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O avango tecnoldgico tem influenciado diretamente as relagdes humanas
e proporcionado muitas conquistas, estabelecendo novas diretrizes para

adaptag¢ao ao novo mundo moderno.

O Poder Judiciario paraense diante dessa perspectiva de cenario digital e
atento a todas as mudancas, ndo poderia deixar de acompanhar essa nova
realidade. Para tanto, estabeleceu como um dos seus objetivos estratégicos
(Planejamento Estratégico 2015-2020), a iniciativa de implementac&o da gestéo
do Processo Judicial Eletrénico (PJe), efetivado por meio da Portaria Conjunta
n° 001/2018-GP/VP, a fim de que a sociedade tenha acesso a uma prestacao
jurisdicional agil, célere, efetiva, transparente, com mais comodidade de acesso
dos autos pelas partes e advogados, desobstrugdo do ambiente de trabalho,
reducao significativa de custos com material de expediente e cada vez mais

adaptada a realidade da chamada “era digital’”.

Este manual serve como ferramenta norteadora para nos servidores e
operadores do direito, para podermos cumprir nossa missao institucional de
oferecer a sociedade uma efetiva prestagao jurisdicional, com os beneficios da

nova era 100% digital.
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INTRODUGAO

Este manual foi elaborado com a finalidade de dar orientagdo aos
servidores do Poder Judiciario do Para para o desenvolvimento da atividade de
digitalizacdo dos processos judiciais, com a utilizagdo dos equipamentos

disponiveis nas unidades judiciarias do 1° grau.

Como medida inicial, o servidor devera solicitar a Secretaria de
Informatica, através do chamado técnico, a configuragdo do seu Scanner, de
acordo com as instrucdes constantes na Portaria n°® 1833/2020-GP de 3 de
setembro de 2020..
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POR QUE DIGITALIZAR?

e Contribui para o amplo acesso e disseminacdo dos documentos por meio
da tecnologia da informacéo;

e Auxilia na preservacao da documentacao;

e Reduz a necessidade de espaco fisico para armazenamento de
processos;

e Colabora para a melhoria do ambiente de trabalho, influenciando na
produtividade;
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O QUE E DIGITALIZAGAO?

Digitalizac&o é o processo de modernizagao de tecnologia da informagéao
que visa a conservagao da informagao analoga em conteudo digital.

Nesse formato, a informacéo é organizada em unidades de dados, bits e

bytes e pode ser arquivada em varias espécies de midias.

A padronizacgao da digitalizagao assegurara a qualidade e a consisténcia
das informagbes e fara com as matrizes digitais sejam compativeis com o

sistema tecnologico do PJe.

Para tanto, o procedimento de digitalizagao foi estabelecido em trés (03)
etapas, abaixo descritas, com a finalidade de esclarecer o servidor usuario e

maximizar a utilizagado dos recursos materiais disponiveis.
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AGOES PREPARATORIAS

Antes de se iniciar o procedimento de digitalizagdo dos processos, as

secretarias das unidades judiciarias da comarca da capital e Regido

Metropolitana de Belém e das comarcas do interior deverdo adotar acdes

preparatorias, conforme Check-list abaixo:

CENTRAL DE DIGITALIZACAO DO 12 GRAU

ITEM ACOES DESTINADAS AOS PROCESSOS OBS.
1 | SELECIONAR os processos a serem remetidos a Central de Digitalizagdo.
5 IDENTIFICAR os processos com prioridade legal .
VERIFICAR se os autos estdao numerados e as folhas ordenadas
3 |cronologicamente, atestando, através de CERTIDAO, a regularidade do
processo.
VERIFICAR se os autos, seus apensos, anexos e apartados estao corretamente
4 cadastrados no sistema LIBRA. Apds, conferir se os autos estdo apensados de
forma efetiva com a utilizacdo de fita adesiva, evitando o apensamento com
ligas, para evitar os riscos de extravios de processos.
Devera ser informado, de forma expressa, na capa dos autos, bem como do
processo em apenso, a existéncia de sigilo processual, com o termo "SIGILOSQO",
5 |com o respectivo registro no sistema LIBRA. Em caso de ndao mais peristir o
sigilo processual, proceder a exclusdo do referido registro, no sistema e na capa
dos autos.
OBSERVAR a existéncia, na contracapa do processo, de peticdes e documentos
6 |repetidos e desnecessarios a instrucao processual. Em caso positivo, DESTACAR
e PROCEDER AO ARQUIVAMENTO em Secretaria.
Em caso de existéncia de midia digital no processo, providenciar sua LACRACAO
7 |afim de evitar extravios.
Em caso da existéncia de PROCESSOS SENTENCIADOS transitados em julgado,
3 porém, AINDA APENSADOS a autos em tramite e selecionados para remssa a

Central de Digitalizacdo: DESAPENSAR e ARQUIVAR em Secretaria, conforme
consta na orientacao dos Provimentos das Corregedorias de Justica.
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Para os processos de CONFLITO DE COMPETENCIA, a serem encaminhados por
meio fisico ou eletrénico a Central de Digitaliacdo do 12 Grau, deverdo ser
trasladadas somente as seguintes pecas: decisdo de declinio de competéncia do
juizo suscitado; decisdo do juizo que suscita o conflito; peticdo inicial; eventual
peticdo das partes ou manifestacdo do MP que alegue a incompeténcia do
juizo.

10

Proceder a analise integral dos autos, para verificacdao da existéncia de
intercorréncias, tais como: CD quebrado, folhas faltantes, folhas ilegiveis. Em
caso positivo, devera a Secretaria CERTIFICAR a ocorréncia que se apresentar.

ITEM

ACOES DESTINADAS AO SISTEMA LIBRA

OBS.

Ativar as partes, principalmente para processos antigos.

Regularizar a participacdo no sistema Libra (Polo ativo e Polo passivo Ex:
Requerente e Requerido)

Selecionar o segredo de justica/ sigilo processual e prioridades processuais,
guando for o caso.

Proceder a inclusdo de todas as partes do processo que ndo estejam
cadastradas, inclusive preposto, representantes legais e terceiros interessados,
com o respectivo CPF e/ou CNPJ , juntamente com o endereco atualizado com
CEP, em cumprimento ao Provimento Conjunto n2 005/2010 das Corregedorias
de Justica, certificando nos autos.

Ajustar CLASSE, ASSUNTO e COMPETENCIA, observando os cdigos existentes
na tabela de competéncias (Classes x Assuntos) disponibilizada no site do Poder
Judiciario através do link:
http://www.tjpa.jus.br/PortalExterno/institucional/Portal-PJE/252244-
Competencias-(Classes-X-Assuntos).xhtm/

Verificar se o processo estd na situacdo de ARQUIVADOS. Em caso positivo,
desmarcar essa situacdo no sistema Libra, para possibilitar a migracdo ao PJE.

Registrar no sistema a tramitacdo externa a Central de Digitalizacdo, indicando
numero de volumes, folhas e anexos/apensos.

Os processos apensos (Ex: Embargos a Execucdo, Excecdo de Incompeténcia)
devem ter nimero distinto da acdo principal. A Secretaria devera proceder ao
cadastro do referido processo apenso no sistema Libra.
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Vetificar se os autos possuem mais de um (1) documento ativo. Em caso
9 | positivo, promover o ARQUIVAMENTO do documento, que NAO DEVE SER
MIGRADO, por NAO CONTER A SENTENCA objeto de recurso.

Nas acBes de Representacdo por ATO INFRACIONAL, deverd ser EXCLUIDO o
nome das vitimas eventualmente inseridas no polo ativo como "autoras",

10 devendo manté-las no sistema Libra como "INTERESSADAS" e EXCLUIR o nome
das testemunhas.
11 CERTIFICAR os ajustes e conferéncias realizadas conforme o presente

documento, juntando a certiddo no processo fisico e no sistema Libra.
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FASES DO PROCEDIMENTO

O Procedimento de Digitalizagao de processos previsto no artigo 54 da

Portaria n° 001/2018-GP/VP é composta de quatro fases a saber:

| — Digitalizagao dos autos: fase em que serédo digitalizados e validados
todos os processos fisicos, em PDF unico, com certificagdo digital A3 ou
equivalente, e gravagdo do arquivo em midia digital, obedecendo a
denominagao, numeracdo do CNJ constante dos autos fisicos.

Il — Indexagao dos autos: fase em que o arquivo PDF sera fragmentado
em varios arquivos, com a indexacgao do tipo de documento correspondente,

conforme previsto no artigo 55 e incisos da portaria regulamentadora.

lIl — Distribuigdo dos autos no PJe: fase em que os autos digitalizados
serdo distribuidos no Sistema PJe, sendo atribuido numero que coincida com o
numero ja atribuido pelo CNJ, para os processos que tramitam nos Sistemas do
TJPA.

IV — Intimagao das partes e advogados: fase em que apoés a juntada da
decisdo que determinou a digitalizacdo nos autos fisicos e eletrénicos, proceder-

se-a a intimacao das partes e advogados, nos termos da lei.

10
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DA DIGITALIZAGAO

PRIMEIRA FASE - RECEBIMENTO e TRIAGEM DOS PROCESSOS

Triagem inicial dos processos, ocasido em que serdo selecionados os
autos com prioridade processual de tramitagdo, fazendo a devida
anotacdo na capa; aqueles com processos apensos, procedendo-se ao
armazenamento observando-se a ordem cronolégica de chegada na
Central de Digitalizagdo do 12 Grau. Criagao e Registro das Caixas nas
quais os processos tramitardao na Central de Digitalizagdo do 12 Grau.

COMO FAZER? - Passo a Passo

1)

Receber os processos no Sistema LIBRA, registrando o numero de
paginas, numero de volumes e, se for o caso, a presenga de processos
apensos ou anexos;

Verificar se os processos encaminhados fazem parte do escopo de
atuacao da Central de Digitalizagao e Virtualizagéo do 1° Grau da RMB
— Sede. Caso se trate encaminhamento equivocado, certificar o motivo
da devolugao (no processo fisico e no sistema Libra) e devolver o
processo ao setor correspondente;

Verificar situagdes de prioridade e classificar os processos de acordo
com o tipo, observando se sdo em “Em Grau de Recurso Civel (comum
ou Juizado)”, “Em Grau de Recurso Criminal”, “Metas do Judiciario” ou
“Digitalizacdo de Acervo de Regido Judiciaria pertencente a Regiao
Metropolitana de Belém (12 até a 92 Regides)”, com atribuicdo da sigla
correspondente a sua classificacao;

Registrar Prioridade na capa dos processos e no sistema LIBRA, se ja

nao houver registro prévio;

11
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5)

9)

Organizar o posicionamento dos processos nos armarios da Triagem
para posterior encaminhamento para higienizagdo, conforme
prioridade e cronologia de recebimento na Central de Digitalizagdo do
1° Grau;

Criar Caixa para o0 processo ou associa-lo a uma caixa existente, de
acordo com sua classificagdo e prioridade (Grau de Recurso
Civel/Metas do Judiciario/ Acervo de Regido Judiciaria), que ainda
possua espaco para armazenamento do processo;

No sistema Libra, registrar nas informagdes do processo a caixa a qual
ele esta associado na Central de Digitalizagdo e Virtualizagdo do 1°
Grau da RMB - Sede;

Registrar a caixa na tabela excel “Tabela de Controle de Caixas”,
informando o numero da caixa, marcagao de prioridade (se for o
caso), numero de processos a ela associados, numero de
processos apensos, data de recebimento na Central e data de
recebimento na higienizagao;

Gerar a etiqueta da caixa contendo as informacdes de classificagao

dos processos e aquelas registradas na Tabela de Controle Caixas;

10) Registrar, no sistema Libra, a tramitagdo interna dos processos para

higienizacdo e encaminhar a caixa para o setor de higienizagao,
armazenando-a nos armarios correspondentes, respeitando a ordem

numeérica das caixas.

