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Prezados,

 Este manual tem como objetivo auxiliar na utilização do Sistema SAJ MP nas Promotorias de Justiça do Ministério Público
Estadual de Alagoas. 

Sua versão original foi elaborada pelo Assessor Especial do Procurador-Geral de Justiça do Ministério Público do Estado
do Mato Grosso do Sul, Dr. Paulo César Zeni, sob coordenação do Comitê Estratégico de Tecnologia da Informação – CETI e Centro de
Estudos e Aperfeiçoamento Funcional – CEAF, ambos do mesmo órgão. Ele nos foi gentilmente cedido para que o utilizássemos como
base para a criação de nosso próprio manual, adaptando-o à realidade do sistema em Alagoas.

Sendo assim, é com imensa satisfação que divulgamos nossa versão deste manual básico de operação do Sistema SAJ
MP, e esperamos que seja uma ferramenta importante de auxílio nesta fase inicial de utilização e consolidação de novas práticas,
trazendo mais tecnologia, agilidade, democracia e transparência para a Instituição.

Ademais,  reiteramos que a  equipe residente  da Softplan  está  à  disposição  para  dirimir  quaisquer  dúvidas  e  prestar
qualquer auxílio no manuseio do SAJ MP. 

Desejamos um ótimo aprendizado, bom trabalho e muito sucesso.

Mariana Rosner Jatobá Leite
Analista de Suporte a Sistemas

Softplan
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1. Como acessar o SAJ/MP:

• Duplo clique sobre o ícone do SAJ – MP.
• Insira usuário e senha, selecione a lotação e clique no botão “OK”.



2. Tela inicial de trabalho:

• Assim que realizado o login, abrir-se-á a tela inicial:



• Do lado esquerdo existe o campo “informações
importantes”,  onde  serão  exibidas  várias
informações,  incluindo  todas  as  pendências
vencidas  e  a  vencer  em  até  10  dias,  as
intimações  aguardando  confirmação,  os
cadastros  distribuídos  para  a  sua  lotação,
documentos não finalizados e a recuperar.

•  Ficam também informações  sobre  as
petições que foram enviadas pelo usuário
naquele dia, as que estão aguardando na
fila para envio e as que tiveram problema
em seu envio.

• Existem ainda campos de acesso rápido
por número do procedimento (Nº MP ou
Nº  SAJ),  e  um  painel  de  aviso  de
compromissos agendados no sistema.



• Do  lado  direito  da  tela  inicial  pode-se
observar campos reservados à exibição
de  eventuais  documentos  e  modelos
compartilhados.

• O  campo  “documentos  recentes”
permite localizar rapidamente os últimos
documentos  elaborados  ou  editados
pelo  usuário  no  editor  de  textos  do
sistema, bem como acessá-los, ao clicar
em seu link.

• A página  inicial  contém,  ainda,  alguns  links  e
dicas úteis:



3. Controle de carga de processos judiciais

• Uma vez que o judiciário estiver realizando as intimações eletronicamente (via integração entre 
sistemas), aparecerá a quantidade de intimações aguardando confirmação na tela inicial, último
item das “Informações Importantes”.

• Para verificar a lista de processos, basta clicar no link das “Informações Importantes”, ou 
acessar o menu “Carga”, e em seguida a opção “Carga e Importação de Processos do 
Judiciário”.

• O sistema apresentará a janela de recebimentos de processos judiciais (próx. página).



• Os  processos  na  aba  de  “Pendentes”  são
aqueles remetidos pelo Judiciário mas ainda não
recebidos na promotoria, ou seja, ainda não foi
iniciada a contagem do prazo.

• Os  processos  aguardarão  na  aba  “Pendentes”
por  até  10  dias  corridos,  e  se  não  forem
manualmente recebidos antes do decurso deste
prazo  a  intimação  será  consumada
automaticamente  pelo  sistema,  e  o  processo
migrará  para  a  aba  “Concluídos”,  iniciando  a
contagem do prazo processual.

• Enquanto  o  processo  estiver  aguardando  o
recebimento na aba “Pendentes” ele poderá ser
aberto, e também será possível acessar os autos
do TJ, através da Pasta Digital do TJ.



4. Acesso aos autos através da janela de carga de processos 

• Para  acessar  os  processos  constantes  da  aba  “Pendentes”,  pode-se  selecionar  o
procedimento respectivo e clicar no ícone da “Pasta Digital do TJ”, que fica do lado direito da
tela:



• Também é possível acessar os autos do TJ abrindo o cadastro. Para fazer isso, basta marcar
o processo, clicar com o botão direito do mouse e selecionar a opção “Abrir cadastro”.

•  Após selecionar “Abrir cadastro”, o sistema exibirá a janela de cadastro do processo, que
contém todos os dados e movimentações do processo.

• Para visualizar os autos, clique no ícone da “Pasta Digital do TJ”:



5. Recebimento de intimações através da janela de carga

• Para receber as intimações constantes da aba “Pendentes”, deve-se selecionar o processo e
acionar o botão “Receber Intimação” no canto inferior esquerdo.

• Uma  vez  recebido,  o  processo  será  movido  para  a  fila  “Recebidos  (Eletrônicos)”  ou
“Recebidos (Físicos)” do Fluxo de Trabalho, dependendo do caso, iniciando-se a partir  de
então a contagem do prazo processual.

        



6. Importação de processos através da janela de carga 

• Enquanto  o  Judiciário  não  estiver  intimando  eletronicamente,  é  necessário  importar  o
processo manualmente,  através do menu “Carga”,  “Carga e Importação de Processos do
Judiciário”. 

• Para tanto, basta selecionar a aba “Recebimento por Processo” (1) e em seguida preencher o
campo “Nº SAJ” (2), clicando em seguida na seta verde.

• De tal  modo, o processo será importado em carga para o SAJ/MP, permitindo ao usuário
acesso aos autos e posterior peticionamento.

• O processo importado irá para o Fluxo de Trabalho, fila “Ag. Recebimento/Cadastrado”.



7. Fluxo de Trabalho

• O “Fluxo de Trabalho” contém pastas (chamadas de “Filas”) que organizam a tramitação dos
processos judiciais e demais feitos. 

• Uma  vez  acionado  o  ícone  do  “Fluxo  de
Trabalho”,  abrir-se-à janela  contendo as pastas
referentes à promotoria na qual o usuário estiver
lotado. O fluxo é organizado separando os tipos
de cadastro (Processos Judiciais / Atendimento /
Notícia  de  Fato  /  Procedimento  Preparatório,  e
assim sucessivamente). 

• Os processos  judiciais  e  os  inquéritos  policiais
tramitam na parte de “Processos Judiciais”.

• O fluxo “Processos Judiciais” pode ser expandido
mediante  um  duplo  clique  ou  clicando  com  o
cursor  do  mouse  no  sinal  (+)  situado  na
extremidade esquerda da pasta.



• O fluxo de trabalho dos processos judiciais está composto das seguintes pastas ou filas:

a)  Ag.  Recebimento/Cadastrado: processos  remetidos  ao
MP pelo  Judiciário  pela  primeira  vez,  que ainda não foram
recebidos, e os processos importados manualmente, antes de
ser  dada  a  entrada  da  carga,  ficarão  nesta  fila.  Ainda,  os
processos cadastrados manualmente no sistema, através da
tela de Cadastro de Processos de 1º grau (petições iniciais)
também ficarão nesta fila;
b)  Recebidos (Eletrônicos) e Recebidos (Físicos): contém
todos os processos já recebidos, seja via importação, seja via
confirmação de recebimento da intimação eletrônica, cada um
em sua respectiva fila, caso seja eletrônico ou físico;
c) Ag. Peticionamento Inicial: os processos cadastrados na
tela de Cadastro de Processos de 1º grau (iniciais) podem ser
movidos para esta fila para controle;
d) Ag. Peticionamento Intermediário: quando for emitido um
documento  com  a  movimentação  de  “Ciência  Favorável,
Parcialmente Favorável, Desfavorável ou Outras ciências”, ou
quando estas  movimentações forem lançadas no processo,
este será movido para a fila de aguardando peticionamento
intermediário.  Também  poderá  ser  movido  para  esta  fila
manualmente, para fins de controle;



