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1. DAS CONSIDERACOES INICIAIS:

O Poder Judicidrio Estadual virtualizard todo o seu acervo de processos judiciais
fisicos, que, em dezembro de 2021, somava aproximadamente 850.000 (oitocentos e
cinquenta mil) processos, equivalente a quase 75% do acervo total de processos judiciais

em Curso.

Diante do panorama demonstrado, ndo serda possivel que essa virtualizacdo
processual seja feita de forma imediata, respeitard cronograma a ser definido pela
Administragao do TIES, inclusive de acordo com a expansdao do sistema PJe em todo o
Poder Judiciario Estadual e com a disponibilidade financeira orcamentaria para a atividade

em questao.

Como forma de acelerar o processo de virtualizacdo dos processos fisicos existentes
no Poder Judicidrio Estadual, serd possibilitado ao usuario externo efetuar a digitalizacao
de processo no qual atue ou tenha interesse direto, com o que sera possivel a conversao
de forma mais rdpida do seu processo fisico em processo eletronico, em uma verdadeira

parceria de atuagdes.

Este manual, portanto, foi elaborado com o objetivo de auxiliar e padronizar o
procedimento de virtualizacdo de autos judiciais tanto pelo servidor/usuario interno

guanto pelo usudrio externo, na parte que lhe couber.

O procedimento de virtualizacdo norteado pelo presente manual visa atender as
normas em vigor atinentes a espécie, em especial a Lei Federal n2 12.682 de 09/07/2012, a
RESOLUCAO CONARQ N2 31, DE 28 DE ABRIL DE 2010 — Recomendagdes para Digitalizagdo
de Documentos Arquivisticos Permanentes e o Decreto Normativo n? 10.278 de
18/03/2020, bem como o Manual do Conselho Nacional de Justica para digitalizacdo

processual.

Com a atuacdo conjunta do Poder Judicidrio, demais Entes Publicos e Sociedade Civil
Organizada, sera possivel vislumbrar-se uma Justica mais moderna, célere, efetiva, e, por

consequéncia, garantidora da paz social.
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2. DOS PROCESSOS FISICOS QUE PODERAO SER VIRTUALIZADOS

Em um futuro prdximo, todos os processos fisicos do Poder Judicidrio do Estado do

Espirito Santo serdo eletrénicos, tanto os que estdo iniciando quanto o acervo ja existente.

A virtualizacdo de todo o acervo processual, entretanto, sé poderd ocorrer quando o
sistema Ple, ou outro sistema eletrénico equiparado,
como por exemplo, o SEEU das utilizado nas Varas de
Execucdo Penal, estiver funcionando em todas as

unidades judiciarias do Estado.

Enquanto isso ndo acontece, a virtualizacdo inicial recaird sobre processos referentes
a determinadas classes processuais e competéncias, conforme cronograma a ser definido

pela Administracdo do Poder Judiciario Estadual.

PODEM SER VIRTUALIZADOS: Processos ativos cuja unidade judiciaria de
origem ja possua o sistema PJe em funcionamento para a¢ées da mesma

natureza (classe processual) e competéncia em sua forma inicial.

Ou seja, devo me perguntar: posso dar entrada em uma acdo idéntica a que desejo
digitalizar no sistema Ple, naquela mesma unidade judiciaria? Se a resposta for afirmativa,
posso solicitar a digitalizacdo de processo similar em curso para insercdo e tramitacdo no

Ple.

ATENCAO: Os processos em Primeiro Grau que estiverem
conclusos para sentenga ou ja sentenciados, em que haja

recurso interposto, serdao digitalizados apenas em
Segundo Grau pelo TJES. Os que nao forem objeto de
recurso, serao arquivados na forma fisica.
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Algumas situagOes excepcionais impedem que o processo fisico seja digitalizado pelo

usudrio externo naquele momento. Quais sejam:

( )

Momento processual impeditivo
a digitalizagdo pelo usuario
externo:

Prazo comum ou para
outra parte que n3o a
requerente

Conclusos para sentencga

12 Grau

Sentenciados, ainda que
existente recurso

Sendo legitimo também ao servidor

* exceto em execugdo de
sentenca

Em vias de serem
arquivados

Prazo comum ou para
outra parte que ndo a
requerente

Incluido ou com pedido
22 Grau de inclusdao em pauta de
julgamento

Em vias de serem
arquivados

ou magistrado competente indeferir

motivadamente o pedido de digitalizacdo do usuario externo, além das hipdteses descritas

nas situacdes indicadas acima, nos casos em que a retirada dos autos de cartdério no estado

em gue se encontra possa causar transtorno irremediavel ou risco a sua regular tramitacdo.
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3. DO PROCEDIMENTO DE DIGITALIZACAO

O procedimento de digitalizacdo dos processos fisicos € um ato complexo, que se

divide em 04 etapas:

Higienizagcao .

Edic3o . Remontagem

3.1. Da higienizagdo

Inicialmente, o processo fisico precisa sofrer uma preparacao para que possa

ser digitalizado, procedimento este que chamamos de higienizagao.

Uma boa higienizacdo prévia garante que a futura digitalizacdo seja otimizada,
diminuindo probabilidade de erros bem como risco de danos aos equipamentos de

digitalizacao.
A higienizacdo dos autos fisicos consiste em:

a) Remover todas as presilhas, amarrag6es, grampos, clips existentes;
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Muitas folhas dos autos possuem documentos anexados, geralmente
grampeados (fotografias, guias de recolhimento, fichas datiloscépicas, etc.).
Nesses casos, remova os grampos com cuidado para nao rasgar o documento e
prenda-o em seu contorno com fita adesiva, deixando sempre visivel o nimero
da pagina. Caso haja informacdes no verso, prenda-os com fita adesiva
somente na parte superior do documento ou na lateral em ambos os lados,
deixando a parte do verso livre para ser digitalizada. Da mesma forma, se os
documentos estiverem soltos no processo, devem observar o procedimento
relatado neste pardgrafo, sendo presos em folha com padrao A4 antes de

serem digitalizados.
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b) Desdobrar bordas das folhas que estiverem amassadas ou dobradas para

nao haver perda do conteiido no momento da digitaliza¢ao;
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c) Consertar folhas rasgadas com fita adesiva evitando que nao venham a
ser destruidas ao passar pelo escaner— caso haja necessidade utilize folha de
transporte;

d) Identificar documentos e objetos que nao possam ser digitalizados e
midias a serem transportadas;

Durante a digitalizagdo de um processo, pode ser encontrado documento ou
objeto que por suas caracteristicas ndo possa ser digitalizado, como, por
exemplo, documentos com tamanho incompativel ao escaner, muito sensiveis
gue ndo suportem o processo de digitalizacdo, ou, até mesmo, objetos

utilizados como provas.

.-

Nesses casos, devera constar da declaracao final de digitalizacdo a ser feita pelo
usuario externo que ha objeto ndo digitalizavel, indicando a pagina em que se
encontra nos autos fisicos e inserindo uma foto do objeto na ordem

cronoldgica em que se encontra no processo.
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No caso de haver midias no processo, os dados deverdo ser
baixados e salvos em separado, e devidamente identificados na

declaragao final de digitalizagao.

3.2. Dadigitalizagédo

A digitalizagdo consiste no procedimento que efetivamente converterd os
documentos fisicos em virtuais, o que ocorre através de maquindrio préprio que

realiza a captura das imagens.

Os arquivos digitais gerados deverdao ser no formato Portable Document
Format (PDF/A), escala 1:1, com reconhecimento 6ptico de caracteres (OCR), o que
permite tornar o documento digitalizado pesquisavel no futuro, e no tamanho maximo

de 10MB por arquivo digital que permanecera na pasta compartilhada no google drive.

OCERIZADO TAMANHO

FORMATO PDF-A | ESCALA 1:1 (OCR) ATE 10MB

Os arquivos que estiverem em midia deverdo ser salvos na nuvem ou no pen
drive no formato e tamanho original constante dos autos fisicos, sem qualquer

alteracdo de tamanho ou qualidade.
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ATENGCAO! SAO DIFERENTES OS TAMANHOS DOS ARQUIVOS DIGITALIZADOS QUE
FICARAO NA PASTA COMPARTILHADA EM NUVEM E OS QUE FOREM INSERIDOS NO
PJE. Lembrando que a digitalizagdo inicial de todo o processo fisico ficara em nuvem,
ainda que o processo seja convertido do sistema informatizado de controle em que

estiver anteriormente para o Ple.

( ) ( )
Pasta
Compartilhada - Ple no TJES
Nuvem

. J . J

| 1-arquivos digitalizados: ateé 1- arquivos digitalizados:
iomB até 03mMB
| 2- arquivos em midia: 2- arquivos em midia: até
tamanho e formato originais 10MB

Os processos deverao ser digitalizados de acordo com seus volumes e apensos,
sendo, inicialmente, um arquivo por volume do processo e um arquivo por volume do

apenso, quando existente.

A boa qualidade das imagens capturadas é fundamental para o processo de
virtualizacdo, pois é a partir delas que serd formado o processo digital. Portanto, é
necessario que o usuario observe as normas e padrdoes minimos de configuracao
exigidos pela legislacdo em vigor, e que estdo demonstrados no quadro a seguir, para

gue o procedimento de digitalizacdo realizado seja considerado valido:

10
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FORMATO DE ~
TIPO DE RESOLUCAO
TIPO DE DOCUMENTO = ARQUIVO =
REPRODUCAO DIGITAL MINIMA
Documentos impressos,
sem ilustracdo, em preto preto e branco PDE/A 300 dpi
e branco
Documentos impressos,
com ilustracéo, e preto e Tons de cinza PDF/A 300 dpi
branco
Documentos impressos, :
com ilustracéo e cor Cor PDF/A 300 dpi
Documentos
manuscritos sem a Tons de cinza PDF/A 300 dpi
presenca de cor
Documentos
manuscritos, com a Cor PDF/A 300 dpi
presenca de cor
Fotografias Cor PDF/A 300 dpi
Negativos fotograficos e Cor PDF/A 3000 dpi
dispositivos
Plantas Arquitetonicas Preto e Branco PDF/A 600 dpi
Documentos Cor PDF/A 300 dpi
Cartograficos
Gravuras, cartazes e Cor PDE/A 300 dpi
desenhos
Microfilmes e ; ;
e Tons de cinza PDF/A 300 dpi
microfichas

* Fonte Manual de Gestdo Documental do Conselho Nacional de Justica

Ainda que observados os padrdes elencados acima, muitas vezes, em virtude da
precaria condicdo do documento fisico, podem ser necessdrios ajustes para que a
imagem fique em melhor qualidade. As altera¢gGes mais comuns durante o processo de
digitalizacao sao:

e alteracdo da “tonalidade” - nos casos em que o documento original esteja

muito claro ou muito escuro, podendo-se alterar para uma definicdo mais
escura ou mais clara;

11
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e alteracdo do “modo cor” - caso necessite de mais definicdo e melhorar a
qualidade em documentos com variedades de objetos como, textos, graficos,
imagens, podendo optar por colorido, cinza ou mono;

e altera¢do do tipo de documento - como por exemplo, “texto, texto\foto ou
foto, também obtendo ganho na qualidade de documentos com variedades de
objetos;

e ATENCAO! Se for preciso alterar a resolugdo-padrdo para outra a fim de
assegurar a plena visibilidade do documento a ser digitalizado, é sempre
necessario retornar a resolugao-padrao logo que possivel - preto e branco e

300 dpi.

3.3. Da edi¢do do arquivo digital

Etapa importantissima no processo de digitalizacdo, a edigdo consiste na
verificacdo e validacdo da qualidade das imagens geradas no arquivo virtual,
conferindo se estdo na posicdo correta de leitura e na ordem sequencial original,
objetivando que o futuro processo virtual esteja fidedigno ao processo fisico

digitalizado.

Por isso, nessa etapa, o usudrio deve trabalhar verificando as imagens no

monitor na medida em que folheia o documento correspondente no processo em

papel.

Sendo detectada irregularidade como, por exemplo, omissdo de pagina,
existéncia de pagina sobreposta ou desfocada, o processo
devera ser digitalizado novamente a fim de ser regularizado.
Caso a imagem nao esteja na posi¢do correta de leitura deve ser

rotacionada de modo a adequa-la.

