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O Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, por meio da Portaria-Conjunta n N2 1.025/PR/2020,
langou o Plano Virtualizagdo como uma das iniciativas facilitadoras do plano de retomada gradual,
possibilitando o trabalho a distancia e integrando o "Programa Justica Eficiente - PROJEFE", instituido
pela Portaria Conjunta n.2 1.024/PR/2020, como instrumento norteador do aperfeicoamento da
Gestdo Administrativa e da Governanga Judicidria no ambito do Poder Judicidrio do Estado de Minas
Gerais.

Este documento contém orientagdes para a virtualizagdao dos processos no ambito do Tribunal de
Justica de Minas Gerais — TIMG.

A virtualizacdo dos feitos originalmente fisicos, com participacdo do advogado, sera iniciada a partir
de requerimento do advogado, encaminhado a secretaria de juizo por e-mail, nos moldes do artigo 30
e seguintes da Portaria Conjunta n2 1025/PR/2020. Deferido o requerimento, o advogado tera carga
dos autos fisicos para digitalizacdo das pecas e, apds devolucdo dos mesmos, a secretaria realizara a
distribuicdo do processo, para que o advogado realize a inser¢cdo das pecas digitalizadas nos autos
eletronicos, no Sistema Ple.

Para realizacdo dos procedimentos descritos acima, deverdo ser observadas as instrucdes que
seguem.

Para aderir ao Plano de Virtualizacdo, o advogado devera seguir o disposto no artigo 30 da Portaria
Conjunta n2 1025/PR/2020:

a) Encaminhar e-mail para a respectiva unidade judicidria em que tramitam os autos,
requerendo a digitalizacdo do processo, observado o cronograma divulgado no ato
normativo supracitado.

OBS: Podera ser encaminhado um Unico e-mail para a¢des de clientes distintos que tramitam
na mesma unidade judiciaria.

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

ATENGCAO: a lista dos e-mails das secretarias de juizo esta disponivel no Portal do TIMG em “Tabela
de Contatos”, no link http://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/fag-covid-19/virtualizacao-de-
processos/#.X1-eWMkSytc



http://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/faq-covid-19/virtualizacao-de-processos/#.X1-eWMkSytc
http://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/faq-covid-19/virtualizacao-de-processos/#.X1-eWMkSytc

3. RECEBIMENTO DO REQUERIMENTO E APRECIACAO PELO MAGISTRADO

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

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

a) adata em que os autos fisicos estardo disponiveis para carga;
b) adata em que deverdo ser devolvidos;

c) a data de inclusdo do processo no Sistema Ple, a partir da qual o advogado tera o prazo de 5
(cinco) dias uteis para insercdo das pecas digitalizadas nos autos, conforme o artigo 31 da
Portaria Conjunta n? 1025/PR/2020.

4. ETAPAS DA DIGITALIZACAO

Conferéncia Digitalizagao Qualidade da Imagem

nlln
(v <
2

Preparo Indexagao Devolugao

4.1 Conferéncia

Ao retirar os processos na secretaria, o advogado deverd certificar-se de que os autos fisicos rece-
bidos correspondem aqueles constantes da listagem de carga, notificando a secretaria de eventu-
ais divergéncias identificadas.



4.2. Preparo dos processos

Consiste em uma série de procedimentos a serem adotados para preparar os processos para a digi-
talizagao, tais como a higieniza¢dao, desmontagem e organizagdao 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) Higienizagdo: 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 digitalizacdo. Além disso, é 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 ao papel,
com o uso do extrator, evitando, assim, que as paginas sejam debilitadas durante esta etapa.

1) Repara as paginas: etapa complementar a desmetalizacdo e visa a organizagdo das paginas,
tais como reparar as folhas rasgadas com fitas para evitar que sejam tracionadas pelo scan-
ner.

2) Adaptagao dos documentos: Anexar documentos, como fotos, tickets, recibos, boletos, que
possuem tamanhos distintos em folha com o padrdo A4.



——

Finalmente, deve-se:
3) Organizar os processos, assegurada a correta ordem das paginas, evitando o desalinhamento
ou a sobreposicdo de imagens durante a etapa de digitalizac3o.
1 ATENGAO!

O advogado devera incluir uma peticdo do Ple, informando eventuais intercorréncias durante o
procedimento, inclusive citando documentos que ndo tenham sido digitalizados, em funcdo de
inviabilidade técnica, por motivo de fragilidade do papel ou documentos cujo formato ou tamanho
inviabilize a utilizacdo do scanner.

