF
Este Computador @& Slides Gestao de projetos.pdf 02/04/2020 22:42 Arquivo PDF v
< >
™ - [Frocesso Aamrssaivo - cépia 2020020001 o] V| [ N
Rede Tpo Todos 03 arquivos (" pdf." f." 1" t#) v Cancelar

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

8 - Ao finalizar o carregamento das paginas, o documento sera exibido diretamente na Pasta Digital.

9 - Cliqgue em ‘Salvar'.
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4+ (& E-mail Recebido

- Intimacdo I
r}-:’- : -------- :n..---.--.: ..... E h G
>

Neessrreeeansreresrarierenned

[] Mostrar paginacio relativa
[T] Mostrar pecas excluidas

| Limpar Imprimir Fechar

10 - Feche a tela da Pasta Digital e a tela do cadastro.

11 — Realize agora a reentrada para enviar o processo para PG.

Como realizar a reentrada de processos consultivos/administrativos

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

Para realizar este procedimento, siga 0 passo a passo abaixo:

Q Para que seja possivel realizar a reentrada, é importante verificar se o processo ja foi removido da
fila de ‘Imprimir / Devolugao’.

1 - No menu superior clique em ‘Processos’ e selecione a opgdo ‘Cadastro de Processos
Administrativos'.

A\ SAJ Procuradorias

Arquivo Consultas Execugdo Fiscal Requisitério Pessoas Carga Configuragdes Relatorios Estatisticas Ajuda Paing

Agenda é%é Fluxo de trabalho Hwo
Agenda... F11

Agenda de Audiéncias...

Concessdo excepcional de acesso ...

Cadastro de Processos Judiciais...

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

Consulta de Litispendéncia / Conexdo...

Fluxo de Trabalho Chefia...

2 -—.I Cadastro de Processos Administrativos... E l
ONEUTES PTOCEss0 AOTINTSTatvo

2 - Na tela de ‘Cadastro e Movimentagdo de Processos Administrativos’, na aba ‘Dados Principais’,
clique no botéo ‘Novo'.
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A Cadastro e Movimentacio de Processos Administrativos s X
Nosso N° € v Outro N° Documentos sigilosos 02005 Princ tacio Expedientes Informacdes
02. Jo) vl s
o o [ cadastro validado

Classificacdo valor Valor da causa
I ivel O valor exp QO sem

Assunto principal

Classe do processo
°

Orgdo de origem Origem do processo
O Interna O Externa
N® processo administrativo
Descricio resumida
Distribuicio
Tipo de distribuicdo Data
Vv [] Excepcional
Chefia

Procuradoria

Procurador

R e o R S 5 E—

3 - Para dar inicio ao cadastro de um novo processo, na janela ‘Processo administrativo’, preencha o
campo ‘Nosso N°" e clique em 'Selecionar’.

® 0 L ~auasus
Classificacdo valor Valor da cau
Inestimavel O Valorcxpressoo Sem contetdo econdmico

Assunto principal
A, Processo administrativo - .4

Origem do processo (O Interna @) Externa

Orgdo de origem
Origem do processo

: Interna Exte
MNumero do processo administrativo :) o

MNome do interessado

Nosso N° € Vv

2020.02.001213
e

ional

Chefia

Procuradoria

4 - Clique em 'Sim’ na tela de ‘Confirmagdo’ para confirmar que o processo ja esta cadastrado.

Confirmacao

Processo ja cadastrado! Trata-se de retorno para nova avaliagcdo?

Sim Naéo

5 - Insira a sua ‘Senha’ de usuario do sistema e clique em ‘Confirmar’ para prosseguir com a reentrada
do processo consultivo.
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A\, Confirmacio

Usuario

Confirmar 2 ichar

6 - Depois desse procedimento, o processo é reencaminhado a PG.

7 - Para identificar a resposta da Procuradoria acesse a fila ‘Processos’, subfluxo ‘Imprimir/ Devolugao’
e ao identificar a resposta da Procuradoria é possivel realizar a impressdao do documento emitido
pela PG e realizar o recebimento.

543 Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho |~ Pesquisar |] = I = ¥ Estilo da visualizagdo Pad
Fluxo de trabalho Remeter ac Orgao de Origem Dar Recebimento
Consultiva USP A -
Filtrar filas de trabalho LRI Procuradoria
Cigite o texto para filtrar.. ———Chefia
% = Urgente - || Mosso ndmero = || Proces... | * || Entrada

- B Processos Orgéo: ABCD USP - Agéncia de Bibliotecas e Colegdes Digit

[} Digitalizagso (2) Orgéo: ADUSP - ASSOCIACAO DOS DOCENTES DA UNIVEF

|2 Imprimir / Devolugdo (172) | e

i
L T e e T e 1] MibnnXa Ao Dateimn Anin lanalkiliAei~ 1y

Se vocé ficou com alguma duvida, entre em contato com a equipe de Suporte pelos canais de
atendimento:

E-mail: suportesaj.pg@usp.br
Ramais PG USP: 48-0438 / 48-0439
WhatsApp: (48) 9905-6438
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