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Fluxo de trabalhoda
digitalizacao dos processos

Preparacao do processo

Ajustes no Libra

Higienizacao

Digitalizacao

Conferencia
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PREPARACAO DO PROCESSO

+ Juntar peticoes que ainda estejam pendentes

- Verificar se as folhas do processo estao organizadas cronologicamente

- Verificar se as paginas estao numeradas corretamente (sequencial e sem
pulos)

- Retirar qualquer documento desnecessario ao processo (ex: copias de do-
cumentos na contracapa) e arquiva-los em secretaria

- Retirar as etiquetas inseridas nos autos fisicos

- Desapensar processos ja arquivados

AJUSTES NO LIBRA
4 )

* Antes de iniciar a digitalizacao dos autos, € importante realizar todos
os ajustes no Libra, para que o processo migre com a maior quantidade

de dados e informacoes corretas.

\_ _

- Regularizar a classe o assunto (de acordo com as tabelas de classificacao
vigentes)

- Verificar se a COMPETENCIA da Vara esta correta

- Incluir /ativar todas as partes do processo

+ Corrigir todos os dados das partes, tais como: CPF, CNPJ, endereco, data de
nascimento (para menores), etc

- Regularizar a forma de participacao (polo ativo e passivo, terceiros, etc)
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+ Verificar se os advogados estdo vinculados corretamente (ndo ha necessi- + Certificar a realizacao dos ajustes, inserindo a certidao no Libra e nos autos
dade de inserir a Defensoria, pois ela é vinculada diretamente no PJe) fisicos

- Registrar o sigilo do processo (se 0 caso) ou retira-lo (caso nao exista mais)
- Em processos mais antigos (2011 e anteriores), verificar se o digito correto:

No menu DISTRIBUICAO do Libra, clicar em VALIDACAO DE DIGITO VERIFICADOR,
inserir o numero do processo e VERIFICAR.

HIGIENIZACAO

|
| Central de Consultas Alteracao de Processo

Ativacao de Processo [Alt+0]

Vincular Processos
| Cadastro de Processo

I Distribuicao ¢ Distribuicao de Processo [Alt+2]
Mandado Distribuicao de Avaliador

| Lotagao de Magistrado
Protocolo 2 . ;
Lotacao de Juiz Plantonista

| Movimentacao Redistribuicao de Processo [Alt+3]

Bens Apreendidos Reimpressao de Papeleta
Distribuicao Automatica
Recadastro
Processamento
2% Grau Arquivos Processados
Informacao Sub Lote

| a ]
Infancia e Juventude i e S
Emissao de Certidoes Judiciais

| Setor de Arguivos Alteracao de Relatoria (Juizo de
Admissibilidade)

Lotagao de Juiz Substituto - 2° Grau

Cancelamento de Distribuicao por
Continuidade

Validacao de digito Verificador ¢

Validacao de digito Verificador

. | 0007928-20.2014.56.14.0301

VERIFICAR .L:::

Retirar o processo do colchete, mantendo a ordem dos documentos
Retirar todos os objetos que possam prejudicar o processo de digitalizacao
(ex: clips, srampos, etc)

Fotocopiar a capa e demais folhas que nao sejam passiveis de digitalizacao
(ex: documentos com tamanho maior que o padrao, mapas, CD, DVD)
Documentos grampeados em conjunto (ex: carnés) deverao ser desmonta-
dos e colados na propria folha. Se houver necessidade de mais folhas, estas
deverao ser numeradas com o mesmo numero da folha original, acrescido
de uma letra para definir a sequéncia (ex: fl. 10, fl. 10-A, fl. 10-B, etc)

No caso de documento grampeado que tenha informacoes no verso (AR), ti-
rar copia de ambos os lados e numerar a folha conforme orientacao acima.
Em caso de folhas rasgadas, recortar o pedaco danificado, desde que nao
altere o conteudo

Desamassar as bordas e cantos das paginas (caso nao prejudique o conte-
do, podera ser recortada a parte muito amassada)

Retirar todas as etiquetas (orelhas) que ainda estejam inseridas no proces-
so fisico

