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O Tribunal de Justica do Esta
Conjunta n° 1.025/PR/2020,
das iniciativas do Programa

do de Minas Gerais, por meio da Portaria-
ancou o Plano de Virtualizacao como uma
ustica Eficiente - PROJEF € uma forma de
viabilizar a continuidade da prestacao jurisdicional remotamente. O projeto
constitui-se na digitalizacao do acervo de processos fisicos em tramitacao
nas unidades judiciarias cive

IS N0 ambito da Justica de Primeira Instancia.

Este manual tem como objetivo auxiliar os advogados quanto aos
procedimentos e as boas praticas a serem adotados para a execucao da

virtualizacdao dos processos |
fisicos para o SISTEMA PJE.

udiciais, visando a importacdao dos processos

ETAPA REALIZADA PELO ADVOGADO



Para aderir ao Plano de Virtualizacao, o advogado devera seguir o disposto
no artigo 30 da Portaria Conjunta n°® 1025/PR/2020:

a) Encaminhar e-mail para a respectiva unidade judiciaria em que
tramitam os autos, requerendo a digitalizacao do processo, observado
0 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.

b) Aguardar a decisao da unidade judiciaria, que sera comunicada em

resposta ao e-mail em que foi manifestado o interesse na digitalizacao
dos processos.

DICA:

A lista dos e-mails das secretarias de juizo esta disponivel no
Portal do TJMG, no link http://www8.timg.jus.br/servicos/gj/
guia/primeira_instancia/pesquisa.do

ETAPAS REALIZADAS PELA UNIDADE JUDICIARIA

4, RECEBIMENTO DO E-MAIL DE REQUERIMENTO
DE DIGITALIZACAO

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.


http://www8.tjmg.jus.br/servicos/gj/guia/primeira_instancia/pesquisa.do%20
http://www8.tjmg.jus.br/servicos/gj/guia/primeira_instancia/pesquisa.do%20

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

a) a data em que os autos fisicos estarao disponiveis para carga;
b) a data em que deverao ser devolvidos;

C) a data de inclusao do processo no Sistema PJe, a partir da qual o
advogado tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis para insercao das pecas
digitalizadas nos autos, conforme o artigo 31 da Portaria Conjunta n°
1025/PR/2020.

5. PROCEDIMENTOS DE CARGA E
MOVIMENTACAO DOS PROCESSOS

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

a) Lancar, no SISCOM, a movimentacao 2593-2 - INICIADA
VIRTUALIZACAO DO PROCESSO;

b) Em seguida, realizar a movimentacao “AUTOS CARGA ADVOGADO";

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



6. ETAPAS DA DIGITALIZACAO

Receblmento Digltalizacio |_|".,.-_'|;e:|:a|;:-||:|

S e

Preparacio Qualidade da Imagem Devolugio

ETAPAS REALIZADAS PELO ADVOGADO

ATENCAO!
As etapas a seguir correspondem as boas praticas a serem
adotadas para implantacdao de um projeto de digitalizacao.

A qualidade dos resultados esta associada as acoes que

contribuem para a fidedignidade da imagem digital e a correta
indexacao das pecas.




6.7 Conferéncis

Ao retirar os processos na secretaria, o0 advogado devera certificar-se
de que os autos fisicos recebidos correspondem aqueles constantes da
listagem de carga, notificando a secretaria de eventuais divergéncias
identificadas.

6.2 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
organizacao das paginas, conforme descrito abaixo:

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

b) 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. Alem disso, é
Importante retirar sujidades e desamassar as paginas eventualmente
dobradas para garantir a qualidade e legibilidade do conteudo
processual;



Devem ser removidos, cuidadosamente,
0Ss metais fixados ao papel, com o uso do
extrator, evitando, assim, que as paginas
sejam debilitadas durante esta etapa.

