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INTRODUCAO

Dando continuidade ao processo de modernizacdo do Poder Judiciario, o Tribunal de Justica do Maranhéo,
atento aos avancos tecnoldgicos, deu inicio ao processo de migracdo do sistema Themis PG3 ao PJe,

transformando o acervo fisico em digital, em todas as suas unidades judiciais.

MARCO LEGAL

Portaria-Conjunta N° 52019 alterada pela Portaria-Conjunta n° 162019 - autoriza a ampliacao da virtualizacao
dos processos judiciais que tramitam em autos fisicos relativos as classes judiciais que ja sdo processadas em
formato digital nas unidades jurisdicionais das comarcas que utilizam a plataforma do Sistema Processo Judicial
eletrénico (PJe) do 1° Grau do Poder Judiciario do Estado do Maranhao, e da outras providéncias;
Portaria-Conjunta n°® 152019 - Institui o programa “DIGITALIZAR JA!” e o0 “Selo Unidade 100% Digital” no Poder
judiciario do Estado do Maranhao;

RECOM-CGJ 102019 — recomenda os procedimentos de digitalizacdo e migracdo dos processos fisicos ao PJe.




BENEFICIOS

v~ Otimizar os recursos fisicos, humanos e orcamentarios;

v Dar celeridade ao cumprimento dos comandos judiciais;

v Ampliar a transparéncia e a publicidade na tramitacao processual;

v Gerar satisfacao ao servidor com o ambiente de trabalho totalmente digital;

v Implantar novas metodologias que possibilitem melhorar as rotinas de trabalho, a partir da
utilizacdo de um unico sistema de acompanhamento processual - PJe;

v Ampliar a utilizacado do regime do teletrabalho;

v Agilizar a tramitacdo dos processos;

v Reforcar o compromisso com a sustentabilidade;
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01 — Fazer triagem dos processos para virtualizacao, observando a seguinte ordem de
prioridade (art.2° da RECOM-CGJ - 102019):

| - processos fisicos nao julgados;
Il - processos de conhecimento sob a situacao “tramitando”;

lll - processos em fase de cumprimento de sentenca e de execucao de titulo judicial e
extrajudicial;

IV - processos julgados com recursos pendentes de remessa ao Tribunal de Justica ou a
Turma Recursal.

02 — Acondicionar 0s processos, ja devidamente localizados, nas caixas e com 0s respectivos

espelhos/informacoes ( anexo ll);

03 — Entregar os processos fisicos ao nucleo de digitalizacdo devidamente protocolados;

OBSERVACAO:

v Triagem: Consultar lista de processos tramitando no Relatorio do Themis PG e/ou Sistema TermoJuris

v Termojuris: Menu “Taxa de Congestionamento” — Acervo Total “Download acervo total” — Baixar planilha
— Aplicar filtro para identificar o sistema e o status do processo.




01- Fazer conferéncia e recebimento dos processos fisicos;

02- Organizar (numeracdo das paginas) e fazer limpeza dos autos (retirada de grampos,
bailarinas, etc);

03- Escanear 0 processo;

04- Salvar o arquivo em formato pdf, nomeando-o com o “ndmero do processo — parte Il e
seguintes” e com a configuracao “pesquisavel”;

05- Salvar na pasta de rede com a mesma identificacao do espelho da caixa, criando pastas e
subpastas que facilitem a identificacéo dos arquivos do processo;

06- Observar o tamanho do arquivo, realizando o particionamento do mesmo, caso ultrapasse a
capacidade de 10 mb;

07- Acondicionar os processos fisicos nas caixas;

08- Remeter para o nucleo de migracao;

OBSERVACAO:

v Formatos: PDF (texto); PNG (imagem); MP4 (video); OGG (video); MPEG E VORNIS (audio);
v Site para quebra de arquivos: https://pdfsam.org/pt/

v Site para tornar pdf pesquisavel: https://online2pdf.com




01 - Selecionar no

secretaria:

PJe o0 menu “processo” com o perfil de técnico judiciario ou diretor de

Q |acesso répido

* Processo

(¢ Atividades
Audiéncias e sessfes
£ Configuragio

il Gestao




02 - Selecionar no PJe o submenu “migracdo de processos fisicos”:

Q. Acesso rapido
1 = PROCESSO
NOVO processo
MNovo processo incidental
‘ Migragaio de Processos Fisicos
Nao protocolado
Pesquisar

Outras agdes

OBSERVACAO:

Os autos digitais preservarao o hiumero unico, o registro dos autos fisicos e a data do protocolo da inicial;
Os atos processuais registrados em arquivos em audio e video deverédo, obrigatoriamente, serem inseridos
no sistema PJe, e, se necessario, serem convertidos em formato digital suportados pela versao do PJe
instalada na data da migracao;
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03 - Preencher o nimero do “Processo” fisico, “Classe Judicial” e “Valor Original da causa”.

I DADOS INICIAIS

* Campos obrigatdrios
‘Processc—“ Classe Judicial® Valor original da causa(R$)

0002809-70.2013.6.10.0060 AVERIGUACAO DE PATERNIDADE (123) ~| | 1.500.,00]

INCLUIR

Observacao:
v Consultar Tabela de Classes e Assuntos Processuais — TIJMA disponibilizada no link:
http://site.tjma.jus.br/gecgj/noticia/sessao/3938/publicacao/431301.



http://site.tjma.jus.br/gecgj/noticia/sessao/3938/publicacao/431301

04 - Selecionar e cadastrar “assunto’:

I DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR I
Assuntos Assoctos* Assunto
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
Codigo
k4 5779 . DIREITO CIVILIFamilia|Alimentos| Mo
1 resultados encontrados
PESQUISAR LIMPAR
Assuntos*
Cod. Assunto Complementar?

DIREITO CIVIL|Responsabilidade Civilllndenizagdo por

P .

= Dano MorallAcidente de Transito| e

DIREITO CIVIL|Responsabilidade Civillindenizacdo por -
*

10441 Dano Material|Acidente de Transito| Héo
€ 7690 DIREITO CIVIL|Obrigagées|Adimplemento e Extingéol ED]
Py 7671 DIREITO CIVIL|Familia|Relagdes de ParentescolAdocdo Nao

de Maior|
€ 4701 DIREITO CIVIL|Fatos Juridicos|Ato / Negdcio Juridicol REL

Observacao:

v Consultar Tabela de Classes e Assuntos Processuais — TIJIMA disponibilizada no /ink:
http://site.tjma.jus.br/gecgj/noticia/sessao/3938/publicacao/431301.

v Os problemas técnicos, que envolvam o uso do PJe, devem ser reportados ao suporte do PJe, através do
e-mail: pje.suporte @tjma.jus.br



http://site.tjma.jus.br/gecgj/noticia/sessao/3938/publicacao/431301

05 - Cadastrar as “partes”.

I DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR

Polo Ativo Polo Passivo
- + Parte + Procurador | Terceiro Vinculado ‘ + Parte + Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Participante
0 resultados encontrados 0 resultados encontrados

Outros Participantes

+ Participante + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

0 resultados encontradaos

Observacao:
v Atualizar as informacdes sobre os ultimos procuradores/advogados cadastrados;




Adicionar caracteristicas do processo

‘ Data Destribuscio/Ukima Distr.* Justiga Gratuma?
=i 10/06/2016 = Sim & Nio
oo
GRAVAR SIGILO
Adicionar prioridacdes ao processo
- Prioridade de processo
Selecione |_|
INCLUIR
Prioridade em processo

Prioridade do Processa

Observacao:

v No campo Data de Distribuicao: deve ser informada a data que constar no ThemisPG como registro do dia,
més e ano da Data de Abertura do processo.