Como informado no item anterior, os processos deverao
ser digitalizados de acordo com seus volumes e apensos, sendo,

inicialmente, um arquivo por volume do processo e um arquivo

por volume do apenso, caso existente. No processo de edicdo

12
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também devera ser verificado se cada arquivo esta dentro do tamanho permitido, e,

caso ultrapasse este limite, devera ser dividido em tantos outros quanto necessarios.

e [ 0 IE
@. Jo|d » manual digitalizagio » 0 = [#3] [ Pesquisar 000000
)

Organizar = [ Abrir com o Adobe Reader®l =  Compartiharcom v Imprimit  Gravar  Nova pasta
o Neme Data de modificac... Tipe Tamanhe
P ArcadeTrabalhe T D0000000000000000000 vol 1 11/01/2 Adobe Acrobat D.. 12974 KB
& Downloads T 00000000000000000000 vol 2 11/01/2€ Adobe Acrobat D... 229 KB
| Locais N
=t Propriedades de 00000000000000000000 vol 1 ==
CU[Exiciecas Verséo da Novel Versdes Arterorss |
[ Documentos Geral | sequrenes Detalhss
] Imagens
o) Musicas E?, 00000000000000000000 vol 1
£ videos -
Tipo de Adobe Acrobat Document (pdf)
i arauive:
1% Computa Horecom: [ Adobe Reader

€ Rede

Local C:\Users\KDLUGON\ Desktop\manual digtalizagio’
Tamanho: 12,6 MB (13.285.258 bytes)
Tamanho em -
e 12,6 MB (13287424 bytes)

Criado em Hoje, 19 de feversiro de 2022, 17 minutos atras
Modificado tergafeira, 11 de janeiro de 2022, 16:07:16
em

- 00000000000000000000 vol 1 Data de m Acessado em: Hoje. 19 de fevereino de 2022, 17 minutes atrds
Adobe Acrobat Document Tl

_— Arbutos: [ Somerteletura [(JOcuto [ Avangados.. |

SUGESTAO: podem ser utilizados os aplicativos PDF SAM (em sua forma
gratuita) ou o Otimizador desenvolvido pelo TRT da 142 Regido para a divisdo dos
arquivos ao tamanho maximo de 10M. Mas qual a diferenca entre um e outro
aplicativo? O PDF SAM é mais rapido no processo de divisao dos arquivos, mas, em sua
forma gratuita, ndo tem a fungdo de salvar o arquivo em OCR e tdo pouco assina-lo
digitalmente no préprio programa. Ja o Otimizador desenvolvido pelo TRT da 142
Regido, que também é gratuito, salva o arquivo em OCR, permite a assinatura digital e
faz a divisdo por tamanho desejado, ou apenas faz a divisdo, mas o processo é mais
lento do que no outro aplicativo, até porque efetua mais modificacdes.

Ou seja, se sua digitalizadora ja faz a conversao do arquivo fisico em digital e
salva no formato PDF-A + OCR, pode escolher entre usar o PDF SAM ou o Otimizador
do TRT 142 Regido ou outro de sua preferéncia. Mas, se sua digitalizadora ndo salvar o
arquivo digitalizado no formato OCR, deverd necessariamente utilizar o Otimizador do
TRT 142 Regido ou outro aplicativo que também faca o trabalho de conversdo em OCR.

R

% Para procedimento de utilizacdo do aplicativo PDF SAM consulte ANEXO Il
deste manual.
< Para procedimento de utilizagdo do Otimizador do TRT 142 Regido consulte

ANEXO Il deste manual.

13
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3.4. Daremontagem do processo fisico

Finda a edicdo do arquivo digital, e verificando a regularidade das imagens
digitalizadas, o processo fisico deve ser remontado, com todas as folhas na sequencia

correta e presas, tal como estavam antes do processo de digitalizagao.
3.5. Da nomenclatura dos arquivos digitais

Os arquivos digitais deverdo receber como nome o numero do processo
digitalizado acrescido de qual parte representa na sequéncia original dos autos fisicos.
Exemplo:
e 00000000.00.2022.00.0000 volume 1 parte 01;
e 00000000.00.2022.00.0000 volume 1 parte 02;
e 00000000.00.2022.00.0000 volume 2.

Caso haja processo apenso ja finalizado, devera ser acrescentado, ao nome do
arquivo do processo principal, a informacdo “APENSO” e o numero do processo
apenso.

Exemplo: 00000000.00.2022.00.0000 APENSO 00000011.00.2022.00.0000

Caso haja processo apenso ainda ndo finalizado, devera ser acrescentado o
nimero do apenso e a informagdao “APENSO” ao nome do arquivo do processo
principal e ser inserido em pasta compartilhada prépria.

Exemplo: 00000012.00.2022.00.0000 APENSO 00000000.00.2022.00.0000.

Caso haja midia digital constante dos autos, deverd ser acrescentado, ao nome
do arquivo do processo principal, a informacdao “MIDIA” com pequena descri¢cao do
que representa.

Exemplo: 00000000.00.2022.00.0000 MIDIA audiéncia 12_02_2022.

14
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- Havendo apenso:

’ ' ﬁ 1- Em tramitac¢do ou aguardando julgamento do processo
~e principal: serd cadastrado separadamente no sistema Ple

=S como processo associado ao processo principal

1)
>

2- Findo: sera digitalizado em separado e inserido no Ple
- como documento no processo principal para eventual
consulta.

4. DA DIGITALIZACAO PELO USUARIO EXTERNO

4.1. Da legitimidade para solicitar a digitaliza¢do

Além dos usudrios internos, assim considerados o servidor publico ou estagidrio
do Poder Judicidrio, poderdo solicitar e efetuar a digitalizacdo de autos fisicos, na

forma deste Manual:

|— o advogado da causa;

=l O representante da Defensoria Publica; —
=l O representante da Procuradoria Municipal;, Eamms

4.2. De como solicitar a digitalizagdo

O usudrio externo interessado em efetuar a virtualizacdo de processo fisico do
qgual participe, seja na qualidade de parte ou de representante legal, cuja unidade
judicidria ja possua o sistema PJe em funcionamento para a¢des da mesma natureza
em sua forma inicial, devera encaminhar e-mail para o endereco de correio eletronico
especifico criado para este fim da unidade onde tramitam os autos, informando tal

interesse e, caso queira se utilizar do google drive para devolucdo do arquivo

15
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digitalizado, indicando um e-mail vinculado a uma conta Google para
compartilhamento - gmail ou e-mail diverso associado a uma conta do Google.

Deve ser utilizado e-mail especifico da unidade judiciaria para os pedidos de
digitalizacdo pelo usuario externo, os quais serao divulgados na pdgina eletrbénica do
Poder Judicidrio Estadual. Os pedidos eventualmente apresentados em outro endereco
de e-mail ndo serdo considerados validos.

Todos os enderecos de e-mail criados exclusivamente para o pedido de

digitalizacdo tém o seguinte formato: “digitaliza-emaildaunidadejudiciaria@tjes.jus.br”.

+ Exemplo 1: 12 Vara Civel de Vitdria

e e-mail geral da unidade: 1civel-vitoria@tjes.jus.br

* e-mail exclusivo para pedidos de digitalizacdo da unidade:
digitaliza-1civel-vitoria@tjes.jus.br

12 Vara Civel

de Vitoria

+ Exemplo 2: 12 Cadmara Criminal do TJES

e e-mail geral da unidade: lacamaracriminal@tjes.jus.br

(B r | ® e-mail exclusivo para pedidos de digitalizacdo da unidade:

Criminal do digitaliza-lacamaracriminal@tjes.jus.br
TIJES

Apds encaminhar seu pedido para o e-mail especifico da unidade judicidria
conforme descriminado acima, o usuario externo devera aguardar e-mail resposta,
informando sobre o deferimento ou ndo do seu pedido, indicando a data para retirada
dos autos fisicos caso deferida e o acesso a pasta compartilhada no google drive para
insercdo do arquivo virtual apds digitalizacdo (sera uma pasta compartilhada para
cada processo nao finalizado a ser digitalizado pelo usuario externo) caso seja esta a

opcao de devolucdo pelo usuario externo e ndo o pen drive.

- IMPORTANTE: Para acesso aos e-mails institucionais especificos para pedidos de
digitaliza¢cao consulte o site do TJES.

16
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4.3. Da retirada dos autos para digitalizagdo

A retirada dos autos fisicos de cartério serd efetivada pelo usuario externo que
subscreveu o e-mail ou por terceiro por este autorizado.

Os autos em primeiro grau que ja estiverem sentenciados, ou conclusos para
sentenca, ndo poderdo ser objeto de digitalizacdo pelo usudrio externo. Nesse caso,
havendo recurso, os mesmos subirdo fisicos ao Tribunal de Justica, quando, entao,
serdo digitalizados.

Caso haja duvida sobre a legitimidade do requerente ou sobre a possibilidade
de retirada dos autos do Juizo no estado em que se encontra, o magistrado
competente sera consultado sobre a questao.

4.4. Do prazo para devolugdo dos autos

O prazo para a digitalizacdo e devolucdo dos autos fisicos a unidade judiciaria
de origem serd de 05 dias uteis, podendo ser prorrogado pelo mesmo periodo caso
autorizado pelo Chefe/Diretor ou Magistrado da unidade judicidria competente.

4.5. Da digitaliza¢do
Vide Capitulo 03 deste Manual.
4.6. Da declaragdo narrativa de digitalizagéo e de responsabilidade

Finda a digitalizacdo dos documentos existentes, o usudrio externo devera
incluir uma declara¢do ao final do processo, nos moldes do ANEXO | deste Manual,
informando: a realizacdo da digitalizacdo, as intercorréncias encontradas no
procedimento (como por exemplo, alguma folha faltando no processo original ou
numeracao equivocada), a existéncia de documento ou objeto existente nos autos que
por inviabilidade técnica ndo tenha sido possivel efetuar a digitalizacdo, indicando o

motivo e a pagina em que o mesmo se encontra, bem como a existéncia de midias.

Esta declaracdo devera ser assinada pelo usuario externo e anexada como
ultima folha do processo em papel, no momento de sua remontagem, e ser inserida
também, na sua forma digital, na pasta compartilhada no google drive pela serventia

ou no pen drive.
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4.7. Do envio dos arquivos digitais a unidade judicidria

Depois de toda a conferéncia dos arquivos digitalizados quanto a regularidade
das imagens capturadas, equivaléncia cronoldgica ao processo fisico original, tamanho
maximo permitido, nomenclatura correta do arquivo e inser¢ao da declaragao
narrativa de digitalizacdo e responsabilidade, os mesmos deverdo ser salvos no pen
drive para entrega, ou, caso seja a opg¢ao do usuario externo, inseridos na pasta

compartilhada do Google drive informada pela unidade judiciaria.

Todos os arquivos digitais inseridos na pasta compartilhada ou no pen drive
deverdo estar assinados digitalmente com certificagdo digital no padrao de
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil) pelo usuario externo, sob

pena de ndo serem considerados validos.

E ESTRITAMENTE PROIBIDO AO USUARIO EXTERNO COMPARTILHAR A PASTA
CRIADA PELA UNIDADE JUDICIARIA A QUAL LHE FOI CONCEDIDO ACESSO A

TERCEIROS, O QUE DEVE SER REQUERIDO ATRAVES DE PETICAO PROPRIA NOS
AUTOS JUDICIAIS ELETRONICOS.

4.8. Da devolugdo dos autos fisicos a unidade judiciaria

Observado o prazo de 05 (cinco) dias uteis e finalizado o processo de
digitalizacdo, o requerente deverd devolver o processo fisico a unidade judiciaria
competente, nas mesmas condi¢des e caracteristicas em que efetuou a sua retirada,

respeitadas a numeracao e a ordem cronolégica dos documentos.

e Atencao!!! Ao devolver os autos fisicos, o arquivo digital correspondente ja
devera estar assinado digitalmente e inserido pelo usudrio externo na pasta
constante do Google drive cujo acesso foi disponibilizado pela serventia no

momento da resposta ao seu e-mail inicial ou no pen drive.

18
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5. DOS PROCEDIMENTOS DO USUARIO INTERNO

5.1.

Da solicitagdo do usudrio externo para digitalizacdo

Ao receber e-mail de solicitacdo de usuario externo para virtualizagdo e

digitalizacdao de autos fisicos, a serventia devera:

localizar o processo e, caso necessario, sanea-lo, eliminando as
pendéncias existentes para que entre no fluxo correto;

verificar a legitimidade do requerente para digitalizar o processo —
advogado constituido nos autos, representante do Ministério Publico, da
Procuradoria Geral do Estado ou do Municipio e da Defensoria Publica
atuante nos autos;

verificar se os autos estdo em fase ou situacdo que possam ser retirados
pelo usudrio externo para digitalizacao — vide item 2 deste manual;

criar pasta no drive publico para inser¢cdo do processo apds sua
digitalizagdo — ATENCAO: devera ser criada uma pasta para cada
processo a ser digitalizado (apensos nao finalizados deverdo possuir
pasta propria compartilhada) — vide item 5.2 deste manual;

verificando a regularidade do pedido: responder ao e-mail solicitante

informando o deferimento e, caso solicitado pelo usudrio externo,
conceder o acesso a pasta compartilhada no drive publico em que o
arquivo virtual devera ser inserido apds digitalizacao;

verificando a impossibilidade de deferimento do pedido: responder ao

e-mail informando o indeferimento e o motivo pelo qual os autos nado

podem ser digitalizados naquele momento - vide item 2 deste manual.

Caso necessario, o servidor podera consultar ao magistrado competente para

saber se o processo poderd ser retirado para digitalizacdo no estado em que se

encontra — em primeiro grau quando os autos ja estiverem sentenciados ou estiverem

conclusos para sentenca, ndo poderdo ser objeto de digitalizacdo pelo usuario externo.

Nesses casos, havendo recurso, os mesmos subirao fisicos ao Tribunal de Justica, onde
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serdo digitalizados pelo Nucleo de Digitalizagdo; ndao havendo recurso, tramitarao na
forma fisica até seu arquivamento, salvo se existente execucdo de sentenca, hipdtese
em que poderado ser virtualizados.

5.2. Da criagdo de pasta para armazenamento dos arquivos digitais

Cada unidade judicial possuira um drive publico no Google Drive, criado pela
Secretaria de Tecnologia da Informacgdo (STI), especifico para armazenamento dos
arquivos digitais referentes a digitalizacdo dos processos, e que poderda ser

compartilhado com os usudrios externos.

