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PRIMEIROS

PASSOS

GUIA RAPIDO DE MIGRACAO - CRIMINAL B

Acessar a pasta onde os arquivos digitais estao gravados

Cada caixa virtual contém varios processos digitalizados

Na pasta compartilhada renomear a caixa que ird trabalhar e COPIA-LA
para a pasta local

Mome Status Data de medificagdo
Concluidas & 14/03/2020 14:44
CX 05354 Claudia ..._ @ 16/07/2020 14:00
CA 0338 JEC PRICRIDADE ok @ 13/07/2020 11:58

Criar uma pasta para cada processo nomeada com o respectivo nimero
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Utilizando Otimizador PDF e FixPDF

- Abrir o Otimizador PDF no navegador e selecionar a op¢ao OTIMIZAR PDF

COMPACTACAO

« Selecionar o arquivo (ABRIR) e deixar a mesma pasta de saida

. Em NIVEL DE COMPACTACAO selecionar PERSONALIZADA e definir em
valor préximo a 150 dpi

- Em FINALIDADE DE CONVERSAO selecionar NAO DIVIDIR

« C(Clicar em CONVERTER
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. Abrir a pasta de SAIDA do Fix PDF e transferir os arquivos para a pasta lo-
cal de trabalho.

- Deletar os arquivos da pasta de entrada do Fix PDFE.

O arquivo aparecera na mesma pasta do arquivo original, na forma otimi-

zada. Excluir arquivo original
Transferir os arquivos otimizados para a pasta do FIX PDF (que esta na area

de trabalho) e executar o FixPDE.bat.

SUMARIO



GUIA RAPIDO DE MIGRAGAO - CRIMINAL 8

«  Abrir o SCAN SNAP e copiar o arquivo compactado para a area de trabalho

INDEXACAO

- Selecionar as paginas da primeira peticao, clicar e arrastar para a pasta
local

SUMARIO




Digitar F2 e renomear o arquivo, conforme o padrao minimo abaixo:

Retornar ao Scan Snap e deletar as paginas ja extraidas

GUIA RAPIDO DE MIGRACAO - CRIMINAL 9

Repetir os passos até o ultimo do documento
Ao terminar, excluir o arquivo do Scan Snap

PADRAO MINIMO PARA INDEXACAO DOS ARQUIVOS CRIMINALIS:

PROCESSOS CRIMINAIS EM GERAL:

DOC. 01 DENUNCIA, QUEIXA-CRIME

DOC. 02 DESPACHO/DECISAQ INICIAL, MANDADOS_CARTAS DE CITACAO E_
OU INTIMACAO

DOC. 03 DEFESA PRELIMINAR

DOC. 04 DECISAO DE RECEBIMENTO/REJEICAO DA DENUNCIA/QUEIXA-CRI-
ME

DOC. 05 AUDIENCIAS

DOC. 06 DILIGENCIAS

DOC. 07 ALEGACOES FINAIS

DOC. 08 SENTENCA

DOC. 09 RECURSO EM SENTIDO ESTRITO, APELACAO

PROCESSOS DO TRIBUNAL DO JURI:
DOC. 01 DENUNCIA, QUEIXA-CRIME
DOC. 02 DESPACHO/DECISAO INICIAL, MANDADOS_CARTAS DE CITACAO E_

OU INTIMACAO
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DOC. 03 DEFESA PRELIMINAR
DOC. 04 MANIFESTACAO DO MP OU QUERELANTE
DOC. 05 DILIGENCIAS

DOC. 06 AUDIENCIAS

DOC. 07 ALEGACOES FINAIS

DOC. 08 ESPECIFICACAO DE PROVAS

DOC. 09 ATA DE JULGAMENTO

DOC. 10 RECURSO EM SENTIDO ESTRITO, APELACAO

ATENCAO!!!

SE HOUVER MIDIA, SEGUIR AS ORIENTACOES DO TOPICO PROPRIO. FRAGMENTA(;AO
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Caso um ou mais arquivos indexados tenham tamanho igual ou maior que « Selecionar o arquivo (ABRIR) e deixar a mesma pasta de saida
5MDb deverdo ser fragmentados. . Em NIVEL DE COMPACTACAO selecionar MINIMA
- Em FINALIDADE DE CONVERSAO selecionar OUTROS e definir em 4.5 Mb
Clicar em CONVERTER

Abrir o Otimizador PDF no navegador e selecionar a op¢cao OTIMIZAR PDF
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Na pasta de trabalho, selecionar todos os arquivos fragmentados, clicar com

o botdao DIREITO do mouse sobre o PRIMEIRO arquivo selecionado e clicar

em RENOMEAR

O primeiro arquivo ficara disponivel para edicao. APAGAR tudo o que esti-
ver escrito apds o nome do arquivo.

