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O Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, por meio da Portaria - Conjunta
n° 1.025/PR/2020, lancou o Plano de Virtualizacdo como uma das iniciativas do
Programa Justica Eficiente - PROJEF. E uma forma de viabilizar a continuacdo da
prestacao jurisdicional remotamente. O projeto constitui-se na digitalizacao do
acervo de processos fisicos em tramitacdo nas unidades judiciarias civeis, no
ambito da Justica de primeira instancia.

Este manual tem como objetivo auxiliar os advogados quanto aos procedimentos e
as boas praticas a serem adotados na virtualizacao dos processos judiciais, visando
a importacao dos processos fisicos para o SISTEMA PJe.



3. COMO MANIFESTAR INTERESSE NA DIGITALIZACAO DE PROCESSOS

ETAPA REALIZADA PELO ADVOGADO

Para aderir ao Plano de Virtualizacdo, o advogado devera seguir o disposto no
artigo 30 da Portaria Conjunta n® 1.025/PR/2020.

Encaminhar e-mail para a respectiva unidade judiciaria onde tramitam os autos,
requerendo a digitalizacao do processo, observado o cronograma divulgado no ato
normativo supracitado.

OBS.: Podera ser encaminhado um unico e-mail para acoes de clientes
distintos que tramitam na mesma unidade judiciaria.

Aguardar a decisdo da unidade judiciaria, que sera comunicada em resposta ao
e-mail em gque foi manifesto o interesse na digitalizacdo dos processos.

DICA: A lista dos e-mails das secretarias de juizo esta disponivel

no Portal do TIMG, no link http://www8.tjmg.jus.br/servicos/gj/guia/

primeira_instancia/pesquisa.do




» ETAPAS REALIZADAS PELA UNIDADE JUDICIARIA

A secretaria, ao receber o e-mail enviado pelo advogado, devera levar a
conhecimento do magistrado, para sua apreciacao, o requerimento de
virtualizacao de processos.

Deferido o requerimento, a secretaria devera encaminhar a resposta no mesmo
e-mail em que foi manifesto o interesse na digitalizacdo dos autos, indicando:

a) a data em que 0s autos fisicos estardo disponiveis para carga;

¢) a data de incluséo do processo no Sistema PJe, a partir da qual o advogado tera
0 prazo de 5 (cinco) dias Uteis para insercdo das pecas digitalizadas nos autos,
conforme o artigo 31 da Portaria Conjunta n° 1.025/PR/2020.



Na data agendada para o comparecimento do advogado a unidade judiciaria, a
secretaria devera:

a) lancar, no SISCOM, a movimentacdo 2593-2 - INICIADA VIRTUALIZACAO DO
PROCESSO;

c) emitir a listagem de carga para advogado, conforme o padrao do SISCOM.

Receblmento Digltallzacio Indexacho

'_’ﬁ

Preparacho Qualldade da Imagem Devolugio

» ETAPAS REALIZADAS PELO ADVOGADO



6.1 // CONFERENCIA

A0 retirar 0s processos na secretaria, o advogado devera certificar-se de que 0s
autos fisicos recebidos correspondem agueles constantes da listagem de carga,
notificando a secretaria de eventuais divergéncias identificadas.

6.2 // SEPARAGAO DAS PEGAS DOS PROCESSOS DE RECUPERAGAQ
JUDICIAL E FALENCIAS

Sobre a virtualizacao de processos fisicos de faléncia e recuperacao judicial

A partir da publicacdo da Portaria Conjunta n° 1232/PR/2021, foi estabelecida a
relacao das pecas e/ou documentos que poderado ser digitalizados para conversao
virtual de processos fisicos de faléncia e recuperacao judicial, resguardados 0s
Casos de processos que ja se encontram com a virtualizacdo iniciada e, ainda,
considerando-se a possibilidade de digitalizacdo de outras pecas/documentos
gque 0 magistrado responsavel entender necessarios ou de pecas/documentos
oriundos de procedimentos judiciais diversos das acOes de que trata a Portaria.

Dessa forma, apresentaremos no Anexo Il planilna dos documentos a serem
digitalizados, com a respectiva sugestao de indexacao.



0.3 // PREPARO DOS PROCESSOS

Consiste em uma série de procedimentos a serem adotados para preparar
0S processos para a digitalizacao, tais como a higienizacao, desmontagem e
organizacdo das paginas, conforme descrito abaixo.

Desmontagem dos processos: consiste em desvincular as folhas dos
Drocessos da sua capa, retirando os grampos plasticos, metalizados ou outras
amarracoes.

Higienizacao: consiste na retirada de objetos estranhos aos documentos,
tais como grampos metalizados, clipes, prendedores, excesso de cola e demais
elementos apensados ou afixados nas folhas que possam inviabilizar a digitalizacao.

Além disso, € importante retirar sujidades e desamassar as paginas eventualmente
dobradas para garantir a qualidade e legibilidade do conteudo processual.

Devem ser removidos, cuidadosamente, os metais fixados
a0 papel, com o uso do extrator, evitando-se, assim, que
as paginas sejam debilitadas durante esta etapa.




c) Reparacao das paginas: etapa complementar a desmetalizacdo que visa
a organizacao das paginas, por exemplo, promovendo a reparacao das folhas
rasgadas com fitas adesivas para evitar que sejam tracionadas pelo scanner.

d) Adaptacao dos documentos:
consiste na anexacao de documentos
como fotos, tickets, recibos, boletos, que
possuem tamanhos distintos, em folha |
com padrdo A4. JITE 0L Mg

Finalmente, deve-se:;

e) Organizar os processos, assegurada a correta ordem das paginas, evitando o
desalinhamento ou a sobreposicao de imagens durante a etapa de digitalizacao.



TENCAO! O advogado deverd incluir uma peticdo do PJe, informando
eventuais intercorréncias durante o procedimento, inclusive citando
documentos que nao tenham sido digitalizados, em funcao de
inviabilidade técnica, por motivo de fragilidade do papel ou documentos
cujo formato ou tamanho inviabilize a utilizacao do scanner.

EXEMPLOS:

* Documentos cujo suporte de papel se encontre danificado, inviabilizando
sua reparacdo durante a etapa de preparo.

* Folhas de jornais ou revistas.

* Plantas ou projetos arquiteténicos.