O chefe da unidade judicidria sera o responsavel pelo referido drive, sendo-lhe
concedido automaticamente o acesso de administrador pela STI. O drive da unidade

serd visivel através da conta Google institucional do usuario interno.

Quando o usudrio externo encaminhar e-mail solicitando virtualizacdo dos
autos e informar que, ao invés de utilizar-se de pen drive, quer se utilizar da pasta
compartilhada para devolucdo dos autos digitalizados, aquele deverd informar um
endereco de e-mail vinculado a uma conta Google caso nao tenha se utilizado de um

para o seu requerimento.

Ao verificar a regularidade do pedido do usudrio externo para virtualizacdo dos
autos, o responsavel pela unidade judiciaria criard a pasta compartilhada respectiva ao

processo no drive publico.

Para acessar o drive da unidade, o usuario interno devera acessar sua conta

. . . . s L . . .
google institucional, clicar no icone *** encontrado na parte superior direita da tela.

C

Ao abrir a préxima tela selecionar o icone: Pve |

Abrird o GOOGLE drive institucional do servidor, quando entdo deverd ser
selecionada a op¢do a esquerda “DRIVES COMPARTILHADQOS”, conforme ilustracdo a

seguir:
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Aparecerdao neste ponto todos os drives que

eventualmente tenham sido compartilhados com o usudrio

F Novo interno, inclusive os drives criados pela STl para a unidade
Prioridade judiciaria a qual o usuario esta vinculado.
[8] Meuprive

» Drives compartilhados ATENCAO: FORAM CRIADOS DOIS DRIVES
2 compartilhados comigo COMPARTILHADOS PARA CADA UNIDADE JUDICIARIA:
O ecome < UM DRIVE PUBLICO E
::: Z::mla % UM DRIVE RESTRITO A UNIDADE JUDICIARIA.

No drive publico, deverdo ser criadas as pastas
alusivas aos processos nao finalizados que serdo digitalizados pelo usudrio externo,

podendo ser compartilhadas com estes.

Ao drive restrito, apenas os servidores da unidade judicidria vinculada

possuirao acesso, nao sendo possivel compartilhar com o publico externo.

% ATENCAO: Para saber como criar uma pasta compartilhada acesse:

https://support.google.com/a/users/answer/9310154?hl=pt-BR&ref_topic=9298590

Cada pasta de processo no Google drive pode conter subpastas para melhor
organizacao da serventia, ficando a seu critério a forma de organizacdo de seus

arquivos, como por exemplo:

- 2022

e 1111111-11.2022.00.0000:
Autos digitalizados:
Audiéncias:
Outros:

e 1111112-11.2022.00.0000
Autos digitalizados:
Audiéncias:

Outros:
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O responsdvel pela unidade compartilha a pasta do processo, com direitos de

modificagdo (acesso “administrador de contetdo”), ao usuario externo que realizard a

digitalizacao,

utilizando a conta de e-mail vinculada ao Google informada no

requerimento inicial. Caso o usudrio externo opte por devolver os arquivos digitais

através de pen drive, esse procedimento ndo serd necessario.

Ao usudrio externo nao serd legitimado compartilhar a pasta com terceiros.

Quando necessdrio, o administrador do drive poderd conceder acesso a outros

usudrios a pasta compartilhada no Google drive, sendo possivel escolher dentre

variados tipos de acesso, de acordo com o que for legitimo ao usudrio realizar na

pasta: excluir, editar, ou apenas ler os arquivos, como se demonstra abaixo.

Adicione participantes e defina os niveis de acesso:

m

1.

2.

o

xige o acesso Administrador

Acesse drive.google.com @ no seu computador.

A esquerda, clique em Drives compartilhados e clique duas vezes em um drive compartilhado.

. Na parte superior, cligue em Gerenciar participantes.

. Adicione nomes, enderecos de e-mail ou um grupo do Google.

Os novos participantes precisam ter uma Conta do Google. Por padrédo, os novos participantes sdo
administradeores de conteudo. Eles podem fazer upload, editar, mover ou excluir todos os arquivos.

. Veja como alterar o seguinte:

+ Permissoes para um novo participante: clique na seta para baixo = e escolha uma opgao.

* Se 0s novos participantes recebem notificacdes: cligue em Notificar pessoas.

. Cligue em Enviar.

Destaca-se que o nivel de acesso do usuario pode ser modificado a qualquer

momento pelo administrador do drive.

22



Illvll ' ,‘II
\\\“ u

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Manual de Virtualizagdo de Processos Judiciais — Usudrio Interno

1.3 Alterar os niveis de acesso dos participantes " "
E necessdrio ter o acesso de administrador

1. A esquerda, clique em um drive compartilhado.

2. Na parte superior, a0 lado do nome do drive, clique na seta para baixo | ["'| e depois Gerenciar
membros.
3. Ao lado do nome de um membro, clique na seta para baixo| " e selecione outro nivel de acesso.

4. Clique em Concluido.

. —
= b
e— O
-
G —

Caso seja necessario remover participante de um drive compartilhado, basta

seguir os passos indicados abaixo:

1.4 Remover participantes

E necessario ter o acesso de administrador
1. A esquerda, clique em um drive compartilhado.

2. Na parte superior, ao lado do nome do drive, clique na seta para baixo| " | e depois Gerenciar
participantes.

3. Ao lado do nome de um membro, clique na seta para baixo | ' e selecione Remover participante.
4. Clique em Concluido.
Observagao: se vocé remover alguém de um drive compartilhado, talvez essa pessoa ainda tenha acesso aos

arquivos compartilhados de outras formas, como os que foram compartilhados com todos na organizacio por
um link ou um grupo.

©

-

ot ]
4
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5.3. Do procedimento de movimentagdo do processo fisico

Quando da retirada dos autos fisicos para digitalizacdo pelo usuario externo, o

usuario interno devera:

e registrar no sistema em que tramita o processo fisico o movimento 975

— CARGA VISTA PARA REQUERENTE EXTERNO.

Quando da devolucdao dos autos fisicos pelo usudrio externo, o servidor

realizard os procedimentos padrdes de devolucdo de autos, acrescidos de:

e registro no sistema préprio em que tramita o processo fisico do
movimento RECEBIMENTO DOS AUTOS;

e conferéncia se consta ao final dos autos fisicos declara¢cdo do advogado
informando a realizacdo da digitalizacdo e as ocorréncias
eventualmente ocorridas durante este procedimento;

e validagao preliminar do arquivo digital inserido na pasta compartilhada
(formato, tamanho e resolugdo, assinatura digital e declaracdo de
digitalizacdo do advogado), com alteracdo do direito de acesso do
usudrio externo para somente leitura — “leitor”;

e validagao preliminar do arquivo digital trazido em pen drive (formato,
tamanho e resolucdo, assinatura digital e declaragdo de digitalizacao do

advogado), inserindo-o na pasta compartilhada.

< ATENCAO: Caso seja protocolizada peti¢do ou praticado qualquer ato judicial

apos a digitalizagcdao do processo fisico e antes de sua inser¢ao no sistema Ple,
estas pegas deverdo ser na forma fisica junto ao processo em papel, ficando a
cargo do juizo efetuar sua digitalizagdo para inser¢ao no processo eletronico
correlato apds cadastramento no Ple.

5.4. Da virtualizagéo do processo fisico no sistema Ple

Apds o processo fisico estar regularmente digitalizado, e quando de sua

virtualiza¢do no sistema PJe, o servidor devera:
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e efetuar conferéncia entre os autos fisicos e os arquivos digitais
correspondentes constantes da pasta compartilhada (documentos e
midias), verificando a regularidade bem como se ha documento ou objeto
gue ndo pode ser digitalizado — se houver, identificar na capa dos autos
esta informacdo com etiqueta propria;

e verificar se consta do arquivo digital a declaragdo de quem efetuou a

digitalizagao bem como se estdo assinados digitalmente;

ATENCAO: os arquivos digitais resultantes da digitalizacio dos autos fisicos
NAO serdo inseridos no sistema PJe, permanecendo na pasta compartilhada no

drive publico.

e Iniciar novo processo correspondente no sistema PJe com o mesmo
numero do processo fisico (vide anexo IV) - a escolha de classes e
assuntos devera ser realizada de acordo com o processo fisico originario
e, Nos casos em que as classes ou assuntos estiverem extintos, procurar

correspondentes nas tabelas unificadas do CNJ;

ATENCAO: link para acesso a pagina do Conselho Nacional de Justica
referente as tabelas processuais unificadas

e CLASSES: (https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta publica classes.php)

e ASSUNTOS: (https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_assuntos.php)
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| - Havendo apenso:

> E 1- Em tramitagdo ou aguardando julgamento do processo
> rincipal: sera cadastrado separadamente no sistema PJe como
pﬁ A\, -8

2 e

)rocesso associado ao processo principal.

2- Findo: serd digitalizado em separado e constara como
locumento no processo principal em tramite no PJe para eventual
onsulta.

e fazer certiddo no PROCESSO ELETRONICO, que funcionard como peticdo
inicial para a distribuicdo no Sistema Ple, informando sobre a
virtualizagdo do processo, certificando qualquer retificacdo, alteracao
ou inconsisténcia na transferéncia dos dados quanto ao processo fisico
(vide anexo V) e disponibilizando link publico de acesso aos arquivos
digitais que estdao em nuvem caso nao cuide de processo em segredo de
justica, caso seja, deverd ser gerado link restrito;

e lancar no sistema préprio do PROCESSO FISICO, o movimento ATO
ORDINATORIO (11383) - informando no campo de observacao:
“PROCESSO VIRTUALIZADO NESTA DATA”.

e Em sendo processo em segredo de justica: intimar no processo
registrado no PJe as demais partes constantes dos autos para que
informem no prazo de 5 (cinco) dias endereco de e-mail para contato
através do qual serd concedido acesso de leitura a pasta constante do
drive publico. Decorrido o prazo, apresentado o e-mail e sendo
compartilhado o acesso a pasta, intimar as partes para ciéncia da
virtualizagdo do processo fisico, no prazo de 5 (cinco) dias uteis;

e Em NAO sendo processo em segredo de justi¢a: intimar no processo
registrado no PJe as demais partes constantes dos autos para, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, tomarem ciéncia da virtualizacdo do processo

fisico podendo acessar através do link publico constante dos autos;
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- IMPORTANTE:

1-

NAO HAVENDO SEGREDO DE JUSTICA - link publico constante da
certiddo inicial do processo podendo ser os documentos
digitalizados visualizados por todos, NAO sendo necessdria a
concessdo de acessos individualizados. (EXCECAO: quando o usudrio
optar por devolver os arquivos digitais através do drive, sendo
necessdrio conceder a ele, momentaneamente, o acesso de
administrador de conteddo junto a pasta compartilhada. Acesso
este que devera ser excluido logo apds a entrega)

HAVENDO SEGREDO DE JUSTICA - link restrito constante da
certiddo inicial do processo podendo ser acessado apenas por
aqueles autorizados pelo administrador do drive, sendo necessaria
a concessdo de acessos individualizados de leitor. (EXCECAO:
qguando o usudrio optar por devolver os arquivos digitais através do
drive, sendo necessario conceder a ele, momentaneamente, o
acesso de administrador de conteldo junto a pasta compartilhada.
Acesso este que deverd ser modificado para “leitor” logo apds a

entrega)

se houver manifestacao informando sobre qualquer irregularidade na

digitalizacao, fica facultado ao usudrio externo que a constatar

encaminhar o arquivo correto digitalizado para o e-mail da unidade

judicidria competente, ou, na sua impossibilidade, cabera ao juizo

corrigi-la, devendo nas duas hipdteses o servidor certificar nos autos

digitais o ocorrido;

apos transcorrido o prazo para ciéncia da virtualizacdo pelas partes,

devera o usuario interno:
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1. registrar no sistema eletrdnico em que tramita o PROCESSO FiSICO o
movimento 14732 CONVERSAO DE AUTOS FiSICOS EM
ELETRONICOS, e efetivar arquivamento tempordrio do processo
fisico;

2. caso existam peticGes ou atos decisérios praticados, ainda na forma
fisica, entre o periodo da digitalizagdo efetuada pela usudrio externo
e a efetiva virtualizacdo dos autos no sistema Ple, deverdo ser
convertidos para a forma eletrénica e anexados juntos ao processo
no Ple;

3. junto ao PROCESSO ELETRONICO no sistema Ple, deverd emitir
certiddo conforme Anexo VI deste manual, declarando a
regularidade da virtualizacdo e a tramitacdo exclusiva do feito na

forma eletrénica a partir daquela data.

ATENCAO: Havendo objeto ou documento no processo fisico
cuja digitalizacdo seja tecnicamente invidvel, este devera
permanecer na posse da unidade judicidria competente
enquanto tramitar o processo eletrénico para eventuais

consultas.

6. DAS CONSIDERACOES FINAIS

As eventuais duvidas surgidas durante o processo de digitalizacdo serdo
sanadas pelo magistrado competente e, em ultima instancia, pela Equipe
Multidisciplinar originalmente formada pelo Ato Normativo n2 009/2022, ou

normativo diverso que o suceder.