GUIA RAPIDO DE MIGRACAO - CRIMINAL 1 2

Os arquivos serao renomeados automaticamente

-

[
—_
o |
m

D00B1504319968140301 CA 0052 (1)
00061504319963140301 CA 0052 (2)
D00615048195968140301 CX 00532 (3)
000615042319963140301 CA 0052 (4)

o N R AN A

1 3 [F) () [F)

ATENCAO NA NOMEACAO DOS ARQUIVOS !l

Dependendo do tamanho do processo, ao numerar os arquivos (tanto na nome-
acao dos Docs, quanto apds a fragmentacao), atentar para as dezenas, inserindo
a frente do nimero os ZEROS necessarios.

Ex 1: Se o processo tem

XX X o X X

Até 99 arquivos ... Doc 01, Doc 10, Doc 99
A partir de 100 arquivos ....Doc 001, Doc 010, Doc 100
Ex 2: Se o arquivo fragmentou em

Até 9 partes .......eerreeernene. Xxxxx 1, xxx 9
De 10 a 99 partes.................. xxx 01, xxx 10, xxx_99
A partir de 100 partes............... xxx 001, xxx 010, xxx 100
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- Antes de assinar os arquivos, criar uma pasta com o nimero do processo,
sem traco ou ponto

03463164520168140301 -::::: @

| 03463164520168140301 CX 0568 @
/|| Doc. 01 Peticdo inicial e documentos &
& Doc. 01 Peticdo inicial e documentos 1 &

&| Doc. 01 Peticdo inicial e documentos_2 &

Ll Mears 01 NeadirSa immial A Am s b s 0 o

ASSINATURA

« No icone PJE OFFICE, (parte inferior direita da barra de tarefas), clicar com
o botao direito do mouse e selecionar ASSINADOR OFF-LINE
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Abrir a pasta do processo ja pronto e selecionar todos os arquivos indexados - Na pasta ficarao apenas os arquivos assinados. Esta pasta devera ser trans-
(Doc. 01 em diante); ABRIR ferida para a pasta da area de migracado.
[[] Mome - Status Data de

Deoc. 01 Petigdo inicial e documentos....
Doc. 02 Despacho inicial . pdf

Doc. 03 Audiéncia.pdf

Doc. (4 Contestagdo e documentos.pdf
Doc. 05 Sentenga.pdf

Deoc. 06 Recurso Inominadeo.pdf

Doc. 07 Certidde de digitalizagdo.pdf

o T T T2 T2 T2 Q2
|

« Abrir novamente a pasta do processo e selecionar a pasta que criamos, ABRIR
e OK
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MIGRACAO

GUIA RAPIDO DE MIGRAGAO - CRIMINAL 1 5

As pastas com os arquivos assinados deverao ser transferidas para a pasta
de migracao (a ser definida pelo setor de informatica) * Cada servidor

devera criar uma subpasta com seu nome para colocar seus arquivos para
migrar

No navegador acessar o link da area de migracao (tjepa-sal4/pjemigracao),
digitar CPF e senha e selecionar a instancia 1° ou 2° Grau.
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No caminho, através do browse buscar o local da pasta da migracao
onde estao os arquivos a serem migrados (apds a 12 busca o caminho fi-

cara gravado).
Clicar em PROTOCOLAR

Se houver problemas com a Classe ou Assunto do processo, deverao ser cor-
rigidos no LIBRA. Se aparecer mensagem de numero do processo invalido,
devera ser retificado o DIGITO VERIFICADOR no LIBRA.

Apos a migracdao DELETAR os arquivos ja migrados da pasta de migracao.

Na tela aparecera mensagem do processo migrado ou informagoées sobre
erros na migracao.
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ATENCAO!!!

Nos casos em que a migracao do acervo for~1‘ealizada por servidores de alguma
das Centrais de Digitalizacao, a RETIFICACAO no PJe ficara a cargo dos servido-
res das Unidades Judiciarias.