» No campo Data de Distribuicio ou da Ultima Redistribuicdo: deve ser informada a data que constar no
ThemisPG como registro do dia, més e ano da ultima redistribuicao realizada; caso ndo seja a hipotese de
processo redistribuido, repetir a data do campo “Data de Distribui¢cao”.




07 - “Incluir peticbes e documentos”.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR

Tipo de documento® Descricao Nimero (opcional)

Termo de Migracdo ™ Termo de Migracdo

2

1
=
¥
I
il
(il
"

T ER e CAln

EE:— = 1i”‘év£vu QT A5l

= Tipodefont~||Tamanho = X. X

TERMO
DE
VIRTUALIZACAO DE AUTOS FiSICOS

resumo do protocolo contém as seguintes informacoes:

************************** DADOS DE AUTUACAO DO PROCESSO JUDICIAL
Orgio Julgador : 132 Vara Civel de Séo Luis
Processo nimero : 0035070-71.2013 8.10.0001
Classe Judicial : EXECUCAO DE TITULO EXTRAJUDICIAL (159)
Assunto Principal : [Alienacdo Fiduciaria)]
Data da Distribuicio : 21/08/2013 00:00:00

Observacao:
v Termo de Migracdo automatico.
v Confirmar os dados de autuacao do Processo.

[ sigiloso

Rascunho salvo em

Aos 16 de outubro de 2019, na Secretaria Judicial da(o) 13 Vara Civel de Sao Luis, em conformidade com os termos da PORTARIA-CONJUNTA n® 052019 e PORTARIA-
CONJUNTA n°® 162019, foi concluida a digitalizacédo das pecas encartadas nos autos fisicos selecionados para migracéo, realizado o cadastro dos metadados do processo judicial e feita a
juntada dos arquivos armazenados em formato eletrénico para fins de virtualizacdo, formando os respectivos autos digitais no Sistema Processo Judicial Eletrénico (PJe) do 1° Grau, cujo




08 - “Adicionar” processo digitalizado:

RARCIANE FONTINELE STTVA
Secretdrio(a) Judicial

SALVAR

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

1 APRESENTACAO SE|UD.pdf Tipo de documento

2,2 MiB Documento Diverso
i application/pdf Descrigio

N° processo CNJ + PARTE I, I, 1lI

MNumero (opcional)

Sigiloso {opcional)[]

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Observacao:

v Na tela do Termo de Migracao, adicionar os arquivos do processo digitalizado;
v Tipo de documento: “DOCUMENTO DIVERSO?;

v Descricdo: “N° DO PROCESSO - PARTE |, Il E SEGUINTES?;

ASSINAR DOCUMENTO(S)

v Configuracédo recomendada ao arquivo: Capacidade de até 10 Mb (30 a 35 documentos por peticdo). Caso

exceda a capacidade, é necessario o fracionamento do arquivo;

v Depois de protocolado os demais documentos podem ser juntados através da aba de “Juntar documentos”);

formato pdf pesquisavel;




09 - “Protocolar” o processo digitalizado:

DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS  PARTES  CARACTERISTICAS  INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS  PROTOCOLAR -

Dados do processo

Ndamero do processo Org3o julgador Data da distribuigao
0002805-70.2013.8.10.0060 Wara da Familia de Timon
Jurisdigao Classe Valor da causa
Férum da Comarca de Timon AVERIGUACAD DE PATERNIDADE (123) 1.500,00
Detalhes do processo
Assuntos Polo ativo Polo passivo
Alimentos (5779)
Segredo de justiga? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagdo de tutela?
5IM NAO NAQ
Documentos
ID a partir de Até Documentas
Id Id na origem Nudmero Origem Juntado em Juntado por Documento Tipo
- o =<Documento ainda ndo juntado ao Termo de Termo de
PEsQUIsAR  [ERELLN:Y 21915062 1° Grau e Migragdio Migraco
Observacao:

v Conferir todos os dados de autuacdo e conteudo, promovendo as retificacdes que se revelarem

antes de “PROTOCOLAR” o processo;
v Imprimir o comprovante de protocolo e anexar ao processo fisico;

Anexos Certidao

B |«
&

necessarias




10 — Processo migrado - tarefa “processo importado”.