28



W Wi
; w g/

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. Manual de Virtualizagao de Processos Judiciais — Usudrio Interno

7. DOS ANEXOS

Anexo | — Declaracdo do Usudrio Externo

Anexo Il — Procedimento para utilizacdo do programa PDF SAM para divisdo de
arquivos em PDF

Anexo lll - Procedimento para utilizacdo do otimizador de PDF do TRT da 142
regiao

Anexo IV - procedimento para inser¢do/virtualizacdo no sistema Ple de
processos judiciais fisicos em tramite digitalizados

Anexo V - certiddo do usudrio interno no sistema Ple ao efetuar o registro e a
distribuicao do processo digitalizado

Anexo VI - certiddo do usuario interno langada no sistema Ple ao final da
virtualizacao

*Referéncias:
- TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO

- TRT 12 Regiao — Rio de Janeiro

-TJSC

-TIMG

- Manual de Digitalizagao do Conselho Nacional de

Justica
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ANEXO |

DECLARACAO DO USUARIO EXTERNO

DECLARO QUE EU (PREENCHER COM O NOME E DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO),
ADVOGADO CONSTITUIDO NOS AUTOS, NESTA DATA, CONCLUI A DIGITALIZACAO DOS
AUTOS DE NUMERO (PREENCHER COM O NUMERO DOS AUTOS FiSICOS
DIGITALIZADOS) NO ESTADO EM QUE SE ENCONTRA, PARA FINS DE INSERCAO NO
SISTEMA PJE.

DECLARO QUE TODAS AS RECOMENDAGOES CONSTANTES DO MANUAL DE
DIGITALIZACAO DO PODER JUDICIARIO ESTADUAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
FORAM OBSERVADAS DURANTE O PROCEDIMENTO DE DIGITALIZACGAO POR MIM
REALIZADO, PELO QUE ME RESPONSABILIZO.

DECLARO TAMBEM A EXISTENCIA DE DOCUMENTO/OBJETO NAO DIGITALIZADO AS FLS
————————— DOS PRESENTES AUTOS, POR INVIABILIDADE TECNICA - (INFORMAR O
MOTIVO PELO QUAL NAO FOI DIGITALIZADO O DOCUMENTO).

DECLARO A EXISTENCIA DE MIDIA AS FLS. ---—---- DOS AUTOS A QUAL FOI
REGULARMENTE BAIXADA.

DECLARO A INEXISTENCIA DE QUALQUER OUTRA INTERCORRENCIA NO PROCESSO DE
DIGITALIZACAO.

DECLARO, POR FIM, QUE TODOS 0OS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS E MIDIAS
EVENTUALMENTE BAIXADAS FORAM INSERIDOS NA PASTA COMPARTILHADA AO
DECLARANTE PELA UNIDADE JUDICIARIA COMPETENTE E ASSINADOS DIGITALMENTE.

(ES), ,DE DE 20—

ASSINATURA, NOME E DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO
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ANEXO Il

PROCEDIMENTO PARA UTILIZACAO DO PROGRAMA
PDF SAM PARA DIVISAO DE ARQUIVOS EM PDF

1. DA INSTALAGAO DO PROGRAMA PDFSAM PELO USUARIO EXTERNO

Caso seja necessaria a instalacdo do programa PDFSAM pelo usudrio externo, abra a
pagina do fabricante “http://www.pdfsam.org”. Aberto o endereco eletrénico do fabricante
(site), clique na opgdo “DOWNLOAD”, disponivel na parte superior da tela.

M Caixa de entrada (165) - mercon! X http//www.pdfsam.org - Result. X € Divida e mescle arquivos POF x B ~ — - x
C @ pdfsamorg B e A @ :

i Apps W@ STF - Processo Eletr.. @ ® @« @ . »

PDFSAM Dowr PDFsam Bac PO POI & ® o

PDFsam Enhanced € nossa solugao
comercial , um editor de PDF poderoso e
profissional para modificar, converter, revisar,
assinar, preencher formularios e proteger seus
arquivos PDF

IR Q ®§ B aseadwarezn b

Sera aberta uma tela com opc¢bes de downloads, dentre elas, o PDFSAM. Selecione a
opc¢do PDFsam Basic, que é sua versao gratuita.

Abrira a tela para iniciar o download. Selecione a opgdo “WINDOWS DOWNLOADER
(.EXE)”.

Baixar PDFsam Basic \

O software de cédigo aberto para dividir, mesclar e girar
arquivos PDF

WhatsApp Dusiness Messaging

mrn Arrans tae Warls Instan

(= [ TR @ e = e B RER@WS S~ a2,

31



1y Y ¥ )
Illvll s ,‘l: l)'\
W

\ \Y

b (ot ,|"- Wi
] ‘|‘ n
Z

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. Manual de Virtualizagao de Processos Judiciais — Usudrio Interno

Uma nova tela (salvar como) abrird. Selecione o local onde deseja salvar o arquivo de
instalacdo do PDFSAM.

2. DA DIVISAO DO ARQUIVO POR TAMANHO

Para dividir um arquivo PDF em arquivos de tamanho determinado (por exemplo, em
arquivos de até 10 MB para se deixar na pasta compartilhada ou 3MB, considerando o
limite maximo atualmente permitido para o sistema Pje no PJES), deve-se seguir os

seguintes passos:
a) Localizar o arquivo que devera ser dividido:

Como dito no item anterior, se ndo for possivel identificar o tamanho do arquivo
diretamente na pasta, pode-se conferir se o tamanho excede o limite de 10MB,
selecionando o arquivo desejado, clicando com o botdo direito. Escolha a opgao
“propriedades” e verifique o tamanho convertido de KB para MB, conforme anteriormente

exemplificado.

@-\j;v‘ ¢ manual digitalizagdo » 00000000000000000000 - | 4y | | Pesquisar 00C
Organizar v Abnr com o Adobe Reader XI Compartilhar com Imprimir Gravar Nova pasta
S Ereies Nome Data de modificag..  Tipe Tamanho @
B Area de Trabalho ﬁ 00000000000000000000 vol 1 11/01/2022 16:07 Adobe Acrobat D... 12974 KB
4 Downloads £ 00000000000000000000 vol 2 11/01/2022 16:13 Adobe Acrobat D... 2.296 KB

£l Locais

3 Bibliotecas
3 Decumentos
[ Imagens
& Misicas

B Videos

1% Computador

€ Rede

- 00000000000000000000 vol 1 Dsts de medificac... 11/01/2022 16:07

Tamanho: 12,6 MB

Data da criagdo: 19/02/2022 08:11
Adobe Acrobat Document

b) Abrir o PDF SAM

Para abrir o programa, pode-se pesquisar no “iniciar”, localizar o programa e

selecionar para abrir.
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Programas (2)

B PDFsam Basic
a PDFsam on the Web

2 Wer mais resultados

|pdfsam\ x| | Desligar | » |

c) Dividir o arquivo pelo tamanho

Dividi | h
Com o programa PDFSAM aberto, selecione a opgao g7 Dividlr pelo famanho

Tal opg¢do possibilitard dividir um documento PDF em arquivos com o tamanho

aproximado desejado.

2 PDFSAM f O

P unir of oidir Dividir por marcadores de £ Rotacionar & Mixalternado
texto -
Mesclar vérios documentos PDF, ou Dividir um documenta PDF nas paginas - Rotaciona as péginas de miltiplos Unir dois ou mais documentos PDF
subsegdes deles, em um documento indicadas Divide um documenta PDF nas paginas Gocumentos PDF obtendo, de forma alterada, as péginas em
o ° @ commaracores G tato staves ds @  ordem notural ou imversa

informaggo de um nivel de marcagio de

@ texto @
(]

# Extrair of -~ Dividir pelo tamanho <=

Extral péginas de documentos PDF. Dividir um documento PDF em arquivos
) com o tamanho informado (aproximado).

9

Cligue em ou arraste para o espaco ao lado o arquivo PDF que deseja dividir.
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| PDF Split and Merge Basic Edition ..

@ PDFSAM

(=Tl

>
=
1

@ Megabytes O Kilobytes

Sele
o
b Eceat
€2 PDF split and Merge Basic Edition T — =iy
@ PDFSAM a0 =
» Sele
g + Configuragdes de divisio
Dvidir neste tamanio: ® Megabytes © Kilobytes
)
= Selecionar um arquivo ===
g
v Configurages de saida S &l
@ <[/ » Computador » + [ 3 | [ Pesquisar Computador 2|
= ~ e
& e~ O @
A _
- 4 Unidades de Disco Rigido (2)
cadas
F‘ Windows (C:)
200 GB lre(s) =293 GB
DADOS ()
racos: PDFsam. e SV 635 68 lrets) de637 68
4D com Arma: Removivel (1)
b Eecut A
i ? Unidade de DVD-RW (£}
- 4 Local darede (4) =
Nom ) =

e PDFSAM

[ ChlUsers Desktophmanual digitalizagac'00000000000000000000N00000000000000000000 vol 1.pdf @
Paginas: 560, Versdo do PDF: 1.4

¥ Configuragbes de divisdo

Dividir neste tamanho: @ Megabytes © Kilobytes

a
v
E

Apds inserir o arquivo que sofrerd a divisdo, certifique-se de que na opc¢do
“Configuracdes de divisdao” (disponivel logo abaixo do arquivo selecionado) a opcdo

Megabytes esta devidamente selecionada.
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¥ Configuragoes de divisdo

Dividir neste tamanhe: ® Megabytes O Kilobytes

No campo “escolha o tamanho...”, indique o tamanho que deseja que cada arquivo

tenha apds divisdo (por exemplo 10MB para se deixar na pasta compartilhada).

[ POF Sphit and Merge Basic Edition - . ..
[3 ChUsert\ KDLUGON\Desitopi manual digitaliza 5o\ 0000000000000000000M H00000000000C00D0000 vl 1.pdf

o Péginas: 360, Verslio do PDF: 1.4

* Configuragdes de divisho

Donidir neste tamandio: 10 ¢ & Megabytes O Kilobytes

¥ Configuragdes de divisdo

Dividir neste tamanho: 10 ® Megabytes  Kilobytes

¥ Configuragdes de saida Salecionar
No campo , o local de destino dos

documentos oriundos da divisao.

r
& Selecione uma pasta

K;}k:) [+ manual digita... » 00000000000000000000 ~ [ 42 ][ Pesquizar oo

Organizar + Nova pasta

- - .
¢ Favoritos Nome Data de modificag... Tipo

B Area de Trabalho
4 Downloads

Menhum item corresponde @ pesquisa,

=1 Locais

m,

3 Bibliotecas
3 Documentos
[e=| Imagens
,J’. Musicas

B¥ Videos

- 4 N r

$[ Selecionar pasta ] [ Cancelar

"8 Computador

Pasta: |
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¥ Configuragdes de saida

Cohllsers Desktopimanual digitalizagao’000000000000300000000

o Sobrescrever existente . . .,
Caso a opgao esteja selecionada, o PDFSAM ira sobre escrever

0 arquivo que esteja em mesmo local (pasta) e que possua a mesma nomenclatura de um

dos arquivos que estd sendo gerado (dividido).

N i Compactar arguivo(s) gerado(s) ) ] )
Caso a opcdo esteja selecionada, os arquivos gerados

serdo compactados.

¥ Configuragdes de nomes de arquivo . .
No campo , certifique-se de que o prefixo dos

n”

documentos PDF gerados sejam “PDFsam_".

¥ Configuragoes de saida

Coldsers Desktop\manual digitalizagdo\000000000000300000000

Preenchido o campo Configura¢des de saida com a pasta desejada para salvar os

arquivos que serdo divididos. Para concluir o procedimento, clique no botdo

P Executar

Apds executar o procedimento de divisdo no PDFSAM, podera aparecer a mensagem

Substituir
“o diretdrio selecionado ndo estd vazio”. Selecione e 0s arquivos serao salvos

no destino escolhido.
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O diretdrio ndo esta vazio @

O diretorio selecionado ndo esta vazio

Sobrescrever arquives com o mesmo nome dos gerados?

¢ Substituir Cancelar

@le + manual digitalizagio » 00000000000000000000 ~[42][ P=sa
Organizar Incluirna biblioteca ¥ Compartilhar com »  Gravar  Nova pasta =~ O @
Nome Data de modificag..  Tipo Tamanho

7 Favoritos

B Area de Trabalho T 00000000000000000000 vol 1 11/01/2022 16:07 Adobe Acrobat D... 12974 KB
& Downloads 1 00000000000000000000 vol 2 11/01/2022 16:13 Adobe Acrobat D... 2.296 KB
 Locais i 1_PDFsam_00000000000000000000 vol 1 19/02/2022 09:51 Adobe Acrobat D... 3.008 KB
i 151_PDFsam_00000000000000000000 val 1 19/02/202209:51 Adobe Acrobat D... 3.047 KB
4 Bibliotecas 1] 256_PDFsam_00000000000000000000 val 1 19/02/2022 09:51 Adobe Acrobat D... 3.020 KB
4 Documentos T 403 _PDFsam_00000000000000000000 vel 1 19/02/2022 09:51 Adobe Acrobat D... 2997 KB
& Imagens T 546_PDFsam_00000000000000000000 vel 1 19/02/2022 09:51 Adobe Acrobat D... 636 KB
&) Musicas
B8 videos

1% Computador

€l Rede

7 itens
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ANEXO Il

PROCEDIMENTO PARA UTILIZACAO DO
OTIMIZADOR DE PDF DO TRT DA 142 REGIAO

1. DA INSTALAGCAO DO OTIMIZADOR PELO USUARIO EXTERNO

Caso seja necessaria a instalacdo do programa OTIMIZADOR de PDF do TRT14 pelo
usudrio externo, o mesmo encontra-se disponivel para download no endereco
https://portal.trt14.jus.br/portal/otimizador-pdf

Para utilizar o programa basta que o mesmo seja instalado no computador com
sistema operacional Windows. O programa tem utilizacdo simplificada e permite a escolha do
nivel de otimizagdo dos arquivos possibilitando adequar o tamanho com a qualidade de

visualizacao.