CONTROLE

Os servidores do setor de Triagem e Arquivo registrarao diariamente,

ao fim do expediente de trabalho, na tabela excel “Tabela de Controle de
Triagem”, o numero de processos triados, numero de processos
encaminhados para higienizagdo, numero de processos apensos,
numero de processos arquivados internamente, nimero de processos

arquivados externamente e numero de consultas processuais. Essa

12
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tabela esta localizada em pasta compartiihada pelo aplicativo Microsoft
Teams, Equipe Central de Digitalizagdo do 1° Grau, na pasta Relatérios e

Controles.

Na tabela excel “Tabela de Controle de Caixas” devem ser registradas,
sempre que criadas e encaminhadas para higienizag&o, as caixas onde os
processos tramitardo dentro da Central de Digitalizagdo do 1° Grau,
informando o numero da caixa, o numero de processos nela contidos, o
numero de processos apensos, a data de recebimento na Central e a data
de recebimento no setor de higienizagcao (Colunas em Verde Escuro). Essa
tabela esta localizada em pasta compartilhada pelo aplicativo Microsoft
Teams, Equipe Central de Digitalizagdo do 1° Grau, na pasta Relatérios e

Controles.

13
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SEGUNDA FASE - HIGIENIZAGAO e PREPARAGAO DO PROCESSO

Objetivo Saneamento e preparagao do processo.

Imprescindivel para que a digitalizacdo, em sua fase inicial, ndo corra
Justificativa o risco de gerar pendéncias e constantes interrupgdes na etapa de
digitalizacgao.

Caso nao sejam realizados o saneamento e a preparagao do processo,
ocorrerdo problemas quanto a confirmacdo dos expedientes, com a
geracao de digitalizacdes de folhas em duplicidade ou faltantes; ou
Riscos ainda na falta de ordem cronolégica e, por conseguinte, a
impossibilidade de migracdo do processo ao sistema Ple. Além disso,
interrupgdes pela existéncia de clips e grampos ndo retirados,
causando danos ao equipamento e perda da produtividade.

Quando identificada a auséncia de documentos serd necessario a
identificacdo do processo e imediata informagao aos servidores da
Central de Digitaliza¢do, os quais certificardo a ocorréncia e
cientificard a secretaria correspondente sobre o assunto. Os autos
pendentes de documentos serdo separados em local préprio
denominado “aguardando andlise da secretaria”.

Orientagao

COMO FAZER? - Passo a Passo

1) Retirar caixa de processos dos armarios da higienizagao, respeitando
a ordem numérica das caixas, e realizar a higienizagao de cada um dos
processos a ela associados;

2) Registrar o nome do Higienizador responsavel pelo processo, a data
da Higienizagdo, o numero de volumes e numero de apensos no
documento “Lista de Conferéncia — Higienizacao e Digitalizagao”;

3) Retirar colchetes e bailarinas do processo;

14



.

S

f

i, '“ ,.l

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA
SISTEMA DE DIGITALIZAGAO E VIRTUALIZAGAO DE PROCESSOS
CENTRAL REGIONAL DE DIGITALIZAGAO E VIRTUALIZAGAO DO 12 GRAU DA RMB

4) Desmontar o processo retirando todos os seus grampos, clips ou outros
objetos. No caso de folha(s) rasgada(s), deve-se recortar o pedago
danificado, desde que isso ndo altere o conteudo do documento, para
evitar o travamento das folhas no scanner e a danificacdo do
documento;

5) Conferir todas as folhas dos autos, observando se estdo numeradas de
forma sequencial, sem falhas, e se o0s documentos existentes
apresentam avarias e se sao passiveis de digitalizacao;

6) Caso seja verificado qualquer falha na numeragao dos autos ou avarias
nas folhas e documentos, tal ocorréncia devera ser anotada no
documento “Lista de Conferéncia — Higienizac&o e Digitalizag&o”;

7) Fotocopiar as folhas dos autos que apresentem elementos que nao
sejam passiveis de digitalizagao. Ex: CD ou DVD, mapas, documentos
com tamanho maior que o padrao para digitalizagéo, etc.., o que devera
ser registrado na “Lista de Conferéncia — Higienizag&o e Digitalizagao”;

8) Desamassar as dobras das folhas (orelhas) ou, quando necessario,
recortar os cantos amassado por ser mais rapido do que desamassar;

9) Retirar as etiquetas de identificacdo de documentos;

10) Reorganizar as folhas do processo dentro da capa, sem a afixacéo de
colchetes e amarradas com barbante ou elastico a fim de evitar
extravios de folhas;

11) Colocar o processo Higienizado de volta na caixa a que esta
associado;

12) Ao fim da higienizagao de todas as caixas trabalhadas no dia, registrar
tramitacao interna “para Digitalizagcao” de todos os processos de todas
as caixas, no sistema LIBRA;

13) Informar as caixas que foram higienizadas ao servidor responsavel,

para que este registre, na tabela excel “Tabela de Controle de Caixas”,

15
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a data de recebimento na digitalizagao de cada caixa trabalhada no
dia;
14) Armazenar as caixas nos armarios do setor de digitalizacao,

organizando conforme a ordem numérica das caixas.

o Os documentos devem ser preferencialmente originais. No caso de cdpia, deve
ser observado se ela esta legivel, em boa resolucdo impressa e alinhada com as
margens da pagina, para facilitar sua visualizagdo nos autos digitais.

e Ha documentos que ndo podem ser colados, uma vez que possuem informagées
no verso. Nesse caso, é necessario informar, em certidao narrativa, o numero da
folha em que o documento estava grampeado e, ainda, que foi transformado em
“x” folhas. Por exemplo, cheques, boletos, carnés, extratos bancarios,

documentos com autenticagdo mecanica.

o Documentos grampeados: o grampo deve ser retirado com cuidado e o
documento colado na propria folha. Por exemplo, ARs, pagamentos de custas,
boletos, etc. Caso a folha seja danificada pela extracdo do grampo, deve-se ter

o cuidado de colar o documento em cima da parte atingida.

o Sempre verificar se ha grampos ou clipes na parte de baixo das paginas.

o Os documentos grampeados que forem destacados ndo precisam ser colados
com excessivo zelo, pois passardo pelo scanner dentro de pasta cristal em “L”
transparente. Assim, ndo havera necessidade de excesso de cola, ja que a obstrugdo
de papel sera evitada com o uso da pasta cristal. Sempre que for efetuada uma
colagem inserir um marcador de pagina para indicar ao responsavel pela
digitalizagdo que uma pasta cristal deve ser inserida.

e N&o ha problema em colar o documento no sentido transversal da folha, pois, no

momento da digitalizagéo, existe a possibilidade de girar a folha.

16
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e Nos ARs negativos, se o motivo da devolugéo estiver contido no carimbo do

envelope, deve-se recortar essa parte carimbada e coloca-la abaixo do AR.

CONTROLE

Cada Higienizador registrara diariamente, ao fim do expediente de
trabalho, o numero de processos Higienizados e o0 numero de caixas
trabalhadas no papel de trabalho denominado “Tabela de Controle

Higienizacao”.

Na etiqueta da caixa deve ser registrada a data de recebimento na
digitalizacao de cada caixa de processos que foi trabalhada no dia e informar
ao servidor responsavel a numeragao das caixas que higienizou no dia, para
efeito de registro, na “Tabela de Controle de Caixas” (coluna em verde claro),
da data de recebimento na digitalizagao de cada caixa de processos. Essa
tabela esta localizada em pasta compartilhada pelo aplicativo Microsoft
Teams, Equipe Central de Digitalizagdo do 1° Grau, na pasta Relatérios e

Controles.
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TERCEIRA FASE - DIGITALIZAGAO DO PROCESSO

Objetivo

Digitalizagdo dos processos que estdo em meio fisico, utilizando scanner
modelo Fujitsu e Avision.

COMO FAZER? - Passo a Passo

1)

6)

7)
8)

Selecionar uma Caixa com processos para digitalizagdo dos armarios
do setor de digitalizagao, respeitando a ordem numérica das caixas;
Retirar o processo a ser digitalizado da caixa;

Registrar o nome do digitalizador e a data da digitalizagdo na “Lista de
Conferéncia — Higienizac&o e Digitalizag&o”;

Preparar pasta local no computador onde esta o scanner para receber
o arquivo PDF referente ao processo digitalizado (NOME DO
DIGITALIZADOR\DATA DA DIGITALIZACAO), caso ainda néo tenha
sido criada;

Verificar a configuragao do scanner quanto ao formato e qualidade do
arquivo PDF a ser gerado. A configuragao deve utilizar digitalizagao
duplex (frente e verso), em formato PDF, arquivo unico (PDF
multipagina), em escala de cinza, com 300dpi, para gravar o arquivo
PDF em pagina especifica, para controle e movimentagéo posterior;
No software utilizado pelo scanner, nomear o arquivo PDF do processo
a ser digitalizado com o nome idéntico ao numero do processo;
Digitalizar a capa no processo no “espelho” do Scanner;

Alimentar o mecanismo do scanner, com numero de paginas suficiente

para evitar atolamento e lentiddo no processamento das imagens;
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9) Conferir se todas as paginas passaram pelo mecanismo do scanner,
observando a sequéncia de numeragao do processo;

10)Registrar quaisquer ocorréncias referentes a problemas com
numeracao e legibilidade das paginas na “Lista de Conferéncia —
Higienizacao e Digitalizagao”;

11)Verificar se foram geradas paginas em branco no arquivo digital ndo
existentes no processo fisico e, utilizando o software do scanner, as
apagar;

12) Verificar se foram geradas paginas com orientagcdo errada e,
utilizando o software do scanner, aplicar a “rotagdo de pagina” quando
necessario;

13) Salvar o arquivo PDF gerado na pasta local preparada;

14) Registrar o numero de paginas digitalizadas na “Lista de Conferéncia
— Higienizagao e Digitalizagao”;

15) Copiar o mesmo arquivo PDF para a pasta compartilhada designada
(NOME DO DIGITALIZADOR\DATA DA DIGITALIZACAO), de forma
que possa conferido e tratado pela equipe de Conferéncia;

16) Organizar as folhas do processo fisico dentro da capa, sem a afixagao
de colchetes e amarradas com barbante ou elastico a fim de evitar
extravios de folhas;

17) Colocar o processo fisico na caixa correspondente;

18) Ao fim da digitalizacdo de todos os processos da caixa, realizar
tramitacdo interna no sistema LIBRA de todos os processos,
registrando a digitalizagcdo do processo e informando o nome do
digitalizador;

19) Na tabela excel “Tabela Controle de Caixas”, registrar a data de
recebimento na conferéncia da caixa correspondente;

20) Armazenar a caixa nos armarios do setor de conferéncia, organizando

conforme a ordem numérica das caixas
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CONTROLE

Cada Digitalizador registrara diariamente, ao fim do expediente de
trabalho, 0 niumero de processos digitalizados, o numero de paginas
digitalizadas e a numeragado das caixas digitalizadas na tabela Excel
denominada “Tabela Controle Digitalizagdo”, localizada em pasta
compartilhada pelo aplicativo Microsoft Teams, Equipe Central de

Digitalizagéo do 1° Grau, na pasta Equipe Central.Digital.