- AbriroPJe i
«  Os processos migrados irdao para a tarefa MIGRACAO DO SISTEMA LIBRA

.
RETIFICACAO

Filtros hd

RS R TR LE] TRy I.l'l Il I N e 'l.l'l.rw.l".l'l.rl'ull'l." —

Avaliar ato proferido 2
Avaliar decisdo sobre justica gratuita 4
Avaliar decisdo sobre liminar e tutela 1
Confirmar minuta de documento 1

Migragdo do sistema LIBRA ¢ 1

Migracio do sistema LIBRA

Minutar apreciacdo de justica gratuita

Minutar ato de anadlise de liminar e tutela 1
Minutar ato de decisao 169
Minutar ato de despacho 38
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Apds encontrar o processo a retificar, clicar em ABRIR AUTOS ( = )

Ao abrir os autos, aparecerd como ultimo documento a CERTIDAO DE DIGI-
TALIZACAO E CONFERENCIA

No MENU RETIFICAR (fZ)

Fazer as altera¢oes necessarias em cada um dos campos da retificacao.

GUIA RAPIDO DE MIGRACAO - CRIMINAL 1 8

Apos a retificacdo, clicar em JUNTAR DOCUMENTOS ( )

Selecionar CERTIDAO no tipo de documento.

Juntar o modelo CERTIDAO DE MIGRACAO, que pode ser logo criado na
Unidade Judiciaria como modelo ou, copiado dos modelos constantes do portal.

ATENCAO!!!

Se houver alteracao de digito verificador ou impossibilidade de juntada de al-
guma midia, devera ser utilizado o modelo correspondente de certidao de mi-
gracao
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« SALVAR e ASSINAR o documento

Digitar o numero do processo a ser apensado

= Escolher o tipo de associacao
SO, . ADICIONAR e INCLUIR

APENSAMENTO
. Se houver apensos, devera ser feito o apensamento dos autos no PJe

« NoMENU ( @ )selecionar APENSAR PROCESSO(S)
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Aparecera o numero apensado

No MENU ( @ ) selecionar TAREFA FINALIZADA PRO CESSOS

COM MIDIA
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Os processos com midia terao, além do arquivo digitalizado dos autos, os arqui-
vos de midia, para serem compactados e indexados.

IMAGEM

Converter as imagens em PDF: Selecionar todas as imagens, clicar com bo-
tdo direito do mouse sobre uma delas e selecionar a op¢cao IMPRIMIR. Na
tela de impressao, selecionar como impressora “Salva como PDE” (ou simi-
liar), clicar em IMPRIMIR (ou OK) e SALVAR na respectiva pasta.

GUIA RAPIDO DE MIGRACAO - CRIMINAL 2 1

arquivo.

Dependendo do tamanho, fazer a COMPACTACAO e FRAGMENTACAO do

O arquivo das midias entrara ao final da indexacdo (apés a certidao de con-

feréncia), nomeado como:
Doc. ... Anexo 01 - Arquivo de midia defls. .....
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VIDEO / AUDIO

- Converter o arquivo para MPEG-4 (Video) ou MP3 (audio):

Abrir o programa WinFF

Clicar em ADICIONAR e incluir o arquivo a ser convertido (ou arrastar o ar-
quivo para a area)

Em CONVERTER PARA escolher MPEG-4 ou audio

Em PREDEFINICAO escolher MPEG-4 720p (para video) ou MP3
Selecionar USAR PASTA DE ORIGEM

Clicar em CONVERTER

GUIA RAPIDO DE MIGRACAO - CRIMINAL 22

Aguardar até que apareca uma tela preta

Pressionar qualquer tecla para continuar
O arquivo ja estara no formato adequado ao PJe

— Compactacdo do arquivo superior a 20.000 Kb (para arquivos de video):

Abrir o programa “My MP4Box GUI”
Adicionar o arquivo
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Escolha SPLIT nos parametros abaixo:

GUIA RAPIDO DE MIGRACAO - CRIMINAL 23

Ap6s a migracdo, ANTES DE INICIAR A RETIFICACAO do processo, clicar
JUNTAR DOCUMENTOS ( I )

Selecionar CERTIDAO no tipo de documento.
Em movimento ou cédigo digitar 67 e incluir o modelo de certidao de JUN-
TADA DE MIDIA

Clicar em SALVAR e depois em ADICIONAR
Escolher os arquivos de midia a serem adicionados
Em tipo de documento escolher DOCUMENTO DE MIGRACAO (repetir o

passo em cada arquivo)
Clicar em ADICIONAR e depois ASSINAR
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Edicao de arte

Departamento de Comunicacao / Coordenadoria de Imprensa
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