C) Reparacao das paginas: etapa complementar a desmetalizacao
gue 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 padrao A4,




Finalmente, deve-se:

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

ATENCAO!
O advogado devera incluir uma peticao 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 reparacao durante a etapa de preparo;

* Folhas de jornais ou revistas;

» Plantas ou projetos arquitetonicos.
6.3 Digitalizacao

E 0 processo de captura das imagens e compreende a convers3o dos
documentos fisicos em digitais.
Para tanto, devem ser observados os seguintes requisitos:



* Digitalizar sempre em preto e branco (P&B), com uma resolucao de
150dpi (configuracao padrao);

* Digitalizacao em tons de cinza, para os documentos com gravuras,
cartazes, desenhos sem a presenca de cor, como, por exemplo,
carimbos que estao bem claros;

* Digitalizacdo em cores, para originais de CPF, RG, cartdes de credito
e fotos (coloridos);

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

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 ilustracao, |Preto e . Escala
150dpi |
em preto e branco Oranco 1:1
Fscala de . Escala
Imagens em preto e branco Cinza 150dpi 17
Imagens coloridas Colorido  |200dpi 1E§1cala




ATENCAO!
Se, por algum motivo, for necessario alterar a configuracao do

scanner, nao se deve ultrapassar 200dpi. Depois, sera necessario

retornar a configuracao em preto e branco com resolucao
150dpi.

6.4 Qualidade da Imagem

ApOs a digitalizacao, a proxima etapa consiste na analise e identificacao
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;

* Eliminacao ou remocao de possiveis bordas pretas;

» Pontos e tracos nao contidos no documento original;
* Qualidade da resolucao;

* Nitidez e legibilidade das imagens geradas;

» Rotacdo e ajuste das imagens na posicdo de leitura.
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6.5 Indexacao [w

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

Esclarecemos que o 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 pre-configurada no Sistema PJe.

DICA:

Para o fracionamento dos arquivos, sugerimos a utilizacao do
software PDF-sam.

O passo a passo de utilizacao da ferramenta esta disponivel na
pagina do Projeto Virtualizar, na aba “Manuais”, em

http://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/faqg-covid-19/
virtualizacao-de-processos/#.XySC4Z70k2w,".
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ATENCAO!
* ApOs a indexacao das pecas, 0 arquivo nao devera ultrapassar o

limite de 3MB.
» O advogado podera utilizar outro software de sua preferéncia
desde que seja realizado o correto fracionamento e classificacao

das pecas.

* Durante a indexacao, e possivel deparar com eventuais
inconsisténcias afetas a qualidade da imagem, conforme
elucidado na TABELA 2. Nesse caso, deverao ser providenciadas

Sua a correcao e substituicao da imagem.

6.6 Devolucao

Finalizadas a digitalizacao e indexacao das pecas, os processos fisicos
deverdo ser remontados, respeitada a numeracao e ordem cronoldgica
das pecas, e devolvidos a secretaria do juizo dentro do prazo fixado.

ETAPAS REALIZADAS PELA SECRETARIA

7. RECEBIMENTO DOS AUTOS FISICOS PELA
SECRETARIA

Recebidos os processos fisicos, a unidade judiciaria devera:
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a) Incluir, no SISCOM, a movimentacao: 0654-4 - RECEBIDOS OS
AUTOS DO ADVOGADO;

b) Proceder a distribuicao do Processo no Sistema PJe.

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” aos servidores que atuarao na virtualizacao dos processos
para que os mesmos tenham acesso a funcionalidade que Ihes permite a
insercao manual de numero de processo existente.

a) A partir do perfil “Servidor Digitalizador”, clicar no menu: “Processo”
“Novo Processo Incidental”;

b) Em “Novo Processo Incidental”, no campo “Numero do Processo
Referéncia/Originario”, preencher com o numero do processo no
formato do CNJ e clicar em “Pesquisar Processo”. O Sistema exibira
uma tela com a mensagem “Nenhum processo foi encontrado no PJe
com o numero informado. Gostaria de continuar com este numero ou
pesquisar novamente?”. Clicar em continuar e, em seguida, selecionar
a comarca no campo “Secao/Subsecao”;

c) No campo “Org3o Julgador”, escolher a secretaria de destino;

d) No campo “Competéncia”, selecionar a adequada;
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e) No campo “Classe judicial”, selecionar a classe processual
adequada, de acordo com o processo fisico (se a classe nao estiver
disponivel no PJe, verificar no SISCOM a classe correspondente. Em
caso de duvida, a questao sera verificada junto ao magistrado).

f) Clicar em “Incluir”;

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

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

ATENCAO!