EXEMPLOS:

v" Documentos cujo suporte de papel se encontre danificado, inviabilizando sua reparacdo
durante a etapa de preparo;

v Folhas de jornais ou revistas;

v Plantas ou projetos arquitetdnicos;

E o processo de captura das imagens e
compreende a conversao dos documentos
fisicos em formato digital.

Para tanto, devem ser observados os seguintes
requisitos:




v Escanear sempre em preto e branco (P&B), com uma resolugdo de 150dpi (configuragao
padrdo);

v Digitalizacao em tons de cinza: para os documentos com gravura, cartazes, desenhos sem a
presenca de cor, como, por exemplo, carimbos que estdo bem claros;

v Digitalizacao com cores: para originais de CPF, RG, cartdes de crédito e fotos (coloridos).

& ATENCAO!
Se por algum motivo, for necessario alterar a configuragao do Scanner, nao ultrapasse 200dpi e,
lembre de retornar para a configuragao preto e branco com resolugao 150 dpi.

Formato e tamanho dos arquivos

Para a virtualizacdo dos processos sera necessario que os arquivos atendam aos seguintes
requisitos para que sejam inseridos no Ple:

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

e O tamanho de cada arquivo ndo podera ultrapassar o limite de 5MB.

DICA! Antes de iniciar a etapa de indexagao, conferir se ha alguma corre¢do necessdria nos arqui-
vos digitalizados.

LI

()

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

RESOLUGAO DOS TIPOS DE DOCUMENTQS DO PROCESSO FISICO

Textos impressos, sem/com
ilustragao, em preto e branco
Imagem em preto e branco Escala de Cinza 150dpi Escala 1:1

Preto e branco 150dpi Escala 1:1

Imagens coloridas Colorido 200dpi Escala 1:1




4.4 Qualidade da imagem

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

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

TABELA 2 - IMPACTOS: QUALIDADE DA IMAGEM DIGITALIZADA

Imagens sobrepostas;

Falha no sequenciamento das paginas;

Imagens pendentes;

Eliminacdo ou remoc¢do de possiveis bordas pretas,;
Ponto e tragos nao contidos no documento original;
Qualidade da resolucao;

Nitidez e legibilidade das imagens geradas,

Rotacdo e ajuste das imagens na posicao de leitura.

4.5 Indexagao

Apds a conversao da imagem em digital, o advogado deverd proceder a indexagao, que consiste no
fracionamento dos arquivos e na identificacdo das pecas, de acordo com as orientagdes
disponibilizadas no Anexo | - Planilha de Indexacdo para Processos de competéncia da Justica
Comum e no Anexo Il - Planilha de Indexagao para os Juizados Especiais.

Esclarecemos que o nome informado no arquivo constard no campo “Descricdao” no rol de
documentos do processo e a classificacdo por “Tipo de Documento”, cujo rol é taxativo, sera pré-
configurada no Sistema Ple.

Finalizadas a digitalizacdo e indexacdo das pecas, os processos fisicos deverdo ser remontados,
respeitada a numerac¢ao e ordem cronoldgica das pegas, e devolvidos a secretaria do juizo dentro
do prazo fixado.



DICA:

Para o fracionamento dos arquivos, sugerimos a utilizacao 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.tjmg.jus.br/portal-tjimg/servicos/fag-covid-19/virtualizacao-de-
processos/#.XySCAZ70k2w,".

ATENCAO!

* ApOs a indexacao das pecas, o arquivo nao devera ultrapassar o
limite de SMB.

* O advogado podera utilizar outro software de sua preferéncia desde

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

E 5. DEVOLUCAO

Finalizadas a digitalizacdo e indexagao das pegas, os processos fisicos deverdo ser remontados,
respeitada a numerac¢do e ordem cronoldgica das pecas, e devolvidos a secretaria do juizo dentro
do prazo fixado.