6.4 // DIGITALIZACAO

E 0 processo de captura das imagens e compreende a conversdo dos
documentos fisicos em formato digital. Para tal, devem ser observados os
seguintes requisitos:

' Digitalizagao em tons de cinza: para os documentos com gravura,
cartazes, desenhos sem a presenca de cor, como, por exemplo,

carimbos que estdao bem claros.

@) Digitalizacdo em cores: para originais de CPF, RG, cartdes de crédito e
@® fotos (coloridos).

Somente serdo aceitos arquivos do tipo PDF (Portable Document Format).



ATENCAO! Depois da alteracdo da resolucdo-padrdo para outra

qualquer, é sempre necessario retornar a resolucao-padrao, qual seja,
preto e branco e 150 dpi.

Se, por algum motivo, for necessario alterar a configuracao do scanner,
nao se deve ultrapassar 200 dpi. Depois, sera necessario retornar a
configuracao em preto e branco com resolucao 150 dpi.

DICA: verificar a Tabela 1: Resolucao dos tipos de documentos do

processo fisico.

RESOLUCAO DOS TIPOS DE DOCUMENTOS DO PROCESSO FISICO

Textos impressos, sem/com

| N Preto e branco 150 dpi Escala 1:1
lustracao, em preto e branco

Imagem em preto e branco Escala de Cinza 150 dpi Escala 1:1
Imagens coloridas Colorido 200 dpi Escala 1:1
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0.5 // QUALIDADE DA IMAGEM

ApOs a digitalizacdo, a proxima etapa consiste na analise e identificacdo das
possiveis inconsisténcias que afetam a qualidade da imagem (verificar TABELA 2),
tornando-a divergente do documento fisico correspondente.

Nesse caso, as imagens deverao ser sinalizadas e novamente digitalizadas.

TABELA 2 - IMPACTOS: QUALIDADE DA IMAGEM DIGITALIZADA

Imagens sobrepostas

Falha no sequenciamento das paginas

Imagens pendentes

Eliminacdo ou remocdo de possiveis bordas pretas
Ponto e tracos nao contidos no documento original
Qualidade da resolucao

Nitidez e legibilidade das imagens geradas

Rotacado e ajuste das imagens na posicao de leitura
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6.6 // INDEXACAO

Depois da conversao da imagem em digital, 0 advogado devera proceder a
indexacdo, que consiste no fracionamento dos arquivos e na identificacdo das
pecas, de acordo com as orientacdes disponibilizadas na Planilha de Indexacao -
Anexo I.

Esclarecemos que o0 nome informado no arquivo constara no campo “Descricao”
no rol de documentos do processo, e a classificacao por “Tipo de Documento”,
cujo rol é taxativo, sera pré-configurada no Sistema PJe.

DICA:

Para o fracionamento dos arquivos, sugerimos a utilizacdao do software
PDF-sam. O passo a passo de utilizacdo da ferramenta esta disponivel na
pagina do Projeto Virtualizar, na aba “Manuais”, em
http://www.timg.jus.br/portal-timg/servicos/fag-covid-19/virtualizacao-de-
Drocessos/#.XySC4770k2w,”.
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ATENCAO!

* Depois da indexacao das pecas, 0 arquivo nao devera ultrapassar o
limite de 5 MB.

* O advogado podera utilizar outro software de sua preferéncia, desde

que seja realizado o correto fracionamento e classificacao das pecas.
e Durante a indexacao, € possivel deparar com eventuais
inconsisténcias afetas a qualidade da imagem, conforme elucidado na
TABELA 2. Nesse caso, deverao ser providenciadas sua a correcao e a
substituicao da imagem.

6.7 // DEVOLUCAO
Finalizadas a digitalizacdo e indexac¢do das pecas, 0S processos fisicos

deverdo ser remontados, respeitada a numeracao e ordem cronolégica
das pecas, e devolvidos a secretaria do juizo dentro do prazo fixado.

ETAPAS REALIZADAS PELA SECRETARIA

7. RECEBIMENTO DOS AUTOS FISICOS PELA SECRETARIA
Recebidos 0s processos fisicos, a unidade judiciaria devera:

incluir, no SISCOM, a movimentacdo: 0654- proceder a distribuicao
4 - RECEBIDOS OS AUTOS DO ADVOGADO; do Processo no Sistema PJe.
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8. DISTRIBUICAO DO PROCESSO NO SISTEMA PJe

O gerente de secretaria ou qualquer outro servidor que possua o perfil
de administrador de cadastro deve atribuir o perfil de “Servidor Digitalizador”
a0s servidores que atuarao na virtualizacao dos processos para que eles tenham
acesso a funcionalidade que Ihes permite a insercao manual de numero de
Drocesso existente.

A partir do perfil “Servidor No campo “Orgéo Julgador”,
Digitalizador”, clicar no menu: escolher a secretaria de destino.
“Processo” >> “Novo Processo
Incidental”. No campo “Competéncia”,

selecionar a adequada.
Em “Novo Processo Incidental”,

Nno campo “Numero do Processo No campo “Classe judicial”,
Referéncia/Originario”, preencher selecionar a classe processual

com o0 numero do processo principal adequada, de acordo com o processo
(se houver) ou, NOS Casos em que o fisico (Se a classe nao estiver disponivel
pDrocesso que esta sendo virtualizado no PJe, verificar no SISCOM a classe

for o principal, preencher o campo correspondente. Em caso de duvida,
com o numero O (zero). a questao serg verificada com o

magistrado).

Clicar em “Incluir”.
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Em “Numero do Processo a ser protocolado (se existente)”, informar o
numero do processo fisico, no formato do CNJ e, posteriormente, clicar em “Incluir”.

Na aba “Assuntos”, clicar no campo “Assunto” ou “Codigo” para pesquisar e,
depois de localizar o assunto desejado, clicar no icone para inclui-lo, em “Assuntos
Associados”, conforme o processo originario. Para mais informacdes sobre 0s
assuntos disponiveis, verificar a Tabela de Assuntos do CNJ.

ATENCAO! O sistema ndo permite incluir o assunto complementar
antes do principal. Ademais, o peticionante tem a opc¢do de incluir
mais de um assunto, no momento da distribuicao. Nao é permitido,

ainda, excluir ou alterar um assunto se ele for o unico ou estiver
marcado como assunto principal. Assim, antes de realizar a exclusao, é
necessario incluir o assunto correto ou marca-lo como principal.