Apos a conclusao da higienizacao, os documentos deverao ser colocados
dentro da capa original, seguros por liga para evitar o extravio/desorgani-
zacao de folhas, e seguirao para a fase da digitalizacao




Guia Ripido 4 Digitalizacdo 5

- Todas as ocorréncias verificadas durante o processo de higienizacao (ex: mi- + Salvar as configuracoes
dia, desmembramento de documentos em varias folhas, documentos ava-
riados, numeracao incorreta, etc), deverao ser anotadas e passadas para o Il - Digitalizacao:
servidor responsavel pela conferéncia para elaboracao de certidao (confor-
me anexo 1) - Noicone do Scanner Kodac (lado direito inferior da tela), clicar com botao
direito e selecionar a opcao DIGITALIZAR
a4 ) - Inserir poucas folhas no scanner para evitar atolamento
0 padrao de folha aceito pelo scanner e A-4, entao todos os documen- - Apo0s a digitalizacao as folhas em branco deverao ser excluidas
tos deverao ser organizados obedecendo esse padrao. - Paginas invertidas devem ser corrigidas (botao GIRAR)
\_ W, - Apo0s finalizar as correcoes, clicar em CONCLUIDO

Nomear o arquivo com o numero do processo e ele ficara salvo na pasta ja
determinada

DIGITALIZACAO
FUJITSU (mesa)

KODAC | - Configuracao do scanner:
1 - Configuracao do scanner: - Abrir o ScanSnap Organizer
+ No menu superior esquerdo selecionar CONFIGURACOES DO SCAN SNAPP
No icone do Scanner Kodac (lado direito inferior da tela), clicar com botao « Clicar em DETALHES
direito e selecionar a op¢ao CONFIGURAR + Marcar as opgdes OTIMO COLORIDO, ESCALA DE CINZA e DIGITALIZACAO DU-
Escolher a pasta de SAIDA (onde sera salvo o documento digitalizado). Nor- PLEX
malmente cria-se uma pasta local com o nome do servidor que esta digita- - Marcar as trées caixas que aparecem abaixo da ultima configuracao
lizando + Em OPCOES selecionar COLOCAR DOCUMENTO COM A FACE PARA CIMA
 Marcar a opcao NOMEAR O ARQUIVO ANTES DE SALVAR - OK, APLICAR, OK

 Marcar a opgao EDITAR IMAGEM ANTES DE SALVAR
» Clicar em CONFIGURACOES
+ Selecionar ESCALA DE CINZA e resolucao de 300 bpi



Il - Digitalizacao:

- O documento devera ser colocado no scanner com a face voltada para o

operador

- Clica no botao SCAN (no proprio scanner)

- ApOs o primeiro lote, esperar a conclusao da digitalizacao e clicar em CON-
TINUAR A DIGITALIZACAO, até o fim do processo

- ApoOs a conclusao da digitalizacao, clicar em CONCLUIR

» Clicar 2x no documento gerado no Scan Snap

- ApOs a digitalizacao as folhas em branco deverao ser excluidas

Paginas invertidas devem ser corrigidas (botao GIRAR)

- O documento e salvo automaticamente na pasta do programa Scan Snap

- Apos finalizar as correcoes, salvar o arquivo (nomeando com o nimero do
processo)

- Transferir o arquivo para a pasta local

FUJITSU(médio e grande porte)

1 - Configuracao do scanner:

« Abrir o ScanAll Pro

No menu superior clicar no botdo CONFIGURACOES DE DIGITALIZACAO

- Adicionar um perfil (nome do servidor) e editar suas configuracoes

- Na aba DIGITALIZAR marcar as TONS DE CINZA, A4 e 300 dpi

- Selecionar ATIVAR A DIGITALIZA(;AO CONTINUA e SALVAR ARQUIVOS DURAN-
TE A DIGITALIZACAO
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Em CONFIGURACOES DETALHADAS clicar em

Em PAGINA, ativar DETECCAO DE PAGINA EM BRANCO e definir a sensibilida-
de no nivel 4