O sistema nao permite incluir o assunto complementar antes do
principal. Ademais, o peticionante tem a op¢ao 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, € necessario incluir o assunto correto ou marca-lo
como principal.
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1) Na aba “Partes”, para incluir o polo ATIVO, clicar na opc¢ao “+ Parte”
(Em caso de duvidas, verificar a Orientacéo n° 38 - Cadastramento das
Partes no Processo, das Orientacdes as Secretarias de Juizo, disponiveis
na rede do TJMG) e informar, quando possivel, o CPF ou CNPJ

(quando nao for possivel localizar essa informacdo nos autos fisicos
ou no SISCOM, selecionar a op¢ao “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 deverao ser
cadastrados advogados que tiverem cadastramento valido no Sistema
Ple;

DICA:

Para incluir o polo PASSIVO, seguir o mesmo procedimento de
inclusao do polo ativo.

j) 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”);

k) Na aba “Incluir peticbes e documentos”, os campos “Tipo de

documento” e “Descricao” estarao inicialmente preenchidos com
“Peticao Inicial”. Os autos ndo serao distribuidos caso o “Tipo de
documento” escolhido seja diferente de “Peticao Inicial”; porém,
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0 campo “descricao” podera ser alterado para “Certidao de
Digitalizacao”;

DICA:

E possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que o contetido da
peticao inicial, que sera escrita no editor de texto, fique em sigilo,
se for o caso (verificar Orientacdo n° 28 - Sigilo de Documentos

e Orientacdo n° 29 - Solicitagdo de Sigilo em Documento pelo
Peticionante).

l) 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;

m) Conferir todas as informacdes preenchidas ateé entao e clicar em
“Assinar documento(s)”;

n) O sistema exibira uma nova janela para insercao da senha do
certificado digital; em seguida, clicar em “Confirmar”;

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

P) 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”.

16



ATENCAO!

Uma nova janela sera aberta informando o numero dos autos e
0 Orgao julgador para o qual a acao foi distribuida. Para salvar
0 comprovante de distribuicao, clicar em “Fechar”, e, na janela
principal da distribuicao, clicar em “Salvar Comprovante” (ele
pode, opcionalmente, ser anexado aos autos fisicos).

ATENCAO!

No caso de processos com conexdes ativas, apos a 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 apoés a
distribuicao, sera possivel realizar o procedimento pela tarefa
“Apensar e desapensar processos”.

OBSERVACOES:

Para cadastrar Orgdo Publico, Ente ou Autoridade como parte, verificar
essas peculiaridades na Orientacdo n° 38 - Cadastramento das Partes no
Processo.

A escolha de classes e assuntos devera ser realizada de acordo com o
processo fisico originario e, Nnos casos em que as classes ou assuntos
estiverem extintos, € necessario procurar as classes ou assuntos
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correspondentes nas Tabelas Unificadas do CNJ, observando-se a
adequacao ao caso concreto e o entendimento do magistrado. Duvidas
relacionadas a classificacao das acoes segundo a classe e os assuntos
podem ser dirimidas por meio de consulta ao portal do CNjJ:
nttp://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php
Nttp://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_assuntos.php.

ATENCAO!
Nesse momento, nao havera intimagao sobre a vistualizacao dos
processos nos autos eletronicos. O prazo de 5 (cinco) dias para

a insercdo 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.