Na aba “Partes”, para incluir o polo ATIVO, clicar na opcao “+ Parte” (Em
caso de duvidas, verificar a Orientacdo n° 38 - Cadastramento das Partes no
Processo, das Orientacdes as secretarias de juizo, disponiveis na rede do TIMG) e
informar, quando possivel, o CPF ou CNPJ (Quando nao for possivel localizar essa
informacao nos autos fisicos ou no SISCOM, selecionar a opcao “Nao possui
este documento” e informar o nome da parte. Certificar o ocorrido no editor
de textos da "Peticao Inicial”). Para acrescentar advogados na demanda, clicar
em “+ Procurador/Terceiro Vinculado”. Ressalta-se que somente deverdo ser
cadastrados advogados que tiverem cadastramento valido no Sistema Ple.
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DICA: Para incluir o polo PASSIVO, seguir o mesmo procedimento de

inclusao do polo ativo.

Na aba “Caracteristicas”, realizar as marcacdes de acordo com o processo fisico
originario e clicar em “Salvar” (Para algumas classes e assuntos, o sistema ja esta pre-
configurado de forma que os autos sejam distribuidos com “Segredo de Justica”).

Na aba “Incluir peticoes e documentos”, os campos “Tipo de documento”
e "Descricao” estardo inicialmente preenchidos com “Peticao Inicial”. Os autos
nao serao distribuidos caso o “Tipo de documento” escolhido seja diferente
de “Peticao Inicial”. Porem, o campo “Descricao” podera ser alterado para
“Certidao de Digitalizacao”.

DICA: E possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que o contetdo

da peticao inicial, que sera escrita no editor de texto, fique em sigilo,
se for o caso (Verificar Orientacéo n° 28 - Sigilo de Documentos e
Orientac@o n° 29 - Solicitac@o de Sigilo em Documento pelo Peticionante).

Preencher o editor de texto do Sistema PJe com a certidao sobre a virtualizacao
do processo. Certificar, ainda, qualquer retificacao, alteracao ou inconsisténcia na
transferéncia dos dados e salvar.

Conferir todas as informacdes preenchidas até entdo e clicar em “Assinar
documento(s)”.
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O sistema exibird uma nova janela para insercao da senha do certificado
digital. Em seguida, clicar em “Confirmar”.

Na aba “Processo”, se a classe e 0s assuntos escolhidos forem passiveis de
julgamento por orgdos julgadores diversos, selecionar a competéncia compativel.

A aba “Processo” apresenta o resumo das informacdes fornecidas pelo
peticionante e os documentos do processo que esta sendo distribuido. O usuario
devera conferi-los e, se estiverem corretos, clicar em “Protocolar”.

ATENCAO!

Uma nova janela sera aberta informando o numero dos autos e

0 Orgao julgador para o qual a acao foi distribuida. Para salvar

o0 comprovante de distribuicao, clicar em “Fechar” e, na janela
principal da distribuicdo, clicar em “Salvar Comprovante” (Ele pode,
opcionalmente, ser anexado aos autos fisicos).

No caso de processos com conexdes ativas, Depois da inclusao

do primeiro deles no sistema, os demais serao distribuidos
incidentalmente, informando-se, excepcionalmente, em “Processo
referéncia”, o numero do primeiro processo virtualizado. Caso se opte
por realizar o apensamento depois da distribuicao, sera possivel realizar
0 procedimento pela tarefa “Apensar e desapensar processos”.
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OBSERVACOES

e Para cadastrar 6rgao publico, ente ou autoridade como parte,
verificar essas particularidades na Orientacdo n° 38 - Cadastramento
das Partes no Processo.

0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

e A escolha de classes e assuntos deverg ser realizada de acordo
COM O processo fisico originario e, N0s casos em que as classes
OU assuntos estiverem extintos, sera preciso procurar as classes
OU assuntos correspondentes nas tabelas unificadas do CNJ,
observando-se a adequacao ao caso concreto e o entendimento
do magistrado.

Duvidas relacionadas a classificacao das ag6es segundo
a classe e os assuntos podem ser dirimidas por meio de

consulta ao portal do CNjJ:

>> http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php

>> http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_assuntos.php.
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ATENCAO! Nesse momento, ndo havera intimacdo sobre a
virtualizacao dos processos nos autos eletrénicos. O prazo de 5 (cinco)
dias para a insercao das pecas digitalizadas nos autos pelo advogado

ja estara em vigor a partir da data de distribuicao dos autos digitais
(Informada pela secretaria no e-mail de resposta a requisicao de
virtualizacao dos autos) - art. 31 da Portaria Conjunta/PR/2020.

9. PROCEDIMENTOS PARA O ADVOGADO
INCLUIR OS ARQUIVOS DIGITALIZADOS NO SISTEMA

ETAPAS REALIZADAS PELO ADVOGADO

Para incluir os arquivos no sistema, localizar o processo pela pesquisa do numero,
clicando no icone “Menu” (&), no painel do representante, e em “Processo”
“Pesquisar” > “Processo”, ou no “Acervo” do representante. A seguir:

clicar no icone "autos” ( & ). Serdo exibidos os dados do processo;

clicar no menu “Juntar documentos”,;

preencher os campos “Tipo de documento” ¢ “Descri¢cao”;

E possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que o conteldo escrito no editor de
texto figue em sigilo, caso necessario.
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Nno editor de texto, incluir o contedudo

do documento e clicar em “Salvar”:

clicar no campo “Adicionar”
e selecionar os documentos que
serdo incluidos no processo;

0 sistema exibira uma janela
Dara anexar 0s arquivos. Selecionar
0S arquivos desejados. Clicar no
botdo “Abrir” e aguardar ate
que eles sejam anexados.

OBSERVACAO: Nio ha limite de
arquivos a serem adicionados.
Entretanto, para cada peticao
redigida no editor de texto, o
sistema aceitara quarenta (40)
uploads como arquivos anexos.