# »Assinaturas

W »Minhas tarefas

4 ?vTarefas

Filtros i
Aguardar audiéncia 26
Analisar manifestacdo parcial 3
Arquivo definitivo 2
Avaliar determinagdes do magistrado 2
Designar audiéncia 6
Documentos nao lidos - Advogado b
Documentos néo lidos - Ministério 5
Piblico

Documentos néo lidos - Procuradoria 1

Federal no Estado do Maranhdo

Documentos ndo lidos - Procuradoria 1
Geral do Estado

Habilitagdo nos autos 5
Minutar ata de audiéncia 1
Preparar carta precatdria 1
Preparar citacdo e(ou) intimacdo 9
Processo com prazo em curso 34
Processos importados _
Selecionar tipo de arquivamento 1
Triagem 5
Verificar providéncia a adotar 38

Observacao:

Aqui sera possivel visualizar as suas tarefas ou sesses.

v ApOs protocolo do processo ir ao menu “TAREFAS” - localizar o processo migrado na tarefa “PROCESSOS

IMPORTADOS?;




11 — Expedir Ato Ordinatorio:

+ Q

A&

PROCESSOS ETIQUETAS

& 310719

[ PROCECOMCIV 0001598-85.2016.8.10.0062
Indice da URV Lei 8.880/1994
/1% Vara de Vitorino Freire / Juiz de Direito Titular
GLAUCIO DO BOM SUCESSC SANTOS X MUNICIPIO DE VITORING FREIRE

Observacao:

ML VLA L LIS s S WY B PRI NI B L T IR § AL

Tipo do Documento® Modelo

‘ Ato Ordinatério H Ato Ordinatério Migragdo Themis-PJE H

B I Uae ==== Tipodefoni~| Tamanho ~ X, x* 2= 5/ % By ip (A lTm #% 25
—E s EvA-w.-@ THE Q X
ATO ORDINATORIO

(Fundamentacéa Legal: Provimento n. 22/2018, da CGJ/MA)

Em cumprimento ao disposto na Portaria Conjunta N. 05/2019, que disciplina sobre a virtualizag8o dos processos fisicos distribuides no Sistema Themis
PG3 para o Sistema Processual Judicial Eletrdnico — PJE, FICAM POR ESTE INTIMADAS AS PARTES, por seus respectivos procuradores, para que, no prazo de
05 (cinco) dias, pratiquem os atos necessarios para a reqular habilitagcdo no Sistema de Processo Judicial Eletrdnico — PJE, bem como para que se manifestem
sobre eventual irregularidade na formacdo dos autos digitais, no prazo de 05 (cinco), para que determine as correcdes de eventuais equivocos, ilegibilidades ou
auséncia de documentos e/ou conteldos audiovisuais dos autos fisicos. Ficando ainda, INTIMADAS de que apds a conclusdo de procedimento de virtualizagdo, o

processo passara a tramitar exclusivamente no Sistema de Processo Judicial Eletrinico — PJE, com o consequente cancelamento da distribuicdo no Sistema
Themis PG3.

0O referido é verdade e dou fé.

Vitorino Freire, Quarta-feira, 31 de Julho de 2019

Incluir Anexos

SALVAR

» EXPEDICAO do Ato Ordinatério: Cadastro automatico.
v Tipo do Documento: Ato Ordinatorio.
v Modelo: Ato Ordinatério Migracédo Themis-PJe.

m




11.1 — Ato Ordinatorio:

O ato ordinatorio visa intimacao das partes, procuradores inclusive o ministério publico
guando atue na qualidade de fiscal da lei para:

- regularizar habilitacao no PJe;

- manifestarem-se sobre eventual irregularidade na formacéo dos autos digitais, para que se
determine as correcOes de eventuais equivocos, ilegibilidades ou auséncia de documentos
e/ou conteudos audiovisuais dos autos fisicos;

- manifestarem-se sobre o interesse de manterem pessoalmente a guarda dos documentos
originais juntados aos autos fisicos (Lei n°® 11.419/06, art. 12, § 5°) (anexo IV);

- e ciéncia da virtualizacdo do processo, 0 qual passara a tramitar exclusivamente no
sistema PJe, com o consequente arqguivamento no sistema ThemisPG.