ETAPAS REALIZADAS PELO ADVOGADO

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

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

a) Clicar no icone “autos” (#). Serao exibidos os dados do processo;
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b) Clicar no menu “Juntar documentos”;
c) Preencher os campos “Tipo de documento” e “Descri¢cao”;

d) E possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que o contelido escrito
no editor de texto fique em sigilo, caso necessario.

e) No editor de texto, incluir o conteddo do documento e clicar em
“Salvar”;

f) Clicar no campo “Adicionar” e selecionar os documentos que serao
incluidos no processo;

g) O sistema exibira uma janela para anexar os arquivos. Selecionar
0s arquivos desejados. Clicar no botao abrir e aguardar até eles sejam
anexados.

OBSERVACAO:

Nao 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.

h) E necesséario que, para cada arquivo PDF adicionado, seja escolhido
um “Tipo de documento” equivalente para validacao, o que podera ser
verificado pelo icone .-;

1) O campo “Descricao” 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
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estar de acordo com as orientacfes fornecidas para a indexacao dos

documentos;

j) Havendo a necessidade de manter em sigilo o documento anexado,

clicar no checkbox “Sigiloso”;
k) 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”.

OBSERVACOES:

*Nomes de arquivos muito extensos, que contenham caracteres
especiais (*, -, +, C, % e etc.) e/ou duplo espacamento entre letras,
podem impossibilitar o carregamento dos anexos no sistema.

*Como nao é possivel fazer o upload de arquivos maiores que 3MB,
O usuario podera valer-se de programas de fracionamento de PDF,
como, por exemplo, o PDFsam.

10. PROCEDIMENTOS REALIZADOS NA SECRETARIA
APOS A INCLUSAO DAS PECAS PELO ADVOGADO

ETAPAS REALIZADAS PELA SECRETARIA

ApOs a insercao dos arquivos digitalizados pelo advogado (o que se
obervara a partir do agrupador “Documentos nao lidos”), a secretaria
devera:
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a) Intimar as demais partes do processo para se manifestarem acerca
da virtualizacdao, nos moldes do artigo 32 da Portaria Conjunta n°
1025/PR/2020;

b) Nos autos fisicos, dar ciéncia as partes acerca da virtualizacao,
lancando a movimentacao propria - 2559-3 PROCESSO CADASTRADO

NO PJE, marcando a opc¢ao de publicacao, vinculada ao despacho
codificado:

“Ficam as partes intimadas acerca da virtualizacao dos presentes autos, nos
termos das Portarias Conjuntas n°® 1025 e 10026/PR/2020.”

ATENCAO!
Caso nao haja manifestacao das demais partes da relacao
processual, isso sera entendido com aquiescéncia do conteudo

virtualizado, bem como da doravante tramitacao do processo em
meio eletronico.

c) Apds o 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;

d) ApOs a conversao do processo fisico em eletrénico, 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).

Peticao 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 ordenacdo apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre

seguir a cronologia dos autos).
01 - Peticao Inicial

CLASSIFICACAO DO
DOCUMENTO NO PJE

Peticao Inicial

OBSERVACAO

Procuracao
Declara¢ao de Hipossuficiéncia

02 - Procuragao

Procuracao

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

Documentos pessoais
Comprovante de endereco

03 - Documentos de identificacao

Documentos de identificacdo

Todos os documento anexados
como prova apos os documentos
de identificacao

04 - Documentos de comprovacao

Documentos de comprovacdo

Carimbo de remessa a conclusao |05 - Despacho inicial Despacho Se o despacho inicial tiver conteudo
Despacho inicial Decisao de decisdo, a classificacao devera ser
adequada: “Decisdo”.
Certidao de expedi¢ao de 06 - Certidao de expedicao de Certidao Se o primeiro expediente for Carta
Mandado Mandado de Citagdo com AR, o nome do
Cépia do Mandado expedido (Se documento devera ser adequado:
houver) “06 - Certidao de expedi¢ao de Carta
de Cita¢ao”
Certiddo de expedicdo de Carta de |06 - Certiddo de expedicdo de Carta
Citacao de Citacao Se o primeiro expediente for Carta
Copia da Carta de Citacao (Se Precatéria, o nome do documento
houver) devera ser adequado:
“06 - Certidao de expedicao de
Certiddo de expedicdo de Carta 06 - Certidao de expedicao de Carta Precatoria e comprovante de
Precatoria Carta Precatoria e comprovante de remessa”.
Copia da Carta Precatoria remessa
Comprovante de envio da Carta
Termo de Juntada 07 - Mandado devolvido cumprido | Mandado No campo “Descricdo”, devera ser

