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Apresentacao

O presente Guia Rapido tem por finalidade uniformizar os pro-
cedimentos a serem adotados por advogados e procuradores
na digitalizacao de processos, conforme os criterios técnicos
fixados na Portaria n® 1833/2020-GP, publicada no DJE de 04
de setembro de 2020, de forma a garantir a qualidade e fide-
dignidade dos arquivos digitais gerados, para posterior mi-
gracao ao PJe.

Guin Ripids & Digitalizagiio (Aogacbs) B
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Guia Ripidy & Digitalizagiio (Aogadss) g

AUTORIZAQAO (art. 19, caput, da Portaria 1833/2020-GP) DIGITALIZAQAO (art.11,IVe art. 19, §§12 e 22, da Portaria 1833/2020-GP)

+ Requerer ao Juiz da causa a antecipacao da virtualizagao do processo - Configurar o scanner em padrao ESCALA DE CINZA com resolucao minima
de 150 e maxima de 300 dpi
- Encaminhar o requerimento ao email da Unidade Judiciaria, que podera ser - Digitalizar em arquivo Unico, formato PDF
. ) PE—— - Salvar o arquivo nomeando-o com o numero uinico do processo
obtido no portal do TJPA, noicone “rsea » Se houver volumes, apensos, anexos, digitalizar individualmente os volu-

mes, salvando-o0s em uma pasta com a identificacao de cada arquivo. A pas-

- Apos deferido o requerimento, fazer carga dos autos ta devera ser nomeada com o niimero (nico dos autos principais

D5TO » CRO219 » 00227215520118140501 CX 219 principal II apensos € um agravo

HIGIENIZA;AO (art. 11,111, da Portaria 1833/2020-GP)

- Desmontar o processo, retirando clips, grampos e quaisquer outros objetos -

Pasta com numero do processo principal

que interfiram na digitalizacao, mantendo a ordem cronologica dos docu-
mentos

Fotocopiar a capa e demais folhas que nao sejam acompanhem o padrao
de fl. A4

Desmontar documentos grampeados em conjunto (ex: carnés) e dividi-los,
se necessario, em varias folhas numeradas com o mesmo numero da origi-
nal, acrescido de uma letra para definir a sequéncia (ex: fl. 10, fl. 10-A, fl. 10-
B, etc)

MNome Data de modificac,

| 00186958820128140301 CX 219 apenso ||
] 00227196520118140301 CX 219 agravo

| 00227196520118140301 CX 219 apenso |
| 00227215520118140301 CX 219 principal

4 |

011:4
Todos os apensos "~
deverdo ser o
identificados |

21/08/202011.52

S



- As midias deverao ser copiadas e salvas na mesma pasta do processo, iden-
tificando a folha onde se encontram nos autos fisicos

le de USE (D:) » FORUM CIVEL » 00123450020178140000 com midias

e Pasta com numero do
Norme C can, g

Midia (02 videos) pag. 30
: ) pag @Mldlas com |dent|f|cagam da fl.

Midia (08 audios) pag. 19 Ly Uy S Fdsld UE dlguUivus
[] 00123450020178140000 Vol. | 109NN 1027 Pesciieniodo Az 9.018 KB
(] 00123450020178140000 Vol. Il ¢ Uﬂl."l'ﬂe? '_'f'i"?,'.‘f_'f'cadﬁs sntierioan AL 9.018 KB

T
CON FERENCIA (art. 11,V e art. 19, §32, da Portaria 1833/2020-GP)

- Verificar se todas as paginas do processo foram digitalizadas de forma
legivel e em ordem cronologica

Excluir folhas em branco

 Cornigir folhas invertidas

-+ Retirar bordas pretas

- Realizar todas as correcoes necessarias de forma a garantir a qualidade
do arquivo digital

Guin Ripido de Migragao Adobe Pro 5

COMPACTAQAO (art. 19, §49, da Portaria 1833/2020-GP)

- Oarquivo PDF devera ser compactado (no padrao minimo ja especificado
- 150 dpi - de forma a manter a qualidade dos documentos)

Obs: Caso nao tenha programa especifico, podera ser utilizado o Otimizador
de PDF do TRT14, disponivel para download no site daquele Tribunal.

~N
DE"OLUQAO (art. 19, caput e §52, da Portaria 1833/2020-GP)

- Devolver a Secretaria da Vara os autos juntamente com pendrive ou CD
contendo o arquivo digital




Edicao de arte

Departamento de Comunicacao / Coordenadoria de Imprensa