e) Em análise – Promotor: o processo pode ser encaminhado para esta fila pelos assessores ou
estagiários, ou pelo próprio promotor, para fins de organização e/ou controle; 
f)  Em análise – Assessor: o processo pode ser encaminhado para esta fila pelos assessores,
estagiários ou pelo promotor, para fins de organização e/ou controle; 
g) Em análise – Estagiário: o processo pode ser encaminhado para esta fila pelos assessores,
estagiários ou pelo promotor, para fins de organização e/ou controle; 
h)  Devolvido ao TJ: os processos que foram peticionados são movidos automaticamente para
esta fila. Ainda, os processos em que o MP já se manifestou, mas retornaram para vista ao MP
também estarão nesta fila.
i)  IP  –  Relatado  com  indiciamento: fila  em  que  chegarão  os  inquéritos  policiais  (com
indiciamento) remetidos pelo NIMP (promotorias que trabalham com o NIMP);
j)  IP  –  Relatado  sem  indiciamento: fila  em  que  chegarão  os  inquéritos  policiais  (sem
indiciamento) remetidos pelo NIMP (promotorias que trabalham com o NIMP);
k)  IP  –  Indiciamento  não  especificado: fila  em  que  chegarão  os  inquéritos  policiais  (com
indiciamento não especificado) remetidos pelo NIMP (promotorias que trabalham com o NIMP);
l) IP – Pedido de prorrogação de prazo: fila em que chegarão os inquéritos policiais remetidos
pelo NIMP em que houve pedido de prorrogação de prazo (promotorias que trabalham com o
NIMP);
m) IP – Diligência cumprida: fila em que chegarão os inquéritos policiais remetidos pelo NIMP
após o cumprimento de alguma diligência (promotorias que trabalham com o NIMP); 

• O fluxo de trabalho dos processos extrajudiciais é composto por pastas ou filas dependendo
de suas necessidades específicas.



8. Pasta Digital do MP e Pasta Digital do TJ

• O  sistema  possui  duas  pastas  diferentes  para  a  visualização  dos  documentos  dos
procedimentos:

  a) “Pasta Digital”:
 
  b)“Pasta Digital do TJ”:

• A “Pasta Digital”, do ícone azul, é a pasta própria do MP, ou seja, todo cadastro, seja judicial ou
não, terá sua Pasta Digital, contendo os documentos que foram elaborados no editor de textos
do sistema e já foram finalizados, bem como os documentos digitalizados para o sistema, seja
via scanner ou importação de arquivo. Os documentos desta pasta são visíveis apenas ao MP e
ao público externo, através do portal MP,  dependendo do nível de sigilo do cadastro.

• A “Pasta Digital do TJ”, do ícone amarelo, por sua vez, contém os autos do processo judicial na
íntegra, ou seja, é nela que encontram-se todas as peças processuais liberadas pelos agentes
participantes da relação jurídico-processual.

• Ao abrir a “Pasta Digital do TJ”, o sistema SAJ/MP acessa o processo diretamente na base de
dados do TJ por meio da integração com o sistema deles, permitindo a exibição dos documentos
processuais que não se encontram na base do MP.



9. Como acessar a Pasta Digital do TJ e a Pasta Digital do MP 

• O acesso à “Pasta Digital do TJ” e a “Pasta Digital” do MP podem ser feitos de várias maneiras.  

• No Fluxo de Trabalho, pode-se clicar com o botão direito do mouse em cima do número do
procedimento, e selecionar a opção “Pasta Digital”:



• No Fluxo de Trabalho também encontramos em várias filas as atividades “Pasta Digital do TJ”,
por exemplo as filas “Recebidos” e “Em análise do Promotor”. Assim, basta selecionar a caixinha
referente ao processo desejado e clicar na atividade para abrir a pasta:



• Também é possível ter acesso às pastas através da abertura do Cadastro do procedimento. Para
abrir  o  cadastro  basta  (1) selecionar  a  caixinha referente  ao processo desejado e clicar  na
atividade “Abrir Cadastro” do fluxo, ou  (2)  clicar com o botão direito em cima do número do
processo  e  selecionar  a  opção  “Abrir  Cadastro”.  Após  isso,  a  tela  do  Cadastro  se  abrirá,
contendo todos os dados do processo (3):

(1)
  
 

(3)

   
(2) 



• Na tela do cadastro,  existem vários ícones de atalho,  e dois deles correspondem às pastas
digitais, (1) Pasta Digital do MP e (2) Pasta Digital do TJ: 

• A “Pasta Digital” do MP também pode ser acessada utilizando a tecla F12, e a “Pasta Digital do
TJ” mediante a tecla F11.



10. Gerenciador de Arquivos

• O  “Gerenciador  de  Arquivos”  permite
visualizar  todos  os  documentos  elaborados
ou  em  elaboração  no  editor  de  textos  do
SAJ/MP  que  estejam  vinculados  a  um
determinado  processo.  Essa  funcionalidade
pode  ser  acessada  através  do  botão  de
atalho no Fluxo de Trabalho:

• Após aberto veremos a lista dos documentos
elaborados  no  editor  de  textos  do  SAJ/MP
naquele procedimento:



• O “Gerenciador de Arquivos” ainda permite localizar:
(1) documentos ou modelos de documentos inseridos no sistema;
(2) pesquisados por meio do Nº MP ou Nº SAJ;
(3) localizados mediante busca pelo nome do documento ou pelo conteúdo do texto;
(4) pesquisados mediante indicação da data da última alteração, fixando-se uma data de início e uma
de fim para a abrangência da pesquisa;
(5) ainda há opção de pesquisar por documentos finalizados ou não.



• Além da aba de Pesquisa, o “Gerenciador de Arquivos” ainda contém a aba Pastas, onde podem
ser visualizadas todas as pastas em que são armazenados os modelos de documento inseridos
no sistema, subdivididos em categorias:



11. Funcionalidades para movimentação dos processos

• No “Fluxo de Trabalho”, o sistema disponibiliza uma série de botões de atalho, que executam
funcionalidades nos processos selecionados.

• Esses botões são configurados de acordo com as finalidades de cada fila do “Fluxo de Trabalho”,
de modo que, de acordo com a fila onde estiver o processo, os botões disponíveis irão variar,
exibindo-se apenas as funcionalidades relevantes para o caso:



11.1 EMISSÃO DE EXPEDIENTES
_____________________________________________________________________________________________

• O botão “Emitir Expediente” permite preparar
uma  manifestação  a  partir  de  um  dos
modelos armazenados no sistema. Uma vez
selecionado o  botão “Emitir  Expediente”,  o
sistema  abrirá  a  janela  de  “Emissão  de
Documentos”.

• Selecione o modelo desejado utilizando os
campos  “Pasta”,  “Categoria”  ou  “Modelo”,
pesquisando  dentre  os  modelos  disponíveis
mediante clique no ícone em forma de lupa e,
em seguida, clique no botão “Editar”, situado no
canto inferior esquerdo da janela.

• O documento será aberto no processador de texto, de modo que o usuário possa efetuar
todas as edições e modificações necessárias.



11.2 ENCAMINHAMENTOS INTERNOS
___________________________________________________________________________

• Os  botões  de  encaminhamento  destinam-se  à
movimentação do processo entre filas do “Fluxo
de Trabalho”, permitindo a remessa ao Promotor,
Assessor,  ou  Estagiários,  favorecendo  a
organização da divisão de trabalhos no respectivo
órgão.

• Ao clicar em qualquer dos botões em referência, o
sistema  abrirá  a  janela  de  “Movimentação
Unitária”, com o movimento de fila já selecionado,
bastando selecionar o botão “Salvar”, situado no
canto inferior esquerdo, para que o processo seja
movido para o local correspondente.

• O  botão  “Encaminhar  ao  Promotor”  move  o
processo para a fila “Em análise – Promotor”.

• O botão “Encaminhar ao Assessor” move o processo para a fila “Em análise – Assessor”.
• O botão “Encaminhar ao Estagiário” move o processo para a fila “Em análise – Estagiário”.



11.3 REMESSA E REDISTRIBUIÇÃO DE AUTOS A OUTRA PROMOTORIA DE JUSTIÇA

• Procedimentos remetidos ou redistribuídos incorretamente para um órgão do MP poderão ser
encaminhados ao órgão correto mediante uso do botão “Redistribuir”.

• O botão “Remeter” permite enviar os processos, recebidos do Tribunal de Justiça por meio da
tela “Carga e importação de Processos do Judiciário”, para outras promotorias do MP e também
devolvê-los ao local de origem.

•  O  botão  “Redistribuir”  aplica-se  aos  casos  de  distribuição
incorreta de autos e permite o encaminhamento de um único
procedimento por vez.