6. PROCEDIMENTOS PARA INCLUSAO DOS ARQUIVOS DIGITALIZADOS NO SISTEMA

Para incluir os arquivos no Sistema, localizar o processo pela pesquisa do numero, clicando no

icone “Menu” ( E) no painel do representante e em “Processo” = “Pesquisar” = Processo; ou
no “Acervo” do representante.



a) Clicar noicone “autos” ( & ). Serdo exibidos os dados do processo.

b) Clicar no menu “Juntar documentos”.
c) Preencher os campos “Tipo de documento”, “Descrigdo”.

d) E possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que o conteddo 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 serdo incluidos no processo.

g) O Sistema exibird uma janela para anexar os arquivos. Selecionar os desejados. Clicar no
botdo abrir e aguardar até os arquivos sejam anexados.

h) E necessério que para cada arquivo PDF adicionado seja escolhido um “Tipo de
documento” equivalente, para validacdo, o que podera ser verificado pelo icone (+" ).

i) O campo “Descri¢gao” buscara automaticamente o nome do arquivo PDF, tal como salvo na
pasta de origem, sendo possivel modifica-lo se necessario. Este serd o nome listado no
processo e, portanto, deve estar de acordo com as orienta¢des fornecidas para indexagao
dos documentos.

j)  Havendo a necessidade de manter em sigilo o documento anexado, clicar no checkbox
“Sigiloso”.

k) Clicar no botao “Assinar documento(s)”.

1) O Sistema exibira a mensagem: “Documento(s) gravado(s) com sucesso. O peticionamento
de documento foi concluido com sucesso”.

OBSERVACOES:

* Nomes de arquivos muito extensos, que contenham caracteres especiais (*, —, +, ¢, % e etc.)
e/ou duplo espagcamento entre letras, podem impossibilitar o carregamento dos anexos no
Sistema.

* Como ndo é possivel fazer o upload de arquivos maiores que 5MB, o usudrio pode valer-se de
programas de fracionamento de PDF, como por exemplo o PDFsam.

1\ ATENCAO

De acordo com o Aviso Conjunto 25/PR/2020, o regramento contido nesse manual deve ser
rigorosamente observado. O procedimento de virtualizacdo sem a observancia do presente Manual
acarretara a nao conversao dos processos fisicos em eletrénicos, assim como o ndao recebimento do
processo em Segunda Instancia.



COMPOSICAD DOS DOCUMENTOS
Agrupamento de documentos em

NOME QUE DEVERA SER ATRIBUIDO AQ
DOCUMENTO EM FORMATO PDF
Devera ser atribuido um numero a frente
do documento, para facilitar a insercdo e

CLASSIFICACAO DO

ORD . i ordenagdo dos documentos, observando | DOCUMENTO NO OBSERVACAO
um Unico argquivo a serem o .
. i i sempre a ordenacdo dos autos fisicos PIE
inseridos no sistema - o
(A ordenagdo apresentada abaixo &
sugestiva, devera sempre seguira
ordenagdo dos autos)
1 [Peticdo Inicial 01 —Peticdo Inicial Petigdo Inicial
Nos casos de processos distribuidos pela
DPMG, em que ndo ha procuragdo,
Procuragdo o o apenas declaragdo de hipossuficiéncia,
2 B . . 02 —Procuragao Procuragao . o o
Declaragdo de Hipossuficiéncia deverd levar a classificagdo original do
documento:
“Declaragdo de Hipossuficiéncia”
Documentos pessoais i o Documentos de
3 03 —Documentos de identificagio i o w
Comprovante de enderego identificagdo
Todos os documento anexado
i w Documentos de
4 |como prova apos os documentos |04 —Documentos de comprovagio N
: e comprovagao
de identificagdo
Se o teor do Despacho inicial, tiver
Carimbo de remessa a conclusdo o Despacho contetdo de decisdo a classificagdo
5 o 05 —Despacho inicial = )
Despacho inicial Decisdo devera ser adequada:
“Decisdo”
Certiddo de expedigio de
mandado " "
L ) 06 —Certiddo de expedigio de Mandado Se o primeiro expediente for Carta
Cdpia do Mandado expedido (Se o
Citagdo com AR, o nome do documento
houver) .
devera ser adequado:
“06 — Certidao de expedicdo de carta de
Certiddo de expedigdo de carta de i o N pedie
tack 06 —Certiddo de expedigdo de Carta de citagdo
citagdo " i
6 ¢ Citagdo Certiddo

Copia da carta de citagdo (Se
houver)

Certiddo de expedigdo de Carta
Precatoria

Cdpia da Carta Precatdria
Comprovante de envio da Carta

06 — Certiddo de expedigdo de Carta
Precatoria e comprovante de remessa

Se o primeiro expediente for Carta
Precatéria, o nome do documento
deverd ser adeqguado:

“06 — Certidao de expedicdo de Carta
Precatdria e comprovante de remessa”




Termo de Juntada

07 —Mandado devolvido cumprido
07 —Mandado devolvido ndo cumprido

Mo campo descrigdo deverd ser

7 |Mandado ) . Mandado identificado o retorno adequado a
o . o 07 —Mandado devolvido cumprido em e L L
Certiddo do oficial de justica parte certid3o do oficial de justica
Termo de Juntada
AR 07 — Carta de citacdo devolvida Cumprida i e i
o . i " Aviso de No campo descricdo deverd ser
B |Carta de citacdo (se for o caso em |07 —Carta de citagdo devolvida ndo i o
i Recebimento adequado ao retorno da Carta de Citagdo
gue a carta voltou com o AR) cumprida
Envelope (Quando houver)
Termo de juntada
- 07 — Carta Precatdria devolvida cumprida " ;
Carta Precatdria o . Y P o No campo descrigio deverd ser
9 |Mandados, despachos e todo 07 —Carta Precatdria devolvida ndo Carta Precatoria .
. . ) adequado ao retorno da Carta Precatdria
documento produzidos no juizo cumprida
deprecado
. . Em qualguer momento no processo
Certidéo de_ publicagdo, ca_nmhos havendo esta sequencia de documentos,
10 de remessa, Junta,'_da' carga, vistas e \np  cortidies Certiddo deverd seguir esta mesma orientagio,
conclusdo poderdo ser agrupados e i i
digitalizados ser ndo tiver intervalo devendo se atendar para inserir a
ordenagdo na forma correta
Manifestacdo do Ministério i " Manifestacdo do
11 L 09 —Manifestacdo do MP
Publica (Se houver) MP
Ata de Audiéncia 10— Ata de Audiéncia L
12 o o Ata de Audiéncia
Termo de Audiéncia 10 —Termao de Audiéncia
Termo de Juntada
13 |Contestagdo 11 - Contestagdo e documentas Contestagio
Documentos anexos a contestagdo
Termo de Juntada
14 |Peticdo de Impugnacdo 3 12 —Impugnacdo a contestagio Impugnacéo

contestagdo




15

Certid3o de publicagdo de Edital
Cdpia do texto publicado
Copia da publicacdo

Edital

Edital

A qualguer momento no processo,
havendo publicagio de edital, devera
seguir esta classificagdo,

Indicar a numeragéo posterior ao ultimo
documento ordenado.

16

Guia
comprovagdo de pagamento de
custas

Custas e guias

Custas e guias

comprovante de
pagamento de
custas

A gualguer momento no processo,
havendo peticdo apresentando o
pagamento de custas processuais, ou
diligéncias ela ndo deverd ser
digitalizada agrupada a petigio, devera
ser digitalizada em separado e
classificada de acordo com uma das
opgbes indicadas na coluna anterior

Indicar a numeragéo posterior ao ultimo
documento ordenado.

17

Certiddo de Expedicdo de oficio
Capia do oficio

Certid3o de expedigdo de Oficio

Certiddo

A qualguer momento no processo,
havendo expedigdo de oficios, poderd
agrupar a certiddo com a copia.

Indicar a numeracdo posterior ao ultimo
documento ordenado.

Termo de juntada
Resposta de oficio

Resposta de Oficio

Oficio

Indicar a numeragdo posterior ao ultimo
documento ordenado.

19

Termo de remessa a Contadoria
Manifestacdo da Contadoria
Planilha de Calculo

Termo de recebimento

Planilha de Célculo

Planilha de Célculo

Indexacdo indicada para planilha
anexada pela Contadoria

havendo peticdo apresentando o
planilha de célculo ela devera ser
digitalizada agrupada a peticdo/
manifestagdo, digitalizada em conjunto
digitalizada em conjunto, devendo ser
nomeada como “Petigdo/Manifestagio e
documentos” e classificada como
“Petigdo” ou “Manifestagdo”

Indicar a numeragéo posterior ao ultimo
documento ordenado.

20

Substabelecimento

Substabelecimento polo ativo

Substabelecimento polo passivo

Substabelecimento

A qualguer momento no processo,
havendo peticdo apresentando
substabelecimento, ele ndo devera ser
digitalizada agrupada a peticdo, devera
ser digitalizada em separado e
classificada de acordo com uma das
opgoes indicadas na coluna anterior

Indicar a numeracdo posterior ao ultimo
documento ordenado.