Abra o endereco eletronico indicado acima e clique no botao vermelho “OTIMIZADOR
PDF”, disponivel na parte central da tela.

- c = O —
8 portaltrtl4,jus.br/portal/otimizador-pdf
iTF - Processo Eletr... D @ eMISSAODEDARF (7] eSocial & Google [ Banestes-Intermet. Y GuerrihaWay & Machado de Assis-.. (B PNGWing - Exclusiv.. (B Educagio a Distar
Tribunal Regional do Trabalho da 14* Regiao (RO/AC) E
Institucional Servigos Noticias Jurisprudénci T paréncia Legi a Ouvidoria Contato

OTIMIZADOR DE PDF - SERVICOS

Otimizador de PDF - Servicos

O uso deste programa € livre para uso em qualquer sistema eletrénico da administragio publica.

Download Duvidas/Problemas Lista de Alteragdes

‘ ¥ Otimizador PDF

Versao portavel (sem necessidade de permissao de administrador)

O Gtimizador de PDF da Justiga do Trabalho foi desenvolvido pelo TRT da 14* Regido tendo como objetivo facilitar o tratamento e a manipulagdo de arquivos em
formato PDF.

As principais funges do aplicativo séo:

« Otimizar arquivos reduzindo seu tamanho;

« Transformar arquivos no formato PDF/A;

« Juntar arquives diverses em um dnico arquive PDF;

« Dividir arquivos exiraindo uma ou mais paginas;

« Girar pdginas de um documento PDF;

» Assinar documentos eletronicamente com certificado digital
« Validar decumentos assinados eletronicamente.

Até o momento este programa foi aberto 11,822,146 de vezes desde novembro de 2015.
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2. DA DIVISAO DO ARQUIVO POR TAMANHO

Para otimizar um arquivo PDF (divisdao por tamanho, assinatura digital, salvamento no

formato OCR,...), deve-se seguir os seguintes passos:
1. Localizar o arquivo que sera otimizado:

Caso a otimizacdo do arquivo envolva sua divisdo, se ndo for possivel identificar o
tamanho do arquivo diretamente na pasta, pode-se conferir se o tamanho excede o limite
permitido, selecionando o arquivo desejado, clicando com o botdo direito. Escolha a opcao

“propriedades” e verifique o tamanho convertido de KB para MB, conforme se observa a

seguir:.
= (] e S,
@.\;-v\ + menual digitalizaggo » 00000000000000000000 + [ %2 | [ Pesquisar 00000000000000000000 2|
QOrganizar ~ Abrir com o Adobe Reader XI = Compartilhar com Imprimir Gravar Nova pasta =~ L@J
% Favoritos MNome ’ Data de modificag...  Tipo Tamanho ¢
Pl Area de Trabalho '@ 00000000000000000000 vol 1 11/01/2022 16:07 Adobe Acrobat D... 12974 KB
& Downloads @ 00000000000000000000 vol 2 11/01/2022 16:13 Adobe Acrobat ... 2.296 KB
=l Locais

. Bibliotecas
5| Documentos
& Imagens
,—J“‘ Musicas
E Videos

1% Computador

€ Rede

N~ 00000000000000000000 vol 1 Data de modificag... 11/01/2022 16:07 Data da criagio: 19/02/2022 08:11
Adobe Acrobat Document Tamanho: 12,6 MB

2. Abrir o Otimizador

Para abrir o programa, pode-se pesquisar no “iniciar”, localizar o programa e

selecionar para abrir.
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Programas (4)
Otimizador de PDF - IT
® Desinstalar Otimizador de PDF - JT

® Otimizador de PDF - JT - Medo Depuragéo
a Otimizador de PDF - JT na Internet

Arguivos (2)
® Otimizador de PDF - TRTL4 - Instalador
 Otimizader PDF

) Ver mais resultados

|otimizadorde pi| x| Desligar | » |

T € B >

€ 9

Aberto o programa, selecione a tarefa que deseja realizar, no caso da digitalizacao,

inicialmente, selecione “OTIMIZAR PDF”.

® JT - Otimizador PDF— R |

Duvidas? Configuracdo
Sobre o Otimizador PDF

Otimizador PDF

Opgles

0 que deseja fazer?

ﬂ L1} otimizar PDF *

LG Juntar documentos

L Otimizar PDF em Lote

L
LI_] Assinar documentos

L) validar documento assinado

LG Girar paginas

LG Extrair grupo de paginas
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3. Dividir o arquivo pelo tamanho e salvar no formato OCR (pesquisavel)

. L otimizar POF o
Selecionada a opgao , abrird nova tela, onde deverdao ser

informados dados especificos com base nos quais o arquivo digital sera transformado.

® T - Otimizar PDF - Rewv:97 l = 2 |
o Davidas?

[ .
J Otimizador PDF

Entrada
Informe o arquivo que vocé deseja converter,

Saida
Informe o local onde deseja salvar o(s) arquivo(s) convertido(s).

Opgies
Mivel de Compactagio: _Ml’nima - | 0
Finalidade da Conversao: :PJE - 0
Converter da pagina: 1 a (1

[] Tornar o PDF Pesquisdvel {OCR para documentos Escaneados)

[ Assinar digitalmente os documentos convertidos

w
Converter
[SeecEade;

| 0%

Inicialmente, devera ser informado qual arquivo deseja otimizar. Para tanto, basta

clicar no icone no lado direito superior da tela.

Entrada
Informe o argquivo que vocé deseja converter.,

[ | 4

Abrird nova tela, onde devera ser escolhido o arquivo a ser trabalhado:
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Examinar:

Area de
Trabalho

-

Bibliotecas

A

Computader

)\ ON281641620148080024 - @ mE
Nome Tamanho | Data de modificag... | Tipo
@ﬂﬂiliigﬁﬂzﬂlﬁﬁﬂﬁﬂﬂzd voll 20.230 KB 9 Adobe Acro
@ﬂﬂlﬁlﬁ-ﬂlﬁzﬂlﬂﬁﬂﬁﬂﬂzﬂ voll 16.088 KB 51 Adobe Acro | &e

Otimizador PDF

0 que vocé deseja converter.

<

i ] i

Nome:

bnde deseja salvar o(s) arquiva(s) convertidofs).

~] [ Cancelar |||

~pdf~odt” docx"jpgi"png Tipeg:
[Todos os Aruivos (")

Nivel de Compactagio: | Minima

Finalidade da Conversdo: |PJE v| @
Converter da pagina: 1 a |1
[ Tornar o PDF Pesquisével (OCR para documentos Escaneados)

[] Assinar digitalmente os documentos convertidos

Tempa Estimado:

Dividas?

Ao clicar sobre o arquivo, ele sera transportado para a tela anterior do OTIMIZADOR,

ja preenchendo automaticamente os locais de entrada e saida do arquivo e uma tela

subscrita aparecerd perguntando se deseja efetuar a sua andlise prévia. Caso ja saiba que é

aquele arquivo mesmo que deseja otimizar, e que o arquivo estd em perfeitas condicdes,

clique em NAO. Mas caso ainda precise verificar a regularidade do arquivo clique em SIM.

® T - Otimizar PDF - Rev:87
ol

Davidas?

Otimizador PDF

Entrada
Informe o arquive que vocé deseja converter,

112022 01 janeiro\31\0025 1641620 143080024\00315586020 168080024 val 1.pdf
[ = ]

Saida Andlise Prévia

Informe o local on

a—

@ Deseja realizar a analise prévia do arquivo?
L. © 4

janeiro\31\0023

Opgies

Mivel de Compa

Finalidade da Conversdo: :PJE

Converter da pagina: 1 a |1
[] Tornar o PDF Pesquisével (OCR. para documentos Escaneados)

[ Assinar digitaimente os documentos convertidos

"

Tempo Estimado:
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Caso ndo queira salvar o arquivo otimizado no mesmo local (pasta) em que estiver
seu arquivo original, basta alterar o local de SAIDA constante na tela, se for manter na

mesma pasta, ndo precisa ser feita qualquer alteracao.

® T - Otimizar PDF - Rev:@7 - = 25
® Dividas?
=‘
J"  Otimizador PDF

Entrada
Informe o arguivo que vocé deseja converter,

2022 01 janeiro}31\0028 16416 20143080024'003 15586020 168080024 val 1.pdf

Saida
Informe o local onde deseja salvar ofs) arquivo(s) convertido(s).

‘ janeiro}3110025 1641620 143030024100315580020 168080024 vol 1-otimizado. pdf == Abrir

Préximo passo é escolher o NIVEL DE COMPACTACAO, ou seja, a qualidade minima
em que o arquivo poderd ser convertido para atingir o tamanho desejado. Nessa fase,
deverd ser escolhido o nivel RAZOAVEL, para manter o minimo de 325dpi no arquivo final.

Opcoes

Mivel de Compactacio: ;Ml'nima

Finalidade da Convers3o:

9 Defina o nivel aplicado de compactagdo

Broeieras Dégq = Ertre;ns%:dlﬁ_ﬂdpi - Maior compactagdo, pior qualidade.
- Boa: pi

[] Ternar o PDF Pesquisa ) EEst . Razodvel: 325dpi r

[] Assinar digitalmente os documentos convertidos - Minima: 425dpi - Menor compactagdo, melhor qualidade,

Mao existe umn padrdo, varia de acorde com o conteddo no arquive.
MNao esqueca de verificar a legibilidade do arquive gerado.

| HjConuerter | |I

empo Estimado:

Agora, deve ser selecionada a FINALIDADE DA CONVERSAO. Neste ponto, poderdo
ser escolhidas duas finalidades, devendo optar por qual vai se adequar ao objetivo final do

arquivo otimizado:
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1. a primeira, escolhendo PJE, quando o objetivo é que o arquivo final
tenha até 3MB (essa opcdo deve ser utilizada quando o arquivo sera
diretamente inserido no sistema PJE, pois é o limite maximo que o sistema
suporta no Ple-ES);

2. a segunda, escolhendo OUTRAS, quando ha liberdade de escolha do
tamanho do arquivo final que deseja obter (Tal opgdo possibilitara dividir
um documento PDF em arquivos com o tamanho aproximado desejado,
como, por exemplo, 100MB que é o tamanho maximo permitido para os

arquivos que permanecerao em pasta compartilhada na nuvem).

Opgdes
Mivel de Compactacio: :F'.azoa'vel - ©
Finalidade da Convers3o: ;Dutros - | L7 MB(s)

PIE

Converter da pa -
P Proad

[] Tornar o PD Es| - PJE: Procura dividir os arquivos convertidos em 3 MB

A finalidade da conversao ira definir o tamanho dos ariFivas gerados

20 Dividi - Proad: Procura dividir os arquives em blocos de5 MB
Assinar digitalmente os V& Dividir » B
ST LLE R - Qutros: Escolha o tamanhe dos blocos a serem divididos
- Nio Dividir: Nde divide os arquivos convertidos
al
" Converter
Tempo Estimado: CHl

Ao escolher OUTROS, devera ser informado o tamanho maximo do arquivo apods a

divisao desejada, como por exemplo, 10MB.
Opcbes l
Mivel de Compactacio: :F‘.azoével - GO
' Finalidade da Conversao: :Dutrus v: & |10 MEi(s) '

Ja escolhido o arquivo original, o local onde sera salvo apds a otimizacdo, o nivel de

compactacdo e a finalidade da conversdao desejados, poderd ser imediatamente feita a

. .
conversao, com o acionamento do botdo , sem mais nenhum preenchimento

da tela.
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Entretanto, caso a digitalizadora utilizada no processo de digitalizagdo nao tenha
salvo o arquivo no formato OCR, o programa OTIMIZADOR Ihe confere essa op¢ao, quando

deverd, antes de concluir a conversao, acionar a opcao demonstrada a seguir:

-

[ J7 - Otimizar PDF - Reva7 = %
® Davidas?
-'.‘
J"  Otimizador PDF
Entrada

Informe o arquivo que vocé deseja converter,
42022 01 janeiro}3110028 1641620 145080024003 15586020 168080024 vol 1.pdf

Saida
Informe o local onde deseja salvar o(s) arguivo(s) convertido(s).

janeiro}31\00281641620148080024400315586020168080024 vol 1-otimizado.pdf

Opgles
Mivel de Compactagdo: :Razoével - 0
Finalidade da Conversdo: :Outros - 0 10 MB(s)

-Converher da pagina: 1 a 324
Tornar o PDF Pesquisdvel (OCR para documentos Escaneados)

Assinar digitalmente os documentos convertidos

i _
Converter
[ e

Podera ainda o usudrio solicitar, antes de acionar a conversao final do arquivo, a
ASSINATURA DIGITAL dos documentos, quando deverd acionar a opc¢ao logo abaixo da

opg¢ao de OCR:
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[ JT - Otimizar PDF - Rev:o7 = %
® Davidas?
=‘
J"  Otimizador PDF
Entrada

Informe o arquivo que vocé deseja converter,

\2022 01 janeiro\3110028 1641620 143080024100315586020 163080024 val 1.pdf

Saida
Informe o local onde deseja salvar o(s) arguivo(s) convertido(s).

janeiro}31\00281641620148080024400315586020168080024 vol 1-otimizado.pdf

Opgles
Mivel de Compactagdo: :Razoével - 0
Finalidade da Conversdo: :Outros - © 10 MB(s)
Converter da pagina: 1 a 324

Tornar o PDF Pesquisdvel (OCR para documentos Escaneados)

Assinar digitalmente os documentos convertidos

n
Converter
[ e h

Enquanto o procedimento de otimizagdo estiver ocorrendo a tela permanecera conforme a

imagem a seguir.