• O  botão  “Redistribuir”  abrirá  janela  onde  deverão  ser
preenchidos os campos “Comarca de destino” e “Órgão de
destino”.  É  obrigatório  preencher  na  janela  “Motivo”  uma
descrição  livre  e  resumida  das  razões  que  motivaram  a
redistribuição.

• Para  concluir  a  redistribuição,  basta  clicar  no  botão
“Distribuir”  para  que  os  autos  sejam  encaminhados
eletronicamente ao órgão de destino.

Aviso Importante! Atenção, uma vez remetido ou redistribuído o procedimento para outro órgão, ele mudará e não
ficará mais acessível a quem o redistribuiu ou remeteu!



11.4 COMANDOS DISPONÍVEIS MEDIANTE ACIONAMENTO DO BOTÃO DIREITO DO MOUSE

• Ao selecionar um ou mais processos na fila de trabalho e acionar o
botão direito do mouse, o sistema exibe uma janela contendo vários
comandos adicionados assim divididos:

1. os mesmos botões de atalho situados na parte superior da
fila  do  “Fluxo  de  Trabalho”  onde  estiver  localizado  o
processo,  os  quais  são  apenas  repetidos  na  janela
acionada com o botão direito; e

2. uma série de comandos auxiliares que, inobstante sejam
menos utilizados,  podem ser eventualmente úteis  para a
movimentação dos procedimentos.

• Os comandos disponíveis a partir do acionamento do botão direito do
mouse podem ser observados na imagem em destaque.

• As linhas demarcadas em vermelho no quadro ao lado correspondem
aos atalhos que estão configurados no sistema em forma de botões
situados na parte superior de cada fila de trabalho e, por essa razão,
eles variam conforme diferem entre si as configurações de cada fila do
“Fluxo de Trabalho”.



a)  Histórico  do  processo  no  fluxo:  permite  a  expedição  de  um
documento em formato PDF, contendo lista com os andamentos lançados
no processo.

b) Mostrar dependência do objeto: permite verificar se há algum objeto
dependente vinculado ao processo, exibindo, por exemplo, documentos a
ele vinculados. Selecionando o documento exibido na janela e clicando
em “Visualizar fila de trabalho”, afigura-se possível acessá-lo.



c)  Mover para outra fila:  o sistema exibirá uma janela  permitindo
escolher  outra  fila  para  o  encaminhamento  do  processo  selecionado.
Depois de selecionada a fila de destino, clica-se em “Salvar”.

d) Editar observação: permite escrever observações que aparecerão
no  fluxo  de  trabalho  e  poderão  ser  consultadas,  por  exemplo,  por
assessores e estagiários.

e) Alocar: a alocação vincula o procedimento a um usuário específico
e  permite  que  apenas  ele  faça  modificações  no  processo.  Útil,  por
exemplo,  para  se  dividir  processos  entre  Estagiários,  Assessores  ou
Servidores.

f)  Alocar para outro usuário: um processo alocado para um usuário
pode ser alocado para outro usuário.

g)  Liberar: cancela a alocação do processo, deixando-o acessível a
qualquer usuário vinculado à lotação.



h) Excluir desta fila: remove o procedimento selecionado da
“Fila de Trabalho”.

i)  Abrir cadastro: abre a janela contendo todos os dados e abas de
registro do cadastro, permitindo, a partir de tal janela, acessar as pastas
digitais,  bem  como  incluir  dados,  corrigir  informações  e  acrescentar
movimentos.

j)  Agenda  de  compromissos:  permite  acessar  a  agenda  da
Promotoria  de  Justiça,  consultando  compromissos  já  marcados,
modificando registros preexistente ou acrescentando novos compromissos
do órgão.

k)  Consultar cadastro:  permite a consulta de dados a respeito do
processo selecionado.  A janela  de consulta  básica  permite  verificar  os
dados cadastrais, bem como abrir a janela de visualização de autos do
SAJ, no portal do TJMS:



l)  Emitir  expediente:  abre  a  janela  de  emissão  de  documentos,
permitindo a seleção de um modelo e a criação de um expediente.

m) Etiqueta resumida: gera uma etiqueta resumida contendo número
do processo, classe, parte e código de barras:

n)  Etiqueta de autuação: gera uma etiqueta maior, formatada para
constar da capa dos autos, para uso caso seja necessária a formação de
autos físicos:

o)  Pasta digital: permite acessar os documentos do MP, arquivados
na base de dados local.

p)  Pendência  e  Prazo:  permite  consultar  se  o  processo  possui
alguma pendência ou prazo vinculado ao registro, bem como criar-se uma
pendência ou prazo novo.



12. Abas da janela de cadastro

• Ao acionar o comando “Abrir Cadastro”, o sistema exibirá janela com as seguintes abas:
 

a) Dados gerais: contém os principais dados do
processo, tais como o foro, área, competência,
assunto,  classe,  assunto  principal,  dentre
outros.

b) Pessoas: contém informações das pessoas
vinculadas  ao  cadastro  (tipo  de  participação,
nome,  tipo  de  pessoa,  estado  civil,  endereço,
telefone,  e-mail,  dentre  outros).  A inclusão  ou
exclusão  far-se-á  pelos  botões  situados  à
esquerda  da  aba:  permite  a  inclusão
de  pessoa:  permite inclusão de
 novo representante; permite  a  exclusão  de
pessoas;  e permite  reativar  uma
pessoa selecionada.



c)  Vínculo:  registra  eventuais  vinculações
do  processo  selecionado  com  outros
procedimentos  internos  ou  externos  ao
sistema.  Vínculos  podem  ser  incluídos  ou
excluídos  pelos  botões  situados  no  canto
superior direito da aba: permite a inserção e
permite a exclusão de vínculos.

d) Assuntos: nesta aba devem ser incluídos
todos  os  demais  assuntos  relacionados  ao
procedimento,  além  do  assunto  principal
consignado  na  aba  de  dados  gerais.  Seu
preenchimento  é  importante  para  fins
estatísticos,  para solução de conflitos de
atribuição  e  distribuição  de  processos.
Assuntos  podem  ser  incluídos  ou  excluídos
pelos botões situados no canto superior direito
da  aba: permite a inserção e permite a

       exclusão de assuntos.



e)  Observações:  disponibiliza  um  campo
para  anotações  livres,  onde  os  usuários
poderão  inserir  anotações,  comentários  e
lembretes.  Tais  anotações  serão  vistas
apenas  por  aqueles  que  tiverem acesso  ao
processo no sistema.

f)  Anexos:  permite  anexar  ao  processo
arquivos diversos, tais como planilhas, vídeos
e  áudios,  dentre  outros.  Tais  arquivos  não
serão transferidos para o Judiciário, serão
armazenados  no  banco  de  dados  do  MP e
prestam-se  apenas  a  função  de  apoio  ou
registro  interno  do  órgão  de  execução.  Os
botões  da  aba lateral  esquerda tem as
seguintes funções: permite incluir anexo;
presta-se  a exclusão; permite
visualizar  no  sistema  e permite
salvar o arquivo no computador.



g)  Local  Físico:  Em  processos  que,
embora  eletrônicos,  haja  cópia  física  ou
documentos  físicos  arquivados  no  órgão,
será  possível  anotar  nesta  aba  a  sua
localização, facilitando buscar futuras. Para
tanto, utiliza-se primeiramente o botão
para,  em  seguida,  selecionar  na
relação  de  locais  físicos  cadastrados  a
opção aplicável.

h)  TJ-Web: Esta aba abre para o usuário
uma  janela  do  portal  e-SAJ,  permitindo
utilizar  todas  as  opções de visualização e
consulta  disponíveis  naquela  página.  Para
melhor visualização, o botão , situado no
local  em  destaque  na imagem  ao
lado, que exibirá o portal numa janela maior,
fora da aba.



i)  Movimentações:  uma  das  mais
importantes  abas  da  janela  de  cadastro!
Contém todos os movimentos realizados no
processo  e  permite  a  inclusão  de
movimentos  adicionais.  O  adequado
lançamento  dos  movimentos  é
imprescindível  à  expedição  de  relatórios
condizentes  com  a  movimentação
processual e a produtividade dos Membros.

Observação  1:  O  uso  dos  modelos  de  documentos  implica  no  lançamento  automático  das
movimentações respectivas, de modo que o Membro do MP, ao assinar e liberar nos autos a sua
manifestação,  estará  automaticamente  registrado  o  correspondente  movimento  no  sistema,
dispensando, assim, o lançamento manual.

