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Nesta aula, vamos estudar o cadastramento e a juntada de
petições intermediárias. Ao final, você terá visto conteúdos que lhe
permitirão:

• receber petições intermediárias da delegacia e do portal e-SAJ;

• cadastrar essas petições no sistema SAJ/PG5.

Bons estudos!
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1 Recebimento de petições intermediárias da
Delegacia

Assim como as iniciais, as petições intermediárias também podem

ser enviadas pela delegacia via e-mail da comarca durante o plantão, caso

necessário. Ao receber uma petição, proceda ao salvamento dos documentos

em seu micro para posterior importação ao SAJ/PG.

Com os documentos devidamente salvos no computador, efetue os

procedimentos para cadastro da petição e juntada ao processo.
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1. No sistema SAJ/PG5, acesse o menu “cadastro” e selecione a opção
“petições intermediárias e dependentes excepcionais”. O sistema vai
direcionar para a tela “cadastro de petições intermediárias e dependentes
excepcionais”.
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2. Digite o número do processo indicado na petição.

3. Clique no botão “Ins”.

4. Selecione a classe/tipo da petição. Para isso, clique na lupa e selecione

o tipo de petição que será cadastrada.

Caso na petição conste solicitação de sigilo externo, 
proceda à configuração, informando o polo que terá acesso 

à consulta. Por fim, clique em “salvar”.
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Clique em “digitalizar peças” para proceder à digitalização.

O sistema vai abrir a tela “digitalização de peças processuais”.

Já na tela “digitalização de peças processuais”, proceda à digitalização

das peças.
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- Inclusão da peça processual

1. Na tela de “digitalização de peças processuais” altere a “origem” para

“arquivo”, pois os documentos que serão digitalizados já estão salvos no

seu computador, uma vez que foram recebidos por e-mail.

2. Clique em “nova peça”. Vai abrir a tela “escolha o tipo de documento a ser

digitalizado”.

3. Escolha o tipo de documento a ser digitalizado.

4. Clique no botão “digitalizar”.
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- Seleção do arquivo

Selecione as peças que serão importadas e clique em “abrir”.

- Liberação da peça processual

Na tela de “digitalização de peças processuais” proceda à liberação das 

peças.
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- Assinatura e liberação das peças nos autos

Informe o certificado digital e clique em “assinar e liberar”. 

- Encaminhamento para análise

As peças serão liberadas no processo. Clique no botão “encaminhar” e 
selecione a opção “encaminhar para análise”. 
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- Resultado do encaminhamento

O sistema informará o resultado do encaminhamento. Clique no botão 

“ok” para fechar a tela. 

A petição será encaminhada para o fluxo do processo, na fila “ag.

análise - petições diversas”. Clique no botão “juntar”.
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Caso a categoria da petição seja outra (por exemplo, 
“recurso”), a petição estará na fila “ag. análise -

recursos”. Caso a petição tenha sido cadastrada e 
juntada por meio da rotina automática de juntada, 

estará na fila “ag. análise - juntada automática”, 
conforme ilustra a imagem.

Confira agora os procedimentos necessários para fazer a juntada das

peças da petição ao processo principal.

A) Juntar as peças ao processo central

Clicando-se no botão “juntar”, o sistema perguntará ao usuário se deseja

realmente juntar as peças da petição ao processo principal. Clique no botão

“sim”.
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B) Confirmar a operação de juntada

Ao se clicar no botão “ok”, o sistema informa o sucesso da juntada 
da petição.

C) Encaminhar o processo

Para finalizar, proceda ao encaminhamento do processo para

outra fila, caso necessário. Com esses procedimentos, a petição que estava

na fila “ag. análise - petições diversas” será removida automaticamente dessa

fila. Após o procedimento de cadastro e juntada da petição, o servidor

plantonista deverá mover o processo para a fila “concluso – decisão” ou

correspondente.
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Finalizado o envio do processo concluso, o magistrado 
plantonista deverá ser contatado por telefone, para ciência 
e providências. Na sequência, vejamos os procedimentos 
necessários para cadastrar as petições intermediárias que 

chegam pelo portal e-SAJ.

2 Recebimento de petições intermediárias do portal
e-SAJ

As petições intermediárias protocoladas via portal e-SAJ serão

encaminhadas diretamente ao SAJ/PG na fila “petições intermediárias

aguardando cadastro”. Ficam nessa fila até que a rotina de “juntada

automática” efetue o cadastramento da petição e a juntada ao processo,

caso o tipo da petição esteja configurado como “juntada automática”.

Sendo urgente o cadastro da petição, o servidor

plantonista poderá acessar o SAJ/PG, menu “cadastro”

- tela “petições intermediárias aguardando cadastro”.



Unidade 4 - Procedimentos no SAJ/PG para petições intermediárias
Aula 1: Recebimento de petições intermediárias 

Vejamos, então, o passo a passo para fazer o cadastro das petições

intermediárias recebidas pelo portal e-SAJ.

Tela “petições intermediárias aguardando cadastro”

Na tela “petições intermediárias aguardando cadastro” estão

disponíveis para cadastro as petições que estão aguardando a juntada

automática. Selecione a petição que deseja cadastrar e clique no botão

“visualizar documentos”.
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Tela “visualização de documentos da petição

intermediária”

O sistema abrirá a tela de visualização de documentos da petição

intermediária. Proceda à conferência dos dados informados e em seguida

clique no botão “cadastrar”.
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Tela “cadastro de petições intermediárias e processos

dependentes”

O sistema abrirá a tela de “cadastro de petições intermediárias e

processos dependentes”. Verifique os dados informados pelo advogado. Caso

necessário, promova a alteração do “tipo de petição”. Depois disso, clique no

botão “salvar”.
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Após o salvamento, o sistema habilitará os botões “digitalizar peças” e

“juntar”.

Proceda à juntada da petição, clicando no botão “juntar”. O sistema

fará a juntada da petição intermediária no processo.

Outra forma de efetuar a juntada da petição é pelo fluxo de processo. 
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A) Acessar a fila "ag. análise - petições diversas“

Após o cadastro manual da petição, o sistema encaminhará a

petição para o fluxo de trabalho, no subfluxo “petição intermediária” fila

“ag. análise - petições diversas”. Nessa fila a petição poderá ser

visualizada ou juntada.
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B) Juntar as peças da petição ao processo principal

Ao se clicar no botão “juntar”, o sistema perguntará ao usuário se
deseja realmente juntar as peças da petição ao processo principal. Clique no
botão “sim”.

C) Confirmar juntada das peças

O sistema fará a juntada da petição, informando ao usuário que a
petição foi juntada com sucesso. Clique no botão “ok”.
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D) Confirmar sucesso da operação de juntada

Depois disso, o sistema abrirá a tela de “encaminhamento do

processo”, para que o usuário possa encaminhar o processo a alguma fila

específica após a juntada da petição, caso necessário. Com esses

procedimentos, a petição que estava na fila “ag. análise - petições diversas”

será removida automaticamente dessa fila. Após o procedimento de cadastro

e juntada da petição, o servidor plantonista deverá mover o processo para a

fila “concluso – decisão” ou correspondente.

Finalizado o envio do processo concluso, o magistrado plantonista

deverá ser contatado por telefone, para ciência e providências.
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Nesta unidade, foi possível conhecer os procedimentos para

cadastro dos processos recebidos da delegacia e os processos recebidos

pelo portal e-SAJ na vara “plantão”.

Até a próxima aula!