Mandado
Certidao do oficial de justica

07 - Mandado devolvido ndo
cumprido

07 - Mandado devolvido cumprido
em parte

identificado o retorno adequado a
certidao do oficial de justica.

Termo de Juntada

AR

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

07 - Carta de Citagao devolvida
Cumprida

07 - Carta de Cita¢ao devolvida nao
cumprida

Aviso de Recebimento

O campo “Descricao” devera ser
adequado ao retorno da Carta de
Citacao.
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10

11

12

13

14

15

16

17

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

(Agrupamento de documentos a
serem inseridos no sistema em
um unico arquivo).

Mandados, despachos e todos os

NOME QUE DEVERA
SER ATRIBUIDO AO
DOCUMENTO EM FORMATO

PDF
Devera ser atribuido um numero
a frente de cada documento, para
facilitar a insercao e ordenacao
dos documentos, observando-se
sempre a sequéncia nos autos
fisicos
(A ordenacdo apresentada abaixo
é sugestiva, devendo-se sempre

seguir a cronologia dos autos).
07 - Carta Precatoria devolvida

CLASSIFICACAO DO
DOCUMENTO NO PJE

Carta Precatoria

OBSERVACAO

O campo “Descri¢ao” devera ser

documentos produzidos no juizo | cumprida adequado ao retorno da Carta
deprecado 07 - Carta Precatéria devolvida nao Precatoria.
cumprida

Certiddo de publicacao, carimbos
de remessa, juntada, carga, vista e
conclusao poderao ser agrupados
e digitalizados ser nao houver
intervalo entre esses documentos.

08 - Certiddes

Certidao

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

Manifestacao do Ministério Publico
(Se houver)

09 - Manifesta¢cao do MP

Manifestacao do MP

Ata de Audiéncia
Termo de Audiéncia

10 - Ata de Audiéncia
10 - Termo de Audiéncia

Ata de Audiéncia

Termo de Juntada
Contestacao
Documentos anexos a Contestacao

11 - Contestacdo e documentos

Contestacao

Termo de Juntada
Peticdo de Impugnacao a
Contestacao

12 - Impugnacao a Contesta¢ao

Impugnacao

Certidao de publicacao de Edital
Copia do texto publicado
Cépia da publicacao

Edital

Edital

Em qualquer parte do processo,
havendo publicacdo de Edital, devera
ser usada esta classificacdo.

Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo documento
ordenado.

Guia de
comprovacao de pagamento de
custas

Custas e guias

Custas e guias

Comprovante de pagamento de
custas

Em qualquer parte do processo,

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

a peticdo e, sim, em separado, e
classificada de acordo com uma das
op¢Oes indicadas na coluna anterior.
Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo documento
ordenado.

Certidao de Expedicao de Oficio
Copia de Oficio

Certidao de Expedig¢ao de Oficio

Certidao

Em qualquer parte do processo,

se houver expedicao de oficios,

a certidao e a copia poderdo ser
agrupadas.

Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo documento
ordenado.
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NOME QUE DEVERA
SER ATRIBUIDO AO
DOCUMENTO EM FORMATO

PDF

COMPOSICAO DOS Devera ser atribuido um numero
DOCUMENTOS a frente de cada documento, para

ORD (Agrupamento de documentos a

facilitar a inser¢do e ordenagdo CLASSIFICACAO DO OBSERVACAO

dos documentos, observando-se DOCUMENTO NO PJE

serem inseridos no sistema em e
sempre a sequéncia Nos autos

um Unico arquivo). .
fisicos
(A ordenacdo apresentada abaixo

é sugestiva, devendo-se sempre

seguir a cronologia dos autos).