Na etiqueta da caixa e na tabela excel “Tabela de Controle de Caixas”
deve ser registrada a data de recebimento na conferéncia de cada caixa de
processos que foi trabalhada no dia (coluna em marrom claro). Essa tabela
esta localizada em pasta compartilhada pelo aplicativo Microsoft Teams,
Equipe Central de Digitalizagao do 1° Grau, na pasta Relatorios e Controles.
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QUARTA FASE — PREPAGAO E CONFERENCIA DO ARQUIVO DIGITAL

Objetivo Preparacgdo e Conferéncia das pecas digitalizadas.

Justificativa

E necessdrio que o processo digitalizado seja cépia fidedigna do
processo fisico.

Riscos dos problemas encontrados, sera necessario desarquivar os autos

N3o havendo a conferéncia nem a informagdo, por meio de certidao,

fisicos para analise, o que inviabilizarad o andamento do processo.

COMO FAZER? - Passo a Passo

1)

2)

Selecionar uma Caixa com processos para conferéncia dos armarios
do setor de conferéncia, respeitando a ordem numeérica das caixas;
Retirar o processo a ser conferido e localizar o seu arquivo PDF
correspondente nas pastas compartilhadas dos digitalizadores;

Mover o arquivo PDF do processo da pasta compartiihada dos
digitalizadores para pasta local,

Utilizar a ferramenta “Unir” do software PDFsam para preparar o
arquivo PDF para a conferéncia, gerando um arquivo PDF “limpo”;
Copiar o arquivo na pasta do software FixPDF e executar o programa,
que vai gerar na pasta saida um arquivo PDF preparado para a
Conferéncia;

Copiar o arquivo PDF do processo na pasta entrada do software
ScanSnap Organizer, através do qual o todas as paginas do arquivo
poderao ser visualizadas para a realizagao da conferéncia;

Verificar a existéncia de paginas em branco no arquivo digital ndo

existentes no processo fisico e exclui-las;
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8) Verificar se existem paginas com orientagado errada e, utilizando o
software do scanner, aplicar a “rotagdo de pagina” quando necessario

9) Conferir a sequéncia numérica das paginas, registrando as
ocorréncias. Em caso de paginas faltantes, verificar se essas paginas
existem no processo fisico e, se existirem, digitaliza-las e inclui-las no
arquivo digital do processo. Qualquer pagina a ser incluida no arquivo,
deve passar pelos procedimentos descritos nos passos 4 € 5;

10)Verificar a existéncia de paginas ilegiveis ou parcialmente legiveis,
registrando as ocorréncias ou, quando possivel, redigitalizar as
paginas em qualidade superior e substituir as paginas com legibilidade
comprometida. Qualquer pagina a ser incluida no arquivo, deve passar
pelos procedimentos descritos nos passos 4 € 5;

11) Emitir a “Certiddo de Conferéncia dos Autos”, conforme modelo
constante deste Manual, acerca da higidez do processo, apontando a
quantidade de volumes e folhas digitalizados, bem como o numero de
paginas constantes no arquivo PDF gerado e todas as ocorréncias
registradas referentes a digitalizacado do processo;

12) Colher a assinatura da Certiddo, junto a chefia do setor ou servidor
por esta apontado;

13) Incluir a cépia digital da certidao assinada no final do arquivo PDF,
preparando antes a pagina conforme os itens 4 e 5;

14) Renomear o arquivo digital de modo que o nome do arquivo seja o
numero do processo — espago — CX — espago - numero da caixa a que
0 processo esta associado. Ex: 00394871220108140301 CX 726;

15) Copiar o arquivo Digital do Processo para pasta compartilhada
designada (PASTAS CONFERENTES\NOME DO CONFERENTE),
acessivel ao servidor responsavel por disponibilizar o arquivo nas

pastas destinadas a fase de indexacao e migragao;
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16) Organizar as folhas do processo fisico dentro da capa, sem a afixagao
de colchetes e amarradas com barbante ou elastico a fim de evitar
extravios de folhas;

17) Recolocar o processo na respectiva caixa;

18) Disponibilizar a caixa ao servidor responsavel por postar o arquivo nas
pastas destinadas a fase de indexac&o e migragao;

19) O servidor responsavel seleciona uma das caixas disponibilizadas
pelo setor de conferéncia;

20) Para cada processo da caixa, o servidor responsavel verifica se a
certiddo do processo esta correta e devidamente inclusa no arquivo
digital. Caso apresente erros ou nao esteja inclusa, solicita
inclusao/correcao para o conferente do processo;

21) Servidor responsavel move a pasta, contendo todos os arquivos PDF

referentes aos processos da caixa, da pasta compartiihada do
conferente para uma das pastas destinadas a fase de indexacéo e
migragao.
OBS: As pastas destinadas a fase de indexagdo e migragdo sao
nomeadas com referéncia aos meses do ano. O servidor deve mover
a pasta contendo os arquivos digitais da caixa de processos, para a
pasta do més correspondente a data de recebimento dos processos
da caixa;

22) Servidor Responsavel recoloca 0s processos na caixa
correspondente e registra, na etiqueta da caixa e na tabela Excel
“Tabela de controle de Caixas”, a data de recebimento na migragao;

23) Servidor responsavel encaminha a caixa com os processos fisicos

fisico ao setor de Higienizagdo para Remontagem.
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CONTROLE

Cada Conferente registrara diariamente, ao fim do expediente de trabalho,
0 numero de processos conferidos, 0 numero de paginas conferidas e a
numeracgao das caixas conferidas na tabela Excel denominada “Tabela Controle
Conferéncia”, localizada em pasta compartilhada pelo aplicativo Microsoft Teams,
Equipe Central de Digitalizagao do 1° Grau, na pasta Equipe Central.Digital”.

Na “Tabela de Controle de Caixas”, o servidor responsavel por postar o
arquivo nas pastas destinadas a fase de indexagédo e migragao deve registrar a
data de recebimento na migragao de cada caixa conferida no dia. Essa tabela
esta localizada em pasta compartilhada pelo aplicativo Microsoft Teams, Equipe

Central de Digitalizagao do 1° Grau, na pasta Relatérios e Controles.
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FASE DO PROCEDIMENTO

DA INDEXAGCAO

Fragmentac¢do do arquivo PDF Unico, em quantos arquivos PDF's
forem representativos dos documentos do processo original,
conforme disposi¢dao contida no artigo 55 e incisos da Portaria n2
001/2018-GP/VP

COMO FAZER? - Passo a Passo

1)

Selecionar, no servidor migra_libra_pje$, uma pasta, contendo todos
os arquivos digitais referentes a uma caixa de processos e copiar para
uma pasta local;

Selecionar o arquivo digital de um processo da caixa;

Copiar o arquivo para uma subpasta local com o nome idéntico ao
numero do processo;
Abrir o0 arquivo no software Adobe Acrobat DC e comprimi-lo utilizando
a opcao “Salvar como” > “Reduzir Tamanho do Arquivo”;

Proceder a indexagao, tomando como base a sequéncia estabelecida
no art. 55 da Portaria conjunta 01/2018-GP/VP. Para tanto, deve-se
separar os documentos do processo em arquivos proprios, arrastando
as paginas selecionadas do documento diretamente para a pasta do
processo ou utilizando a opgao “Extrair Paginas”. Em ambos os casos
os arquivos indexados séo salvos na pasta do processo, renomeando
de acordo com o nome do documento;

Identificar entre os arquivos indexados, aqueles que ultrapassem o
tamanho de 5 MB. No Adobe Acrobat DC, selecionar a opgao “Dividir”
> “Dividir por” > “Tamanho do Arquivo” e especificar o tamanho 4.5
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MB. Caso haja mais de um processo com tamanho superior a 5 MB,
selecionar a opc¢ao “Dividir Varios Arquivos” e arrasta-los para a area
identificada. Ao dividir, os arquivos resultantes estarao salvos na pasta
do processo com o mesmo nome do documento, acrescido do numero
correspondente a parte do documento entre parénteses. EX: Doc. 01
Peticao Inicial (01), Doc 1 Peticao Inicial (02), etc;

7) Excluir os arquivos originais com tamanho superior a 5 MB;

8) Assinar os arquivos indexados utilizando o “Assinador Offline” do PJE
Office e salva-los na pasta do processo ou outra pasta proépria,

também com o nome idéntico ao numero do processo.

Para facilitar a visualizagdo das pecas a serem separadas para indexagdo, a
janela do programa devera ser organizada de forma que as miniaturas das
paginas tomem a maior parte, a esquerda, com uma janela para visualizagéo
destacada da pagina selecionada, a direita, de forma que facilite a selegdo das
pecas processuais, de acordo com seu tipo, € a separacdo para 0s arquivos
individuais a serem indexados. O tamanho de cada janela pode ser regulado,
bem como o das miniaturas das paginas, para facilitar sua visualizagao pelo
usuario.