12/03/2022 0F:36 Documento da fli...
P

® JT - Otimizar PDF - Rev:97 = ...
) i -
Vi

3 = Duvidas?

[ )

J Otimizador PDF
[2ed: Entrada
ROCE Informe o arquivo que vocé deseja converter. loee

Ant TECTE\NNNNGZEA DENSA adf S ab
R
-: Tornando o PDF Pesquisdvel, aguarde!!
’

]

T

Converter da pagina: 1 a |50
Tornar o PDF Pesquisvel (OCR para documentos Escaneados)
Assinar digitalmente os documentos convertidos

L converter
Tempo Estimado: =
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Quando finalizar o procedimento de OCR e divisdao do arquivo abrira a tela para a

assinatura digital do documento:

- - = T\ Ten
® T - Assinadar de arquives - Rev7 =
L]
-
J Otimizador PDF
OBA | assinar documentos
OEX Sclecione {ou arasterc sdlt=] osanuivos. Os deamentos adidonadas 30 converidos en PDFA sutomabomenie
RD Caminho Péginas
AGH (G:\SEC\IUD\SECRETARIO P JE\Des Pedro'DigitalizacioManual\00000503320208080032 TESTE0000575. .. |50
AGA

Opcées de assinatura

Verificagdes extras de seguranca (requer conexdo a internet)
[] N0 adicionar carimbo de assinatura

[] Permit assinatura de tercsiros

[] Gerar pasta assinados

Adicionar "Ass.” a0 arquive de arigem (ODT)

L]} Assinar PDFs J-

Enfim, o documento estard pronto para ser inserido na pasta compartilhada pela

unidade judiciaria ao usuario externo.
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ANEXO IV

PROCEDIMENTO PARA INSERGAO/VIRTUALIZAGAO NO
SISTEMA PJE DE PROCESSOS JUDICIAIS FiSICOS EM
TRAMITE DIGITALIZADOS

Atencao: RECOMENDA-SE UTILIZAR O NAVEGADOR MOZILA FIREFOX

Caso nao consiga utilizar o Mozila Firefox, sugere-se utilizar o google Chrome.

Ao logar por este navegador, caso apresente a mensagem no painel do usuario: “ndo
foi possivel carregar as tarefas” conforme imagem abaixo:

_ e

N3 foi possivel carregar as assinaturas pendentes Fillros - Filtros

Nao foi possivel carregar as tarefas Nao fol possivel carregar as tarefas

PSS HUBMEBR A ®S B

deve-se abrir janela an6nima (seta vermelha voltada para cima ao lado da barra, no
canto superior direito da tela).
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C @ https//sistemas.tjesjus.br/pje2g/login.seam [+]

B A © 0 Google Chrome esté desatualizado
]e Processo Judicial Eletrénico Entrar  Formasdeacesso  Consulta processual ~ Push
Ctrl+T

CtrieN
CtrlShift=N

»

Ctle)
,-) Aguarde a inicializagao do

certificado digital.

Apresentando mensagem de erro, abra nova janela, pesquisa site diverso do TJES para
inserir login e senha. Volte para a janela an6nima.

De posse dos autos fisicos, ja digitalizados, e que serdo virtualizados o servidor devera:

1- Localizar no drive os documentos digitalizados referentes aos autos fisicos a
serem migrados e efetuar conferéncia com os documentos em papel;

2- Efetuar o login no sistema Pje;
3- Clicar sobre o nome do usudrio (representado na figura abaixo como "usuario

interno"), quando aparecerao duas opgdes de perfil de acesso, escolher o perfil
DIGITALIZADOR;

4- Clicar em "Abrir menu" E > Processo (localizado no canto superior
esquerdo da tela).

- [= o
= PJe
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ATENCAO: Neste momento, serdo duas as op¢des para novo cadastro de processos
disponiveis no Pje:

1- "novo processo": opcao a ser escolhida quando o processo fisico digitalizado
tramite em Cartério que seja "Vara Unica" ou que seja o Unico na Comarca
com a competéncia para processar e julgar o processo a ser virtualizado, ou

2- "novo processo incidental": Para os demais casos, em que ha o risco de o
processo virtualizado ser distribuido no Pje para Cartério diverso (ja que a
distribuicdo pela opg¢do "novo processo" se da de forma automadtica por
sorteio), devera ser utilizada a opcdo "novo processo incidental". Isso porque,
a opgdo "novo processo incidental" possibilita uma distribui¢ao direcionada ao
Cartdrio responsdvel pelos autos fisicos, nos casos em que numa mesma
Comarca, mais de um Cartdrio atue em autos com a mesma competéncia.

4.1 - “Novo Processo”

&« C & httpsy//sistemas.tjes,jus.br/pje2g/Proce:

I)( P]E Consulta processos

Nome da

B> PROCESSO

‘ Novo processo Mome da

Navo processo incidental L

CPFO Ct

Nao protocolado
28139

Pesquisar

Namero
Outras agdes

Processo

@ Numi

Iniciar o procedimento de cadastrar novo processo, escolhendo a classe processual
correspondente.
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a) Inserindo dados iniciais

Sera aberta a tela de cadastro. Na aba "DADOS INICIAIS", selecionar "Tribunal de
Justica" ou a Comarca correspondente na Sec¢do/Subsecdo, dependendo qual a
unidade que estd fazendo a virtualizacao, e selecionar o recurso apropriado na Classe
judicial.

&« C B https://sistemas.tjes.jus.br/pje2g/Processo/cadastrar.seam?newlnstance=true

= P]E Cadastro de processo

DADOS INICIAIS

Cadastro de processo

Secdo/Subsecdo™ Classe judicial*

Tribunal de Justica Al Selecione v

Selecione
- APELAGAOD / REMESSA NECESSARIA (1728) .
CUMPRIMENTO DE SENTENGCA CONTRA A FAZENDA PUBLICA (12078)
HABEAS CORPUS CRIMINAL (307)
INCIDENTE DE IMPEDIMENTO CIVEL (12080)
INCIDENTE DE IMPEDIMENTQO INFANCIA E JUVENTUDE (12386)
INCIDENTE DE SUSPEICAO CIVEL (12081)
REMESSA NECESSARIA CIVEL (199)
AGRAVO DE EXECUCAQ PENAL (413)
AGRAVO DE INSTRUMENTO (202)
APELAGAOD CRIMINAL (417)
APELAGAO CIVEL (198)
CONFLITO DE COMPETENCIA INFANCIA E JUVENTUDE (10970)
CARTA PRECATORIA CRIMINAL (355)
CARTA PRECATORIA CIVEL (261)
CARTA DE ORDEM CRIMINAL (335)
CARTA DE ORDEM CIVEL (258)
CONFLITO DE JURISDIGAD (325)
CONFLITO DE COMPETENCIA CIVEL (221)
CUMPRIMENTO PROVISORIO DE DECISAO (10980} -

Cadastro de processo

DADOS INICIAIS

Cadastro de processo

Seglo/Subsegdo® Classe judicial*

<

Afonso Claudio

INTERPELAGAO (12227) B
- LIQUIDAGAQ DE SENTENGA PELO PROCEDIMENTO COMUM (152)
LIQUIDAGAO PROVISORIA DE SENTENGA PELO PROCEDIMENTO COMUM (154)
LIQUIDAGAO POR ARBITRAMENTO (151)

MANDADO DE INJUNGAO (118)

MANDADO DE SEGURANCA COLETIVO (119)

MANDADO DE SEGURANCA CIVEL {120)

MONITORIA (40)

NOMEAQN\D DE ADVOGADO (1701)

OUTROS PROCEDIMENTOS DE JUR\SD\CAO VOLUNTARIA (1294)

Selecione A

PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)

PROCEDIMENTO CONCILIATORIO (12075)

PRODUGAG ANTECIPADA DA PROVA (193)

PROTESTO (12228)

RECONHECIMENTO E EXTINGAO DE UNIAO ESTAVEL (12763)

REGULAMENTAGAO DE VISITAS (14677)

RESTAURAGAO DE AUTOS CIVEL (46)

RECUPERAGAO EXTRAJUDICIAL (128) -

PETICAQ CIVEL (241)
PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
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Depois, preencher o numero do processo (sem tracos e pontos) e O processo
referéncia nos campos em branco que aparecerdo, permitindo que o sistema gere
mesma numeracao do processo digitalizado. Em seguida, clicar em INCLUIR;

DADOS INICIAIS

Cadastro de processo

Segio/Subseco* Classe judicial*

Afonso Claudio v PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7) A

Ndmero do processo (se existente)

INCLUIR

Apods selecionar incluir, a tela abrird a opgao "ASSUNTOS".
b) Inserindo assunto

Na aba "ASSUNTQS", inserir o assunto ja constante nos sistemas informatizados dos
autos digitalizados (consultando o andamento do processo no e-Jud, projudi, SEEU ou
Sistema de Gerenciamento de Processos de Segunda Instancia) ou na capa dos autos
fisicos digitalizados, conforme tabela processual unificada do Conselho Nacional de
Justica.

mom 8

H -
i INsPECAO & o ENTOAT £/ 1y
i & o

§ zo=21 = i TAUTADO R/

ii nsPEGAC &
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D 2 e
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PODER JUDICIARIO
Coordenadoria de Protocolo, Registro e Distribuicdo

Dados Processuais

] i Situagdio Remetido
Numero do processo 0000889-87.2018.8.08.0045 ao T1/TRF/STI/STF

mn

Numero mais antigo IP 019/2018
Data de ajuizamento 03/04/2018
Classe 300 - Procedimento Especial da Lei Antitoxicos
Classe(s) anterior(es) ® Auto de Prisdo em Flagrante
Natureza Toxicos
Vara SAO GABRIEL DA PALHA - 23 VARA
Cadastrado/alterado por JULIO CEZAR SILVA
Data/Hora de distribuicdo 03/04/2018 14:30 Distribuicdo por sorteio
Peticdo inicial 201800450156
Prioridades MNenhuma;
Valor R$ 0,00
< ® 3608 - Trafico de Drogas e Condutas Afins - Crimes de Fmﬁ;?—-—\
Assuntos principais Uso Indevido de Drogas - Crimes Previstos na Legislacdo Extravagante -
4__!-'--_-.-‘

DIREITO PENAL

fy Consulta de Processo

e de # E Relator: WORGE HENRIQUE VALLE DOS SANTOS
Organ atual:[VITORLA - B ARA CIVEL

Distribuicdo Automatica

PRIORIDADE: Liminar

[202] Agrava de Instrumento Dados gerais 1 F‘artes] Distribuicio | Impedidfast animentns] Julgamentns] Dec Mnnncrética} Euslas] 12 Insténcia | Histdrico de

N petic? Org3n origem: |VITDHIA - R VARA CIVEL
N2 prac 124

Data cadastro:  [13/10/2017 13:28:5 alor da causa: R$41.585.31
[~ Segredo de Justica Otde. Volumes: 1 Otde. Yolumes:

PROCESSOS: APENSOS

Situacda: Baikado NE de paginas: 73 N2 de paginas:

Piincipal: Cédula de Crédito Bancario - Espécies de Titulos de Crédito - Obrigacdes - DIREITO CIV] -
Secundano: Inadimplemento - Obrigages - DIREITO CIVIL

4 +

_\Assunlols];{Dbieto 4 Causa de Pedit fJuizes /

Localizando o assunto, deve-se preencher o campo "Assunto" (1) ou escrever o cédigo
no campo "Cdodigo" (2). Em seguida, clicar em PESQUISAR (3). Apds pesquisar, clicar no
botdo com uma seta apontada para a esquerda(4), inserindo o assunto nos dados do
processo eletrénico, conforme figura abaixo:
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= P]E Cadastro de processo

Vitor Macedo

DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS ~ PARTES  CARACTERISTICAS  INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS  PROTOCOLAR INICIAL

Assuntos Associados* Assunto

N tréfico de drogas|
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?