12 — Colocar o processo na caixa “Expedir intimacao”:

Apensar processos
=

Consultar INFOSEG
=

Controlar audiénda

=

Expedir alvara

=

Expedir ceriidao
=

Expedir edital

=

Expedir notificagao
]

Expedir precatario

=

Publicar ato do magistrado

=

Observacao:

» INTIMACAO das PARTES: Tarefa “VERIFICAR PROVIDENCIAS A ADOTAR” - Clica “ANALISE

Certificar transito em julgado

=

Consultar SIAFER]
]

Controlar leildo
=

Expedir ato ordinatério
o

Expedir citagao

&=

Expedir intimagdo
'

Expedir oficio

]

Expedir RPV

=

Retificar processo
o

Ainda n3o ha ato judicial produzido nos presentes autos

SECRETARIA” - “EXPEDIR INTIMACAO”;

Consultar INFOJUD

=

Consultar SIEL

]

Controlar pericia

=

Expedir carta precatoria

(]

Expedir citagdo e{ou) intimag3o
=

Expedir mandado

=

Expedir outros documentos
]

Penhora ou Sequestro online
]

Suspender tramita¢do do processo

O

DA




13 — Intimar as partes:

@ 2 3

ESCOLHER DESTINATARIOS PREPARAR ATC T s e s e

Participantes do Processo Outros destinatarios

e Digite o nome, o CPF ou o CNPJ do destinatario
+ INTIMAR TODOS [= MOSTRAR TODOS

[] Exibir partes inativas/baixadas

- & Polo ativo

&= Polo passivo

Destinatarios

Br Destinatario Comunicag3o Pessoal Meio Tipo do Prazo Prazo

PROXIMO —»

Observacao:

v “EXPEDIR INTIMACAO” as PARTES e ao MP (quando atue na qualidade de fiscal da lei) — Apo6s o
processo vai automaticamente para a tarefa “PROCESSO COM PRAZO EM CURSO”;

v Decorrido o prazo, o processo segue a devida tramitacao;
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14 — Acondicionar os processos fisicos nas devidas caixas e remeter para a secretaria.




01 - Receber os processos digitalizados;

02 - Certificar a conclusao da digitalizacdo, a respectiva virtualizacdo dos autos e a sua
representacao em formato digital, com indicacao da data de registro dos autos digitais no

Sistema PJe e juntar o termo de arquivamento definitivo ( anexo V);

03 - Desentranhar e entregar a(s) parte(s) documento(s) original(is) que tenha(m) sido
juntado(s) aos autos do processo fisico, caso seja requerido nos termos do disposto na letra

do art. 12, § 5°, da lei n°® 11.419/2006, mediante termo de entrega,;

04 - Remeter os autos fisicos do processo ao arquivo, apos decorrido o prazo para eventual

entrega dos documentos desentranhados.




05 — Arquivar processo no sistema Themis PG;

| Secretaria Consultas Documentos Seguranga  Ajuda

Alteragdo do Status do Processo 4 Suspender Processo
e

Audiéncia

Expediente

Jurade

Movimentagde do Processo

Processo

Receber Peticdo Intermediaria

Parte
Advogado/Defensor/Promotor/Procurador
Testernunha

Aviso de Recebimento [AR)

Cadastrar Tema
Relatarios

Calculadora de Execugdo Penal

Arquivar em Lote

| =
| T

Desarquivar Processo
3 Reativar Processo

Descartar Processos
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06 — Proceder o arquivamento definitivo no Sistema Themis PG3 com a justificativa “por
motivo de virtualizacao”;