- OK

Na aba FORMATO DO ARQUIVO E ESQUEMA DE NOMES selecionar a pasta
onde serao salvos os arquivos digitalizados e desmarcar USAR A REGRA DE
NOMES

- Selecionar PDF File como formato de arquivo
- APLICAR

Il - Digitalizacao:

- O documento devera ser colocado no scanner com a face voltada para o

scanner

» Abrir o ScanAll Pro i
+ Clicar no botao DIGITALIZACAO DE LOTE DE DOCUMENTO
- Caso o processo seja muito grande, apos a digitalizacao do primeiro lote

abrira uma tela perguntando se deseja continuar a digitalizagao, e devera
selecionar a opcao SIM; Caso concluida, selecionar a opcao NAO

- Apos a conclusao da digitalizacao, fazer a verificacao das folhas
- Se passar alguma folha em branco devera ser excluida

Paginas invertidas devem ser corrigidas

- O documento e salvo automaticamente na pasta do programa Scan Snap
- Apos finalizar as correcoes, clicar em SALVAR COMO, nomeia 0 arquivo com

o nimero do processo e clica em OK



CONFERENCIA

PDF SAM

Abrir o programa PDF Sam e selecionar a funcao UNIR DOCUMENTOS
Arrastar o processo digitalizado para a area indicada

Em ARQUIVO DE DESTINO selecionar o arquivo original e marcar SOBRES-
CREVER EXISTENTE

EXECUTAR

* LA JFIIL gl Ll I'JI'ZIH': Lra sl LUTLICETI

e PDFSAM

4
&? Unir
Mesclar vanos documentos PDF, ou
ff:ﬁ subsec¢des deles, em um documento.
&
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Adicionar = Limpar =

# Nome Tamanho Paginas Modificado Intervalo de paginas

Arrastar o
< —1 aauivopan

esta area

¥ Configuragdes para mesclar
Adicionar uma pagina em branco se o nimero de paginas for impar @
Adicionar um rodapé @

MNormaliza o tamanho das paginas @

Formularics interativos (8croForms)  Campos unidos * B
Manipulacic de marcacbes de texto:  Manter marcagdes de texto * @
Tabela de conteddo: MNic gerar * @

¥ Arguivo de destino

Selecionar o arquivo original © Selecionar

Sobrescrever existente @

* Mostrar configuragbes avangadas

b‘ Executar @

Fix PDF

- Transferir o arquivo da pasta da digitalizacao para a pasta do programa Fix-
PDF (area de trabalho)
- Executar o FixPDF.bat
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ey = e =

» FixPDF » v | D Z' Pesqguis
s
A [ MNome Status Data de modificagdo Tipo Tamanho
ido
. 7 02/09/2020 11:25 'acta de arquivos e 7
= Saida &) 2/09/2020 11:2 Pasta de arquivos C_v]l T YL _ «
00071946420178140301 CX 226 -:::: Arquivo digitalizado Documento do Adobe Acrobat £.564 KB S — T e E S
e o p——, ST . - °
[%] FixPDF. bat {: Executar (2 (.'|iC'[UE'S} 05/06/2018 0@:24 Arquive em Lotes do Windows 1 KB = = E"&' =l —i— = G &= Iy :
. =d A |_|':-j - | (] . 2 e &ef L
1tos o 1 A OR2018 1547 e i i [ KB |:_- — = == = LA = =
=] scansnap_meta @ 04/06/2018 13:45 Documento de Texto - Gabinete Pasta | Atalho para | Aplicativo || Recortar Copiar Colar | Excluir Renomear Operar Editar Distribuir por || Converterpara  Secdo  Mesclar
a pasta~ e palavra-chave palavra-chave~ | PDF acessivel = delineada paginas =
Novo Atalha Aplicativo T Editar Classificar arguivas Canverter arguivos IF
- R
de tela I || ScanSnap

. """" ' Arrastar arquivo digital
para esta drea

- Abrir a pasta de SAIDA do Fix PDF e transferir os arquivos para a pasta local

Aplicativo | Palavras-chave

r T O T | Sean to Picture Folder

';-;:}E-,Scan to Google Docs(TM)

r » FixPDF » Saida ¢ b sE‘char'VcoSalesi‘u:rce(:hatter
E Scan to Mobile

[] MNome Status Data de modificacao Tipo Tamanho

ipido s Transferir todos os o

QO07g232020148140301 CX 226-otimiz... : Documento do A... 3,953 EB
: Trabalho e arquivos para a pasta R

