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DESCRICAO DO PROGRAMA DE
DIGITALIZACAO




1. ACESSANDO O PROGRAMA

O programa DigitalizacdoPje foi desenvolvido pela Diretoria de Tecnologia, na Geréncia de
Desenvolvimento de Tl (GEDES). Trata-se de uma aplicagdo elaborada em Java e, para seu
funcionamento, é necessario que a maquina do usuéario disponha desta tecnologia instalada, além

das configuracdes feitas pela equipe da DITEC.

S

DigitalizaPje

Figura 1: Icone do programa

Ap6s instalado, dé dois cliques com o botdo esquerdo do mouse no icone do programa,
localizado geralmente na Area de Trabalho do computador, para acessa-lo. O DigitalizacioPje sera
carregado e, em seguida, apresentara a tela de login conforme mostrado na figura 2. Digite seu login

(CPF) e senha da intranet para adentrar no sistema.

Login:
01056416424
Senha:

[ Autenticar ]

I S I

Figura 2: Tela de Login

Havendo duvidas ou problemas de acesso, acione o suporte da Diretoria de Tecnologia da
Informacdo (DITEC) através de um chamado acessando o Atendimento de Tl disponivel no site:

https://www.tjpb.jus.br/diretorias/tecnologia-da-informacao/abrir-chamado/.




2. CONHECENDO O MENU

% DigitalizacaoPJe - Inicio

Area de Trabalho Digitalizacdo Ajuda

Situacdo Quantidade
Aguardando condusdo 32
Condluida 4328
Conclus3o pendente 2
Digitalizando 9
Validando 2

Figura 3: Tela inicial do programa

A barra de menus principal do programa DigitalizacdoPje possui trés menus: Area de Trabalho,
Digitalizacdo e Ajuda., como mostra a figura 3. Os dois primeiros serdo usados durante o
procedimento de digitalizacdo dos processos fisicos para o PJE (Processo Judicial Eletrénico). Eles

serdo melhor descritos nos itens a seguir.

a) Menu Area de Trabalho

*® DigitalizagaoPJe - Inicio
Area de Trabalho | Administracio Digitalizagio Ajuda

Inicio

Nova digitalizagdo Ctrl+N |
Abrir digitalizagdo Ctrl+O

Definir Orgao Julgador

Pecas Processuais

Sair Ctrl+Q ‘

Figura 4: Menu Area de Trabalho

Este menu contém seis opcdes, sendo duas delas as mais usadas para o procedimento de

digitalizacdo de processos fisicos: Nova digitalizacdo e Abrir Digitalizacéo.




O primeiro serve para digitar o nimero do processo a ser digitalizado no sistema, caso ele
ainda nao tenha sido iniciado. J4 o segundo serve para abrir um processo no sistema que ja foi iniciado
por algum usuario, ou seja, para localizar um processo ja existente mas que ainda nao esteja concluido

no sistema.

b) Menu Digitalizacao

> DigitalizagaoPJe - Inicio

Area de Trabalho Administragio |Digitalizacdo | Ajuda
Digitalizando Ctrl+1 —
Situacdo -
- Validando Ctrl+2
Aguardando assinatura |
Aguardando condus3o Indexando Ctrl+3 |
Condluida Aguardando Assinatura Ctrl+4 | |
Digitalizand
Va'glilda::: 2 Aguardando Conclusdo Ctrl+5 —
Conclusio pendente  Ctrl+6 | |
Concluida Ctrl+7
Relatério Ctrl+8

Figura 5: Menu Digitalizagdo

Este menu serd o mais usado durante todo o procedimento de digitalizagdo e contém sete
opcoes: Digitalizando, Validando, Indexando, Aguardado Assinatura, Aguardando Conclusao,

Concluséo Pendente e Concluida.

A situagdo dos processos em digitalizagcdo no sistema sdo apresentadas em cada uma dessas
opgdes na tela inicial do programa, como mostrado no painel abaixo do menu Digitalizacdo da figura
5. Cada item apresentara em que fase do programa cada processo estara, possibilitando uma rapida

visualizacdo do andamento de todo o procedimento.

Agora que a ferramenta de digitalizagdo foi apresentada, a partir da pagina seguinte iniciara
a descrigdo completa, passo a passo, do procedimento de digitalizacdo de processos fisicos para o

PJE.




DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
DE DIGITALIZACAO




1° PASSO: EQUIPE CARTORIO

1.1 Enviar Processo

Sub-Fluxo:

2y

Enviar Processo

CARTORIO

O Cartoério encaminhard para a equipe responsavel pela digitalizacdo os
processos aptos a realizagdo do procedimento de migracao, sendo obrigatoéria para
a remessa a inexisténcia de prazos em curso para as partes/advogados e outros
interessados.

Em cada processo, apds resolucao de pendéncias processuais como a
juntada de pecas, o fechamento de gerenciais, a devolugdo e juntada de mandados
e outras correspondéncias, sera lancada baixa no SISTEMA STI pelo motivo 88,
sendo automaticamente publicada nota de foro as partes cadastradas, noticiando
o inicio do procedimento de migragdo para o PJE.

A partir desse momento, ndo sera mais possivel qualquer movimentacao
processual, modificagdo cadastral ou peticionamento fisico perante o SISTEMA ST,
com excecdo dos indicativos do local do arquivamento fisico dos autos
(lote/localizador), devendo as novas tramitagdes e manifestagdes processuais se

darem perante o PJE, quando finalizada a migracao.