é necessario que, para cada arquivo

PDF adicionado, seja escolhido um
“Tipo de documento” equivalente
para validacao, o que podera

ser verificado pelo icone +*;

O campo “Descrigcao” buscara
automaticamente o nome do
arquivo PDF, tal como salvo na
pasta de origem, sendo possivel
modifica-lo se necessario. Esse
sera o nome listado no processo e,
portanto, devera estar de acordo
com as orientac¢des fornecidas para
a indexac¢do dos documentos;

havendo a necessidade de manter
em sigilo o documento anexado,
clicar no checkbox “Sigiloso”;

clicar no botao “Assinar
documento(s)”;

O sistema exibira a mensagem:
“Documento(s) gravado(s) com
sucesso. O peticionamento

do documento foi concluido
com sucesso”.
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OBSERVACOES:
* Nomes de arquivos muito extensos, : *Como ndo é possivel fazer o
que contenham caracteres especiais : upload de arquivos maiores que

(*, -+, C, % e etc.) e/ou duplo - 5MB, o0 usuario podera valer-se de
espacamento entre letras, podem - programas de fracionamento de PDF,
impossibilitar o carregamento dos - como, por exemplo, o PDFsam.

anexos No sistema.

» ETAPAS REALIZADAS PELA SECRETARIA

Depois da insercao dos arquivos digitalizados pelo advogado (0 que se observara
a partir do agrupador “Documentos nao lidos”), a secretaria devera:

a) Intimar as demais partes do processo para se manifestarem acerca da
virtualizacao, nos moldes do artigo 32 da Portaria Conjunta n® 1.025/PR/2020.

n) Nos autos fisicos, dar ciéncia as
partes acerca da virtualizacao, lancando
a movimentacgao propria - 2559-3
PROCESSO CADASTRADO NO PJe,
marcando a op¢do de publicacao,
vinculada ao despacho codificado:

21



ATENCAO!
Caso nao haja manifestacdao das demais partes da relacao processual,

ISSO sera entendido com aquiescéncia do conteudo virtualizado, bem
como da doravante tramitacao do processo em meio eletrdnico.

Depois do decurso do prazo de 5 (cinco) dias estabelecido pelo artigo 32 da

Portaria Conjunta 1.025/PR/2020, o magistrado decidira pelo prosseguimento do
feito em meio eletronico.

Depois da conversao do processo fisico em eletronico, a secretaria devera incluir

a movimentacao: Baixa do processo pelo motivo 152 PROC. CONVERTIDO
(TOTAL) PJe no SISCOM.
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ANEXO 1 - PLANILHA DE INDEXACAO

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

1 Peticdo Inicial
Procuracao
2 Declaracdo de

Hipossuficiéncia

Documentos pessoais
3 Comprovante
de endereco

Todos os documentos
anexados como prova
apos os documentos
de identificacao

Carimbo de remessa
5 a conclusao
Despacho inicial

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um numero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercdo e
ordenacao dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

01 - Peticdo Inicial

02 - Procuracao

03 - Documentos de identificacao

04 - Documentos de comprovacao

05 - Despacho inicial

CLASSIFICACAO

DO DOCUMENTO
NO PJe

Peticdo Inicial

Procuracao

Documentos de
identificacdo

Documentos de
comprovagao

Despacho
Decisao

OBSERVACAO

Nos casos de processos distribuidos
pela DPMG, em que nao ha
procuracao, apenas declaracao de
hipossuficiéncia, devera ser usada a
nomenclatura original do documento
“Declaracdo de hipossuficiéncia”.

Se o despacho inicial tiver conteudo
de decisao, a classificacao devera
ser adequada: “Decisao”.
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COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Certidao de expedicao
de Mandado

Cépia do Mandado
expedido (Se houver)

Certidao de expedicao
de Carta de Citacao
Cépia da Carta de
Citacdo (Se houver)

Certiddo de expedicao
de Carta Precatoria
Cépia da Carta
Precatoria
Comprovante de
envio da Carta

Termo de Juntada
Mandado
Certidao do oficial
de justica

Termo de Juntada

AR

Carta de Citacgdo (se
for o caso em que a
carta voltou com o AR)
Envelope (Quando
houver)

Mandados, despachos
e todos os documentos
produzidos no

juizo deprecado

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Deverd ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,

para facilitar a insercdo e
ordenacao dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

06 - Certidao de expedicao
de Mandado

06 - Certidao de expedicao
de Carta de Citacao

06 - Certidao de expedicao
de Carta Precatéria e
comprovante de remessa

07 - Mandado devolvido cumprido
07 - Mandado devolvido

nao cumprido

07 - Mandado devolvido
cumprido em parte

07 - Carta de Citacao
devolvida Cumprida

07 - Carta de Citacao
devolvida ndo cumprida

07 - Carta Precatoria
devolvida cumprida

07 - Carta Precatoria
devolvida ndo cumprida

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Certidao

Mandado

Aviso de
Recebimento

Carta Precatoria

OBSERVACAO

Se o primeiro expediente for Carta
de Citacao com AR, o nome do
documento devera ser adequado:
“06 - Certidao de expedicao

de Carta de Citacao”

Se o0 primeiro expediente for
Carta Precatéria, o nome do
documento devera ser adequado:
“06 - Certidao de expedicao

de Carta Precatéria e
comprovante de remessa”.

No campo “Descricao”, devera ser
identificado o retorno adequado
a certidao do oficial de justica.

O campo “Descricao” devera
ser adequado ao retorno
da Carta de Citacao.

O campo “Descricao” devera
ser adequado ao retorno
da Carta Precatoria.
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COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Certiddo de publicacado,
carimbos de remessa,
juntada, carga, vista

e conclusao poderao
ser agrupados e
digitalizados ser nao
houver intervalo entre
esses documentos.

Manifestacao do
Ministério Publico
(Se houver)

Ata de Audiéncia
Termo de Audiéncia

Termo de Juntada
Contestacao
Documentos anexos
a Contestacao

Termo de Juntada
Peticdo de Impugnacao
a Contestacdo

Certiddo de
publicacdo de Edital
Copia do texto
publicado

Coépia da publicacao

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercao e
ordenac¢do dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacgao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

08 - Certidoes Certidao

Manifestacao

09 - Manifestacdao do MP do MP

10 - Ata de Audiéncia

10 - Termo de Audiéncia Ata de Audiencia

11 - Contesta¢ao e documentos Contestacao
12 - Impugnacado a Contestacao Impugnacao
Edital Edital

OBSERVACAO

Em qualquer parte do processo,
havendo esta sequéncia de
documentos, devera ser seguida a
mesma orienta¢do, com especial
atenc¢ao a ordem dos documentos.