Para evitar alteragdo da ordem dos arquivos no momento da migracgao,
deve-se numerar os documentos utilizando o numero de digitos
equivalentes as casas decimais necessarias. Ex. Doc. 01, Doc. 02, Doc. 03,
etc... para um processo dividido em até 99 arquivos; Doc. 001, Doc. 002,
etc... para processos com mais de 99 arquivos. Isso também se aplica a
numeracao das partes do arquivo maior do que 5MB dividido pelo ADOBE
Acrobat DC.
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CONTROLE

Cada servidor registrara diariamente, ao fim do expediente de trabalho, o
numero de processos indexados € o numero de paginas indexadas na tabela
Excel “Relatério Estatistico Migracdo”. Essa tabela esta localizada em pasta
compartilhada pelo aplicativo Microsoft Teams, Equipe Central de Digitalizagdo do

1° Grau, na pasta Relatoérios e Controles.
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FASE DO PROCEDIMENTO

DISTRIBUICAO (MIGRAGAO/RETIFICACAO/REMESSA) AO PJe

Transferéncia dos dados do processo do sistema LIBRA para o
sistema Pje, com o carregamento dos arquivos PDF previamente
digitalizados, indexados e assinados.

COMO FAZER? - Passo a Passo

1)

2)
3)

Copiar a pasta contendo os arquivos assinados para o local de
migracao (Definido pela informatica);

Acessar o PJE Migragao no navegador;

Em “Caminho” indicar o caminho do local de migracao, onde ja se
encontra coépia da pasta com os arquivos assinados e clicar em
“Protocolar”.

Caso o sistema informe erro na migragao referente ao cadastro do
processo no sistema LIBRA ou erro de validagdo de NUP (numero
unico de processo), promover a corregao necessaria no sistema
LIBRA e retornar para o passo 3;

Caso o sistema informe um erro na migragdo, que nao possa ser
solucionado de imediato, deve-se abir chamado técnico junto ao setor
de informatica e registrar a pendéncia na tabela excel “Relatério de
Processos”, na aba de pendencias referentes ao més de recebimento
do processo (ex: “Pendéncias Junho”)”. Nessa tabela, informar o
numero do processo, identificar prioridade (se for o caso), nUmero
da caixa a que pertence, a meta ou classificagdo a que esteja

relacionado (se for o caso), o nome do servidor, a data de
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langamento do chamado e o numero do chamado técnico. Apos
isso, pular para o passo 23;

6) Acessar o Navegador PJE de 1° grau;

7) No PJE, no lado superior direito, clicar sobre o nome do usuario e
selecionar a vara de origem do processo. No lado direito da tela,
selecionar a tarefa “Migracéo do Sistema LIBRA”;

8) Dentro da Tarefa “Migragao do sistema LIBRA”, localizar o processo e
clicar no icone “Autos” (em formato de livro) para acessar os detalhes
do processo;

9) Na nova tela aberta, no canto superior direito, clicar no botao “Retificar
autuacao”;

10)Verificar se a identificacdo das partes (Aba Partes) consta o CPF ou
CNPJ. Em caso positivo, verificar se as demais informacdes estao
corretas e corrigir o que for necessario. Em caso negativo, incluir
novamente a parte, informando o CPF ou CNPJ, verificando também
as demais informagbdes e corrigindo quando necessario. Depois
“‘inativar” as partes que que nao possuiam CPF ou CNPJ, informando
a justificativa;

11) Se necessario, adicionar os advogados e outras partes;

12) Na tela de Retificagao de Autuacgao, verificar se a Classe Judicial (Aba
Dados Iniciais) e o Assunto (Aba Assunto) estdo corretos e, se
necessario, corrigi-los;

13) Na aba “Caracteristicas do Processo”, verificar situagdes de
gratuidade, liminar ou tutela antecipada, valor da causa, e prioridade
processual. Depois fechar a tela de retificacdo da autuacgao;

14)Caso se trate de um processo sigiloso e esta condicdo nédo esteja
registrada, no canto direito clicar no icone Menu (“hamburger”),
selecionar “segredo ou Sigilo” > clicar em “op¢des” > selecionar

“Tornar processo sigiloso”, informando a justificativa;
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15) Retornando para a tela do processo, clicar no botdo “juntar
documentos” > selecionar o tipo de documento “certidao” > digitar no
campo “movimento ou codigo” o numero 67 > copiar a certidao (de
migragao ou de migracao e remessa, conforme o caso) para a area de
edicdo do documento > clicar em “Salvar”’, depois em “Assinar
Documento”;

16) Retornando para a tela do processo, caso nao seja necessaria a
remessa ao 2° grau, incluir etiqueta “Processo Retificado” e seguir para
0 passo 23;

17) Ir para a tela da tarefa “Migracéo do Sistema LIBRA” e Ia clicar em
cima do numero do processo, depois clicar no icone “Encaminhar
para” (canto superior direito) e selecionar “Fluxo comum?”;

18) Clicar novamente no icone “Encaminhar para” e selecionar a opgéao
“‘Remeter ao 2° Grau”;

19)Na aba “Partes”, verificar se ha necessidade de inverter o polo do 1°
Grau e/ou duplicar o polo. Verificar se existem partes inativas e, se
houver, exclui-las;

20)Na aba “Dados Iniciais”™: em “Instancia", selecionar 2° Grau; em
“Secao/Subsecao” selecionar “Tribunal de Justica do Estado do Para”
ou “Turmas Recursais”, conforme o caso; em “classe Judicial’
selecionar a classe e em “Motivo da Remessa” selecionar “Em Grau
de Recurso”;

21) Na aba “Processo”, selecionar a competéncia (se necessario), clicar
em “Gravar”, depois em “Remeter”;

22) Caso o sistema informe um erro na remessa, que nao possa ser
solucionado de imediato, deve-se abir chamado técnico junto ao setor
de informatica e registrar a pendéncia na tabela excel “Relatorio de
Processos”, na aba de pendencias referentes ao més de recebimento

do processo (ex: “Pendéncias Junho”)”. Nessa tabela, informar o
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numero do processo, identificar prioridade (se for o caso), nUmero
da caixa a que pertence, a meta ou classificagao a que esteja
relacionado (se for o caso), o nome do servidor, a data de
langcamento do chamado e o numero do chamado técnico;
23)Seguir procedimento de Indexagdao e Distribuicdo para préximo

processo da caixa, até que a mesma seja concluida;

CONTROLE

Cada servidor registrara diariamente, ao fim do expediente de trabalho, o
numero de processos Migrados e 0 numero de processos remetidos na
tabela Excel “Relatério Estatistico Migragao”.

Na tabela excel “Relatério de Processos”, os servidores também deverao
registrar, para cada caixa de processos concluida no dia, o numero da caixa, o
nome do servidor, a data de conclusdo da caixa e, se houver, alguma
observacgao referente a caixa, tal como a existéncia de processos que ficaram
pendentes (chamado técnico).

Em caso de haver pendéncias de processos nao concluidos em alguma
caixa, o servidor devera registrar essas pendéncias, nesta mesma tabela, na aba
de “Pendéncias” do més correspondente ao recebimento dos processos da caixa,
informando o numero do processo, numero da caixa a que pertence, a meta a
que esteja relacionado (se for o caso), o nome do servidor, a data de
langcamento do chamado e o numero do chamado técnico.

Ambas as tabelas estéo localizadas em pasta compartilhada pelo aplicativo
Microsoft Teams, Equipe Central de Digitalizagao do 1° Grau, na pasta Relatorios

e Controles.
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ATIVIDADES RELACIONADAS AO PROCESSO FiSICO APOS A
DIGITALIZACAO:

REMONTAGEM (REALIZADA PELO SETOR DE HIGIENIZAGAO)

Remontar os processos fisico ja digitalizados e conferidos,
Objetivo recuperando o seu estado original, para futuro envio para
arquivamento ou retorno a vara de origem.

COMO FAZER? - Passo a Passo

1) Selecionar uma caixa de processos conferidos ja disponibilizada para
remontagem;

2) Verificar se o numero de processos € igual ao informado na etiqueta da caixa.
Caso haja diferenga, informar imediatamente para o setor de Triagem, que ira
identificar o problema ocorrido e promover sua solugao, corrigindo a etiqueta da
caixa, se necessario;

3) Retirar processo da caixa;

4) Retirar ligas que prendem 0 processo;

5) Retirar a copia da capa do processo;

6) Colocar os grampos plasticos (bailarina) no processo;

7) Conferir as folhas do processo, seguindo a numeragao, colocando-as nos
grampos plasticos.

8) Caso haja copias de capas de midias, capas de cartas precatérias, ARs ou
envelopes, retirar as copias e substituir pelos originais (que devem estar
grampeados na capa do processo), recolocando-0os na posi¢gao correta de

numeracao;
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9) Furar a pagina da Certidao de Digitalizacdo e Conferéncia dos Autos e uma
copia da Certidao de Encerramento de Tramite Fisico de Processo e coloca-las
no final do processo;

10) Fechar o grampo plastico;

11) Recolocar o processo na caixa correspondente;

12) Ao finalizar a remontagem de todos os processos da caixa, encaminhar a
caixa para o setor de Triagem.

CONTROLE

Cada Higienizador registrara diariamente, ao fim do expediente de
trabalho, o niumero de processos remontados no papel de trabalho
denominado “Tabela de Controle Higienizagéo”.
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ARQUIVAMENTO INTERNO (REALIZADO PELO SETOR DE TRIAGEM)

Arquivar os processos fisicos internamente, enquanto o arquivo
digital ndo for migrado/remetido ao 22 Grau, possibilitando consulta
ao processo fisico por parte da equipe de migragdo - Prazo minimo
de 4 meses.

COMO FAZER? - Passo a Passo

1) Selecionar uma caixa de processos remontados;
2) Retirar processos da caixa;
3) No sistema LIBRA, registrar tramitagdo interna em lote de todos os processos
da caixa (movimentagao/cadastro em lote/Tramitagdo Interna)
3.1) Selecionar a tramitagdo “Remessa Interna” (codigo 200052);
3.2) Selecionar como local interno “ARQUIVO INTERNO?;
3.3) No campo “Observacdo”, anotar a informacdo “Processo arquivado
aguardando migragdo” e a futura localizagdo da caixa no arquivo interno
(prateleira/modulo);
4) imprimir a etiqueta de “ARQUIVADQO”;
5) Colar etiqueta de arquivado na caixa, abaixo da etiqueta original, de modo que
ambas permanecgam visiveis;

6) Arquivar a caixa na localizagao indicada na tramitagao interna.

CONTROLE

Os servidores do setor de Triagem e Arquivo registrardo diariamente, ao
fim do expediente de trabalho, na tabela excel “Tabela de Controle de Triagem”,
0 numero de processos arquivados internamente. Essa tabela esta localizada
em pasta compartilhada pelo aplicativo Microsoft Teams, Equipe Central de

Digitalizagdo do 1° Grau, na pasta Relatérios e Controles.
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ARQUIVAMENTO EXTERNO (REALIZADO PELO SETOR DE TRIAGEM)

Arquivar os processos fisicos externamente, encaminhando os
processos ao Arquivo Regional Belém ou a vara de origem, assim
preservando os processos e liberando espaco vital no arquivo
interno da Central de Digitalizagdo do 12 Grau.

