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ENCAMINHAMENTO DE DEMANDAS AO CAOCRIM 
FLUXO SAJ 

ORDEM DE SERVIÇO Nº 001/2025 
 

 

1) Secretaria/Apoio → a demanda deve ser registrada via SAJ como Cadastro 

de Protocolo 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Cadastro de protocolo, clicar em “novo”. 
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b) O único campo obrigatório é o campo de origem que deve ser preenchido com 

o nome do órgão ou demandante da solicitação que está sendo cadastrada no 

protocolo. 

 

 

 

 

 

 

 

c) Após digitar o nome do órgão ou demandante pressionar a tecla TAB para fazer 

a pesquisa do(s) nome(s) já existentes na base e depois clicar em “salvar”. 
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d) É possível adicionar informações sobre o documento apresentado e depois 

clicar em “salvar”, mas este campo não é obrigatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Em seguida, o Protocolo será destinado ao campo Fluxo de trabalho, dentro 

do subfluxo Trâmite de Cadastro de Apoio –TCA, na fila cadastrado.  
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f) Para inserir documento(s) ao Protocolo basta selecionar o Protocolo desejado 

e com o botão direito do mouse selecionar Pasta Digital. 

 

 

 

g) Após abrir a Pasta Digital relacionada ao Protocolo desejado, selecionar o 

campo nova peça e escolher o tipo de documento a ser digitalizado e clicar 

em “digitalizar” 
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h) Em seguida, importar o(s) documento(s), selecionar a(s) peça(s), clicar em 

“liberar” nos autos digitais, confirmar a assinatura ou não do(s) documento(s) e 

realizar a liberação do(s) documento(s). 
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i) Para encaminhar o protocolo a outro usuário/unidade do MPPA, faz-se necessário 

selecionar a caixa localizada no canto superior direito da tela e, logo em seguida, clicar 

em “remeter” 

 

 

 

j) Em seguida, selecionar a lupa à esquerda para escolher o órgão destino que, no caso 

do CAOCRIM, está alocado no código 7 que se refere ao Centro de Apoio; Após isso, 

selecionar a lupa à direita da tela para escolher o CAOCRIM; Por fim, clicar em no 

botão “adicionar” e, na sequência, em “remeter”. 
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LIZETE DE LIMA NASCIMENTO 

Promotora de Justiça 

Coordenadora do CAO de Políticas Criminais, Execução Penal e Controle Externo da 

Atividade Policial 