Observação 2:  Além dos movimentos lançados automaticamente através do uso dos modelos,  o
sistema permite fazer lançamentos manuais de movimentos (veja as instruções logo a seguir). Essa
funcionalidade é útil para o lançamento de participações e manifestações realizadas em audiência, e
quaisquer outros atos que não são realizados por meio dos modelos de documentos cadastrados no
sistema ou por atividades que lancem movimentações automáticas, como recebimento de intimação.



j)  Pendências:  permite  verificar  se  há
algum  prazo  em  andamento  no  cadastro,
bem  como  incluir  quantos  prazos  ou
pendências  forem  necessárias  (veja  as
instruções logo a seguir).



12.1 INSTRUÇÕES PARA O LANÇAMENTO MANUAL DE MOVIMENTAÇÕES NO PROCESSO:

1º)  Clique  no  botão (inserir),
situado no canto superior esquerdo da
aba,  para  acessar  a  aba  de
“Lançamento”.

2º) Preencher na aba “Lançamento” o
“Tipo da movimentação” e escreva, se
necessário,  esclarecimentos  em
“Complemento  da  movimentação”
(será  exibido  na  consulta  de
movimentos).  Importante!  Se  o
movimento lançado gerar  algum tipo
de  prazo  ou  compromisso,  será
possível inserir tais dados na aba de
“Lançamento”,  para
acompanhamento  dos  atos
agendados  ou  dos  prazos
correspondentes.



3º)  Verifique  se  a
movimentação lançada deve ser
exibida  na  consulta  pública  de
andamentos  no  portal  MP,
selecionando se o movimento é
ou não publicável, clicando, em
seguida, no botão “Salvar”, para
confirmar  o  registro  do
movimento.



12.2 INSTRUÇÕES PARA O LANÇAMENTO MANUAL DE PENDÊNCIAS NO PROCESSO:
_____________________________________________________________________________________________

1º)  Clique  na  aba  de  “Pendências”,  se
houver  algum  prazo  ou  pendência
cadastrada  para  acompanhamento,  será
possível  visualizar  nas  linhas constantes
da janela exibida.

2º) Clique na área em branco com o botão
direito  do  mouse  para  que  o  sistema
apresente  as  seguintes  opções  de
comando:

3º)  Para  incluir  uma  nova  pendência,
clique em “Inserir  Pendência”,  o sistema
exibirá, em seguida, uma nova janela para
o cadastramento de pendências.



1º) Preencha no campo “Descrição”
qual a pendência inserida e marque
a data de início do prazo, a seguir
insira  a  data  do  fim  do  prazo  ou
selecione  no  campo  abaixo  o
número de dias de prazo designado
para  a  pendência,  como  preferir,
clicando ao final no botão “Salvar”.

2º)  Ao fechar  a  janela de inserção
de pendências, o prazo cadastrado
deverá  aparecer  na  aba
“Pendências”.  As  pendências
cadastradas serão exibidas na tela
inicial  de  trabalho,  no  campo
“Informações  Importantes”,
conforme  consta  do  item  2  deste
manual.



3º)  Quando  a  pendência  for
encerrada,  basta  clicar  com  o
mouse  no  quadrinho  da  coluna
“Concluído”.

12.3 UTILIZANDO A FUNCIONALIDADE “CADASTRO DE INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES” DO IP:

• Ao realizar  a  importação do inquérito  policial  do sistema SAJ-TJ para o sistema SAJ-MP, a
integração  entre  esses  sistemas  permitirá  que  sejam  importador  os  dados  básicos  do
procedimento constantes do banco de dados do judiciário.

• O MP necessita, entretanto, da inclusão de dados adicionais indispensáveis à elaboração de
estudos  estatísticos,  relatórios  de  atuação,  mapeamentos  estratégicos,  bem  como  ao
fornecimento  de  informações  constantemente  solicitadas  pelo  CNMP  para  fins  de
acompanhamento das atividades empreendidas pelas unidades do MP Brasileiro.

• Para atender a essa finalidade o sistema SAJ-MP foi dotado de um botão denominado “Cadastro
de  informações  complementares”,  que  permitirá  a  inserção  de  informações  inexistentes  nos
bancos de dados do SAJ-TJ:

• Ao clicar nesse botão, o sistema exibirá uma janela que permitirá a inserção de dados adicionais
como: identificação do número do IP na Delegacia; origem do BO; número dos Bos relacionados
ao IP; data do fato; incidências penais; endereço do crime; e coordenadas geográficas do crime.



13. Peticionamento intermediário

• Para realizar o peticionamento intermediário ou emitir parecer em processo em andamento deve-
se  primeiramente providenciar o recebimento do processo na janela de carga, utiliza-se,
para tanto, o procedimento indicado nos  itens 5 ou 6 deste manual (5. Recebimento manual
através da janela de carga e 6. Importação de processo através da janela de carga), conforme o
caso.

• Localize no “Fluxo de Trabalho” o processo a ser peticionado e o selecione conforme imagem
que segue:

• Em seguida,  será possível  iniciar  o  peticionamento  utilizando-se qualquer  um dos seguintes
procedimentos:



13.1 UTILIZE OS BOTÕES DE ATALHO SITUADOS NA BORDA SUPERIOR DO FLUXO:

• Na borda superior do “Fluxo de Trabalho” encontra-se alguns o botão configurável que serve
como atalho para a emissão de expedientes, ou seja, para a elaboração do parecer cabível:

• Clique no botão “Emitir  Expediente” para
acessar  a  janela  “Emissão  de
Documentos”  e  localize  através  dos
campos “Pasta”,  “Categoria” ou “Modelo”
o modelo de expediente aplicável ao caso.

• Quando  for  selecionado  um  atalho  de
ciência,  a  janela  abrirá  com  o  modelo
respectivo pré-selecionado.



• Depois de selecionado o tipo de modelo, selecione as pessoas relacionadas na aba “Pessoas” e
acione  em seguida  o  botão  “Confirmar”.  Após  a  confirmação  das  pessoas  abrangidas  pela
manifestação, a janela passará em seguida para a aba “Dados”. Confira o número do processo e
clique no botão “Editar”, para acessar o documento a ser produzido no “Editor de Documentos”.

• O modelo  aberto  no  “Editor  de  Documentos”  aparecerá  com os  campos automaticamente
preenchidos,  bastando  realizar  as  modificações  ou  adaptações  necessárias  no  documento,
observadas as peculiaridades do caso concreto.



13.2 UTILIZE O BOTÃO DE EMISSÃO DE DOCUMENTOS NA JANELA DE CADASTRO:
_____________________________________________________________________________________________

• A emissão de documentos também pode ser iniciada diretamente a partir da janela de cadastro.
• Depois de selecionar o processo e acionar o comando “Abrir Cadastro” ( botão direito do mouse),

selecione  o  botão  “Emissão  de  Documentos”,  situado  na  extremidade  esquerda,  conforme
imagem que segue, selecionando o modelo cabível e seguinte os demais passos já explanados
no item 13.1.



13.3 O QUE FAZER DEPOIS DE CONCLUÍDA A ELABORAÇÃO DO DOCUMENTO NO EDITOR?
_____________________________________________________________________________________________

• Uma vez concluída a elaboração do documento no editor, o usuário poderá, conforme o caso,
utilizar-se de qualquer uma das seguintes opções:

1º) SALVAR O DOCUMENTO:

• O uso da função “Salvar” permitirá que o documento
continue editável por qualquer usuário.

• Para localizar o documento salvo e continuar a editá-lo,
será necessário  acessar  o  “Gerenciador  de Arquivo”,
conforme item 10  deste  edital,  ou  através  da  opção
“Mostrar dependência do objeto”, conforme 11.9, “b”.

Dica  útil!  Se  o  documento  foi  recentemente  salvo,  ele
poderá ser facilmente acessado diretamente na tela inicial
de trabalho, por meio do campo “Documentos recentes”,
situado na coluna da esquerda.



2º) FINALIZAR O DOCUMENTO:

• Depois de finalizado, o documento não poderá mais
ser editado por nenhum dos usuários do sistema.