21

Certiddo de expedigdo
Alvara

Alvara

Alvara

Indicar a numeragdo posterior ao ultimo
documento ordenado.

22

Certiddo de remessa

Remessa dos autos ao Juizo Competente

Remessa dos autos
ao Juizo
Competente

Nos casos de declinio de competéncia

Indicar a numeragdo posterior ap ultimo
documento ordenado.

23

Carimbo de conclusdo
Despacho/Decisdo/Sentenca

Despacho

Decisdo

Sentenga

Despacho

Decisdo

Sentenca

A gualguer momento no processo,
havendo ato do Magistrado, podera ser
agrupado com o carimbo de conclusdo

Deverd nomear o documento de acordo
com o teor (despacho, Decisdo, ou
sentenga) e classificado de acordo com a
descrigdo

Indicar a numeragéo posterior ao ultimo
documento ordenado.




Termo de Juntada

Embargo de

Indicar a numeragdo posterior ao ultimo

24 |Peticio de Embargos de Embargo de declaragio "
¢ . g g ¢ declaragdo documento ordenado.
declaragdo
Termo de Juntada w . Indicar a numeragdo posterior ao ultimo
25 o " Apelacdo Apelacdo
Petigdo de Apelagdo documento ordenado.
Termo de Juntada " " Indicar a numeragdo posterior ao ultimo
26 o . Contrarrazoes Contrarrazdes
Peticdo de Contrarrazdes documento ordenado.
A gualguer momento no processo,
havendo peticdo/Manifestacio podera
ser agrupada com o termo de juntada
L Petigio Petigdo Deverd nomear o documento de acordo
Ata de Audi&ncia Termo de .
27 Audianci com uma das opgoes apresentadas e
udiéncia o . . . o
Manifestagio Manifestagio classificado de acordo com a descrigao
selecionada
Indicar a numeragéo posterior ao ultimo
documento ordenado.
A qualguer momento no processo,
havendo decisties da 22 instdncia poderd
Termo de Juntada " . ser agrupada com o termo de juntada
28 e Acdrdao Acarddo grup !
Acordao
Indicar a numeracdo posterior ao ultimo
documento ordenado.
A gualguer momento no processo,
havendo documentos especificos que
Termo de Juntada ndo constam na classificagdo acima,
Indicar o nome que melhor se adégue ao oderd seragrupado junto com o
29 4 4 Outros documentos P Erup !

Documentos diversos ndo
elencados nos itens acima

documento

respectivo termo de juntada.

Indicar a numeragdo posterior ao ultimo
documento ordenado.




ANEXO Il

PLANILHA DE INDEXACAO JUIZADO ESPECIAL

PLANILHA DE INDEXA(_;ED — JESP

ORD

COMPOSICAD DOS
DOCUMENTOS
Agrupamento de
documentos em um
(nico arquivo a serem
inseridos no sistema

NOME QUE DEVERA SER
ATRIBUIDO AQ DOCUMENTO EM
FORMATO PDF
Devera ser atribuido um numera
a frente do documentao, para
facilitar a insergao e ordenacdo
dos documentos, observando
sempre a ordenacdo dos autos
fisicos
(A ordenacdo apresentada abaixo
& sugestiva, devera sempre
seguir a ordenacio dos autos)

CLASSIFICACAD DO
DOCUMENTO NO
PIE

OBSERVACAO

Devera descrever e classificar no
Fle de acordo com o processo.

apds os documentos
de identificagdo

Comprovacao

Comprovacio

- _ = Peticdo Inicial
1 Atermacao 01— Atermagao (Atermacio) Peticdo inicial (Atermacdo) — Para
. g processos distribuidos pelo Setor
Peticdo Inicial 01 — Petigdo inicial Peticio inicial
Peticdo Inicial — Para processos
distribuidos por advogado
Se houver certiddo elaborada
pelo Setor de Atermacdo, devera
indicar a classificacgo:
. . “Declaragio de Hipossuficiéncia™
Procuracdo 02 — Declaragao Procuracac o
2 |Declaracdo de _ } _ Mos processos distribuidos por
- el 02 — Procuragdo e declaragdo de |Declaragdo de advogado, havendo procuracgdo e
Hipossuficiéncia : S - i = :
hipossuficiéncia Hipossuficiéncia declaracdo, podera ser agrupado
na digitalizacdo, nomeado de
acordo com ofs) documentos e
classificado no sistema comao
“Procuragdo”
3 Egﬁfpnsfgﬁtsep;:ma's 03 — Documentos de Documentos de
endereco identificagdo identificacdo
Todos os documento
a anexado como prova |04 — Documentos de Documentos de