< Codigo
>
¢ pesQuisAR  [EEIVENYY

Assuntos*

Cod. Assunto Complementar?
DIREITO PENAL (257) | Crimes Previstos na Legislagdo Extravagante (3603) |
. 5399 Crimes de Trdfico licito e Uso Indevido de Drogas (3607) | Colaboragéo com
™ Grupo, Organizagao ou Associagio Destinados & Producéo ou Tréfico de Drogas
(5899)

30

DIREITO PENAL (287) | Crimes Previstos na Legislacio Extravagante (3603) |
< 5898 Crimes de Trafico llicito & Uso Indevido de Drogas (3607) | Financiamento ou Nao
Custeio de Produgo ou Trafico de Drogas (5896)

DIREITO PENAL (287) | Crimes Previstos na Legislacdo Extravagante (3603) |
4 < 3608 Crimes de Trafico llicito & Uso Indevido de Drogas (3607) | Trafico de Drogase  Nao
Condutas Afins (3608)

Tal etapa deve ser realizada para cada assunto por vez, devendo-se, apds

preenchimento, sempre limpar o campo de assunto ou cédigo antes de inserir um
novo.

c) Inserindo partes

Na aba "PARTES", clicar no primeiro "+" para inserir a parte e no segundo "+" para
inserir o advogado.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS NCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Polo Ativo Polo Passivo

+ Parte 4+ Procurador | Terceiro Vinculado + Parte 4+ Procurador | Terceiro Vinculado

Participante ﬁ Participante

Outros Participantes

+ Participante  + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

Para inserir a parte, basta preencher os dados apresentados na tela que é aberta.
Deve-se preencher o nimero de CPF, se pessoa fisica, e CNPJ, se juridica, e clicando em
PESQUISAR o sistema puxa o nome da parte. Apés, CONFIRMAR

*Yol U
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1 Passo — Tipo de Vinculagao

Tipo da Parte

APELANTE

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

® Fisica Juridica Ente ou autoridade

Brasileiro?*

® Sim Néo
CPF*

168.797.877-89 PESQUISAR LIMPAR

N&o possui este documento

Nome civil

DOUGLAS WAGNER VILELA

CONFIRMAR <:

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte

AUTOR

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

® Fisica Juridica Ente ou auroridade

Brasileiro?*

® Sim Nao
CPF*

PESQUISAR

Nao possui este documento

*

Apébs preenchimento e confirmacdo, nova tela com dados mais completos da parte
aparece. L3, devemos realizar a conferéncia dos dados, comparando com os
constantes nos autos. Caso se necessario retificar ou preencher algum dado, apds isso
cligue em SALVAR. Caso a parte seja defendida pela Defensoria Publica, basta
selecionar  DEFENSORIA  PUBLICA DO  ESPIRITO SANTO na parte
"Procuradoria/Defensoria", apds, VINCULAR PARTE AO PROCESSO.




APELANTE

NFORMAGOES PESSOAIS

Informar nome social

Nome do genitor*

Data de obito*

Escolaridade™

Selecione

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO

Nome civil*

DOUGLAS WAGNER VILELA

Masculino

Etnia*®

Selecione

Profissao™

o

Procuradoria/Defensoria

Selecione

<o

VINCULAR PARTE AQ PROCESSO CAN; ;

, Manual de Virtualizagdo de Processos Judiciais — Usudrio Interno

OUTROS NOMES ~ OUTRAS FILIAGOES

Nome da genitora*®

ANDREIA WAGNER

Data de nascumenw

11/02/1998

Estado civil*

Selecione v

Pais de nascimento®

Selecione v

Caso a parte seja de 6rgdos como, por exemplo: ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
DETRAN, INSTITUTO DE PREVIDENCIA, MINISTERIO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO,
MUNICIPIO dentre outros, no cadastro de parte deve ser selecionado o "tipo de
pessoa" juridica, 6rgdo publico, de modo que ao selecionar, ele traga juntamente a
procuradoria correspondente como "representante/advogado".
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As principais entidades j& se encontram cadastradas no sistema com o CNPJ nacional, tais come UNIAO FEDERAL, INSS, FAZENDA NACIONAL, CEF, IBAMA, ENTIDADES DE

ENSINO e etc
Tipo de pessoa

Fisica @ Juridica Ente ou autoridade

Orgso Publico?™

® Sim Nao

Nome*

ministério plblico do estado do

PESQUISAR

Pessoa juridica

« Nome » 4 Tipo de pessoa =
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Pessoa Juridica
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

MINISTERIO PUBELICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Procuradoria
Ministério Piblico do Estade do Espirito Santo

Grgéo Publico Auténomo Estadual ou do Distrito Federal

Grggo Publico Auténomo Estadual ou do Distrito Federal

CNP)
02.304 470/0001-74
78.206.307/0001-30

28.305.936/0001-40

3 resultados encontrados

DADOS INICIAIS ~ ASSUNTOS ~ PARTES  CARACTERISTICAS

Polo Ativo

+ Parte + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

MUNICIPIO DE SANTA TERESA - CNPJ: 27.167.444/0001-72 (APELANTE)

L 8 Procuradoria Juridica do Municipio de Santa Teresa

i
%
=
D

NCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Polo Passivo

+ Parte 4 Procurz

Participante

Outros Participantes

+ Participante 4+  Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

0 resultados enc

ontrados

Importante destacar que a inser¢cdo de parte pelo CPF ou CNPJ sé é habilitada para
guem utiliza o token (certificado digital), além das permissGes de acesso definidas por
perfil de usuario, uma vez que a busca é realizada através de dados da receita federal.

d) Da insercao de advogados:

Para inserir o advogado, apds clicar no segundo "+", selecione ADVOGADO, preencha a
OAB e a UF, clique em pesquisar, clique em CONFIRMAR e selecione as partes que o

MOEN = 0000 ¥ g )N 7 V2V O N\\ V" Mmrae 0 s o 7
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advogado representa. Depois clique em VINCULAR PARTE AO PROCESSO. Faga isso
tanto no pdlo ativo quanto no passivo, se necessario;

Associar Procurador | Terceiro Vinculado
Associar Procurador | Terceiro Vinculado
1° Passo — Tipo de Vinculagdo

1° Pass r r 3
Passo — Tipo de Vinculagdo ADVOGADD

ADVOGADO

k 2° Passo — Pré-cadastro (Advogado)
Selecione

ADMINISTRADOR JUDICIAL CPF
ADVOGADO

= PESQUISAR
ASSISTENTE DE PERITO

CURADOR
. OAB (000000 UF)
ESPOLIO

NVENTARIANTE 20784 57 <:
PERITO

PROCURADOR e civi

REPRESENTANTE LUCAS PAULO GAGNO NASCIMENTO
SINDICO
TESTEMUNHA

Associar Procurador | Terceiro Vinculado

Nome social?

1° Passo — Tipo de Vinculagao

ADVOGADO

2° Passo — Pré-cadastro (Dados do Advogado)

Nome LUCAS PAULO GAGNO NASCIMENTO
CPF 106.987.807-36

3° Passo — Associar representantes

TES VINCULADAS NFORMACOES PESSOAIS ENDERECOS OUTROS NOMES OUTRAS FILIAGOES

¥ DOUGLAS WAGNER VILELA (APELANTE)

VINCULAR PARTE AQ PROCESSO @

e) Inserindo as caracteristicas do processo

Na aba "CARACTERISTICAS", selecionar todas as caracteristicas do processo conforme
sdo dispostas na tela e colocar o valor da causa (ver na capa do processo fisico, no
andamento do e-jud, projudi ou na peticdo inicial), e ir clicando em SALVAR, GRAVAR
SIGILO, se houver e INCLUIR;

11
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DADOS INICIAIS ~ ASSUNTOS ~ PARTES  CARACTERISTICAS  INCLUIR PETIGOES EDOCUMENTOS — PROTOCOLAR INICIAL
Adicionar caracteristicas do processo &
Justiga Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipago de tutela? Valor da causa (R$) Possui Custas?
Clique aqui para calcular as custas do processo.
Sm ® Nio <:| Sm ® Nio <: uip P

Segredo de Justica

Sim

* Nido

GRAVARSIGILO <:|

Adicionar prioridades ao processo Prioridade em processo

Prioridade de processo

Prioridade inclufda com sucesso
Selecione v <j
Prioridade do Processo

INCLUIR <:| .
o Réu preso

f) Incluindo documentos

Na aba "INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS", escrever no campo em branco o texto da
certiddo do Anexo V.

Caso o processo tenha algum objeto que ndo pdde ser digitalizado, ou documento que
j& no original ndo era muito visivel, ou folhas eventualmente numeradas
equivocadamente, também informar.

Adicionar o link para acesso aos documentos digitalizados que permanecerado na pasta
compartilhada em nuvem (*Google drive) — link publico se ndo se tratar de processo

em segredo de justica ou link restrito se for processo em segredo de justica.

Ap6bs salvar, aparecera o botdo ADICIONAR abaixo do botdo SALVAR e, logo abaixo,
"ASSINAR DOCUMENTO(S)".

Clicar entdo em "ASSINAR DOCUMENTO(S)"

12
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DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Tipo de documento™ Descrigao Namero (opcional)
Sigiloso
Selecione v

= |Tipodefoniv| Temanno - % ¥ £ S X B in Caln #. == = = v A-w- 3

I
=
¥
]
il
1]

SALVAR

Documento(s) assinado(s) com sucesso
Proceda agora com o protocolo na préxima aba

Assinado o documento, o sistema indicard que seja selecionado o préximo passo
"PROTOCOLAR INICIAL"

4.2 — “Novo Processo incidental”

= PROCESSO
Novo processo
- Novo processo incidental :
Nao protocolado
Pesquisar >

Outras agdes >

Para os demais casos, em que ha o risco de o processo virtualizado ser distribuido no
Pje para Cartério diverso (ja que a distribuicdo pela op¢do "novo processo” se da de
13
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forma automadtica por sorteio), deverd ser utilizada a opc¢do "novo processo
incidental".

Deve-se inserir o nimero do processo referéncia/originario para que o sistema
preencha os dados do processo de forma automatica.

Ao selecionar “pesquisar processo”, sera exibida a mensagem “ndmero de processo
referéncia/originario — ndo encontrado”. Selecione a opc¢do “continuar”.

E | @ sistemas.homologacaoijes.jusbr/pjehmg/Processof CadastroProcessolncidentelistView.seam?newlnstance=true c

Numero do processo de referéncia / originario - ndo encontrado

Nenhum processo foi encontrado no Pje com o nimero informado
(0008182-46.2014.8.08.0014 ). Gostaria de cantinuar com este nimero e completar suas
informagdies manualmente ou pesguisar novamente?

CONTINUAR PESQUISAR NOVAMENTE

Abrird, em seguira, a janela com as “abas” necessarias para o cadastro do processo

digitalizado.
Para o cadastro dos autos nos passos seguintes, vide item 4.1.

4.4 Realizando o protocolo no Pje (distribuindo o processo de forma
eletronica)

Ap0ds conferéncia final das informagdes do processo inserido no Pje,
na opcao que aparece ao final da pagina no canto esquerdo.

Importante destacar que a ferramenta de assinatura sé é habilitada para quem utiliza

o token (certificado digital), além das permissdes de acesso definidas por perfil de
usuario.
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4.5 Certificando nos autos fisicos e salvando comprovante
eletronico

Apds PROTOCOLAR, o processo sera distribuido pelo sistema Pje, gerando um
comprovante em uma nova janela, que pode ser fechada no botdo inferior
(IMPORTANTE: apenas confira se o numero gerado para o recurso ¢ o mesmo do
processo de origem, pois o nimero deve ser mantido).

Selecionar "salvar comprovante". Assim, um comprovante mais completo aparecera.
Deve-se salvar em pdf na pasta do processo na rede com o nome "comprovante pje".
Apds, deve-se imprimir uma via que serd anexada a certiddo de digitalizacdo nos autos
fisicos.

Para a confecgdo da certiddo de digitalizagdo, imprimir 1 via. Observar se trata-se da
Certiddo de Digitalizacdo com objeto ("objeto" nos autos que nao foi digitalizado,
como CD, pen-drive etc.) ou sem objeto (ou seja, os autos foram totalmente
digitalizados).

Feita a certiddo, deve-se anexa-la apds a ultima pagina autos fisicos e, logo apds,
anexar uma via do comprovante de distribuicdo gerado pelo Pje.

4.6 Certificando nos autos eletronicos em caso de objeto nao
digitalizado

Caso haja objeto ndo digitalizado por inviabilidade técnica e que ndo tenha sido
inserido no drive, deve-se incluir uma uUltima certiddo/juntada nos autos eletronicos
gerados. Para isso, va na tela dos autos no Ple, cligue no menu e selecione Juntar
Documentos.

P]E ApCrim 0000889-87.2018.8.08.0045 1

DOUGLAS WAGNER VILELA X MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SA & ®

alel« 2048235 - Peticao Inicial Outras agoes t

Juntado por VITOR DE JESUZ MACEDO - DISTRIBUIDOR TJ em 27/01/2022 15:40:00

27 Jan 2022 1des > > Autos

¢ RECEBIDO PELO DISTRIBUIDOR NOS TERMOS DO ATO NORMATIVO 0032022, PUBLICADO NO E-DIARIO DO DIA 17/01/2022 - PROCESSO DIGITALIZADO I:) JETETEEEMTETIRE
CERTIFICO, AINDA, QUE 0 OBJETO JUNTADO NAELS. 131 E 159 NAQ FORAM DIGITALIZADOS POR MOTIVO TECNICO. Imprimir lista de documentos

« REMETIDOS OS AUTOS (OUTROS MOTIVOS) PARA Caracteristicas

DISTRIBUICAO Redistribuicdes

Associades (0)
« DISTRIBUIDO POR SORTEIO Acesso de terceiros
Documentos

PR T — x Dados do processo referéncia
D 2048324 - Petico inicial (PDF)
{000028188020218080045 VOL 002 parte (1)) ¥

B 2048325 - Pegas digitalizadas

(00002188020212080045 VOL 002 parte (2. X

No tipo de documento, selecione "Certiddo — Juntada". No Modelo, selecione
"Certiddo — Juntada (TJES)". Des¢a a tela e escreva no conteiddo da Certiddo:
"CERTIFICO QUE HA OBJETOS NAS FLS. XXX QUE NAO FORAM DIGITALIZADOS POR
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MOTIVO DE INVIABILIDADE TECNICA". Apés, clique no bot3o azul SALVAR, no canto
inferior esquerdo da tela.

Tipo de documento® Descrigio Niimero (opeional) Modelo .