Termo de juntada Resposta de Oficio Oficio Devera ser indicada a numeracao
L3 Resposta de Oficio subsequente ao ultimo documento
ordenado.
Termo de remessa a Contadoria Planilha de Calculo Planilha de Calculo Indexac¢do indicada para planilha
Manifesta¢dao da Contadoria anexada pela Contadoria
Planilha de Calculo
Termo de Recebimento Se houver peticdo apresentando

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

Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo documento
ordenado.

Substabelecimento Substabelecimento polo ativo Substabelecimento Em qualquer parte do processo,
havendo peticdo que apresente
Substabelecimento polo passivo substabelecimento, este ndo devera
ser digitalizado agrupado a peticao;
20 devera ser digitalizado em separado
e classificado de acordo com uma
das op¢des indicadas na coluna C.
Devera ser indicada a numeracao
posterior ao ultimo documento
ordenado.

Certiddo de expedicdo de Alvara Alvara Devera ser indicada a numeracao
PARN Alvara subsequente ao ultimo documento
ordenado.

Certidao de remessa Remessa dos autos ao Juizo Remessa dos autos ao Juizo Nos casos de declinio de
competente Competente competéncia, devera ser indicada a
numeracao subsequente ao ultimo
documento ordenado.

Carimbo de Conclusao Despacho Despacho Em qualquer parte do processo, se
Despacho/Decisao/Sentenca houver ato do magistrado seguindo-
Decisao Decisao se ao carimbo de concluséo, o
documento podera ser agrupado
Sentenca Sentenca ao carimbo de conclusao e sera

23 identificado de acordo com sua
descricdo (Despacho, Decisao ou
Sentenca).

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

24

25

26

27

28

29

COMPOSICAO DOS
DOCUMENTOS

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

Termo de Juntada
Peticdo de Embargos de declaracao

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 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).
Embargos de declaracao

CLASSIFICACAO DO
NO PJE

DOCUMENT

Embargos de declaracao

OBSERVACAO

Devera ser indicada a numeracdo
subsequente ao ultimo documento
ordenado.

Termo de Juntada Apelacao Apelacao Devera ser indicada a numeracao

Peticdo de Apelacao subsequente ao ultimo documento
ordenado.

Termo de Juntada Contrarrazdes Contrarrazdes Devera ser indicada a numeracao

Peticdo de Contrarrazdes subsequente ao ultimo documento
ordenado.

Ata de Audiéncia Termo de Peticao Peticdo Em qualquer parte do processo, se

Audiéncia

Manifestacao

Manifestacao

houver peticdo/manifestacao, esta
podera ser agrupada com o termo de
juntada.

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

Indicar a numeracdo subsequente ao
ultimo documento ordenado.

Termo de Juntada
Acoérdao

Acérdao

Acérdao

Em qualquer parte do processo,

se houver decisGes da 2% instancia,
estas poderdo ser agrupadas com o
termo de juntada.

Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo documento
ordenado.

Termo de Juntada

Documentos diversos nao
elencados nos itens acima

Indicar o nome que melhor
corresponda ao documento

Outros documentos

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

Devera ser indicada a numeracao
subsequente ao ultimo documento
ordenado.
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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 jJunior
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 17 Instancia-GESIS

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

da 1?2 Instancia- COAPE

+ Coordenacdo de Apoio e
Acompanhamento dos Sistemas
Judiciais e Informatizados

da 12 Instancia- COSIS

APOIO

12 Vice-Presidéncia
Coordenacao de Digitalizacao
e Indexacao - CODIGI/
GEDAUT/DIRSUP

22 Vice-Presidéncia

Diretoria Executiva de
(Gestado da Informacao
Documental - DIRGED

REVISAO
Cristiane Faraco Dutra

DIAGRAMACAO

+ Assessoria de
Comunicacao - ASCOM

+ Centro de Publicidade e
Comunicacao Social - CECOV
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