COMO FAZER? - Passo a Passo

1) Selecionar uma caixa de processos arquivados internamente ha 3 meses;
2) Retirar os processos da caixa;
3) Verificar no sistema LIBRA e no sistema PJE se os processos foram migrados
para sistema PJE/remetido ao 2° Grau.
4) Recolocar os processos nao migrados/remetidos na caixa, registrar os
numeros desses processos em lista de pendéncias a ser encaminhada para a
chefia e devolver a caixa para o arquivo interno;
4) Imprimir a certiddo de migracdo no sistema LIBRA dos processos
migrados/remetidos;
5) Separar 0s processos por comarca e seguir para verificar a préxima caixa de
processos arquivados internamente;
5) Apés realizar a separagao de processos da a ultima caixa de processos
arquivados internamente do dia, verificar, para cada processo separado por
comarca, se na comarca de origem do processo ha arquivo regional proprio ou
sistema PJE ja foi implantado. Em caso positivo, o processo devera ser remetido
a vara de origem, em caso negativo, ao Arquivo Regional Belém,;
6) No caso de envio a vara de origem, verificar se o método € SEDEX ou malote;
6.1) No envio por SEDEX:
6.1.1) No sistema SIGEP, registrar a modalidade (SEDEX), os
coédigos do remetente e destinatario, 0 numero do processo (no

campo observacao) e marcar o campo “Aviso de Recebimento”;
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6.1.2) No sistema SIGEP, imprimir o “Rétulo” e o “AR”;
6.1.3) Colocar o processo no envelope ou caixa propria (processos de
muitos volumes) e colar o Rétulo e 0 AR;
6.1.4) Lacrar o envelope com cola;
6.1.5) Promover a tramitagdo externa dos processos para a vara de
origem no sistema LIBRA e selecionar préximo processo;
6.1.6) Se for o ultimo processo de envio por SEDEX do dia, imprimir
a “Lista de Postagem” e seguir para o item 8;

6.2) No caso de envio por malote:
6.2.1) Abrir o “Formulario para Emissdo de Correspondéncia da
Capital — Malote” (Portal Interno — Formularios/Outros/Formularios
para Emissédo de Correspondéncia);
6.2.2) No formulario, registrar o remetente, a comarca de destino,
setor, numero do processo e a mala;
6.2.3) Colocar o processo no saco plastico de malote;
6.2.4) Imprimir e colar etiqueta informando remetente, destinatario e
mala.
6.2.5) Promover a tramitagdo externa dos processos para a vara de
origem no sistema LIBRA e selecionar préximo processo;
6.2.6) Se for o ultimo processo de envio por malote do dia seguir para
o item 8;

7) Caso o envio seja para o arquivo Regional verificar se ja existe caixa de
arquivamento externo disponivel para o processo;

7.1) Em caso positivo alocar o processo na caixa e selecionar o proximo

processo;

7.2) Em caso negativo:
7.2.1) Criar caixa de arquivamento externo, respeitando numeragao
sequencial dessas caixas;

7.2.2) Gerar, imprimir e colar etiqueta da caixa;
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7.2.3) Colocar o processo na caixa e selecionar o proximo processo;
7.3) Em qualquer dos casos, se for o ultimo processo a caber na caixa, no
sistema LIBRA promover a tramitagcdo externa dos processos em lote
(Movimentacgao/cadastro em lote/Tramitagdo Externa), selecionando tipo
de tramitacao “Remessa” (cddigo 123) e destino “Arquivo Regional Belém”
(codigo 12819);
7.4) Se for a ultima caixa do dia, seguir para item 9;
8) Encaminhar os processos para o setor de correspondéncia;
9) Encaminhar as caixas de arquivamento externo com remessa ao Arquivo

Regional para 13, via transporte.

CONTROLE

Os servidores do setor de Triagem e Arquivo registrardo diariamente, ao
fim do expediente de trabalho, na tabela excel “Tabela de Controle de Triagem”,
0 numero de processos arquivados externamente. Essa tabela esta localizada
em pasta compartilhada pelo aplicativo Microsoft Teams, Equipe Central de

Digitalizagdo do 1° Grau, na pasta Relatérios e Controles.
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HIGIENIZAGAO E PREPARACAO DO PROCESSO
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PREPARAGAO E CONFERENCIA DO PROCESSO
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REMONTAGEM DO PROCESSO FisICO

Pros

AR5 ou envelopes?

Conferir as folhas do
processo, seguindo o

de Digitalizagio & uma
cGpia da Certidinde

Werificar s o nimers etigueta?
de processos na caa

Colocaro

Selecionar caixa
Retiraras Ligas gue [ Fechar o

Retirar

de Processos rampo plistico u i+
g corresponde a0 processo da prendem o processoea glhalfmga] S numeragéo e cologndo Encerramenta de Tramite arampo processa
) riimero indicadn em Catbea copia da capado processo as folhas no grampa Fisien do Processoe & plésticn calxa
conferidos procesio P .
plastico colocé-las no final do

sua etiqueta

Infrio da Fase
processo

Recolacar o

cess0

Cabxas com "
Processos Fisicos O ntimero de Exdstem chpias [de Remontads
J8 Conferdos processos € igua '!:':;’iz:;’?:
a9 indicada ra ' Furar s paginada Cerbdo

na

e

% Retirar as cépias

¥ e substituir tltimo

£ Infarmar pelos originais rocesso da

£ imediatamento o b

i setor de triagem e !

3 encaminhar a caba

]

g sim
z ,
g Mio Uttima Caixa
g do dia?
z Caixas de
g Processos
I temontados

Encaminhar caixas
para a o setor de
Triagem
. Localizar 03
Sim Devolve a caixa para
=5 a setor de
faltantes 3

£ Higienizagio

g recompor a caixa

2 Existem

% Identifica o processos

3 problema falartes?

:

ki 7

@ Atualizar o niimero de processos

naEtiqueta ena Tabela Controle
de Tempo - Cabxas
Uttima caiva
do dia?
Mo s\stuema LIBRA, promaover a Colaretigueta de
Selecionar uma tramitacdo interna emlohe de todos
4 Imprimir arquivado na ke, Arquivat a Caka ha Sirn
caixa de Retirar processo 05 processos dacaixa para “amuin 4 =
p ,. etiqueta de abaixo da etiqueta |ocalizagdo indicada
processos da caixa Interno’, anotando ainformagso da 4 4 4
p AROUIVADO! original (ambas natramitacio intema
remontados futura |ocalizagio da @ba no vishes)

Ez’ Inicio daFase arquivo interno [prateleirafmddulg) o Fim da Fase
=
g
& Caias de
° -
s Processos Fisicas Capxas dle Processos
& Remontados Arquivados
E Internamente
=1
&
E
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ARQUIVAMENTO EXTERNO

ARQUIYARMENTO EXTERNO

Uttima cabea
do dia?

Recolacar os processos hio
migrados remetidos devols

Verificar se na

Selecionar uma caixa Werificar no sistema

Retirar o3 4 4 Imprimir certiddo Separar 03 Comarca do
de processas LIBRA. e no sistema PIE na caiia, registrarnimern ¢ i
pracessas 4 de migragio na pracessos por pracessa ha arguho
arquivados 4 58 0 processo foi desses processos emlista de 4 4
4 3 caixa sistema LIBRA camarca Processos regianal proprio ou

pendéncias e devolvera ke

Jj&faiimplantadaPE
parag

separados por
comarca

InidodaFase

Caixa de processos
Apguivados
Internamente hd pelo
menos 3 meses

Existe caixa
disponiel?

Encaminha as caixas
de arquivamento
externo para o
Arquivo Regional

Belém, via transpotte

Promaove &
tramitagio externa

Gerar, imprimir &
colar etiqueta

€O NUMeragin

da caixa

Selecionar um
pracesso separado
para set enviado ao
Arquiva Regional

Colocar @
pracesso na
caixa

Criar caixa de
arquivamento
exderna

dos processos para o
Arquiva Regional
Belém

Uttima cabea Uttimo
do dia? processo da
caixa? Alacaro

processo na
caiza

Fir

Mo sistema SIGER, registrar Processos -
Promower amodalidade [edexd, 03 Erio por
4 Colocar o processo pr- Seleciona um
tramitagdo dos Lacrar o codigos do remetente e sedex
no envelape ou 2 A processo
Ppracessos para i caive (. destinatario, @ nimero da separda
vara de atigem no r[apndes] processo, matcar o campo env?n o3 sgﬂex
. sistema LIBRA 3 "Buiso de Recebimento” e )
£ Uttimo imprimir o "Rétula” e o AR E Sedex?
processo?
Encaminhar oz
pracessos para
o setar de
comespondéncia
Eiiltimo

processo?

Abrir Farmulario para
Emissia de Correspondéncia

Promover a Imprimir e colar

Colocara Seleciona um

tramitagio dos etiqueta
g 4 d Processo no 5aco da Capital - Malote” e Processo
g i lastico de regisirar o remetente, a separado para
vara de origem na temetente, 2 g L p p
4 L malote comarca de desting, o setor, envio por malote
sistema LIBRA e mala e Processos -
a nimero do processo e am
enwi por
malote

Processos que
devem ir para o
Arquiva Regional

Belém

Selecionar um
pracessa que
deve retormar
wara de origem

Verificar
método de
eniio

Comarca com

arquivo regional

prorpio ou PJE
implantado?

Processos que
devem retomar
‘ara de Origem
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CENTRAL DE DIGITALIZAGAO DO 12 GRAU

ITEM

ACOES DESTINADAS AOS PROCESSOS

OBS.

SELECIONAR os processos a serem remetidos a Central de Digitalizacao.

IDENTIFICAR os processos com prioridade legal .

VERIFICAR se os autos estdao numerados e as folhas ordenadas
cronologicamente, atestando, através de CERTIDAO, a regularidade do processo.

VERIFICAR se os autos, seus apensos, anexos e apartados estdo corretamente
cadastrados no sistema LIBRA. Apds, conferir se os autos estdo apensados de
forma efetiva com a utilizacao de fita adesiva, evitando o apensamento com
ligas, para evitar os riscos de extravios de processos.

Devera ser informado, de forma expressa, na capa dos autos, bem como do
processo em apenso, a existéncia de sigilo processual, com o termo "SIGILOSO",
com o respectivo registro no sistema LIBRA. Em caso de nao mais peristir o sigilo
processual, proceder a exclusdao do referido registro, no sistema e na capa dos
autos.

OBSERVAR a existéncia, na contracapa do processo, de peticdes e documentos
repetidos e desnecessarios a instrucao processual. Em caso positivo, DESTACAR e
PROCEDER AO ARQUIVAMENTO em Secretaria.

Em caso de existéncia de midia digital no processo, providenciar sua LACRACAO
a fim de evitar extravios.