~ _ ~ Sigiloso
Certiddo - Juntada v Certiddo - Juntada Certiddo - Juntada (TJES)

Movimento ou cédigo
Movimento Quantid:

ol [u] i Juntada de #{tipo_de_documento} (581)

Raiz > Serventuario (14) > Escrivio/Diretor de Secretaria/Secretario Juridico (48) > Juntada (67)

Documento (581)

ul

Tipo defoni~ | Tamanho - | %. x* &= =1 3% B 5 (Ao 3k 9|

@EFRSP  Endereco Rua Desembargador Homero Mafra 60, Enseada co Sua, VITORIA - £5- CEP. 29050-906
Himers telefone-( )

PROCESSO N° 0000889-87.2018.8.08.0045

APELACAO CRIMINAL (417)

APELANTE: DOUGLAS WAGNER VILELA

APELADO: MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITQ SANTO

Advogado do(a) APELANTE: LUCAS PAULO GAGNQO NASCIMENTO - ES20784

CERTIDAO

Certifico que hé objetos nas fls. 131 e 159 que néo foram digitalizados por motivo de inviabilidade técnica. @

P]E ApCrim 0000889-87.2018 045

DOUGLAS WAGNER VILELA X MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DOESPRTO SA.. & ®

Documentos

~
1D 2 parci de P Documentos
1d Idnaorigem NGmero Origem Juntadoem Juntado por Documento Tipo Ane@
&
LINEAR 2049017 20 Grau <Documento ainda nio juntado ao processa> Certidao - Juntada
2048235 2 Grau 27/01/22 15:40 VITOR DE JESUZ MACEDO - Distribuidor ) Petigéio Inicial Peticao Inicial B a
2048324 2°Grau 27/01/22 15:40 VITOR DE JESUZ MACEDO - Distribuidor TJ  00008188020218080045 VOL 002 parte (1) Peicdo inicial (PDF) a
2048325 2°Grau 27/01/22 15:40 VITOR DE JESUZ MACEDO - Distribuidor TJ  00008188020218080045 VOL 002 parte (2)  Pegas digitalizadas a
2048326 2°Grau 27/01/22 15:40 VITOR DE JESUZ MACEDO - Distribuidor T 00008188020218080045 VOL 002 parte (3) ~ Pecas digitalizades 0 | @
2048327 2°Grau 27/01/22 15:40 VITOR DE JESUZ MACEDO - Distribuidor TJ  00008898720188080045 VOL 2 Pegas digitalizadas a

6 resultados encontrados

Feito isso, basta assinar a Certiddo-juntada. Para isso cliqgue novamente no menu e
depois em Documentos.

E ApCrim 0000889-87.2018.8.08.0045 &

DOUGLAS WAGNER VILELA X MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DOESPRTO SA...~ & ®

Outras agdes
Juntar documentos

Autos
Tipo de documento® Descrigio Niimero (opcional) Modelo

Certiddo - Juntada v Certiddo - Juntada Certiddo - Juntada (TJES) Juntar documentos

Imprimir lista de documentos

Movimentagdes Caracterfsticas

Movimento ou cédigo

Redistribuictes
Movimento

Associados (0)
ol [u] i Juntada de #{tipo_de_documento} (581)

Raiz » Serventuario(14) > Escrivdo/Diretor de Secretaria/Secretério Juridico (48) > Juntada (67) Acesso de terceiros

Documentos
Documento (581)

Dados do processa referéncia
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Na tela que é aberta hd uma lista de documentos que compdem os autos, inclusive a
Certiddo-juntada que acabou de ser criada. Clique entdo no cadeado aberto para
assinar a Certiddo-Juntada, e na nova janela que aparece clique em ASSINAR
DOCUMENTO(S).

Informacoes:

Documento

Identificador Nome do Documento Tipo do Documento
2049017 Certiddo - Juntada Certid3o - Juntada
Processo Anexado por Anexado em
0000883-87.2018.8.08.0045 VITOR DE JESUZ MACEDO 27/01/2216:10

ASSINAR DOCUMENTO(S) «

17
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5. PARTE FINAL
Pronto, o processo foi cadastrado, protocolado e distribuido.

O servidor devera alterar o perfil (diretor de secretaria, assistente avangado,
assistente bdsico, Distribuidor, Chefe de Conciliacdo, conforme o caso), buscando o
novo nimero do PAINEL DO USUARIO. Serd exibida a tarefa [S] Digitalizagdo -
configurar dados do processo, na qual deverdo ser informados todos os dados para
configurar o processo no fluxo.

Ao acessar o painel e selecionar o processo inserido, preencha todos os campos, 0s
guais vao “setar” os autos na fase de tramitagdo em que o processo se encontra, bem
como a situagao processual:

Data de autuagdo™: fazer constar a data da propositura da a¢do no sistema legado.

Depois, marque SIM ou Nao para as seguintes perguntas:

Teve ato judicial?*

" "

Sim Nao

Teve sentenga?*

- -

Sim Nao
Suspenso?*
- -

Sim Nao

18
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€ | @ sistemas homologacas tiesjus.br/pjehma/ng2/ dev.seams G ||B- Google Pl ¥ & ¢
= Jeanniwill | &
[S] DIGITALIZAGAO - CONFIGURAR DADOS DO P. PJEC 0008182-46.2014.8.08.0014 - [S] Digitalizagdo - configurar dados d... E 2 % 9 1 |
a MARIA JOANA REGISTRADO(A) CIVILMENTE COMO JEANNI WILL X TESTE
. Pesquisar - oQ
&
PROCESSOS ~ ETIQUETAS
+* ——— * Campos obrigatérios
[m]
X g soan
‘> [ PJEC 0008182-46.2014.8.08.0014
Abatimento proporcional do preco Data de autuagio®
- / Colatina - 1° Juizado Especial Civel / Juiz de Direita
MARIA JOANA REGISTRADO[A) CIVILMENTE COMO JEANNI WILL X TESTE
B o219
12:30 COLATINA - 19 UIZADO ESPECIAL CIVEL.
E)
Teve ato judicial?* Teve sentenga?* Suspenso?*
®Sim ONao ©Sim©ONso ©Sim ONao
SALVAR

Ap6s SALVAR, clique em “ENCAMINHAR PARA” e na opgdo ALTERAR CONFIGURACAO
DO PROCESSO para finalizar os procedimentos do cadastro do processo digitalizado.

B | @ sistemashomologacaodjesjusibr/pjchmg/ng2/dev.seam®/p 5 | B - Google Al & A =
= Jeanniwill 8
[S] DIGITALIZAGAO - CONFIGURAR DADOS DO P... @  PJEC 0008182-48.2014.8.08.0014 - [8] Digitalizagéo - configurar dados d... E 2 % 9 41
a MARIA JOANA REGISTRADO(4) CIVILWENTE COMO JEANNIWILL X TESTE
= Pesquisar -Q Alterar configuragdo do processo
4
PROCESSOS  ETIQUETAS
* D— * Campos obrigatérios
X B mo2

‘) O PJEC 0008182-46.2014.8.08.0014

Abatimento proporcional do pregco Data de autuagio*
L) / Colatina - 1° Juizado Especial Civel / Juiz de Direito

MARIA JOANA REGISTRADO(A) CIVILMENTE COMO JEANNIWILL X TESTE
= GLTma A ENCIA CONCILIACE T 01/02/2019

12:30 COLATINA - 1 UIZADO ESPECIAL CIVEL
D)

Teve sentenga?* Suspenso?*

0

Teve ato judicial?*
® sim® Nao @ sim© Nao ® sim© Nio

SALVAR

O sistema exibira a tela de “triagem” em que o processo se encontra, de acordo com
as informacoes registradas anteriormente:
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@ sistemas. homologacao.tiesjus.br/p 2/ dev.seam#/p: 5 c
gacao fjesjusbr/pjehmy/ng. i
JeanniWill &
[S] DIGITALIZAGAO - CONFIGURAR DADOS DO P. @  PJEC 0008182-46.2014.8.08.0014 - [S] Triagem de processo julgado E @ % 9 1 -
MARIA JOANA REGISTRADO(A) CIVILMENTE COMO JEANNI WILL X TESTE =
Pesquisar - a

PROCESSOS ~ ETIQUETAS
[&] Para CANCELAR, ARQUIVAR PROVISCRIAMENTE ou ARQUIVAR DEFINITIVAMENTE o processo sé podera estar em UMA tarefa, NENHUM expediente aberto e NAQ
poderé ter a situagio "Em diligéncias” aberta.

Nenhum processo encontrado
Para SUSPENDER, o processo sé podera estar em UMA tarefa e NENHUM expediente aberto.

Para ENCAMINHAR PARA INSTANCIA SUPERIOR o processo s6 podera estar em UMA tarefa e NENHUM expediente aberto.

N° TAREFAS ABERTAS = 1

PJdUBEeARS 2

TAREFAS ABERTAS = [[S] Triagem de processo julgado)
N° DE EXPEDIENTES ABERTOS = 0

Na tarefa "Cumprimentos” est3o disponiveis as tarefas: Alterar compet@ncia, Analisar Custas, Audiéncia, Associar ou desassociar processos, Controle de prazo,
Leildo, Pericia, Preparar Comunicagdo, Preparar Expediente, Redistribuir processo e Remessa.

N&o ha nenhum ato de comunicagdo para encerrar.

Cumprimentos de urgéncia

Ainda ndo ha ato judicial produzido neste processo

Clique em “ENCAMINHAR PARA” e escolha uma das opg¢Ges pertinentes a movimentacdo do
processo.

Obs: as opg¢des de movimentagdo serdo apresentadas de acordo com as informagdes

registradas na tarefa [S] Digitalizagdo - configurar dados do processo

| Pl .Ple- HOMOLOGAGAO1G x| BJé 5000005-27.20228.08.0014 .. % | Ml Retificagio de autuagso P % | globo.com - Absolutamente tu.. % | + Bl =
€ | @ sistemas homologacao tjes.jus.br/pjehmg/ng2/dev.seam/p 5 ¢ | |B- Google P B ¥ 1
Jeanni Will
[S] DIGITALIZAGAO - CONFIGURAR DADOS DO P. @  PJEC 0008182-46.2014.8.08.0014 - [S] Triagem de processo julgado E 2 % 9
MARIA JOANA REGISTRADO(A) CIVILMENTE COMO JEANN WILL X TESTE
M Q Arquivar processo definitivamente

Arquivar processo provisoriamente

PROCESSOS  ETIQUETAS R
— . Certificar transito em julgado
O Para CANCELAR, ARQUIVAR PROVISORIAMENTE ou ARQUIVAR DEFINITIVAMENTE o processo sé pode te aberto e NAO
poderé ter a situagdo "Em diligéncias” aberta. Cumprimentos

Nenhum processo encontrado Encaminhar para Instancia Superior
Para SUSPENDER, 0 processo sé pedera estar em UMA tarefa e NENHUM expediente aberto Preparar comunicacao - Atalno
Preparar expediente - Atalho
REQ\SUEN concluséo
Para ENCAMINHAR PARA INSTANCIA SUPERIOR o processo s poderd estar em UMA tarefa e NENHU
Selecionar motivo de cancelamento

Selecionar motivo de suspensao
IN° TAREFAS ABERTAS = 1

P HBEeEAARS D

TAREFAS ABERTAS = [[5] Triagem de processo julgada]
N° DE EXPEDIENTES ABERTOS =0

Na tarefa "Cumprimentos” estdo disponiveis as tarefas: Alterar competéncia, Analisar Custas, Audiéncia, Associar ou desassociar processos, Controle de prazo,
Leilgo, Pericia, Preparar Comunicagdo, Preparar Expediente, Redistribuir processo e Remessa.

N&o ha nenhum ato de comunicagio para encerrar

Cumprimentos de urgéncia

o

Ainda n3o ha ato judicial produzido neste processo
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ANEXO V

CERTIDAO DO USUARIO INTERNO NO SISTEMA PJE AO EFETUAR O REGISTROE A
DISTRIBUIGAO DO PROCESSO DIGITALIZADO

Certifico que, nesta data, houve a conversdo do processo fisico em tramite no
sistema (preencher em qual sistema o processo anterior tramitava) para o

sistema Ple, recebendo o mesmo nimero.

Certifico que a digitalizacdo necessaria foi efetuada por (indicar quem
fez: se usudrio externo, usudrio interno ou empresa tercerizada) e que o arquivo digital
correspondente pode ser acessado através do link: (inserir link restrito se

for processo em segredo de justica ou link publico nos outros casos).

Certifico que consta objeto ndo digitalizavel as fls. ----- dos autos fisicos, os quais
permanecerdo de posse desta unidade judiciaria para eventual consulta enquanto tramitar
0 processo eletronico.

Certifico ainda que durante o processo de virtualizagcdo observou-se que nos autos
fisicos: (informar anomalias existentes no processo fisico, como por

exemplo: numeragdo equivocada, documento original com pouca visibilidade tal qual
digitalizacdo).
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ANEXO VI

CERTIDAO DO USUARIO INTERNO NO SISTEMA PJE AO FINAL DA VIRTUALIZACAO

Certifico que, nesta data, encerrou-se o processo de virtualizacdo dos presentes
autos, nos moldes do Ato Normativo Conjunto n?

Certifico, ainda, que os autos fisicos serdo arquivados temporariamente, passando o
feito a tramitar exclusivamente em sua forma eletrénica junto ao sistema Ple.
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