Em qualquer parte do processo,
havendo publicacdo de edital, devera
ser usada esta classificacao.

Devera ser indicada a numeracgao

subsequente ao ultimo
documento ordenado.

25



16

17

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Guia de
comprovacdo de
pagamento de custas

Certiddo de
Expedicdo de Oficio
Copia de Oficio

Termo de juntada
Resposta de Oficio

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercdo e
ordena¢do dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacado apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

Custas e guias

Certidao de Expedicao de Oficio

Resposta de Oficio

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Custas e guias

Comprovante
de pagamento
de custas

Certidao

Oficio

OBSERVACAO

Em qualquer parte do processo,

se houver peticdo apresentando o
pagamento de custas processuais
ou de diligéncias, ela néo devera
ser digitalizada juntamente com

a peticao e, sim, em separado, e
classificada de acordo com uma das
opc¢des indicadas na coluna anterior.
Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo

documento ordenado.

Em qualquer parte do processo, se
houver expedicdo de oficios, a certidao
e a coOpia poderao ser agrupadas.
Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo

documento ordenado.

Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.
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19

20

21

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Termo de remessa

a Contadoria
Manifestacao da
Contadoria

Planilha de Calculo
Termo de Recebimento

Substabelecimento

Certiddo de
expedicao de
Alvara

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um numero

a frente de cada documento, CLASSIFICACAO
para facilitar a insercdo e DO DOCUMENTO
ordenac¢ao dos documentos, NO PJe
observando-se sempre a

sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo

é sugestiva, devendo-se sempre

seguir a cronologia dos autos.

Planilha de Calculo Planilha de Calculo

Substabelecimento polo ativo
Substabelecimento
Substabelecimento polo passivo

Alvara Alvara

OBSERVACAO

Indexac¢do indicada para planilha
anexada pela Contadoria

Se houver peticdo apresentando

a planilha de calculo, esta devera
ser digitalizada em conjunto com a
peticdo/manifestacao (agrupando-
se os documentos), identificada
como “Peticdo/Manifestacao e
documentos” e classificada como
“Peticdo” ou “Manifestacao”.

Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Em qualquer parte do processo,
havendo peticdo que apresente
substabelecimento, este nao devera
ser digitalizado agrupado a peticao;
devera ser digitalizado em separado
e classificado de acordo com uma
das opc¢des indicadas na coluna C.
Devera ser indicada a

numeracao posterior ao ultimo
documento ordenado.

Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.
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22

23

24

25

26

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Certiddo de remessa

Carimbo de Conclusao
Despacho/Decisao/
Sentenca

Termo de Juntada
Peticdo de Embargos
de declaracao

Termo de Juntada
Peticdo de Apelacdo

Termo de Juntada
Peticdo de
Contrarrazdes

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercao e
ordenac¢ao dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Remessa dos

Remessa dos autos ao .
autos ao juizo

juizo competente

competente
Despacho Despacho
Decisao Decisao
Sentenca Sentenca

Embargos de declaragdo Embargos de

declaracao
Apelacao Apelacao
Contrarrazoes Contrarrazoes

OBSERVACAO

Nos casos de declinio de
competéncia, devera ser indicada
a numeracao subsequente ao
ultimo documento ordenado.

Em qualquer parte do processo,
se houver ato do magistrado
seguindo-se ao carimbo de
conclusao, o documento podera
ser agrupado ao carimbo de
conclusdo e sera identificado

de acordo com sua descri¢ao
(Despacho, Decisao ou Sentenca).
Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Devera ser indicada a numeragao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.
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27

28

29

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Ata de Audiéncia
Termo de Audiéncia

Termo de Juntada
Acérdao

Termo de Juntada

Documentos diversos
nao elencados
nos itens acima

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercao e
ordenac¢ao dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

Peticao

Manifestacao

Acordao

Indicar o nome que melhor
corresponda ao documento

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Peticao

Manifestacao

Acordao

Outros documentos

OBSERVACAO

Em qualquer parte do processo,
se houver peticdo/manifestacdo,
esta podera ser agrupada

com o termo de juntada.

O documento devera ser identificado
de acordo com uma das opc¢des
apresentadas e classificado de acordo
com a descricao selecionada.

Indicar a numeracdo subsequente
ao ultimo documento ordenado.

Em qualquer parte do processo,
se houver decisBes da 2° instancia,
estas poderdo ser agrupadas

com o termo de juntada.

Devera ser indicada a numeracgao
subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Em qualquer parte do processo, se
houver documentos especificos que
ndo constem na classificacdao acima,
estes poderdo ser agrupados junto
com o respectivo termo de juntada.

Devera ser indicada a numeracgao

subsequente ao ultimo
documento ordenado.
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ANEXO 2 - PLANILHA DE DOCUMENTOS A SEREM DIGITALIZADOS
PARA PROCESSOS DE FALENCIA

PLANILHA DE DOCUMENTOS A SEREM DIGITALIZADOS/SUGESTAO DE INDEXACAO

PROCESSOS DE FALENCIA

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

1 Peticdo Inicial

Sentenca declarat6ria

de Faléncia
2
Recursos
3 Certidao informando o

termo legal da quebra

4 Edital de Faléncia

Certidao de intimacdo
da Sociedade Falida

Certidao de transito
6 em julgado da
sentenca falimentar

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercao e
ordenacdo dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

01 - Peticao Inicial

02 - Sentenca declaratéria de
Faléncia e eventuais Recursos

03 - Certidao informando o
termo legal da quebra

04 - Edital de Faléncia

05 - Certidao de intimacdo
da Sociedade Falida

06 - Certidao de transito em
julgado da sentenca falimentar

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Peticdo Inicial

Sentenca

Certidao

Edital

Certidao

Certidao de transito

OBSERVACAO

Certidao de intimacdo da Sociedade
Falida acerca da sentenca falimentar,
ou da recuperanda acerca do
deferimento do pedido.
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COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Nomeacdo de sindico

Nomeacdo de
Administrador Judicial

Termo de compromisso

Decisao judicial de
desconsideracdo da
personalidade juridica

Eventual acao de
Extensdo dos Efeitos
da Faléncia

Eventual acao de
Responsabilidade

Eventual acao
Revocatoéria

Outras eventuais
acdes afins

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um nimero
a frente de cada documento, CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO

NO PJe

para facilitar a insercao e
ordenac¢do dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacgao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

07 - Nomeacao de sindico
07 - Nomeacao de Decisao
Administrador Judicial

08 - Decisdo judicial de
desconsideracdo da
personalidade juridica

Decisao

09 - Acdo de Extensao dos
Efeitos da Faléncia

09 - Acdo de Responsabilidade Certidao

09 - Acdo Revocatoéria

OBSERVACAO

Nomeacao (ou nomeacgdes) de
sindicos/AJs e os respectivos.