Importante! Diferenças entre SALVAR e FINALIZAR:

SALVAR FINALIZAR

Documento ainda poderá ser editado Documento não poderá mais ser editado

Documento ainda poderá ser excluído Documento não poderá mais ser excluído (é possível
apenas “Tornar sem efeito”*)

Documento é acessado através do Gerenciador de
Arquivos

Documento é acessado através do Gerenciador de
Arquivos ( modo “Somente Leitura”)

Documento ainda não está disponível na Pasta
Digital do MP

Documento estará disponível na Pasta Digital do MP

Documento não ganha carimbos especiais Documento ganha carimbo virtual de
“Finalizado” 



• O botão finalizar acionará a janela denominada “Finalização de Documentos”, por meio da qual
será possível, através do campo “Operações”, selecionar uma das seguintes opções:

a) Finalizar: apenas modifica a situação do documento para “finalizado”;

b)  Finalizar e Assinar: modifica a situação do documento
para finalizado e insere nele a assinatura digital do membro
do Ministério Público, o que permitirá que sua assessoria ou
apoio  realize  posteriormente  a  conclusão  do
peticionamento, sem necessidade da presença do membro;

c)  Finalizar,  Assinar  e  Peticionar:  permite  dar  imediato
início ao peticionamento, finalizando o documento, inserindo
nele uma assinatura eletrônica e abrindo logo em seguida
as janelas de peticionamento via integração com o Tribunal
de Justiça.

d) Aguardar a Liberação dos Autos e Finalizar: finaliza o
documento e passa a exibi-lo na “Pasta Digital” no campo
“peças aguardando liberação”, permitindo que o documento
seja acessado, visualizado e editado a partir da pasta digital
do processo.

Observação: As opções que dependem de assinatura do documento em processo judicial deverão
ser operadas exclusivamente pelos Membro do Ministério Público.



• Para finalizar um documento, observe as etapas enumeradas a seguir:
(1) No  campo  “Operações”  selecione  a  opção  desejada:
finalizar, finalizar e assinar, finalizar assinar e peticionar; ou
aguardar liberação nos autos e finalizar;
(2) Selecione o certificado digital a ser utilizado;
(3) Verifique  a  movimentação  que  será  lançada  com  o
documento (os relatórios e demais tipos de pesquisa serão
realizados a partir da movimentação lançada”);
(4) Se a movimentação exigir ou recomendar a contagem de
prazo, será possível utilizar este campo;
(5) Pode-se  vincular  ao  documento  um  compromisso  na
agenda do sistema;
(6) A seleção da opção “Publicar” fará com que o documento
produzido seja compartilhado no portal do “Banco de Teses
e Pareceres”;
(7) Selecione  o  nome  do  membro  responsável  pela
manifestação  (o  que  será  imprescindível  à  adequada
emissão dos relatórios de produtividade!);
(8) Se  o  membro  responsável  estiver  em  estágio

probatório,  poderá marcar as manifestações que desejar como documento preferencial  para a
análise da Corregedoria-Geral, dispensando de tal modo a necessidade de separação manual de
peças por amostragem para avaliação.

• Superada tais etapas, clica-se no comando “Confirmar” para concluir a finalização.



3º) REALIZAR A JUNTADA DE DOCUMENTO ESCANEADOS:

• Além da elaboração das peças processuais no “Editor
de Documentos” do sistema, é possível anexar outros
documentos digitalizados externos. Para tanto, deve-se
acessar a “Pasta Digital” do MP e observar os seguintes
passos:

(1) Selecione a  origem do documento,  que poderá
ser acessado via Arquivo (no caso de documento já
digitalizado  e  salvo  em uma pasta  da  rede  ou  do
computador)  ou  via  Scanner  (nesse  caso  o
documento terá que ser escaneado via sistema SAJ
e nem todos os scanners são compatíveis com essa
opção);
(2) Clique em seguida em “Nova Peça” para acessar
a janela de seleção de “Tipo de Documento”.
(3) Selecione o tipo de documento a ser anexado.
(4) Clique em “Digitalizar” para acessar a busca de
documento.

• Concluído esse processo, basta encontrar o documento
a  ser  anexado  e  confirmar  a  operação  para  que  o
sistema faça a importação do arquivo e o disponibilize
no campo de “Peças aguardando liberação”.

Importante! Essa operação pode demorar alguns minutos, dependendo das dimensões do arquivo escolhido para a anexação! Após
iniciar o processo, deve-se aguardar o sistema a concluir as ações necessárias à remessa dos documentos para servidores do SAJ-
MP.



• Depois  de  anexados  os  documentos,  eles  poderão  ser
reclassificados para outro tipo de documento mediante uso do
botão  situado  na  borda  esquerda  do  campo  “Peças
aguardando liberação”.

• O uso da reclassificação permite melhor identificar os tipos de
documentos  anexados  ao  sistema,  bem  como  facilita  a
navegação futura nos autos, quando for necessário acessar
rapidamente um determinado tipo de documento.

4º) LIBERAR DOCUMENTOS NOS AUTOS DIGITAIS DO MP:
• Antes  de  realizar  o  peticionamento  será  necessário  liberar  a

manifestação  judicial  e  respectivos  documentos  na  “Pasta  Digital”.
Importante recordar que essa liberação encaminhará os documentos
à “Pasta Digital” do MP, ou seja, os documentos liberados ainda não
estão juntados nos autos de processo judicial, o que só se consumará
com o peticionamento.

• Para realizar a liberação, selecione a manifestação e os documentos
digitalizados e acione o botão “Liberar nos autos digitais”.

• Informe,  em seguida,  se irá  ou não assinar os documentos no
momento  da  liberação  (nesta  ocasião  a  assinatura  é  opcional,
entretanto ela será obrigatória no momento do peticionamento, ou
seja,  se  não  for  assinado  na  liberação  deverá  ser  assinado
posteriormente).

• Para concluir,  confira o movimento lançado (utiliza-se o movimento
“juntada”) clique em “Liberar” e aguarde o sistema realizar a operação.



13.4 REALIZANDO O PETICIONAMENTO INTERMEDIÁRIO

1º)COMO REALIZAR O PETICIONAMENTO INTERMEDIÁRIO:
• Depois de liberada a petição e demais documentos na

“Pasta Digital”, o sistema habilitará o acesso ao botão
de “Peticionamento”.

• Para  iniciar  o  processo  de  envio  da  petição  e
documentos, selecione a manifestação a ser peticionada
e clique no botão de “Peticionamento”.

• Referido  o  comando  abrirá  a  janela  “Enviar  Petição
Intermediária”.

Observação  Importante! Se  a  manifestação  e  os  documentos
respectivos ainda não estiverem assinados, o sistema não permitirá
iniciar  o  processo  de  envio  da  manifestação  ao  Poder  Judiciário.
Nesse  caso  eles  deverão  ser  primeiramente  assinados  mediante
acionamento do botão “Assinar documentos” e inserção da assinatura
eletrônica do Membro responsável pela manifestação processual.



• Depois  de  selecionar  o  botão  de  “Peticionamento”,  a
janela  “Enviar  Petição Intermediária”  abrir-se-á  logo em
seguida.  Selecione então o  “Tipo  de Petição”  (1) e,  se
houver algum documento a ser anexado à manifestação
(os  documentos  a  serem  anexados  já  devem  estar
liberados na “Pasta Digital” e assinados) que não tenham
sido previamente selecionados na Pasta Digital, clique no
botão “Inserir” (2).

• Ao clicar no botão “Inserir”, o sistema retornará à “Pasta
Digital”, onde se deve selecionar os documentos a serem
anexados, acionando-se em seguida o botão “Selecionar”.



• Os  documentos  anexados  aparecerão  em  uma  nova
linha  na  janela  “Enviar  Petição  Intermediária”,  logo
abaixo da correspondente petição.

• Deve-se, em seguida, clicar na lupa (3) e selecionar (4)
o “Tipo de Documento Digital” na janela que se abrirá.

• Depois que estiverem identificados o “Tipo de Petição”,
bem como inseridos todos os documentos que tiverem
de acompanhar  a  manifestação judicial,  o  sistema irá
habilitar o comando “Peticionar”.

• Ao clicar  no  botão  “Peticionar”,  o  sistema iniciará  as  ações
automatizadas  necessárias  ao  processamento  do  envio  dos
documentos ao Poder Judiciário.

• O  tempo  de  envio  pode  variar  conforme  o  tamanho  da
documentação,  bem como de  acordo  com as  condições  de
comunicação. Não é necessário aguardar o sistema concluir o
peticionamento,  pois o mesmo entra numa “fila  de envio”,  e
quando for processado com sucesso, aparecerá uma janela “pop-



up” informando, assim como aparecerá um “pop-up” caso ocorra
qualquer problema naquele peticionamento.

• Tais  informações  também  ficam  disponíveis  na  tela  inicial  do
sistema, coluna de Peticionamentos.

2º) VERIFICAR O PROTOCOLO ELETRÔNICO DO PETICIONAMENTO:

• O  documento  protocolado  eletronicamente  passará  a
ostentar  na  “Pasta  Digital”  do  MP o  selo  “Protocolado
Eletronicamente”, situado no canto superior esquerdo da
página.