002442376020138140301 CX 226-otimiz... & Documento do A.. 3,835 KB
iads local.

Arraste o arquivo sobre o aplicativo.

entos

- Clicar 2x sobre o arquivo para abri-lo
- Realizar a conferéncia dos autos digitais com o fisico corrigindo os erros
atraves das ferramentas de edicao

- Deletar o arquivo da pasta de entrada do FixPDF

ScanSnap

- Arrastar o arquivo para a area de trabalho do programa Scan Snap Organi-
zer



= = (] b
.‘h-'ll
IIIII 0 Edit 7
ol -, p f 5 :% a2 H ! 1% Seleclonar tudo
- ¥ -
LA - ,:I“_ = o | | .-5& ., Selecionar paging exibida Luctarnadies de sikcin
Recartar Copiar Inserr Excluir Girar20F a8 Girar Girar 30° Alinhar Recortar Ajustar : Elfrdmentas ac caicd
Pagina pagina esquerda 180° adireita palavra-chave pa ;
Editar Selecdo
x
A
] ) iy
E
-
|
—
< o = .I'. _l 1 —
1| 4R = i+)

FOF A Data de oriacde: 02/09/2020 16:59, Tamanho: 6.564KE, Tamanho da pagina: A4 (209 x 297 mm)

- Excluir as paginas em branco ou em duplicidade

- Inserir paginas que pularam durante a digitalizacao

- Paginas que ficaram ilegiveis apenas no arquivo digital deverao ser digitali-
zadas em padrao superior a 300 dpi, e inseridas novamente

- O conferente devera anotar as ocorréencias verificadas, além daquelas ja
descritas pelos higienizadores, e inseri-las na Certidao de Digitalizacao e
Conferencia, que, apos assinada, devera ser inserida ao final do arquivo di-
gital

- Inserida a certidao, salvar o arquivo e transferi-lo para a pasta definida pelo
setor (onde os arquivos prontos ficarao disponiveis aos servidores da mi-

gracao)
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4 )
ATENCAO! Se o processo tiver midia, CRIAR uma pasta nomeando-a com

o nimero do processo e nela INCLUIR o arquivo digital e pastas com as
respectivas midias(nomeando-as com o nimero da pagina onde se en-
contram nos autos fisicos).

\_ _

| 00332383220173140301

Pasta nomeada com o numero do processo
Compartithar Exibir

» Teletrabalho » FORUM CIVEL » 003828238220178140301 »

e

A [] MNome Status Data de modificagao Tipa Tamanhao

ido

Midia (02 audios) pag. 19-A

raba ! Ve - I ta ce CUIYOE
: Midia (09 audios) pag. 19-B _<: Midias do processo e 2rauio:
g Midia (15 audios) pag. 19-C 02/00/2020 1901 Pasta de arquivos

ptos Midia (24 audios) pag. 86-A o 19 19:01
[#) 00383888220178140301 CX 051 «&<Z_——] Processo digitalizado

L L | O,

rle tela
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Modelo extenso

ANEXOS

1-Modelo de certidio para o Libra/autos fisicos CERTID A 0

Modelo texto corrido

CERTIFICO, em virtude das atribuicoes a mim conferidas por lei, que efetivel
a conferéncia dos itens obrigatorios do processo N2 Xxxxxxx-xx.xxxx.814.0301,
conforme abaixo descriminados:

CERTIDAO

I- Das acoes destinadas ao Processo:

CERTIFICO, em virtude das atribuicoes a mim conferidas por Lel, que
tramitam no Juizo da XXX2 Vara Civel Empresarial de XXXXX, os autos
do processo NC.....cece. - SEM SIGILO E PRIORIDADE, contendo 13 VOLU-
MES com 2.658 fls., devidamente rubricadas e numeradas. Este pro-
cesso Nao possui apensos, midias ou qualquer avaria que nao possa
seguir sua tramitacao. Certifico, ainda, que efetuei a conferencia dos
itens obrigatorios, de acordo com CHECK LIST apresentado pelo Gru-
po Gestor do Setor de Digitalizacao, estando os presentes autos em
regularidade para prosseguimento. Dou fe.