Cada acdo (apartada?) podera
ser digitalizada em bloco Unico,
observando-se o disposto na
Portaria 1.026/PR/2020, quanto
ao formato PDF Pesquisavel.
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10

1"

12

13

14

15

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Certidao de expedicao
de mandado

de Lacracdo do
Estabelecimento/
afixacao da

sentenca

Termo de Juntada
Mandado

Certidao de
cumprimento ou
nao cumprimento

Autos de Arrecadacao
e depdsito

Certidao informando
o local do depdsito

e armazenamento
dos bens

Avaliacdo de bens

Nomeacdo do Leiloeiro

e seus dados

Editais de Leilao

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Deverd ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,

CLASSIFICACAO

DO DOCUMENTO
NO PJe

para facilitar a insercdo e
ordenacdo dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

10 - Mandado de lacracao do
estabelecimento cumprido

10 - Mandado de lacracao
do estabelecimento
cumprido em parte

Mandado

10 - Mandado de lacracao do
estabelecimento ndo cumprido

11 - Autos de Arrecadacao

.. Outros documentos
e depdésito

12 - Certidao informando
o local do depdsito e
armazenamento dos bens

Certidao

13 - Avaliacdo de bens Outros documentos

14 - Nomeacdo do leiloeiro Decisao

15 - Editais de Leildo Edital

OBSERVACAO
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16

17

18

19

20

21

22

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Decisdo de
homologacao de leildo

Carta de arrematacao

Guias de depésito
judicial

Guias de alvaras
expedidos

Edital com a relacdo de
credores apresentada
pela Falida

Certiddo de decurso de
prazo de apresentacao
de habilitacdes e
divergéncias

Certiddo de auséncia
de apresentacdo

de habilitacdes e
divergéncias

Certiddes de
Habilitacdo de Crédito

Oitivas dos
representantes
legais da Falida

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um numero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercdo e
ordenacdo dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

16 - Decisao de
homologacdo de leildo

Carta de arrematacao

Guias de depésito judicial

Guias de alvaras expedidos

Edital de relacao de credores

Certidao de decurso de prazo
em habilitacao e divergéncia

Certidao de auséncia de

apresentacdo de habilitacdes
e divergéncias

Certid®es de Habilitacao de Crédito

Oitivas dos representantes
legais da Falida

CLASSIFICACAO

DO DOCUMENTO
NO PJe

Decisao

Carta

Custas e guias

Edital

Certiddo de
Decurso de prazo

Certidao

Outros documentos

OBSERVACAO

Eventuais Certiddes de Habilitacdo
de Crédito, juntadas

diretamente no processo e que
ndo tenham sido incluidas na
relacao de credores ou

quadro geral de credores.
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23

24

25

26

27

28

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Certidao de

apresentacdo dos livros

contabeis obrigatérios

Relacdo nominal

Edital de aviso
aos credores

Nomeacao do Perito

Termo de
Compromisso

Laudo contabil

Certiddo de envio da
correspondéncia aos
credores pelo Sindico

Termo de Juntada

Exposicao
Circunstanciada
do Sindico

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Deverd ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,

CLASSIFICACAO

DO DOCUMENTO
NO PJe

para facilitar a insercdo e
ordenacdo dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

Certidao de apresentacdo dos

. e ~ : rtida
livros Contabeis e Relacdao nominal Certidao
Edital de aviso aos credores Edital
Nomeacdo de Perito e .
Decisao

termo de compromisso

Laudo contabil Laudo Pericial

Certiddo de envio da
correspondéncia aos
credores pelo Sindico

Certidao

Exposicao Circunstanciada

do Sindico Manifestacao

OBSERVACAO

Edital de aviso aos credores (art.
63,1 do DL e art. 22, lll, a da LRF).

Nomeacdo do Perito Contador
(ou outro Perito) e Termo
de Compromisso.

Exposicao Circunstanciada do Sindico
(aquela que contém as causas

da faléncia; o procedimento do
devedor, antes e depois da sentenca
declaratéria e outros elementos
ponderaveis, além da especificacao
de atos que constituam, em tese,
crime falimentar, indicando os
responsaveis e, em relacdo a cada
um, os dispositivos penais aplicaveis)
ou certiddao de ndo apresentacao.
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29

30

31

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Relatério do Sindico

Edital de Realizagao
do Ativo (art. 144 DL)

Certidao de
Comunicacao

de Prescricdo de
Crime Falimentar

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um numero

a frente de cada documento, CLASSIFICACAO
para facilitar a insercdo e DO DOCUMENTO
ordenacdo dos documentos, NO PJe
observando-se sempre a

sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo

é sugestiva, devendo-se sempre

seguir a cronologia dos autos.

Relatério do Sindico Manifestacao

Edital de Realiza¢ao do Ativo Edital

Certidao de Comunicacdo de

.~ , . rtid3
Prescricdo de Crime Falimentar Certiddo

OBSERVACAO

Art. 63, XIXDL ou art. 22, 1ll, e

LRF. Referido Relatério deve:

a) expor os atos da administracao
da massa, justificando as

medidas postas em pratica

b) dar o valor do passivo e o do
ativo, analisando a natureza deste
) informar sobre as a¢cdes em
gue a massa seja interessada,
inclusive pedidos de restituicao

e embargos de terceiro

d) especificar os atos suscetiveis
de revogacdo, indicando os
fundamentos legais respectivos. Ou
certidao de ndao apresentacao.

Antes de iniciar a venda dos ativos
para pagamento do passivo,

este edital deve ser publicado.