Em caso da existéncia de PROCESSOS SENTENCIADOS transitados em julgado,
porém, AINDA APENSADOS a autos em tramite e selecionados para remssa a

Central de Digitalizagao: DESAPENSAR e ARQUIVAR em Secretaria, conforme

consta na orientacdo dos Provimentos das Corregedorias de Justica.

Para os processos de CONFLITO DE COMPETENCIA, a serem encaminhados por
meio fisico ou eletrénico a Central de Digitaliagao do 12 Grau, deverao ser
trasladadas somente as seguintes pecas: decisdo de declinio de competéncia do
juizo suscitado; decisdo do juizo que suscita o conflito; peticdo inicial; eventual
peticao das partes ou manifestacao do MP que alegue a incompeténcia do juizo.

10

Proceder a analise integral dos autos, para verificacdo da existéncia de
intercorréncias, tais como: CD quebrado, folhas faltantes, folhas ilegiveis. Em
caso positivo, devera a Secretaria CERTIFICAR a ocorréncia que se apresentar.
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ACOES DESTINADAS AO SISTEMA LIBRA

OBS.

Ativar as partes, principalmente para processos antigos.

Regularizar a participacdo no sistema Libra (Polo ativo e Polo passivo Ex:
Requerente e Requerido)

Selecionar o segredo de justica/ sigilo processual e prioridades processuais,
guando for o caso.

Proceder a inclusdo de todas as partes do processo que ndo estejam
cadastradas, inclusive preposto, representantes legais e terceiros interessados,
com o respectivo CPF e/ou CNPJ , juntamente com o endereco atualizado com
CEP, em cumprimento ao Provimento Conjunto n2 005/2010 das Corregedorias
de Justica, certificando nos autos.

Ajustar CLASSE, ASSUNTO e COMPETENCIA, observando os cédigos existentes na
tabela de competéncias (Classes x Assuntos) disponibilizada no site do Poder
Judicidrio através do link:
http://www.tjpa.jus.br/PortalExterno/institucional/Portal-PJE/252244-
Competencias-(Classes-X-Assuntos).xhtm/

Verificar se o processo estd na situacdo de ARQUIVADOS. Em caso positivo,
desmarcar essa situacado no sistema Libra, para possibilitar a migracdo ao PJE.

Registrar no sistema a tramitacdo externa a Central de Digitalizacdo, indicando
numero de volumes, folhas e anexos/apensos.

Os processos apensos (Ex: Embargos a Execucdo, Excegcdao de Incompeténcia)
devem ter numero distinto da acdo principal. A Secretaria devera proceder ao
cadastro do referido processo apenso no sistema Libra.

Vetificar se os autos possuem mais de um (1) documento ativo. Em caso positivo,
promover o ARQUIVAMENTO do documento, que NAO DEVE SER MIGRADO, por
NAO CONTER A SENTENCA objeto de recurso.

10

Nas acBes de Representacdo por ATO INFRACIONAL, deverd ser EXCLUIDO o
nome das vitimas eventualmente inseridas no polo ativo como "autoras",
devendo manté-las no sistema Libra como "INTERESSADAS" e EXCLUIR o nome
das testemunhas.

11

CERTIFICAR os ajustes e conferéncias realizadas conforme o presente
documento, juntando a certiddo no processo fisico e no sistema Libra.

ITEM

ACOES DESTINADAS AO SISTEMA PJE

OBS.
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A Secretaria deverd se ABSTER de movimentar no sistema PJE os processos que

1 foram remetidos fisicamente a Central de Digitalizacdo do 12 Grau, bem como os
gue foram encaminhados virtualmente, através do malote digital, a Central de
Distribuicdo do 22 Grau.

CERTIDAO

CERTIFICO, em virtude das atribuicbes a mim conferidas por lei que
efetivei a conferéncia dos itens obrigatérios do processo n° xxxxxxxx, conforme abaixo
descriminadas:

- Das agoes destinadas ao Processo:

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

1.02 | Sigilo processual :

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

1.03 | Folhas e numeragéo cronoldégica.

1.04 | Retirada de peticées e documentos repetidos.

1.05 | Midia digital no processo lacrada.

1.06 | Desapensamento e arquivamento de autos apensos sentenciados.
1.07 | Conflito de competéncia, pegas obrigatdrias: decisao de declinio de
competéncia do juizo suscitado; decisdo do juizo que suscita o
conflito; peticdo inicial; eventual peticdo das partes ou manifestacéo
do MP que alegue a incompeténcia do juizo.

1.08 | Processo apenso com numeragao individualizada cadastrado no
Libra e distinta dos autos principais.

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

Il — Das Acbes destinadas ao sistema Libra:

2.01 | Ativagao das partes em processos antigos.

2.02 | Regularizagao da participacao no sistema Libra (CPF/CNPJ e Enderego
com CEP) Provimento Conj. 005/2010:

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

2.03

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

2.04

Ajustada CLASSE, ASSUNTO e COMPETENCIA, conforme os cédigos
existentes na tabela de competéncias disponibilizada no link:
http://www.tjpa.jus.br/PortalExterno/institucional/Portal- PJE/252244-
Competencias-(Classes-X-Assuntos).xhtml

2.05

Desmarcada situagao de autos ARQUIVADOS.

2.06

Registro na tramitagdo externa a Central de Digitalizagdo:
a) numero de volumes n°

b) folhas n°

c) anexos/apensos. n°

2.07

Arquivada a duplicidade de documento ativo por ndo conter a
sentencga.

2.08

Certidao cadastrada no LIBRA e juntada aos autos fisicos.

quais

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

me reporto e dou fé. Belém, XX de XXX de 2018.
(nome), Diretor de Secretaria da ........ , a digitei e a subscrevi.

Eu
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CERTIDAO

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes a mim conferidas por Lei, que tramitam no Juizo
da (Unidade Judiciaria), os autos do processo n® xxxxxxxx, (COM/SEM) SIGILO E
PRIORIDADE, contendo xxx volumes, com xxxx fls. devidamente rubricadas e
numeradas e xxx apensos. Este processo nao possui qualquer avaria que nao
possa seguir sua tramitagdo. Nesta data encaminho os autos a Central de
Digitalizagdo e Virtualizagdo do 1° Grau — (regiao), para digitalizagédo e migragao ao
sistema PJe, conforme os termos da Portaria n° 1833/2020-GP, de 04 de setembro de
2020. CERTIFICO, por fim, que efetuei a conferéncia dos itens obrigatorios, de acordo
com CHECK LIST apresentado pelo Grupo de Trabalho do SDVP, estando os presentes
autos em regularidade para prosseguimento.

(Local), (data)

(Nome do servidor / matricula)
(lotacdo)
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Lista de conferéncia - higienizacéo e digitalizacéo

Processo n®:

HIGIENIZADOR: | data: / f2019

Otd. Violumes: | Qrde. apensos: I Qtde. anexos:
Inicio numeragdo: I final numeragio:

Ocorréncias

. Pulo de numeracdo:

. Folha sem numeracdo:

. Folha duplicada:

. Obs.:

DIGITALIZADOR: | Data: f____f019

Hora inicio: Hora fim: I Folhas digitalizadas:
| ConFeRENCIA: | Data: f____f019
| MoNTAGEM: | Data: f____f2019

Lista de conferéncia - higienizacio e digitalizacio

| Processo n®:

HiENIZADOR: | data: / /2018

Qrd. Volumes: | Qrde. apensos: I Crde. anexos:

Inicio numeragao: final numeragao:

Ocorréndias

. Pulo de numeracdo:

. Folha sem numeracdo:

. Folha duplicada:

. Obs._:

DIGITALIZADOR: | Data: f____f2019

Hora inicio: Hora fim: I Folhas digitalizadas:
| ConFERENEIA: | Data: f____fa019

| MIGNTASEM: | Data; f f2019
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CERTIDAO DE DIGITALIZAGAO E CONFERENCIA DE AUTOS

Processo n®: XXXXXXXX

Certifico que o processo em referéncia, foi convertido do meio fisico para o
eletrénico, nos termos da Portaria n® 1833/2020-GP, sendo composto de:

1) Quantidade de folhas:

2) Quantidade de folhas numeradas:

3) Numeragao da ultima folha:

4) Quantidade de Volumes:

5) Quantidade de Apenso:

6) Midias as fls:

Certifico, ainda, que foram verificadas ocorréncias durante o procedimento
de higienizagao dos autos fisico.

( ) Erro de numeragio (pulo de pagina, numeragao repetida);

( ) Desmembramento de folhas com nova humeragio (carnés, etc)

{ ) Folhas ndo nhumeradas;

( ) Paginas parcialftotalmente ilegiveis;

( ) Midia danificada / corrompida f formato antigo {(VHS/Fita cassete, etc)
Certifico, por fim, que o arquivo em formato PDF foi conferido e autenticado por

servidor habilitado, representando ¢dpia fidedigna dos autos fisicos.

(Local), (data).

Servidor responsavel
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SEQUENCIA DE INDEXAGAO:

DOC. 01 Petigao Inicial e Documentos

DOC. 02 Despachos Iniciais, Mandados, cartas de Citac&do e/ou Intimacéo
DOC. 03 Contestacado e Documentos

DOC. 04 Reéplica/lmpugnacgéo e Documentos

DOC. 05 Reconvencao e suas Respostas, além das Intervencdes de Terceiros,
quando processadas nos préprios autos

DOC. 06 Especificagbes de Provas

DOC. 07 Decisdo de Saneamento

DOC. 08 Atos Instrutérios (laudo pericial, audiéncias, etc.)
DOC. 09 Sentenca

DOC. 10 Recurso

DOC. 11 Contrarrazdes ao Recurso

DOC. 12 Manifestagéo do Orgéo Ministerial

DOC. 13 Decisdo Monocratica do Relator

DOC. 14 Recurso contra decisdo monocratica do Relator
DOC. 15 Acordao

DOC. 16 Recurso contra decisao colegiada

DOC. 17 Recursos Extraordinario e/ou Especial

DOC. 18 Contrarrazdes aos recursos Extraordinario e/ou Especial

DOC. 19 Decisdo de admissibilidade dos Recursos Extraordinario e/ou
Especial.