Quaisquer manifestacdes processuais por peticionamento fisico nesses
processos sera impedida pelo SISTEMA STI, devendo estas serem devolvidas ao

remetente, sem producdo de efeitos juridicos.

110



Em regra, processos ja arquivados nao serdo migrados. Assim, somente
devem ser migrados os processos baixados no SISTEMA STI pelo motivo 88, razao
pela qual ndo serdo migrados quaisquer outros processos apensos ja baixados por
outro motivo anterior, exceto sob solicitagdgo do magistrado titular da unidade
beneficiada, quando entédo o feito devera ser reativado e baixado pelo motivo 88

para efetivagdo do procedimento.

ATENCAO: Nio serdo migrados processos enquanto pendente o decurso de

prazo processual em favor das partes ou do Ministério Publico.

O que fazer quando?

PROBLEMA SOLUGAO

Processo baixado pelo motivo 88 Devolver ao cartorio e abrir chamado

indevidamente. de Tl para sua reativacao.
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2° PASSO: EQUIPE HIGIENIZACAO

Requisitos: 2 pessoas, extrator de grampo, borracha, lapis, caixas e elasticos

Sub-Fluxo:

Resultado da
Verificagdo

(® verificar

Viabilidade da Higienizar
Digitalizacdo

Inviavel

HIGENIZAGAO

Devolver ao
Cartorio

2.1 Higienizar

Esta € a primeira fase do procedimento de digitalizacdo e migracdo dos
processos. Antes de iniciar o procedimento, o processo deve ser analisado para
verificar a viabilidade da digitalizacdo, certificando-se quanto a inexisténcia de
prazos abertos para as partes/advogados e outros interessados, bem como se nao

despachos de arquivamento ou remessa a outro érgao judicial e similares.

Figura 6: Processo com eldstico

A higienizagdo € uma tarefa manual que consiste em retirar varios itens do
processo, tais como os telos, a capa, os grampos, os clipes metélicos ou outros

objetos sélidos, recortando pontas de folhas danificadas (desde que nao afetem o
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conteddo processual), desdobrando folhas amassadas, sempre tomando cuidado

para manter a ordem original do processo, que devera permanecer envolto com um

elastico préprio ou material equivalente durante todas as fases do procedimento.

Figura 7: Processo higienizado

Concluida a higienizacdo, o processo € disponibilizado na fila "Para

digitalizacao” para que a equipe seguinte possa dar continuidade ao fluxo de

trabalho, conforme passo 3, pagina 16.

2.2 Remontar

Sub-Fluxo:

Enviar Processo Fisico
ao Arquivo

HIGENIZAGAO

Remontar
Processo Fisico

A equipe de higienizacdo é também responsavel pela Ultima fase do
procedimento, conforme consta na descricdo do fluxo de trabalho da pagina 5,

denominada "Remontar Processo Fisico”. Sendo assim, os mesmos servidores que
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inicialmente higienizaram os autos estardo agora remontando aqueles que ja foram
considerados migrados.

Feita a remontagem, os processos serdo encaminhados diretamente para o
arquivo. Neste momento, é bom contar com a ajuda dos servidores da Secao de

Arquivo da Comarca.

Boas Praticas

* Lembrar de sempre numerar e corrigir as paginas amassadas ou dobradas, a fim de agilizar
o processo de digitalizacao;

* Nao deixar protocolos de distribuicdo numerados, grampeados nas respectivas pecas
processuais, com o grampo soltos, mas presos com clipe;

* Diligenciar o maximo possivel a fim de retirar todos os grampos que encontrar, considerando
que a sua ndo retirada acarretardo atrasos no processo de digitalizagdo, travamentos do
escaner ou a danificacdo do equipamento;

* Cortar as capas das cartas precatorias, ao invés xerocopiar, e diligenciar para que o corte seja
feito nas dimensdes do papel quanto a sua largura, desde que ndo exista prejuizo ao
conteldo processual;

* Retirar o grampo e separar a carta com AR, sobre motivo de devolu¢cdo da mesma, da

correspondéncia para agilizar o trabalho da digitalizacéo.
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3° PASSO: EQUIPE DIGITALIZACAO

Requisitos: 2 pessoas, 2 computadores e 2 escaneres.

Sub-Fluxo:

DIGITALIZAGAO

Redigitalizacdo
Completa

3.1 Digitalizar

Aqui se inicia a fase de digitalizacdo propriamente dita. De inicio, certifique-
se de que seu escaner esteja corretamente configurado, notadamente quanto ao
formato do arquivo das imagens, obrigatoriamente JPEG, com resolugdo obrigatoria
de 300 dpi.