E ele sé pode ser publicado
depois da apresentacdao do
Relatério do art. 63, XIX do DL. Ou
Certiddo de nao publicacao.
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32

33

34

35

36

37

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Providéncias do
Ministério Publico
a respeito de crime
falimentar

Manifestacdes do
Ministério Publico
a respeito de crime
falimentar

Certidao de expedicao
de oficios enviados
apos a Quebra

Edital do QGC
do Sindico

Certidao de auséncia
de apresentacdo
do QGC

Certidao de
homologacao
do Quadro Geral
de Credores

Certidao de auséncia
de Homologac¢ao QGC

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,
para facilitar a inser¢ao e
ordenacdo dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacdo apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

CLASSIFICACAO

DO DOCUMENTO
NO PJe

Manifestacdao do MP sobre Manifestacao

o Crime Falimentar do MP
Certidao de expedicdao de oficio Certidao
Edital do QGC do Sindico Edital
Certidao de auséncia de Certidio
apresentacdao do QGC

Certiddao de homologacao do x
Quadro Geral de Credores Certidao
Certidao de auséncia de Certidso

Homologacao QGC

OBSERVACAO

Edital contendo o Quadro Geral
de Credores do Sindico ou
certidao de auséncia de
apresentacdo do QGC (item 36).

Certidao de homologac¢ao do
Quadro Geral de Credores ou
auséncia de homologacdo (item 37).
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38

39

40

41

42

43

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Honordarios fixados
para o Sindico

Certiddo de pagamento
dos credores

Prestacdo de contas
pelo Sindico

Relatério Final
de Faléncia

Sentenca de
encerramento

Edital de encerramento
de Faléncia

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Deverd ser atribuido um ndmero
a frente de cada documento,

CLASSIFICACAO

DO DOCUMENTO
NO PJe

para facilitar a insercdo e
ordenacao dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacgao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

Honorarios fixados para o Sindico Decisao

Certiddo de pagamento

dos credores Certidao

Prestacdo de contas pelo Sindico Outros documentos

Relatério Final de Faléncia Relatério
Sentenca de encerramento Sentenca
Edital de encerramento de Faléncia Edital

OBSERVACAO

Certidao informando a data do inicio
dos pagamentos dos credores e sua
conclusao ou finalizagao do rateio.

Prestacao de contas pelo Sindico ou
certiddo de auséncia de apresentacao.

Relatorio Final da Faléncia (art.
131 do DL e art. 155 LRF) e

do pedido de encerramento
da faléncia.
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PLANILHA DE DOCUMENTOS A SEREM DIGITALIZADOS PARA
PROCESSOS DE RECUPERACAQ JUDICIAL/CONCORDATA

PLANILHA DE DOCUMENTOS A SEREM DIGITALIZADOS/SUGESTAO DE INDEXACAO

PROCESSOS DE RECUPERACAO JUDICIAL/CONCORDATA

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

1 Peticdo Inicial

Sentenca declarat6ria
de Faléncia

Recursos

Certidao informando o
termo do stay period

Certidao de intimacdo
da recuperanda
acerca do deferimento
do pedido

Certidao de transito em
julgado da sentenca

de deferimento da
recuperacao judicial

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um numero
a frente de cada documento,
para facilitar a insercdo e
ordenacdo dos documentos,
observando-se sempre a
sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

01 - Peticdo Inicial

02 - Sentenca declaratéria de
Faléncia e eventuais Recursos

03 - Certidao informando
o termo do stay period

04 - Certidao de intimacdo
da recuperanda acerca do
deferimento do pedido

05 - Certidao de transito
em julgado da sentenca
de deferimento da
recuperacao judicial

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Peticao Inicial

Sentenca

Certidao

Certidao

Certidao

OBSERVACAO
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10

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Nomeacado de sindico

Nomeacdo de
Administrador Judicial

Termo de compromisso

Exposicao
Circunstanciada
do Sindico

Exposicao
Circunstanciada do
Administrador Judicial

Edital com a relacdo de
credores apresentada
pelo Sindico/AJ

Certiddo de envio
da correspondéncia
aos credores pelo
Sindico/AJ

Certiddo de decurso de
prazo de apresentacao
de habilitacdes e
divergéncias

- Certidao de auséncia
de apresentacao

de habilitacdes e
divergéncias

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Deverd ser atribuido um ndmero

a frente de cada documento, para CLASSIFICAGAO

DO DOCUMENTO
NO PJe

facilitar a insercdo e ordenacdo dos
documentos, observando-se sempre
a seguéncia nos autos fisicos

(A ordenacao apresentada abaixo

é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

06 - Nomeacdo de sindico
06 - Nomeacao de Decisao
Administrador Judicial

07 - Exposicao Circunstanciada
do Sindico
Manifestacao
07 - Exposicao Circunstanciada
do Administrador Judicial

08 - Edital com a relacao
de credores apresentada
pelo Sindico/A

Edital

Certiddo de envio da
correspondéncia aos
credores pelo Sindico

Certidao

Certidao de decurso de prazo
em habilitacdo e divergéncia

Certidao de

certidao de auséncia de
Decurso de prazo

apresentacdo de habilitacdes
e divergéncias

OBSERVACAO

Nomeacdo (ou nomeacdes) de
sindicos/AJs e os respectivos.

Exposicao Circunstanciada do
Sindico/AJ sobre a situa¢ao da
recuperanda, apurada em inspecao.
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NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO

COMPOSICAO DOS EM FORMATO PDF

DOCUMENTOS , L ,
Devera ser atribuido um ndmero

a frente de cada documento, para
facilitar a insercdo e ordenacdo dos
documentos, observando-se sempre

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

OBSERVACAO

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema

em um Unico arquivo.