• Para  visualizar  o  protocolo  eletrônico  do  documento,  basta
selecionar  o  botão  “Propriedades”  para  que  seja  exibida  a
janela “Propriedades do Documento”, onde constam dados a
respeito do tipo de documento, assinatura digital e respectivo
protocolo do TJ.

14.  Notícias  de  Fato,  Procedimentos  Extrajudiciais  e
Atendimentos no SAJ-MP

• Além dos procedimentos judiciais eletrônicos, o sistema SAJ-
MP abrange ainda os procedimentos extrajudiciais, permitindo
a instauração, a partir do menu “Cadastro”, de qualquer um
dos seguintes tipos de procedimentos:



1) Notícia de Fato
2) Procedimentos
3) Procedimentos Administrativos
4) Procedimentos de Registro Público

• O  submenu  “Procedimentos”  permite  a  instauração  de
qualquer um dos seguintes tipos de feitos extrajudiciais:

• O submenu “Procedimentos de Registro Público” permite, por
sua vez, a instauração de qualquer um dos seguintes tipos de
procedimentos:

14.1 REGISTRANDO UM NOVO PROCEDIMENTO
_____________________________________________________________________________________________

• Selecione  o  menu  “Cadastro”  e  clique  em  seguida  no  submenu  “Notícias  de  Fato”,
“Procedimentos”,  “Procedimentos  Administrativos”  ou  “Procedimentos  de  Registro  Público”,
conforme o caso.

• O sistema exibirá a janela de cadastro, oportunidade em que, para dar início à autuação de um



novo cadastro, será necessário clicar no botão “Novo”:

• Assim  que  o  botão  “Novo”  for  acionado,  o
sistema disponibilizará  ao  usuário  o  acesso
às  abas  da  janela  de  cadastro,  para  a
inserção  dos  dados  referentes  ao
procedimento.

• Na  janela  de  cadastro  inicie  o
cadastramento pela aba “Dados Gerais”.

• Utilizando a lupa situada à direita de cada



campo, preencha como segue:
(1) Selecione  o  tipo  de  cadastro  que  será
instaurado;
(2) Se o procedimento for instaurado com base
em  algum  documento,  faça  uma  breve
descrição para identificá-lo;
(3) Selecione o nível de sigilo;
(4) Selecione o município do fato;
(5) Selecione o assunto taxonômico;
(6) Selecione o nível de prioridade;
(7) Selecione,  se  for  o  caso,  servidor  para
secretariar o procedimento;
(8) Descreva brevemente o objeto da investigação. Importante: o preenchimento desse campo é
obrigatório, ou seja, se não for preenchido o sistema não permitirá concluir o cadastramento.

• Os  procedimentos  classificados  no  nível  de  sigilo  “Público”  poderão  ser  pesquisados  por
qualquer usuário ou cidadão. Os procedimentos classificados no nível “Restrito” somente poderão
ser  acessados  ou  pesquisados  pelos  usuários  lotados  na  Promotoria  (Membros,  Servidores  e
Estagiários).  Os procedimentos classificados no nível  “Sigiloso” somente serão acessados pelos
Membros do MP.



• Passe em seguida para o preenchimento da
aba “Pessoas”.

• Utilizando a lupa, preencha:
(1)  Para incluir uma  pessoa  no  cadastro,
clique no ícone ;
(2) Selecione o tipo de participação da pessoa
cadastrada  (Requerente,  Requerido,  Vítima,
Testemunha, etc.);
(3) Selecione se a pessoa é física ou jurídica e
preencha  o  número  de  CPF,  RG,  ou  CNPJ,
conforme o caso;
(4) Preencha os dados da pessoa;
Obs.:  Se  essa  pessoa  já  possuir  um cadastro
anterior,  os  campos  serão  automaticamente
preenchidos
(5) Preencha o endereço da pessoa.

• Após  concluir  esses  preenchimentos  básicos,  clique  no
botão “Salvar” situado na extremidade inferior esquerda da
janela, para concluir a instauração.

• Assim  que  clicar  em  “Salvar”,  o  sistema  irá  registrar  o
procedimento  no  banco  de  dados,  atribuindo-lhe  um
número automaticamente.



• Depois de salvar o novo procedimento,
dê  continuidade  ao  cadastramento
incluindo  as  demais  informações
importantes:

(1) Utilize o botão “Complementar cadastro
da  pessoa”  para  incluir  dados  adicionais,
tais  como  endereços  adicionais,
qualificações  adicionais,  renda,  filiação,
documentos,  telefones  e  vínculos  com
outas pessoas;
(2) Utilize o botão “Incluir  novo endereço”
para acrescentar endereços da pessoa;

(3) Clique no ícone para  acrescentar
quantas  pessoas forem necessárias;

(4) Utilize o botão para incluir no cadastro um Representante ou Advogado;

(5)  Utilize  o  botão para excluir uma pessoa.



14.2 INSERINDO DOCUMENTOS NA PASTA DIGITAL DO PROCEDIMENTO

• Para inserir um documento novo nos autos digitais do procedimento o sistema permite que seja
adotado qualquer um dos seguintes métodos:

1º) Utilizar a função de emissão de expediente para elaborar um documento diretamente através
dos modelos do sistema, nos moldes já descritos nos itens 11.1, 13.1, 13.2 e 13.3, deste manual;
2º) Realizar a juntada de documentos externos, digitalizados ou escaneados, nos moldes descritos
nos subitens 4º e 5º do item 13.3 deste manual.

14.3 PARTICULARIDADES DOS TIPOS DE PROCEDIMENTO CONFIGURADOS NO SISTEMA:
_____________________________________________________________________________________________

• As telas de cadastro das “Notícias de Fato”, “Procedimentos Preparatórios”, “Inquéritos Civis”,
“Procedimentos  Investigatórios  Criminais”,  “Procedimentos  Administrativos”  e  demais
“Procedimentos Extrajudiciais” são muito semelhantes no que se refere à forma de cadastro e
movimentação, diferindo unicamente quanto a alguns detalhes, especialmente no que se refere
às seguintes particularidades.

a) Cada procedimento é configurado para que seja observado o prazo regulamentar específico;
b) Os “Procedimentos Preparatórios”, “Inquéritos Civis”, “Procedimentos Investigatórios Criminais” e
“Procedimentos  Administrativos”,  uma  vez  instaurados,  somente  são  liberados  para  incluir
documentos ou realizar movimentação depois de emitida a respectiva portaria de instauração.
c) Os “Procedimentos Administrativos” possuem uma aba especial, destinada à  fiscalização das
obrigações celebradas em termos de ajustamento de conduta.



14.4 CADASTRANDO E FISCALIZANDO OBRIGAÇÕES DE TAC EM UM PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
_____________________________________________________________________________________________

• Os  “Procedimentos  Administrativos”  destinam-se,  dentre  outros  objetivos,  à  fiscalização  do
cumprimento dos TACs e, para tal finalidade, o sistema SAJ-MP oferece uma aba específica
denominada “Obrigações”:

• Clicando na aba “Obrigações” será possível cadastrar quantas
obrigações  forem  necessárias,  estabelecendo  prazos
individualizados para cada uma delas.

• Para  iniciar  o  cadastramento  de  um  compromisso,
selecione  a  aba  “Obrigações”  e  clique  em  “Inserir”.  O
sistema exibirá a aba “Dados”, destinada à inclusão das
informações correspondentes à obrigação, que deverá ser
preenchida como segue:

(1) Selecione o compromisso;
(2) Selecione o beneficiário;
(3) Indique se o termo de ajustamento de conduta diz
respeito a algum projeto ou programa institucional;
(4) Descreve brevemente a obrigação;
(5) Selecione a espécie de obrigação;
(6) Selecione a data de vencimento e mande “Salvar”.



• Para obrigações continuadas/parceladas, deve-se observar o procedimento que segue:
(1) Clique em seguida no botão “Gerar Obrigações”;

• A janela  “Gerar  Obrigações”,  que se  abrirá  em seguida,  deverá  ser  preenchida do seguinte
modo:

(1) Selecione o número de obrigações;
(2) Selecione o valor ou quantidade de prestações;
(3) Selecione  o  intervalo  entre  as  obrigações,
observando  a  possibilidade  de  contagem  do
intervalo em meses ou dias, como preferir;
(4) Indique a data da primeira parcela;
(5) Indique  se  o  TAC  se  refere  a  projeto
institucional;
(6) Selecione a espécie de obrigação;
(7) Descreva brevemente a obrigação;
(8) Clique no botão “Gerar”.