A seguir, nas figuras 8 e 9, estao as configuracdes obrigatorias dos escaneres
Fujitsu S1500 e Kodak i1150, os mais comuns no tribunal, conforme o formato de

digitalizagao aceito pelo programa.
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8 FES
Scansnap Scansnap

¥ Usaro Quick menu ¥ Usar o Quick menu

[ | | Compato | | Atagualidade | [ Personclicar | Wl [ Re do | [ Compsto | [ Ataquelidede | [  Personslizar |

Configura o modo e s opcdes da digitalizagao. Selecione as opcies que i
== Qualidade da imagem: | 5 Otimo (Colorido / Cinza: 300 dpi, Preto e branco: 600 dpi) - - Formato do arquivo: | B3 | ] il
JPEG estara disponivel apenas quando [Calorido] ou [Cinza] estiver
== Modo de cor: | [ Colorido -] Selacionar 0GR S12cianado no (Modo de cor}
=-Lado (BDiakasia duple: = = iy o e
=¥ Confinuar digitalizando apés a operagéio atual ser concluida ] &
-Opgdes do OCR
| ; e =)
¢ qir (&

| Ocuter | ok || cancelar || Aplicar | | Ocuter 4| [ ok || concelar || aplicer |

1 Guia Digitalizagao 2 Guia Opgoes do Arquivo
Figura 8 Configuracoes do escaner Fujitst ST500

= Scanner 11100 KODAK - Smart Touch =

|- Digtaizar para

- -
e — e |
~ Tipo de arquivo:
g e |
=
C:\Users\6453977648 7\Desktop \Digitaliza Pesquisar...
Formato de nome de arquivo:
e —|
Prefixo do nome do arquivo:

¥ Nomear arquivo antes de salvar

[V Editar imagens antes de sabvar.

T Aguseds por s ploines quendo o simentador estver vaio
I~ Adconsr palavra-chave 30 arquivo
I~ Separar apds foha em branco

I~ Separar por cbdgo de barres

[ Dotalaar como '
Ataho de configuracio:

™ Extor configuracdes antes de ditalzar

I P D

1 Menu Configurar

RI=TRS] | xooaxiussoscammer =lojx|
00 | = e ¥ Q’[a0)|3-E3- @O
e Geral | Tamanho | Austar | Aprimorar | Detectar | A
1A S ihsalver como... W Agagar <5 Renomear... ) Lo - o
’_‘Pnia * l. | Colonido (24 bits) -
= Documento Perfect Page em preto-ebranco ¢ ‘J Toods:
> Documerto Pedect Page colordo & [Terto com grdfcos =
W Fotogshia coonda _] vx:;: _
S Ps 200 |
i # e
= Paa 30 - _
S Tons 200 . Teo:
B LR —
: | |
Q documento de entrada &
Q Dckaidoe ] Colocar documentos votados para batro
_Cotonge> | <um Yuow | ok | cocsw | <Pigramcal |

2 Atalho de Configuragio 3 Guia Geral

Figura 9: Configuragdes do escdner Kodak i1150

O servidor verificara se ainda existe algum grampo ou qualquer item que

possa danificar o escaner e impedir a conclusdo da digitalizagdo. Sendo algo de
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simples remocao, o préprio digitalizador retirara e procedera com a digitalizagao.
Caso a higienizagdo nao tenha sido satisfatéria, € o caso de o processo retornar a
fase anterior para fila de pendéncias, passo 2.1, pagina 13.

E preciso posicionar as folhas do processo no escaner, na quantidade
permitida pelo equipamento e iniciar a digitalizagao, sempre mantendo a ordem das
pecas processuais.

Todas as folhas do processo serao obrigatoriamente escaneadas, sendo cada
verso e cada anverso transformados em um arquivo em JPEG. Todos eles, por essa
configuragao, serdo salvos em uma pasta especifica, que devera ser nomeada com o
numero do processo para melhor identificacdo e disponibilizada na rede.

Concluido o procedimento de digitalizagdo, o processo fisico é colocado na
fila "Digitalizados”, envolvido por elastico, para que a equipe de validacao possa dar
continuidade ao fluxo de trabalho, importando as imagens no sistema

DigitalizacaoPje.

O que fazer quando?

PROBLEMA SOLUCAO

Colocar Lembrete na capa do processo
Quando houver objetos nao
para, na fase seguinte, ser certificado e
digitalizados.
guardado.

Boas Praticas

e Etiquetar processos, informando n° de paginas e data, antes de iniciar a digitalizacdo a fim
de otimizar rendimento do trabalho;

* Antes de iniciar a digitalizagdo, organizar o processo dividindo-o em blocos de paginas para
melhor manuseio e disposi¢cdo dos mesmos durante o escaneamento;

* Separar os processos ja digitalizados dos ndo digitalizados a fim de evitar que aqueles sejam

novamente digitalizados;

| 17



Ao observar que o processo de digitalizacdo tornou-se muito lento, reinicie o computador
para que seja liberada meméria RAM e a maquina se torne mais rapida. Se possivel, faca isso

a cada 2 (duas) horas de trabalho.

Salvar processos digitalizados na prépria maquina de trabalho, sempre deixando copia de
seguranca em pasta denominada, por exemplo, “Cépia de seguranca”;

Criar e salvar subpastas, denominadas com a data do dia, e armazenar as digitaliza¢gdes dos,

pelo menos, 7 ou 10 Ultimos dias de trabalho, para evitar que um mesmo processo seja

digitalizado novamente;

| 18



4° PASSO: EQUIPE VALIDACAO

Requisitos: 4 pessoas, 4 computadores e 4 escaneres.