Doc. 20 Certiddo de Digitalizagdo e Conferéncia de Autos.
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CERTIDAO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO

O presente processo foi convertido em autos eletronicos e migrado e ao sistema de
Processo Judicial Eletrénico (PJE), em conformidade com o disposto no Portaria
Comjunta n° 1/2018-GP-VP, estando encerrada sua trammitagdo em autos fisicos, devendo
os advogados, Defensores Publico ¢ Membros do Ministério Pablico providenciarem o
credenciamento e habilitagdo no Ple, de acordo com os §§ 5° e 6°, do art. 9°, da Portaria
supra meneionada.
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TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA
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PODER JUDICIARIO ‘
Tribunal de Justica do Estado do Para

CENT-Ii;\L DE DIGITALIZA(;;EO E VIRTUALIZA(;JRO DO 12 GRAU DA RMB - SEDE
Relatério de Triagem - Setembro/2020

=
o

610972020 [ owemom | 0370672020
mm Arquivad |[Processo| Para |Processo[ Arquivad [ Consulta [ Arquivad [Processo| Para  [Processo[ Arquivad [ Consulta [ Arquivad Para Arquivad [ Consulta| Arquivad [Processo| Fara  [Processo[ Arquivad [ Consulta| Arquivad
s Triados | Hig olnterno | Processul o Externo || s Triados | Higienizar = o Interno | Processul o Externo || Triados | Higienizar s g lnterno | Processul o Esterno [|s Triados | Higienizar s 2interno | Processul o Esterno | = Triados | Higienizar s o Interno

|Adriana 4] [¢] 0 0 0 0 0 0 4] [¢] 0 0 0 0 0 0 4] [¢] 0 0 0 0 [¢]

Eliszngsla 0 4] 0 27 0 0 0 0 0 35 0 0 0 0 0 46 0 4] 0 0 5 0 4]

Ridson 1] 0 o z4 0 o 0 0 0 17 7 0 0 39 0 14 0 0 4] 0 0 7 0 4]

Luizelena a5 95 o] 0 0 0 30 30 0 0 o] 0 g1 52 10 0 0 0 o] 0 0 0 0 o]
mm Arquivad |[Processo| Para |Processo| Arquivad | Consulta | Arquivad [Processo| Para  |Processo| Arquivad | Consulta | Arquivad Para Arquivad | Consulta | Arquivad |Processo| Para [Processo| Arquivad Arquivad
= Triados | Hig interno | Processul o Externo | s Triados | Higienizar = o Interno | Processu) o Externo || Triados | Higienizar s olnterno | Processul o Esterno [|s Triados | Higienizar s olnterno | Processul o Esterno | = Triados | Higienizar = o Interno o Externo

|Adriana 0 4] 0 38 0 0 0 0 4] 0 54 0 P 0 0 0 4] 0 13 1

Elisangsls 4] 4] 0 8 0 0 0 4] 4] 21 0 8 0 0 0 50 4] 10 0 0 0 26

Ridson 1] [¢] 3 [ 4] 0 0 0 1] [¢] 0 0 4] 0 0 0 1] [¢] 0 0 28 0 [¢]

Luizelena 0 o o 0 o 0 0 0 0 4] 0 0 o 0 0 0 0 4] 0 0 o 0 4]

Claudia 4] 0 0 0 0 30 0 0 4] 0 0 0 0 0 0 0 4] 62 0 0 0 0 0

T5769/7620 S V.71 T776/7620

Servidor P. Arquivad | Consulta | Arquivad [Processo| Para |Processo| Arquivad | Consulta | Arquivad |[Processo| Para |Processo| Arquivad [ Consulta [ Arquivad Para Arquivad | Consulta Processo| Para |Processo| Arquivad | Consulta | Arquivad
= Triados | Higienizar s onterno | Processul o Esterno | = Triados | Higienizar s o Interno | Processul o Ezterno || = Triados | Higienizar s o Interno | Prosessul o Externo || s Triados | Higienizar s ointerno | Processul o Estemo | s Triados | Higienizar s ointerno | Processul o Esterno

|Adrizna o 0 0 o 0 0 0 0 o 0 0 0 0 o] 0 0 0 0 0 o] 0 0 0 0 o]

Elisangsla 0 0 0 0 0 51 0 0 0 0 0 62 0 0 0 4] o 17 0 0 0 0 0 25

Ridson 4] 25 1 4 0 0 0 7 0 5% 0 0 0 17 0 37 0 0 0 0 0 0 0 4]

Luizelena 43 10 4] 0 0 0 18 9 [¢] 0 0 0 31 1 0 4] [¢] 0 0 0 0 0 0 4]

ST Para Arquivad | Consulta [ Arquivad [Processo| Para  [Processo[ Arquivad | Consulta | Arquivad [[Processo Para  [Processo| Arquivad [ Consulta [ Arquivad Para Arquivad | Gonsulta [ Arquivad |[Processo| Para  [Processo| Arquivad | Gonsulta | Arquivad
= Triados | Higienizar = glnterno | Processul o Eztemo | = Triados | Higienizar = o Interno | Processul o Ezterno < Triados | Higienizar s o Interno | Processul o Externo || s Triados | Higienizar s olnterno | Processul o Extemno | s Triados | Higienizar s ointerno | Processul o Ezterno

|Adriana

Elisangela

Ridson

Luizelena
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‘ Tribunal de Justica do Estade do Pard

AT

CENTRAL DE DIGITALIZACAO E VIRTUALIZAGAO DO 12 GRAU DA RMB - SEDE

Relatério de Higienizacdo - Setembro/2020

|Tatiana

Daniele

Cristiane

Lorran

|Giseli

|Patricio

Ridson

Namero de Caixas P, o oo Namero de Caixas P, p TR Namero de Caixas o Cre e i o Namero de Caixas

|Tatiana

|Daniele

|Cristiane

|Helton

|Lorran

|Giseli

|Patricio
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CENTRAL DE DIGITALIZAGAO E VIRTUALIZAGAO DE PROCESSOS DO 1° GRAU DA RMB - SEDE

DIGITALIZA(;KO SETEMBRO;‘r 2020
DIGITALIZADORES
Fernando Giseli Rocky RITA MAIA

Data

Mo de
Processos
Mo de
Paginas
No de
Caixas

03/09/2020

Caixas

NO de
Paginas
Mo de
Caixas

Caixas

Mo de
Processos
Ne de
Paginas
Mo de
Caixas

03/09/2020

Caixas

Processos
P&ginas
Mo de
Caixas

Caixas

Ne de
Processos
No de
Paginas

B2 Ae
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CENTRAL DE DIGITALIZAGAO E VIRTUALIZAGAO DO 1° GRAU DA RME - SEDE

CONFERENCIA SETEMBRO/2020

Data COLABORADORES

Elizeu Braga Rita Maia Rocky Fernando GISEL Lorran Danielle

I de Progessos| 1 H]
Pginas
Conferidas 573 36
01092020 | ' deCavas ] ]
Caivas 74 70
I de Progessos| 4
Paginas
Conleridas 1801
' de Caivas Z
Caivas (685, 0633
" de Processas| §
Paginas -

Conleiidas

030312020 | W deCainas ]

Calvas 631

Péginas
Conferidas

i de Cainas

! de Propessas|

Péginas
Conferidas

0BI0312020 | ' deCaivas

Caas
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TABELA CONTROLE DE CAIXAS 2020

.y
; R SN
Tribunal de Justiga do Estado do Pard
CENTRAL DE DIGITALIZAGAO E VIRTUALIZACAO DO 12 GRAU DA RMB - SEDE
Controle de Tramitagdo de Caixas
SETEMBRO / 2020
Tempo/Dias ] P
Receb. na | Receb. | Receb. | Receb. | Receb. | Datade |Tempord | Tempoid | Tempo/d | Tempoid Até Tempo/Dias .
Central | naHig. | na Dig. | na Conf. | na Mig. | Conclusio | Triagem | Hig. Dig. Conf. |Recebimenta na Central medicls
igracio Triagem
0672 (9] 9 Ol/set 0i/set 01/set 0l/set 01/set 0l/set 1 i 1 1 2l 1,00
0673 gji 10 0l/set 0i/set 0l/set 0i/set 0Ol/set 1 i i i 1
0674 gji 12 0l/set 0i/set 0l/set 0i/set 0Ol/set 1 i i i 1 1,00 |
0875 i 5 01/sat 01/set 01/set 01/set 01/set 1 1 1 1 1
0676 (9] 6 Ol/set 0i/set 01/set 0l/set 0l/set 1 i 1 1 2l 1,00 |
0677 gji 12 0l/set 0i/set 0l/set 0i/set 0Ol/set 1 i i i 1
0878 i 8 01/sat 01/set 01/set 01/set 01/set 1 1 1 1 1 ]
0679 (9] 8 Ol/set 0i/set 01/set 0l/set 0l/set 1 i 1 1 2l
0680 gji 9 0l/set 0i/set 0l/set 0i/set 0Ol/set 1 i i i 1 1,00 |
0881 i 10 01/sat 01/set 01/set 01/set 01/set 1 1 1 1 1
0682 6 Ol/set 0i/set 01/set 02/set 10/set 1 i 2 1 6 1,00 |
o683 4 02/set 02/set 02/set 02/set 10/set 1 i i 1 6
0684 X 4 02/set 02/set 02/set 02/set 1l/set 1 i i 1 7 |
0885 <1 1 02/sat 02/set 02/set 02/set 08/set 1 1 1 1 4
0686 GT 3 02/sat 02/set 02/set 02/set 08/set 1 1 1 2 3
0687 GT 1 02/set 02/set 02/set 02/set 08/set 1 i i 2 3
0888 <1 3 02/sat 02/set 02/set 02/set 08/set 1 1 1 1 4
0689 GT 3 02/sat 02/set 02/set 02/set 08/set 1 1 1 1 4
0690 5 02/set 02/set 02/set 02/set 09/set 1 i i 2 1
0891 6 02/sat 02/set 02/set 02/set 11/set 1 1 1 2 6
0692 (9] 6 i 03/set 03/set 03/set 03/set 03/set 1 i 1 1 2l
0693 Cii 9 03/sat 03/set 03/set 04/set 04/set 1 1 2 1 1
Tempo/Dias Tempo/Dias | Tem
:’; Tempojd Tempo/Dias Te'!'p“ Te'!'p" Te|!|pn Te'_"p" :én HédinP:e Te'!'p" Processos Processos Processos Pracessos | Processos
Recebimento| Mig. na Central Em e || mEEE || WD | RSO el | e || PSR | s (| igitall Conferi Conclufdos
na Migracio Triagem 80| 8o Conferéncia na Migracio | Remessa Conclusio
1,00 1,13 111 115 1,87 534 534 534 534
Prioridades
100 | w0 | v | 1w [ws ] e [ms | | e | e | w
Meta - Grupo de Trabalho Meta 04
100 | 1o | w0 | e [ was ] 3w [ omer ] @ | @ | a | s
Execugdes Penais - Belém
[ [ [ [ [ [ [ [
Juizados Especiais Civeis
100 | w0 | woo [ 10 [ wee 07 &« T ¢ T =& T s
Processos Administrativos da CjI
100 | 125 | i1 | 100 | wse ] 10 | owee ] s | ses | ses | se
Meta - Turma Recursal
[ [ [ [ [ [ [ [

* Tempord Triagem - Correspande ao tempo, em dias, que a caixa permaneceu na ilha de Triagem

* Tempa/d Hig. - Correspande ao tempo, em dias, que a caixa permaneceu na ilha de Higienizac3o

* Tempoyd Dig. - Correspande ao tempa, em dias, que a caixa parmanecau na ilha de Digitalizacdo

* Tempo/d Conf. - Corresponde ao tempo, em dias, que a caixa permanaceu na ilha Conferéncia. Nas metas de controle total por caixas, esse é o tempo para migracdo do processa.