• O botão “Gerar” criará automaticamente na tabela de
obrigações as parcelas pactuadas,  fixando as datas
de vencimento conforme intervalo estabelecido (1). Na
coluna “Realizado” pode-se verificar quais obrigações
já foram cumpridas (2):

• As obrigações vencidas mudarão para a cor vermelha:

• Quando a obrigação for cumprida, deve-se clicar duas vezes sobre a parcela respectiva e, na
aba “Dados”, selecionar a linha “Parcela Realizada”.

• As obrigações cadastradas no PA serão exibidas na aba “Pendências” e aparecerão, ainda, na
“Tela Inicial”, no campo “Informações importantes”:



15. Peticionamento Inicial
________________________________________________________________________

• O peticionamento inicial pode ser realizado
a  partir  da  evolução  de  procedimentos
extrajudiciais  previamente  cadastrados  no
sistema.

• Para  tanto,  abra  a  tela  de  cadastro  do
procedimento que embasará o ajuizamento
da  ação  utilizando  o  comando  “Abrir
Cadastro”  (maiores  detalhes  no  item  13
deste manual) e clique no botão “Evoluir”.

• Na janela de evolução que se abrirá, siga os
passos abaixo:
(1) Selecione o tipo de cadastro de destino
“Processo  Judicial”  (esse  mesmo
procedimento  pode  ser  utilizado  para  as
demais evoluções);
(2) Copie  as  partes  que  participarão  do
cadastro  de  destino,  ou  seja,  que
integrarão a ação a ser ajuizada;
(3) Clique em “Continuar” para abrir a janela
seguinte. 



(4) Selecione  os  documentos  que
pretender  importar  do  procedimento  de
orgiem para ação judicial;
(5) Clique  na  seta  central  para  que  os
documentos  selecionados  sejam
transportados  para  o  cadastro  de  ação
judicial;
(6) Se  necessário,  utilize  “Visualizar
Documentos”  para  conferir  a
documentação selecionada;
(7) Clique em continuar para abrir a janela
de cadastro de ação judicial;
(8) Na janela seguinte, selecione o “Foro”
da ação;
(9) Selecione  no  campo  “Área”  se  o
processo é cível ou criminal;
(10) Selecione  a  “Competência”
apropriada  dentre  as  opções
disponibilizadas pelo sistema;
(11) Selecione  o  tipo  de  ação  que  será
ajuizada no campo “Classe”;
(12) Verifique se o assunto selecionado é
compatível com a ação que será ajuizada;



• Depois de preenchidos os dados necessários na
aba “Dados Gerais”, verifique na aba “Pessoas”,
se há necessidade de incluir mais alguma parte.

• Nessa  oportunidade,  será  possível  incluir,  por
exemplo, o cadastro de testemunhas no sistema.

• Para incluir mais pessoas, utilize o botão indicado
ao lado.

• Concluído o preenchimento, clique em “Salvar”.

(1) A ação cadastrada irá ganhar um número do
MP,  ou  seja,  ainda  não  foi  remetida  ao
Judiciário.

(2) A partir  do cadastramento da ação judicial
será possível acessar a “Pasta Digital” e incluir,
tornar  sem  efeito  ou  criar  novos  documentos
antes  do  ajuizamento  da ação,  seja  mediante
uso  do  processador  de  texto,  seja  mediante
juntada de peças escaneadas.

(3)  Se  o  processo  estiver  pronto  para
ajuizamento,  o  peticionamento inicial  pode ser
iniciado com o botão “Peticionar”.



• Ao  acionar  o  botão  “Peticionar”,  o  sistema
exibirá  a  janela  de  “Enviar  Petição  Inicial”.
Siga, então, os seguintes procedimentos:
(1) Na  janela  “Partes  passivas”,  selecione
aqueles que serão incluídos no polo passivo
da ação;
(2) Acione  o  botão  “Ins”  para:  1º)  Abrir  a
“Pasta  Digital”  do  MP;  2º)  Clicar  na  petição
inicial,  localizando-a  no  campo  “Peças
liberadas”;  e  3º)  confirmar  a  sua  seleção
acionando  o  botão  “Selecionar”,  situado  na
borda inferior esquerda da janela;
(3) Após  selecionar  a  petição  inicial,  ela
aparecerá  na  primeira  linha  da  tabela  de
documentos a serem peticionados;
(4) Depois de inserir a petição inicial, utilize os
botões “Ins” (marcador nº2) e “Del” para incluir
ou  excluir  documentos  na  tabela  de
peticionamento,  selecionando  sempre  o  tipo
de documento;
(5) Clique no botão “Peticionar” para concluir
o peticionamento.



15.1 CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES SOBRE O PETICIONAMENTO 
_________________________________________________________________________________

Primeira informação!
Após  clicar  em  “Peticionar”  o  sistema
prepara  a  documentação  e  e  a  petição
entra na fila de envio ao TJAL. Isso permite
que  o  usuário  possa  utilizar  o  sistema
imediatamente  após  clicar  no  botão  de
Peticionamento, sem que precise esperar a
petição  ser  enviada.  Quando  o
peticionamento  for  concluído  o  sistema
exibirá uma janela de aviso (1), informando
que  a  petição  foi  enviada.  Caso  exista
algum  problema  no  envio,  também
aparecerá  uma  janela  informando  que  a
petição  não  foi  enviada  (2).  É  possível
acessar  o  Histórico  de  petições  (3)  pela
coluna “Peticionamento” da tela inicial (4), e
também  reenviar  petições  (5) que  não
tenham sido enviadas com sucesso.

Segunda informação!
Para o peticionamento é necessário que todos os documentos utilizados – petição inicial e seus anexos –
estejam devidamente assinados digitalmente na Pasta Digital.



Terceira informação!
A integração  entre  SAJ-MP e  SAJ-TJ  está  configurada  para  admitir  páginas  não  superiores  a  300kB
(quilobytes) e a remessa de um total de até 80MB (megabytes) em arquivos! 

Quarta informação!
Ao realizar o peticionamento verifique as classes e assuntos do cadastro, pois incompatibilidades entre as
tabelas do CNMP e do TJAL podem dificultar o processo.

15.2 CONFERÊNCIA DO PETICIONAMENTO INICIAL
_____________________________________________________________________________________________

• Após concluir o peticionamento inicial o sistema receberá do TJAL o número correspondente ao
processo judicial no sistema SAJ-TJ.

• Essa informação pode ser conferida verificando-se o número do procedimento no sistema SAJ-
MP através da “Janela de Cadastro”, de modo que, nos processos judiciais peticionados com
sucesso, além do “Nº MP”, aparecerá ainda o “Nº SAJ”, que corresponde ao número do processo
judicial junto ao Poder Judiciário.

• Também  é  possível  conferir-se  o  protocolo  do  peticionamento  inicial  consultando-se  as
propriedades da petição inicial na “Pasta Digital”, para tanto, deve-se utilizar o procedimento de
consulta já descrito no subitem 2º do item 13.4 deste manual.



16. Cadastramento de modelos
________________________________________________________________________

Importante:  O funcionamento do sistema SAJ-MP está relacionado ao adequado uso de modelos
vinculados  previamente  às  movimentações  taxonômicas  correspondentes.  Por  conseguinte,  ao
cadastrar um modelo, atente-se para a correta utilização das movimentações!

16.1 CADASTRANDO UM NOVO MODELO

• Para iniciar o cadastramento de um novo modelo, observe
os seguintes procedimentos: 

(1) Selecione a aba “Editor” e clique na opção “Cadastro de
Modelos de Documento”.

(2) Na  janela  “Cadastro  de  Modelos  de
Documento” clique no ícone da lupa.
(3) Na janela “Consulta de Pastas” escolha a
parta correspondente ao modelo a ser criado.



(4) Dê um nome ao modelo.
(5) Clique  na  lupa  e  selecione  a  categoria
apropriada para o modelo em cadastramento.
(6) Na  aba  “Informações”,  selecione  se  o
modelo  será  de  grupo  ou  do  usuário,
atentando-se que os modelos do usuário não
ficarão  acessíveis  aos  demais  usuários  que
trabalham na mesma lotação.
(7) Clique,  em  seguida,  na  aba
“Movimentações”.
(8) Na aba “Movimentações” deve ser inserido
a  movimentação  taxonômica  vinculada  ao
modelo mediante acionamento do botão “Ins”.
(9) Use a lupa para selecionar a movimentação
referente ao modelo em elaboração.  Atenção
para que a movimentação seja corretamente
escolhida e selecionada!
(10) Depois de preenchidos todos os campos
acima indicados, clique no botão “Salvar” para
que o sistema registre o modelo e abra,  logo
em seguida, o processador de texto, para que
seja elaborado o conteúdo do documento.