Sub-Fluxo:

& N
Redigitalizar

Estado da
" Digitalizagéo

VALIDACAO

R
A‘fn"lmportar
Imagens

Refazer = Y
Redigitalizagdo SLimpar
. Imagens

1'8)
Validar

Nenhum Problema

4.1 Limpeza das imagens

O Servidor colhe o processo fisico da fila “Digitalizados”. Em seguida, ele move
(recortar e colar) para a sua maquina a pasta especifica do processo escolhido, que
deve estar localizado numa pasta de rede com os processos digitalizados.

No “Visualizador de Imagens” do Windows, inicia-se de fato a limpeza. Essa
limpeza servira para deletar paginas inteiramente brancas, além de girar a imagem,
quando necessario, para posicao correta de visualizagdo. As paginas numeradas,
mesmo que nao contenham informacao ou contendo informacao "em branco", ndo
devem ser excluidas.

E 0 momento também de averiguar, pela numeracdo existente nas imagens
digitalizadas, se esta faltando alguma pagina, e digitaliza-las se necessario, ndo
esquecendo de coloca-las na ordem correta.

Ainda ndo é necessario conferir a imagem digitalizada com o processo fisico,

ja que essa validagao sera feita na etapa seguinte a limpeza das imagens, dentro da

ferramenta DigitalizacaoPJe.

4.2 Importando as imagens no “DigitalizacGoPJe”

|19



= Nova digitalizacio | x|

Finalidade:

IImportagEo de processo no PJe .L'

Numero do processo:
|0007479—70. 2014.8.15-2003)

o ] _comel |

Figura 10: Botdo “OK?” para iniciar
a importagdo das imagens

Feitas as correcdes necessarias, o servidor digitara o nUmero completo do
processo e importara as imagens na ferramenta “DigitalizacaoPJe”, utilizando o

comando “Nova digitalizagdo” e depois clicando em "OK", conforme figura 10.

= DigitalizacdoPJe - Formulario de digitalizacdo
Area de Trabalho Digitalizacio  Ajuda

Alterar posicao | Auto ordernar | Exduir I

Pagina Arquivo | situacgo | Tam |

Figura 11: Botdo “Adicionar” para selecionar
a pasta com as imagens

Em seguida, é necessario mostrar ao programa onde estdo as imagens
digitalizadas relativas ao processo adicionado, o que é feito clicando-se no botdo
“Adicionar” e indicando a pasta especifica do processo com as imagens conforme

figuras 11 e 12.

| 20



= Selecione as paginas ou uma pasta que contem as paginas 5]

Examinar | |, DIGITALIZADOS = e

00074609820138152003 | 00074849220148152003 0007601832014815200

| 00074626820138152003 00074981320138152003 0007602052013815200

00074640420148152003 | 00074984820158152001 | 0007603532014815200

| 00074684620118152003 00075025020138152003 0007604382014815200

00074704520138152003 | 00075042020138152003 | 0007609942013815200

| 00074713020138152003 00075371020138152003 0007611302014815200

00074736320148152003 | 00075402820148152003 | 0007614822014815200

| 00074753320148152003 00075406220138152003 0007615042013815200

00074761820148152003 | 00075463520148152003 0007616522014815200

| 00074765220138152003 00075480520148152003 0007620892014815200

B 00074797020148152003 | 00075498720148152003 0007625482013815200

| 00074808920138152003 00075544620138152003 0007627182013815200

| 00074822520148152003 | 00076009820148152003 0007628032013815200
Kl ]

o
H
8
§
i
=

Tio = |

Figura 12: Pasta especifica do processo com as imagens

DICA: Havendo varios processos para importar, poderdo ser abertas varias telas

(instancias) da ferramenta, uma para cada processo.

= Aguarde... x|

‘Adidonando: 3 de 488 - Gerando hORC.
[ I

15:44:20 - Adiconando: 1 de 488 - Convertendo para 100 DPI - Tons de dinza - Comprimida - JPG |
15:44:20 - Adicionando: 1 de 488 - Gravando o cache da imagem.
15:44:21 - Adidonando: 1 de 488 - Gravando o cache do hOCR.

15:44:21 - Adicionando: 2 de 488 - Arquivo: 2018-05-09 (1) 0003.jpg
15:44:26 - Adicionando: 2 de 488 - Gerando hORC.

15:44:27 - Adicionando: 2 de 488 - Convertendo para 100 DPI - Tons de cinza - Comprimida - JPG
15:44:27 - Adicionando: 2 de 488 - Gravando o cache da imagem.

15:44:27 - Adicionando: 2 de 488 - Gravando o cache do hOCR.

15:44:27 - Adidonando: 3 de 488 - Arquivo: 2018-05-09 (1) 0005.jog

Figura 13: Imagens sendo processadas pelo programa

O processamento das imagens para importacdo no DigitalizacaoPle é
realizado pelo programa e demora, na maioria das vezes, cerca de 15 (quinze)
minutos, mas dependera de outros fatores como velocidade de processamento da
maquina, da quantidade de memdria RAM e do nimero de imagens a serem
processadas. Importadas as imagens com sucesso, para seguir a proxima etapa,

clique no botdo "Avancar”.

DICA: Com mais de uma tela aberta, simultaneamente, também é possivel importar
as imagens de cada processo e realizar a validacao propriamente dita, com cada

tarefa em sua prépria janela.

| 21



4.3 Validagado

Apds o término da importacao das imagens, o processo caira na fase do
programa chamada “Digitalizando”, onde é possivel adicionar, alterar posicao, auto

ordenar e excluir paginas do processo. Feitas eventuais alteracdes, clique no botdo

“Avancar”.