1.01 |Processo com prioridade legal ( )Sim ( )Nao

1.02 |Sigilo processual :

( )Sim, na capa do processo ( )NdGo ou Retirado

1.03 |Folhas e numeracao cronologica.

1.04 |Retirada de peticoes e documentos repetidos.

Beléem, (data). ‘dia dioi
elém, (data) 1.05 |Midia digital no processo lacrada.

1.06 |Desapensamento e arquivamento de autos apensos

Nome Servidor e matricula )
sentenciados.
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1.07

Conflito de competéncia, pecas obrigatorias: decisao
de declinio de competencia do juizo suscitado; de-
cisao do juizo que suscita o conflito; peticao inicial;
eventual peticao das partes ou manifestacao do MP
que alegue a incompeténcia do juizo.

2.03

Selecionado: segredo de justica/ sigilo processual e
prioridades processuais.

2.04

Ajustada CLASSE, ASSUNTO e COMPETENCIA

1.08

Processo apenso com numeracao individualizada ca-
dastrado no Libra e distinta dos autos principais.

2.05

Desmarcada situacao de autos ARQUIVADOS.

1.09

Ato Infracional: cadastrar vitimas como “Interessados”
e excluir o nome das testemunhas.

Il - Das Acoes destinadas ao sistema Libra:

2.06

Registro na tramitacao externa a Central de Digitaliza-
Cao:
a) nimero de volumes n@°

b)folhas no

c) anexos/apensos.  n°

2.07

Ativacao das partes em processos antigos.

2.02

Regularizacao da participacao no sistema Libra (CPF/
CNP) e Endereco com CEP) Provimento Conj. 005/2010:

Polo ativo e Polo passivo ()
Preposto ()
Terceiros Interessados ()
Representantes legais ()
Advogados ( )

2.07

Arquivada a duplicidade de documento ativo por nao
conter a sentenca.

2.08

Certidao cadastrada no LIBRA e juntada aos autos fisi-
COS.

Nada mais, € o que me cumpre certificar, a vista dos mencionados autos, aos

quais me reporto e dou fé. Belém, XX de XXX de 2018. Eu

(nome), Diretor de Secretaria da......... , a digitel e a subscreuvi.
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2 - Modelo de certidao de Conferéencia Modelo com ocorréncia

Modelo sem ocorréncia

CERTIDAO DE DIGITALIZACAO E CONFERENCIA

CERTIDAO DE DIGITALIZACAO E CONFERENCIA CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por
lei, que, ao digitalizar os presentes autos, verifiquei a(s) seguintes
CERTIFICO, em virtude das atribuicoes que me sao conferidas por lel, ocorrencias:
que o presente processo digitalizado e copia fidedigna do processo () Folha(s) com pouca visibilidade, até mesmo no processo fisico.
fisico. O referido é verdade e dou feé. () Documento(s) de dificil digitalizacao.
() Folha(s) com documentos visiveis no processo fisico, porém ile-
Local, data. givel(is) no virtual.

Folha(s) de fax juntada(s) aos autos.

(

Nome do servidor Cargo-Lotacao Folha(s) faltante(s).
(
(

Folha(s) em branco nao digitalizada(s) nos autos.

Folha(s) transformada(s) em mais paginas (contendo diversos
documentos).

() Outros (especificar ocorréncia).

I S S~

Local, data.

Nome do servidor Cargo-Lotacao
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Obs: A certidao pode ser adaptada pelo setor, devendo apenas constar as
ocorréencias verificadas nos autos.

Ex: Documento de fax. a fl. 15; Folhas 15, 21, 35 estao ilegiveis tanto nos autos
fisicos quanto no arquivo digital; Pulo de numeracao: da fl. 15 para 17....



Edicao de arte

Departamento de Comunicacao / Coordenadoria de Imprensa