Informacao do Sindico/
AJ sobre a resoluc¢ao
administrativa de

a sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacgao apresentada abaixo

é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

Informacdo do Sindico/A] sobre

Informacdo do Sindico/AJ sobre
a resolucdo administrativa
de todas as habilitacdes e ou

1 e o resoluca ministrativ Manif a . a L : :
todas as habilitacdes a resolucdo ad . stNat @ anitestacao divergéncias de créditos, inclusive
: A de todas as habilitacdes - :
e ou divergéncias as retardatarias, relativamente
de créditos a processos ajuizados depois.
Certidbes mensais i . Certiddes mensais indicando
s Certidbes mensais de x . o
12 de fiscalizacao fiscalizacio do sindico/Al Certidao os relatorios de fiscalizacao
do sindico/A) s elaborados pelo Sindico/AJ.
Honorarios fixados Honorarios fixados -
13 o o Decisao
para o Sindico/AJ para o Sindico/AJ
Nomeac¢ao do Perito
~ : Nomeacdo do Perito Contador
Nomeacdo de Perito e - .
14 Termo de . Decisao (ou outro Perito) e Termo
: termo de compromisso :
Compromisso de Compromisso.
15 Laudo contabil Laudo contabil Laudo Pericial
Incidente de apuracao : ~
. Incidente de apuracdo dos
16  dos creditos das . 4 puras A Outros documentos
. créditos das fazendas publicas
fazendas publicas
Incidente de instauracdao de mediacado,
Incidente de , : ~ quando for o caso, ou de ata de
: ~ Incidente de instauracao A Do .
17  instauracdao de - Outros documentos  audiéncia de conciliacdo, também
. de mediacgao
mediacdo quando for o caso, tudo com as

solu¢des encontradas e homologadas.
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18

19

20

21

22

23

24

25

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Todas as manifestacdes

do Ministério Publico

Designacdo e
realizacdao de
Assembleia Geral
de Credores

Formacado do Comité
de Credores e suas
deliberac¢bes

Prorrogacao do
stay period

Termo de prorrogacao

Convolacao da
Recuperacao Judicial
ou Concordata

em Faléncia

Ata da Assembleia
Geral de Credores

Certiddes sobre o
cumprimento do Plano
de Recuperacdo

Certiddes de
Habilitacao de Crédito

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero

a frente de cada documento, para
facilitar a insercdo e ordenacdo dos
documentos, observando-se sempre
a Sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacdo apresentada abaixo

é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Manifestacao

Manifestacdes do Ministério Publico do MP

Designacdo e realizacdo de

. Decisao
Assembleia Geral de Credores

Formacdo do Comité de

. ~ Outros documentos
Credores e suas deliberac¢des

Prorrogacao do stay period Outros documentos

Convolacdo da Recuperacdo Judicial

N Custas e guias
ou Concordata em Faléncia &

Ata da Assembleia

Geral de Credores Ata de Audiencia

Certiddes de cumprimento

do Plano de Recuperacdo Certidao

Certiddes de Habilitacao de Crédito Certidao

OBSERVACAO

Todas as manifesta¢des do Ministério
Publico no processo quando exarar
parecer e ou pedir providéncias.

Prorrogacdo do stay period, com o
respectivo termo, quando ocorrer.

Convolacdo da Recuperacdo
Judicial ou Concordata em Faléncia,
seguindo a partir dai o roteiro

para os processos de faléncia.

Ata da Assembleia Geral de
Credores, com ou sem aprovacao
do Plano de Recuperacao.

Eventuais Certiddes de Habilitacdo
de Crédito, juntadas diretamente
no processo e que nao tenham sido
incluidas na relacdo de credores

ou quadro geral de credores.
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26

27

28

29

30

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

Agrupamento de
documentos a serem
inseridos no sistema
em um Unico arquivo.

Relatorio
circunstanciado
do Sindico

Prestacao de Contas
do Sindico

Prestacao de contas do
Administrador Judicial

Encerramento da
Recuperacao Judicial
ou Concordata

Outras pecas
processuais e
documentos
autorizadas a
juntada pelo Juizo

Transito em julgado da
decisdo que encerrou
a Recuperacao Judicial
ou Concordata

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

Devera ser atribuido um ndmero

a frente de cada documento, para
facilitar a insercdo e ordenacdo dos
documentos, observando-se sempre
a sequéncia nos autos fisicos

(A ordenacgao apresentada abaixo

é sugestiva, devendo-se sempre
seguir a cronologia dos autos.

Relatério circunstanciado do Sindico

Prestacdao de Contas do Sindico

Prestacdo de contas do
Administrador Judicial

Encerramento da Recuperacgao
Judicial ou Concordata

Outras pecas processuais
e documentos autorizadas
a juntada pelo Juizo

Transito em julgado da decisao
que encerrou a Recuperacao
Judicial ou Concordata

CLASSIFICACAO
DO DOCUMENTO
NO PJe

Manifestacao

Outros documentos

Outros documentos

Outros documentos

Certidao de transito

OBSERVACAO

Relatorio circunstanciado do
sindico/AJ sobre o processo
para o seu encerramento.
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Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais - TJMG
Av. Afonso Pena, 4001 - Serra - CEP 30.130-911 - Belo Horizonte/MG
PROJETO VIRTUALIZAR

Desembargador Gilson Soares Lemes
Presidente

Desembargador José Arthur de Carvalho Pereira Filho
Superintendente Administrativo Adjunto

Rosimere das Gracas do Couto
Juiza Auxiliar da Presidéncia

Delvan Barcelos Junior
Juiz Auxiliar da Presidéncia

Eduardo Gomes dos Reis
Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral de Justica



PRODUCAO

Presidéncia

+ Centro de Padronizacdo e Qualidade
na Gestao Institucional - CEPAQ/
SEPLAG

+ Diretoria Executiva de

Informatica - DIRFOR

+ Secretaria Especial da Presidéncia e
das Comissdes Permanentes - SESPRE

Corregedoria-Geral de Justica
+ Secretaria de Suporte ao
Planejamento e a Gestao da
Primeira Instancia - SEPLAN

+ Geréncia de Acompanhamento
e Suporte aos Sistemas Jud.
Informatizados da Just. de

1% Instancia-GESIS

+ Coordenacdo de Apoio e
Acompanhamento do Sistema
“Processo Judicial Eletronico”

da 12 Instancia- COAPE

+ Coordenacao de Apoio e
Acompanhamento dos Sistemas
Judiciais e Informatizados

da 1% Instancia- COSIS

APOIO

12 Vice-Presidéncia
Coordenacdo de Digitalizacao
e Indexacdo - CODIGI/
GEDAUT/DIRSUP

2° Vice-Presidéncia
Diretoria Executiva de Gestao da
Informacao Documental - DIRGED

REVISAO
Cristiane Faraco Dutra

DIAGRAMACAO

+ Diretoria de Comunicagao
- DIRCOM

+ Coordenacdo de

Publicidade - COPUB
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