EXCELENTISSIMO (A) SENHOR (A) DOUTOR (A) JUIZ (A) DE DIREWO Do
) \RA REGIONAL DE MANGABEIRA

(I

MICHELLE DE SOUSA GUEDES, Brasieiro, Divorciado,
operador de telemarketing, portador da cédula de identicade n°. 1829727
SSPIPB, e CPF de n.° 027. D:se 5744 82 resmeme e domiciiado a Rua
Sebastido F. Madruaa. n® 130 Manaaheir IV lnSn PecenaPR il

roceso ooesio-24 0138 1520

Figura 14: Visualizagdo das imagens digitalizadas

O processo, automaticamente, foi para a fase do programa denominada
“Validando”, e a tela que surgira permite que o servidor visualize cada pagina do
processo. Este é, portanto, 0 momento de comparar minuciosamente as folhas do
processo fisico com as imagens importadas no DigitalizagdoPJe e, em cada folha,

marcar a opcao “"valida” ou “invalida”, conforme o caso.

oD@

i

[ ACAGBE ConRARRTIE SEa0R0 ORRIGATON' [omvaty

<Retorw puaOgttzego | v

Figura 15: Validagdo das imagens
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Feito isso e havendo imagens invalidas para excluséo, é necessario voltar para

a tarefa "Digitalizando” e proceder com a exclusdo das paginas, tal como descrito no

primeiro paragrafo desta pagina. A substituicdo das imagens, inclusive por aquelas

que forem coloridas, é feita sem retornar a tarefa anterior, clicando-se no botao

“Substituir” conforme figura 15.

DICA: para facilitar a exclusdao das paginas invalidas, na fase Validando, agrupe as

paginas pela coluna “Situacao” (figura 14), reordenando-as, apds a exclusao, clicando

na coluna "Arquivo”.

Todas as folhas estando “validas”, o servidor podera clicar em "Avancar”,

direcionando o processo para a fase do programa chamada “Indexando”, que é tarefa

a ser realizada por outra equipe.

Por fim, o processo fisico é colocado na fila “Para Indexacao”.

O que fazer quando?

PROBLEMA

Faltam poucas paginas para digitalizar
e/ou estao fora de ordem.
Processos com diferenca muito grande
entre uma pagina e outra, por erro de
numeracao dos autos fisicos.

Ex: da pagina 83 pula para 142.

SOLUCAO
Digitalizar, sem retornar o processo, e

reorganizar.

Colocar observagao na capa para a
ultima equipe certificar quando chegar

no PJE.

| 23



5° PASSO: EQUIPE INDEXACAO

Requisitos: 1 pessoa, 1 computador.

Sub-Fluxo:

INDEXAGAO

A

Indexar

5.1 Indexar

Nesta fase, o servidor fara a marcacao, na ferramenta DigitalizacdoPle, da
peticdo inicial (peca de marcagdo obrigatéria), da Contestagdo, da Sentenca e do

Acordao, havendo, para facilitar o cumprimento dos atos e decisdes no PJE.

LT

pigra /100

<Retomapuavaidecde | enear
Process: 0008519-24 013,815,203

Figura 16: Selecione o “Indice” e clique “Salvar” para marcar
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Na primeira pagina faz-se a marcacao “Peticao Inicial”. Em seguida, procura-

se as demais pecas de interesses a fim de serem marcadas também.

DICA: Para facilitar a procura, é possivel pesquisar no texto do processo por
quaisquer palavras na ferramenta, através do botdo indicado por uma seta vermelha

na figura 17.

> DigitalizacaoPJe - Formulario de indexacao
Area de Trabalho Digitalizacio Ajuda

Q| K 4fr dewo b DI | o [o% v|@|Dlﬁ]|I§Ik@\Q

-

Ar Lo Mr b, 197, Sab
¥4 812

(A) __VARA REGIONAL DE MANGABEIRA

NUSTIGA GRATOITA :
RITO.ORDINARIO

EXCELENTISSIMO (A) SENHOR (A} DOUTOR (A) JUIZ (A) DE DIRElTO DO

0C065149-22.2212 415

s

Figura 17: Botdo “Pesquisar”

Por fim, clica-se em avangar para proceder com a assinatura eletronica do
processo. Na assinatura, basta inserir o Certificado Digital, registrar a senha e clicar
em “Avancar”. Na ferramenta, o processo eletrOnico sera direcionado para a fila
“Conclusao”, enquanto que o fisico deve ser colocado na fase do programa chamada

"Aguardando Conclusao”.
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6° PASSO: EQUIPE CONCLUSAO

Requisitos: 1 pessoa, 1 computador.