PG Arquivar Processo

i 2 i &
Salv L It Localizag3o  Processo Alternar [F5]
Arquivar Processo I« 0

Dados do Processo
7 : 0002527-21.2016.8.10.0062

I imers Actiuo: 28312016 Comarca: YITORIND FREIRE
ara;

ASEISTENCLA JEDICI7ED

i [UEWEL AME M COSTA Al BLIOLIERDLE =
Arquivamenta:

Mativo da Baixa: |F'0r ‘irtualizagSo =
Justificativa Tendo em vista a vitualizagio de:

u]
Judicial eletiénico [Ple], com bas
[t

stes autos pars a plataforma do Sistema Processo
| & na PORTARIA-COMJUNTA 152019, fago o
srquivamenta dos presentes autos, contendn 25 fls |

Observacao:

v Arguivamento: definitivo

v Motivo de baixa: “Por Virtualizacao”.

v Justificativa: incluir o “Termo de Arquivamento”.

Observar rigorosamente o arquivamento “por virtualizacdo”, a fim de evitar que os numeros da Unidade
Judicial sejam prejudicados, principalmente na afericdo das metas.




Lembrar de juntar no processo todos as peticdes, documentos e expedientes pendentes;

Numerar e corrigir as paginas amassadas ou dobradas, a fim de agilizar o processo de
digitalizacéo;

Ser criterioso na tarefa de garantir que todos os grampos sejam, de fato, extraidos, considerando
gue certamente resultara em maior consumo de tempo na execucdo dos trabalhos manuais de
digitalizacao, travamentos e/ou danificacao do equipamento (scanner);

Antes de iniciar a digitalizacéo, organizar o processo dividindo-o em blocos de paginas para melhor
manuseio e disposicao dos mesmos durante o escaneamento;

Escolher uma cor padrao para as caixas que guardarao os processos virtualizados;

Separar os processos ja digitalizados dos néo digitalizados a fim de evitar que aqueles ndo sejam
novamente digitalizados;

Ao observar que o processo de digitalizac&o tornou-se muito lento, reinicie o computador para que
seja liberada memoria RAM e a maquina se torne mais rapida; Se possivel, faca isso a cada
2(duas) horas de trabalho;

Salvar processos digitalizados na propria maquina de trabalho, numa pasta na rede, sempre
deixando copia de seguranca em pasta denominada, por exemplo, “Copia de segurancga”;

Para processos apensos, ndo esquecer de anotar o nimero para poder fazer a associacdo no PJe;




v Sites para particionamento de arquivo pdf:
https://pdfsam.org/pt/

v Sites para converter pdf em pdf pesquisavel:
https://online2pdf.com/

v Softwares indicados para conversao de arquivo de audio e/ou video:
http://media.io/

http://convert-video-online.com/pt/

v Softwares indicados para particionamento de arquivos de audio e/ou video com tamanho

superior a 10Mb:

Verificar tutorial no link: https://www.youtube.com/watch?v=a7PSY S3lcXw e

http://www.pje.jus.br/wiki//index.php/Tutorial _particionar_v%C3%ADdeo



http://media.io/%22%20%5Ct%20%22_blank
http://convert-video-online.com/pt/%22%20%5Ct%20%22_blank
https://www.youtube.com/watch?v=a7PSYS3lcXw
http://www.pje.jus.br/wiki//index.php/Tutorial_particionar_v%C3%ADdeo

v Anexo | — certidao de remessa dos processos para o nucleo de digitalizacao;

v Anexo Il — espelhos/informacdes das caixas;
v Anexo lll — termo de virtualizacédo dos autos fisicos;
v Anexo IV — ato ordinatoério de intimacao das partes para conhecimento da virtualizacao;

v Anexo V — certidao de virtualizacao e o termo de baixa definitiva.
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