(11) No editor de texto, digite o texto apropriado (ou cole) para o
modelo  em  elaboração,  incluindo  os  campos  de  auto-
preenchimento (ou vínculos) necessários para o caso mediante
duplo-clique nas várias opções de campos oferecidas ao usuário
pelo sistema na aba “Painel Auxiliar” situada ao lado direito da tela.
(12) Para  facilitar  a  localização  do  campo  procurado,  utilize  a
ferramenta “Filtrar Campo por”, digitando na linha disponível o tipo
de informação que deseja incluir no modelo, de modo que o sistema
exiba apenas os campos que contenham o dado selecionado.

Observação! Novos  campos
poderão ser incluídos, a qualquer
tempo,  a  partir  da  “Lista  de
Campos”. Para exibição da “Lista
de Campos” utilize o botão “Exibir
lista  de  campos”,  indicado  na
imagem à direita.



16.2 LOCALIZANDO E EDITANDO UM MODELO A PARTIR DO GERENCIADOR DE ARQUIVO
_________________________________________________________________________________

• Um modelo  já  criado  pode  ser  localizado  e  editado  através  do  “Gerenciador  de  Arquivos”,
observando-se os seguintes passos

(1) Clique  no  menu
“Editor”  e  selecione  a
opção “Gerenciador de
Arquivos”.

(2) No painel situado ao
lado  esquerdo  do
“Gerenciador  de
Arquivos”  selecione  a
pesquisa de modelos.

(3) Preencha,  as  especificações  referentes  ao  modelo
pesquisado  (indicando  seu  nome,  seu  conteúdo  ou  data  de
alteração) e clique então em “Consultar”.

• A pesquisa fará aparecerem na janela do lado esquerdo
do  gerenciador  os  modelos  que  se  enquadram  no
parâmetro pesquisado.



• Após realizar  a pesquisa e localizar o modelo que pretende submeter a edição,  proceda do
seguinte modo:

(4) Selecione no modelo a ser editado, clicando nele com o botão direito no mouse.
(5) Observe a janela de opções que se abrirá.
(6) Clique no comando “Editar”.

• Uma vez incluídas no modelo as modificações necessárias, basta salvar essas alterações.



17. Cadastrando e utilizando a “Solicitação de Apoio”
________________________________________________________________________

• A “Solicitação  de  Apoio”,  ou  apenas  “Solicitação”,  destina-se  a  permitir  que  um  órgão  do
Ministério  Público  solicite  a  outro  órgão  ou  setor  também  integrado  ao  sistema  SAJ-MP a
realização de quaisquer tipos de atividades de apoio, bem como o envio de uma informação, ato
ou documento necessário à instrução de um procedimento.

• A “Solicitação  de  Apoio”  será  automaticamente  numerada  pelo  sistema  e  poderá  trafegar
livremente entre  os fluxos de trabalhos dos diversos órgãos integrados via SAJ-MP, sempre
visualizada no subfluxo denominado “Solicitação”,  conferindo maior  agilidade e economia às
solicitações sejam registradas, monitoradas e avaliadas estatisticamente. 

17.1 CADASTRANDO UMA “SOLICITAÇÃO DE APOIO” A PARTIR DA “JANELA DE CADASTRO”
_____________________________________________________________________________________________

• O  cadastramento  da  “Solicitação  de
Apoio” deve ocorrer preferencialmente
a  partir  de  um  procedimento  já
instaurado  e  que  se  encontre  em
andamento.



• Acesse a janela do procedimento em
que  será  instaurada  a  “Solicitação”
utilizando-se  o  comando  “Abrir
Cadastro” (item 11.9, “i” deste manual)
e,  em  seguida,  na  aba  “Dados
Gerais”,  acione  o  botão  “Solicitação
de Apoio”, conforme imagem ao lado.

• Na janela de “Cadastro de solicitações de Apoio”, que se
abrirá  logo  em  seguida,  verifique  se  encontra-se
corretamente  preenchido  o  órgão  de  origem  (1),
classifique o nível de sigilo do cadastro  (2),  selecione o
assunto  taxonômico  da  solicitação  (3) e  preencha  de
maneira resumida, no campo “Apoio”, uma descrição do
tipo  apoio  solicitado  (4),  clicando,  ao  final,  no  botão
“Salvar” (5).

• Assim que acione o botão “Salvar” o sistema perguntará
se  deseja  enviar  imediatamente  a  “Solicitação”:



• Selecione “Não” caso ainda não quera enviar, e deseje poder inserir uma manifestação melhor
especificando a natureza do apoio solicitado (por exemplo, enumerando quesitos dirigidos ao
perito, juntando documentos da propriedade a ser periciada, informando os fatos que pretende
sejam  fiscalizados  ou  copiando  outros  documentos  dos  autos  de  origem para  os  autos  de
“Solicitação”).

• A “Solicitação” instaurada ficará no “Fluxo de
Trabalho”  no  subfluxo  “Ag.  Envio”,  onde
poderá  ser  acessada  quantas  vezes  for
necessário para sua complementação com as
informações,  documentos  ou  manifestações
necessárias.

• Será  possível  copiar  documentos  dos  autos
que  originaram  a  “Solicitação”,  conforme
procedimento especificado no item que segue.

(1) Selecione  este  botão  para  emitir  um
expediente no bojo da “Solicitação”,  a partir  de
um modelo previamente criado.
(2)  Selecione  o  botão  da  “Pasta  Digital”  para
anexar outros documentos à “Solicitação”.



17.2 COPIANDO DOCUMENTOS DE UM PROCEDIMENTO PARA “SOLICITAÇÃO DE APOIO”

• Para  copiar  documentos  de  um
procedimento para uma “Solicitação” (ou
para qualquer outro tipo de cadastro!!!”
abra  a  janela  do  cadastro  do
procedimento  que  deu  origem  à
“Solicitação”  (use  “Abrir  Cadastro”)  e
selecione no botão “Cópia”  (1) a opção
“Cópia de Documentos” (2).

• O sistema exibirá a janela de “Cópia de
Documento”.

• Siga  então  os  procedimentos  abaixo
especificados:

(1) Preencha o número do procedimento para onde serão
copiados os documentos (no caso, preencha o número da
solicitação”);
(2) Selecione  o  documento  que  será  copiado  para  o
cadastro de destino;
(3) Clique na seta central para transferir para a tabela da
direita os documentos que serão copiados;
(4) Ao final, clique em “Copiar”.



17.3 REMETENDO A “SOLICITAÇÃO DE APOIO”

• Depois  de  instruída  a  “Solicitação”,  siga  os
seguintes passos para o seu envio:

(1) Clique no botão “Ins” situado na borda direita
para incluir um novo movimento;
(2) Na linha “Encaminhamento dado” selecione o
movimento  “920025 –  Encaminhamento  a  Órgão
Interno”;
(3) Descreva  brevemente  no  campo  “Apoio”  o
movimento ou o tipo de apoio solicitado;
(4) Clique em “Salvar”.
(5) Na  janela  de
confirmação  selecione
“Sim”  para  iniciar  o
envio.
(6) Selecione  então,  na  janela  de
“Encaminhamento”,  a  comarca  de  destino  da
“Solicitação” (no exemplo ao lado, como se trata de
pedido de perícia, selecione Maceió).
(7) Selecione o “Local de destino”.
(8) Descreve brevemente o motivo do envio.
(9) Clique em “Distribuir” para concluir a operação.



(10) Como  se  trata  de  operação  que  retirará  o
procedimento do fluxo do órgão, impedindo que ele
faça  quaisquer  modificações  ou  movimentos  no
cadastro,  antes  de  consumar  o  envio  da
“Solicitação” o sistema solicitará que o usuário que
confirme sua senha.

• O sistema exibirá janela confirmando a realização do
envio, caso em que a “Solicitação” desaparecerá do
fluxo emitente e aparecerá no fluxo do destinatário.
Essa  mesma  janela  permite  a  impressão  de  um
recibo,  caso  seja  necessário  enviar  algum  objeto
físico.

17.4 RETORNO DA “SOLICITAÇÃO DE APOIO”

• As  “Solicitações  de  Apoio”  devolvidas  ao  Órgão  de  origem reaparecerão  no  seu  “Fluxo  de
Trabalho”, no subfluxo “Retornado”, com a resposta do órgão solicitado.