Sub-Fluxo:

Abrir
Chamado
deTl

S

S
Completar

%> Dados de
Identificacdo

CONCLUSAO

O\, Resultado da

Conferir 9
/" Importacdo

Dados Suficientes Falhas ndo detectadas

6.1 Conferéncia

Nesta etapa, € necessario conferir as informacdes que foram importadas dos

cadastros do SISTEMA STl referente aos dados do processo, tais como:

v Valor da causa

v Classe e assunto

v Vara e comarca

v Data da distribuicio

v/ Nome das partes, sua qualificacdo e endereco
v/ OAB cadastrada

v/ Competéncia
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> DigitalizagioPJe - Aguardando condlusio

. =181
AreadeTrabaho Digitalizacio Ajuda
Dados Inas | Assuntos | Partes | Digtalzagio | Caracteristicas | Processo |

el bl L

rgso Jugador: |4 Vara Regional de Mangabera

Figura 18: Dados de identificagcdo do processo

Os dados sao carregados automaticamente com a escolha da jurisdicao. Feita
a conferéncia, avalia-se se esta tudo correto, bastando completar os dados faltantes
manualmente. Para encerrar, clica-se no botdo “Salvar” e no botao “Validar” e,
inexistindo pendéncias, clica-se no botdo “Concluir” para que o processo seja
migrado para o PJE.

Concluido o processamento de importacao pelo programa, o ultimo passo é
consultar o nimero do processo no PJE ( figura 19) para conferir se, de fato, foi
migrado. Caso nao seja localizado, é preciso abrir um chamado junto a Central de
Chamados, disponivel na Intranet, direcionando-o para "Atendimento PJE" e

reservando o processo fisico na fila de “Pendéncias”, a fim de aguardar a solugao.

1o MerELEDe | stcusboRaLoeR
v Regarlde | gy | PROCEOMENTO | SEIEMECE SEAEORLL
= ‘ ‘GUEDES SIA

cpr @ cnpy ©

Figura 19: Visualizagdo do Proceso migrado no Pje

Estando tudo certo, fazer a transferéncia do processo fisico para a fila de
“Migrados” a fim de que a equipe de higienizacdo possa remonta-lo e, enfim,

encaminha-lo ao arquivo, conforme passo 2.2, pagina 14.
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O que fazer quando?

PROBLEMA

Quando o assunto do processo nao

existir no PJE.

Erro na Conclusdao quando nao ha réu.

O programa DigitalizacaoPJe nao
importa o CPF do Advogado.
Nao é possivel mudar o assunto
principal.
Advogado(a) com mais de um cadastro
na parte.
O programa DigitalizacaoPJe importou

os defensores publicos.

Assuntos nao localizados.

SOLUCAO
Reclassificar ou abrir chamado

solicitando inclusdao do assunto.

Cadastrar a parte INATIVAR, com o CPF
genérico 100.000.001-08.

Excluir Advogado no Digitaliza e incluir

no PJE.

Remover todos e adicionar novamente.

Excluir o cadastro excedente.

Excluir o representante processual
Defensor.
A pesquisa é do tipo case-sensitive, ou
seja, diferencia maitsculas e

minusculas.

Boas Praticas

Para processos apensos, anotar o nimero para poder fazer a associagdo no PJE;

Se 0 menu da competéncia do juizo nado aparecer, use as setas do teclado para visualiza-las.
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7° PASSO: EQUIPE CARTORIO

Sub-Fluxo:

&
Retificar no PJE
O ‘ O
[V /a2 Resultado da
Conferir { > ¢ é b
\¢ Conferéncia
‘ T Migrado com

sucesso

CARTORIO

Problemas nio detectados

7.1 Conferéncia

Concluido o procedimento de migracdo dos autos fisicos para o PJE, o
servidor avaliara se tudo esta correto com os dados importados do SISTEMA STl e,
caso seja necessario, procedera com as retificagdes no proprio sistema PJE, até a
efetivacdo da intimagdo final das partes, conforme definido no Ato de
regulamentacgao do procedimento de migracéao.

O objetivo € que, ao final das conferéncias e retificacbes eventualmente
necessarias, o servidor lance ato ordinatorio no processo eletrénico migrado
indicando a conclusao do procedimento de migracao e intimando, conforme o caso,
as partes, por seus advogados, defensores publicos ou dativos, Fazenda Publica e o
Ministério Publico, regularmente habilitados perante o sistema de processo
eletronico — PJE, para que se manifestem sobre a regularidade do procedimento de
migracao, notadamente quanto a integridade e visibilidade dos autos virtualizados,
em 10 (dez) dias, sob pena de preclusdo, tudo conforme procedimento

detalhadamente descrito a seguir.
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7.2 Retificar no PJE

Para iniciar o procedimento de retificacdo do processo, deve o servidor se
logar no PJE e procurar pelos processos recém migrados na tarefa “[Migragao]

Retificar Autuagao”, indicada pela seta vermelha da figura 20.

ATENGCAO: as etapas trilhadas no PJE estdo descritas em detalhes no “Fluxo de A¢des

Pos Migracao dos Fisicos”, localizada no Anexo da pagina 37.

e Trbunal de sscadoParaba.. BEIES
€ a 90 s br > | "B 9 3 A =

15} was vatados (| prineros assos 8 Trbunalde Jstcada.. "% Trbunalde Xstkada.. [ | RGP -Freaudnca
A [Migragao] Retificar autuagao =

Processo Pendente des: do

CONTRATOS BANCARIOS 20032018 1613

ONTRATOS BANCARIOS 16 141
ZONTRATOS 20032018 1419

20032018 1424

20032018 1629

20032018 1431

MOBLIARIA E CONSTRUTORA LTDA 20032018 1634
€ uTORA U 1

20032018 1517
2e032018 1520

3 - RESCISAO DO CONTRATO E DEVOLUGAO DO DINHEIRO ownaz0iE 0738
A souza :