* Tempo/Dias Até Recebimento na Migracdo - Corresponde ao tempo total que a caixa permaneceu na Central de Digitalizag8o até que os processos nela contidos serem colocados & dispost

** Tempo Médio/Dias Triagem - Tempo médio que os processos permanecem na ilha de Triagem

** Tempo Médio/Dias Higienizacdo - Tempo média que os processos permanecem na ilha de Higienizagdo

== Tempo Médio/Dias Digitalizacc - Tempo médio que os processos permanecem na ilha de Di

=+ Tempo Médio/Dias Conferéncia - Tempo médio que os processes permanecem na ilha de Digitalizagdo

=+ Tempo Médio até Recebimento na Migragdc - Tempa médie que os processas permanecem na Central de Digitalizagda até serem disponibilizados para migragdo (colocades nas Pastas de Migragaa)

*+ TM Migragdo - Tempo Médio entre a digitalizaio e a conclusie da migragdo e ajuste dos processos de uma caixa (metas de controle total por caixas)

*+ T Total - Tempo média total desde o recebimento até a migragdo e ajuste (metas de controle total por caixas)

[ I IS TS I PN T [P P9 N PO (P [P [PPSR 1 ) [P P (V) PSP ) [P (S (S P 1
R N R IR [ OV (E S o o o e R R e (o P O T (T T R
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA
SISTEMA DE DIGITALIZAGAO E VIRTUALIZAGAO DE PROCESSOS

CENTRAL REGIONAL DE DIGITALIZAGAO E VIRTUALIZAGAO DO 12 GRAU DA RMB

TABELA RELATORIO ESTATISTICO MIGRAGAO 2020

7 modo de exbigio personalizado

para poder aplics-las rapidamente ¥
Tribunal de Justica do Estado do Pari
CENTRAL DE DIGITALIZAGAO E VIRTUALIZACAO DO 12 GRAU DA RMB - SEDE
Relatério Estatistico de Produggo - Central de Digitalizagdo e Virtualizaggo do 12 Grau da RMB - Sede
SETEMBRO / 2020
01/09/2020 03/09/2020 Total Semanal por Servidor
Tooess0] Faginas | Frocesso] Frooesso] . go [FrO0ESS0] Pagias [Processo[Prosesso] g |Processo] Paginas [Frovesso[Fiocesso] . g [ PTo0ess0] Paginas |Pracesso] Processo] 1 ga | Fro0es=0] Pagias [Provesso[Fiocessol u- oo [T ==
s |indenada| s 5| Cainas, ,®  |Indesadal s 5| Canas |, 5 |Pdenada| s | s o] s finderada s | s (gl s |indesadal s 5 |canesls e
lorge simses 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [ 0 0 0 0 0 0 0 0
Gilmar Gomes 0 0
Oscar Brito Emprestado para outra central 0 0
[Rodrigo Sabé 7 1104 0 0 0 1 81 [} [} 1 5 834 6 0 0 0 0 0 5 1 13 2
Claudia Ayres 0 0
cia Ferreira 5 1274 5 5 1 5 1
arlz Cidon 0 0
Cristiane Cardos: 0 0 0 0 0 10 | 2221 0 0 0 4 1251 0 0 0 0 0 9 i 1 14 1
Eduardo 84 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 1041 0 0 0 2 0
[uliana [l 1130 [l [l 1 ] 1
Paulz Aze Emprestado para outra Central 0 0
I I | | [ T 1 | | | 0 0
[Total Equipe 0 0 0 0 0 16 | 2324 g [ 8 |1 16 | 3576 [ 11 11 2 9 [ | s [ 0o [0 5
08/09/2020 10/09/202
ToTEss0] PRgas | FTOCETs0] FTOCRTsa] . o [PTOTETeo| PRgIas [PTOCesso[PrOTess| | Processo] Pagnas [Processo  PIocesso] e oo o=
s Indexada s s Caixas s . Indexada s Erer| |, s Indexada s N s | Caivas |, Caixas
liorgs Simdes Férias 0 0 0 0
Gilmar Gomes 0 0 0 0
Oscar Brito Emprestado para outra Central 0 0 0 0
[Rodrigo Sabé 0 0 0 0 0
Claudia ayres 7 2017 7 0 2 7 2017 7 0 2
patricia Ferreira 1 1020 1 0 1 5 1098 5 5 1 6 2118 6 5 2
A B C D E F G H 1 J K L M N 0 P Q R s T u v w X Y
i 82 434 | gea1s [ 430 | 426
18/03/2018 21/03/2019 Total Semanal por Servidor
Processos | Processos | Processos | Paginas | Processos | Processos | Processos | Paginas | Processos | Processos | Processos | Paginas | Processos | Processos | Processos | Paginas | Processos | Processos || Processos | Pagimas | Processos | Processos
Indexadas | Migrados | Remetidos Indexadas | Migrados | Remetidos Indexadas | Migrados | Remetidos Indexadas | Migrados | Remetidos Indexadas | Migrados | Remetidos Indexadas | Migrados | Remetidos
Gilmar Gomes o 0 o 0
Cristiane Cardoso 0 0 [4) 0
lorge Simdes 0 0 [4) 0
(Oscar Bri 0 0 [4) 0
Redrige Sabé 0 0 [+ 0
Rubens Diniz 0 0 0 0
Claudia Ayres 0 0 0 0
Patricia Ferreira 0 0 0 0
Karia Cidon 0 0 0 0
uliana Mello 0 0 0 0
Ecuardo Maicher 0 0 0 0
e Santos 0 0 0 0
Paula Azevedo 0 0 [ 0
0 0 0 0 0 [ 0 0 0
26/03/2018 28/03/2019 Total Semanal por Servidor
Processos | Paginas | Procsssos Paginas | Processos Processos | Paginas | Processos | Processos
Indexadas | Misrados Indexadas | Migrados Indexadas | Misrados | Remetidos
Gilmar Gomes 0 0 0 0
Cristiane cardoso 0 0 0 0
jorge Simoes 0 0 0 0
Osear Brito 0 0 0 0
Redrigo Sabé 0 0 0 0
Rubens Diniz 0 0 [ 0
Claudia Ayres 0 0 o 0
Patricia Ferreira o 0 o 0
Karia Cidon o 0 o 0
uliana Mello 0 0 [4) 0
Eduardo Malcher 0 0 [4) 0
ne Santos 0 0 [4) 0
Paula Azevedo 0 0 0 0
[Towal Equipe 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
\n;sge::g;‘s::: o Total Mensal 523 | 141336 | 698 636
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GA DO ESTADO DO PARA
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CENTRAL REGIONAL DE DIGITALIZAGAO E VIRTUALIZAGAO DO 12 GRAU DA RMB

TABELA RELATORIO DE PROCESSOS 2020

e s
WSy k! PODER JUDICIARIO ‘
' B‘ Tribunal de Justiga do Estado do Para

CENTRAL DE DIGITALIZACAO E VIRTUALIZACAO DO 12 GRAU DA RMB - SEDE

Relatério De Migracao/Remessa
SETEMBROQ/2020
Servidor Czr?z?ug;o Observacao

0687 |juliana 08/set GT
" 0689 juliana 08/set GT
" 685 |patricia os/set |Gt
" 886 |cizudia 08/set
" &8s Claudia 08/set
" 690 Patricia 09/set
" 682 |cris 10/set
" 883 |cris 10/set
" &91 Eduardo 11/set 1 Pendéncia - Chamado 612363
T 731 Claudia 14/set 1 Pendéncia - Chamado 613212
" 727 |Eduardo 15/set
" 726 |Rodrigo 15/set
T 733 Claudia [/ Luizelena 15/set 1 pendéncia - Chamado 613212
" 748 |ciaudia 15/set
" 684 |cris 11/set
" 729 Eduardo 15/set 1 pendéncia - Chamado 613917
i 728 Rodrigo lo/set

- 16/set Agravo de instrumento - prot. no Pjle 22 Grau 0809262-
Claudia 76.2020.8.14.0000
B 16/set Q006054—14.2012.8.14.0028 - desp. 3640172 - reinclus3o de
Claudia documentos

r T3ih Cri:iordin 17 /=at 1 pandlncias _ Chamaodn B1TA5A4A
T 735 Rodrigo 17/set 2 Pendéncias - Chamado 610581

0016547-02.

0000434-30.2013.8.14.0201
5.8.14.0301 736

X
P2l roocr uoiciimo ‘
b Tribunal de Justica doEstado do Pard

CENTRAL DE DIGITAﬁZACf\O E VIRTUALIZAGAO DO 12 GRAU DA RMB - SEDE

Relatério de Pendéncias - SETEMBRO 2020

N2 do
Chamada

Tempo de

el o

14/set 613212

Geral 7 1 3 3,00

15/set 813917

15/set 613212 Prioridades 2 2
ilfset 612363 3 cpf advogado ndo cadastrado 2%grau Meta 04

Execucio Penal

17/set 614544

e migragdo UECs

735 17/set 610581

735 17/set 610581

emo d
Erro na Remessa cu
ermon

2 Remessa [Turma Recursal
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CONCEITOS

Arquivo digital: Conjunto de bits que formam uma unidade légica interpretavel por

um programa de computador e armazenada em suporte apropriado.

Assinatura digital: Modalidade de assinatura eletronica resultante de uma
operacdao matematica que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com

seguranga, a origem e a integridade1 do documento.

Assinador digital: Ferramenta que adiciona a assinatura eletrbnica ao arquivo
selecionado, gravando uma nova versao do mesmo, contendo os dados da pessoa

gue assinou.

Captura digital: Incorporacédo de um documento ao sistema por meio das agoes

de registro, classificagédo e indexacgao.

Digitalizagao: Processo de conversao de um documento para o formato digital, por
meio de dispositivo apropriado, chamado digitalizador; O produto dessa conversao

nao sera igual ao original e nao substitui o original que deve ser preservado.

Digitalizador: Periférico de entrada que digitaliza imagens, fotos e textos impressos

e transfere para o computador, um processo inverso ao da impressora.

Processo Eletrénico: E o processo no qual todas as pecas processuais (petigdes,
certiddes, despachos, etc.) s&o virtuais, ou seja, foram digitalizadas em arquivos para
visualizacdo por meio eletrdnico. Assim, ndo ha utilizacdo de papel. Neste caso, diz-

se que os autos do processo estao digitalizados.
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