5.2003 - PERDAS E DANOS
PRETERA SANTANA LTDA e ourcs (1)

ox4n01807:47

m, |

Figura 20: Localizagdo da tarefa contendo os processos recém migrados

Clicando na tarefa mencionada no paragrafo anterior, sera exibida uma lista

. : , 2
de processos. Selecione um dos processos e clique no icone R para comegar a
trabalhar com ele. Feito isso, sera exibida uma tela contendo o botdo “Retificar

autuacgao”, conforme a figura 21, e clique sobre ele.

| 30



—loix|

Retificar autuagio

Gravar Proxima ado:  [Migragso] Préximo

Figura 21: Botdo Retificar autuagdo

Sera exibida uma tela onde o servidor podera retificar os dados de identificacdo do
processo. Na figura 22, é possivel observar que ha 6 (seis) guias de dados com os
nomes: Dados Iniciais, Assuntos, Partes, Caracteristicas do Processo, Associados e
Processo. Clique sobre a guia especifica para a retificacdo dos dados que forem

necessarios.

=10l x|

calizar Cl

s Lo Classe Judicial*
Jodo Pessoa - Frum Regional de Mangabez| EXIBICAO DE DOCUMENTO OU COISA |

Gravar

Figura 22: Guias com os dados do processo

Por exemplo, a insercao sobre a informagdo de que o processo esta sob
segredo de justica encontra-se na guia “Caracteristicas do Processo”. Ja para retificar

dados das partes ou de de seus advogados, o servidor a buscara na guia “Partes”.

ATENCAO: clique sempre botdo “Gravar” todas as vezes que modificar alguma

informacgao nessas guias.

Estando todas as informacdes de identificacdo do processo corretas, clique
sobre o botdo “[Migracao] Proximo” (vide figura 21) a fim de seguir para etapa de

Visualizacao de Audiéncias.
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Oata do inicio Procurar Hordrio

Gravar Préxima agdo:  Retornar para retficar autuagio [Migragao] Préximo

Figura 23: Tela de visualizag¢do e marcagdo de audiéncias

Quanto as audiéncias, cheque no processo se existem e, caso seja necessario,
modifique ou agende uma audiéncia clicando-se no botdo “Gravar” quando tiver

terminado, conforme consta na figura 23.

=101

s  Tipo de Associagio +
Foram encontrados: 0 resutados

Préxima aglo.  Retonar para visualizar audiéncias [Migragso] Préximo

Figura 24: Associagdo de processos

Estando tudo correto, clique sobre o botao “[Migracdo] Proximo” para seguir
a etapa de Associacdo de Processos. Verifique se existem processos apensos a este
que o servidor esta retificando e proceda com as associagbes necessarias
consultando os processos, clicando em “Adicionar” e, quando todos os apensos

forem adicionados, clicar no botao “Incluir” (figura 24).
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'ATO ORDINATORIO (ART 349, CODIGO DE NORMAS JUDCA'S -CGIPR) =

N° DO PROCES SO: 0006844.78.2013.8.15.2003
EXBICAD DE DOCUMENTO OU COISA (228)
AUTOR ANA PAULA PEXOTO FERRERA

Figura 25: Preparagdo da Certiddo de Migragdo

Para prosseguir, clique no botao “[Migracdo] Préximo” para adentrar na etapa
de “Preparar Ato de Comunicacao”. O servidor preparara um ato ordinatério
cientificando as partes sobre a concluséao do procedimento de migracao dos autos
fisicos, exceto quando todas as partes ja tiverem se manifestado nos autos
eletronicos, sem questionamentos quanto ao procedimento de migragdo. Ja existe
um modelo disponivel com um texto pré-formatado. Para acessa-lo, clique no campo

“Modelo” (figura 25), e na opcao "AtoOrdinatorio.MigragaoFisicosPJe”.

Estando o Ato de Comunicagao pronto, clique em “Assinar documento e

prosseguir” para acessar a etapa de “Realizar Intimagdes”.

uuuuuuu

crar expadietes ¢ prossegur

Figura 26: Realizando as intimagdes
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As intimag¢des no procedimento de migracdo sdo realizadas através de um
novo recurso do PJe (MiniPAC), que permite a intimagao de varias partes, através de
um unico ato, em uma soé tela. Assim, na secao “Meios de Comunicacao”, visualizada
na figura 24, através da opcgao “Sistema”, selecione o tipo de intimagdo clicando
sobre o espaco vazio das opgoes disponiveis: Sistema, Carta Precatoria, Correios ou

Central de Mandados. Faca essa operagdo para cada parte que for intimada.

Em que pese o MiniPAC permitir a intimagdo por varios meios de
comunicacgao, para fins de migracao, a intimagdo das partes, sempre através de seus
advogados, a intimagao dos defensores publicos ou dativos, da Fazenda Publica e
do Ministério Publico, quando regularmente habilitados perante o PJE, deve ser
realizada pela opcao "Sistema", para manifestacdo em 10 (dez) dias, dispensada a
intimagao das partes sem assisténcia de advogado, tudo conforme art. 6° do Ato da
Presidéncia n. 15/2018. Havendo advogado nao habilitado, o servidor ndo o intimara
e langara certiddo indicativa do fato, promovendo-se a conclusdao do feito para

regularizagdo da representagdo em prazo razoavel, segundo critério judicial.

Ainda na figura 26, o icone & dentro da coluna “Sistema”, para cada parte
processual, indica que a intimacao esta habilitada para ser enviada através do proprio
PJE. Em sentido oposto, um icone "X" indica que ndo é possivel a intimacdo via
sistema, quando sera necessaria a certificacao referida no paragrafo anterior para a

parte nao habilitada.

Em seguida, selecione os documentos que acompanhardo a intimagao
(normalmente o ato ordinatorio e/ou a certiddo elaborados na tarefa anterior), se

houver, clique em “Gravar” e depois em “Criar expedientes e prosseguir”.
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) Tribunal de Justica da Paraiba: Processo - Hozilla Firefox

FLUXO GERAL TJPB: Migragao concluida
Migragio concluida

ATENGA

Gravar Proxima agdo: Selecione... = selecione uma préxima agéo 2o lado...
Selecione...
Analse Conhecmento
Conclusos para decisio B
Conclusos para despacho
Con igamento

Figura 27: Controle de Prazos

A Ultima etapa do procedimento de retificagdo feita pelo cartorio, é checagem
do controle de prazos. O servidor selecionara a acao “Controle de Prazos” e clicara

no botdo “Selecione uma préxima agado ao lado...” (figura 27).

7.3 Casos Especiais

Ha casos em que o servidor podera se deparar com um processo migrado
que ndo possua advogado habilitado para uma ou mais partes, como também com
processos que contenham objetos que, por sua particularidade, nao foi possivel ser

digitalizado.

Tipo de documento
Certidao

S U EEEE e
9 WA-R-

) =@ X LBBE A
FLEhJY AEESeT (3

[ SS0: 0805670.48.2016.8.1
RERTEGRAGRO  ANUTENGAD DE POSSE (1707

Cont codmert do
b vunsm.uzn ss wszaaa m o e (Prcesso

ado ol AUTOR: LUz FILIPE FERNANDES,
CRRNEIRG DA CUNA - PBTSES!
LUIZ FILIPE FERNANDES CARNEIRO DA CUNHA - PB19631
DIEGOJOSE MANGUEIRA AURELIANO - PB0015178
MANGUEIRA AURELIANO - PBO015178
m(soms( MANGUEIRA AURELIANO - PBOO15178
JOSE MANGUEIRA AURELIANO - PBO015178

DIEGO JOSE MANGUEIRA AURELIANO - PBOOIS178

o 00 Bt ko s il o
0 da representag ootk

Figura 28: Certiddo de procurador ndo habilitado
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Nestes casos, o servidor podera consultar o processo especifico e clicar na

aba “Incluir peticdes e documentos”, visivel na figura 28. Observe que ha um

documento denominado “Certiddo — Procurador sem Habilitacdo no PJE". Trata-se

de um modelo textual pré-formatado e disponivel para o servidor clicando na secao

“Modelo” e na opcgéao: “Certidao.Migracao.ProcuradorNaoHabilitado”.

=l0ix|

6rgo juigador Avtusgio  Unmadse buiio Valor da causa
" 22082018 2062016 RS 100000

Priondade
0 processo posaui pricrdade(s) associada(s)

Processo | ncui petgles e documenios | Audéncs | Expedentes | Carscledblissdoprocesss | Perics | Redsibuges | Associsdos (0) | Petclesavisas | Anexcs | Acessodeterceros

Tioo de documento® Descrigio Himero (opeionsi Hodcio sigioso
Certiddo x| certidio Certidio.ObjetoDoc.NGoDigitalzivela x| ™
Dy U E@EE Toosefome + 2(1090 cx e WX DBAGE N

EE[=e WA R FHI3D LY EESEST (20

1* VARA REGIONAL DE MANGABEIRA
AvHiton Souto Maior, s/n

/n. Mangabeira. Jodo PessoalPs
CEP: §8.013:520, Telefone. (83/3238-6333

cennoho

N° DO PROCESSO: 080507048.2016.8.15.2003

REINTEGRAGAO / MANUTENCAO DE POSSE (1707)

UTOR: CARLOS ROBERTO ALVES DE OLVERA, DISALYA MARIA ALVES O
LIVEIRA ARRUDA

REU. IVANILDA XAVIER, ADELIND BARBOSA DE LIMA, RONALDO TOMAS DA SILVA,

CRISTIANO TOMAS DA SILVA, LUCICLEIDE FERREIRA DA SLVA, IRISCLEIDE ELIAS

'SOBRINHO, DEMAIS INVASORES E FAMLIARES

00 EM
cado,

Sahar.

Figura 29: Certiddo de objeto ndo digitalizdvel

Do mesmo modo, o servidor procedera quando o caso se tratar de objetos

nao digitalizados. Para isso, basta alterar o modelo selecionando a opcao

“Certiddo.ObjetoDoc.NaoDigitalizavel”, como consta na figura 29.
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ANEXO

cdo dos fisicos
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Retornar

01_@

igragio) Retificar
autuagio

ligragio] Associar
processos

@wna se é segredo de
Justica

SIM

X

NEO

“_mmn:ao_ Preparar ato
de comunicagio

N intimar

@. igrago] Langar
movimentago de ato
ordinatdrio

Retornar

ﬁuime_ Movimento
de comunicagio
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TRIBUNAL DE JUSTICA
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