Certiddo de expedicio
de carta de citagao
Copia da carta de
citagao [Se houver)

Certidao de expedigdo
de mandado

05 — Certiddo de expedigao de
Carta de Citagao

05 — Certiddo de expedicio de

Se o primeiro expediente for
Carta Citagao com AR, o nome do
documento devera ser adequado:
“05 — Certid3o de expedigao de
carta de citagao™

5 |Copia do Mandado Mandado Certidao - Jesp . .
expedido [Se houver) Seo primeairo g:-cp-edlente for
Carta Precatoria, o nome do
e - documento devers ser adequado:
g“rgd:;j ge E“f?"."‘“ 05  Cortido d digo g “05 — Certid3o de expedigio de
£La recatona erhan oe expedican oe Carta Precatdria & comprovante
Copia da Carta Carta Precatoria e comprovante d "
L. 2 remessa
Precatoria de remessa
Comprovante de envio
da Carta
Termao de Juntada
AR 06 — Carta de citagdo devolvida
Carta de citag3o (se for |Cumprida Aviso de A nomeagdo do documento
& |ocasoem que a carta meh. nto devera ser adeguado ao retorno
voltou com o AR) 06 — Carta de citagdo devolvida ecebime indicado no AR
Envelope [Quando nao cumprida
houver)
[Wrandado de oitagso
- lesp
Mandado de
06 — Mandado devolvido intimagdo — lesp Ma nomeacao do documento
cumprido devera ser identificado o retorno
Termo de Juntada Mandado Geral — adequado a certiddo do oficial de
7 Mandado 06 — Mandado devolvido ndo lesp ljustica
Certiddo do oficial de  |cumprido
justica Mandado de Ma classificagdo do documento
06 — Mandado devolvido Avaliacdo e Penhora [selecionar a classificagdo
cumprido em parte — lesp adeguada ao mandado.
Mandado de Busca
Apreensdo/Sequestr
o—Jlesp
Errgirgiaj::i?it:da D6 — Carta Precatdria devolvida
cumprida A nomeagdo do documento
a8 E;:d;:tfﬁiiﬁxhns & Carta Precatdria deverd ser adeguado ao retorno
produzidos no juizo I}E — Carta !"re::aturla devolvida da Carta Precatoria
deprecado nao cumprida
Ata de Audigncia—
5 Ata de Audidncia 07 — Ata de Audiencia lesp
Termo de AudiEnCia oy Termo de Audidncia Ata de Audiéncia -
lesp - Com Senmtenca
Termo de Juntada
Comtestagdo _ - o
10 Documentos anexos a 08 — Contestagao e documentos |Contestagao
contestagao
Termo de Juntada
11 |Peticdc de Impugnagdo|0® — Impugnagdo a contestacdo  [Impugnagdo

a contestagdo




Carimbo de remessa a

Despacho — Jesp

Mos casos onde ha pedide liminar,
onde os processo vao direto para
o gabinete. Indicamos que o
arquivo seja nomeado como
“Despacho inicial” e classificagao
no sistema como “Despacho —
lesp .

12 |conclusdo Ciespacho imicial
Despacho inicial Cecisac — Jesp 5e o teor do Despacho inicial,
iver conteldo de decisao a
Fla ssificagio devera ser
adeguada: “Decisao — lesp™
Indicar a numeragio posterior ao
ultimo documento ordenado.
Certid3o de Em gualguer momento no
publicacio, carimbos da processo havendo esta sequencia
remessa, juntada, carga, . . de documentos, dew:ulé SEgwir
13 |vistas e conclus3o Certidoes Certidao - Jesp esta mesma orientacao.
poderdo ser agrupados e
fiig'rlzlizadus ser nao tiver Indicar a numeragio posterior ao
intervalo ultimo documents ordenado.
Eertid_ac- de publicagac A gualguer momento no
d‘f E,d izl Edital processo, havendo publicagao de
Eﬁﬂ:?;;';em edital, devera seguir esta
14 Cépia da publicacio Edital Edital de LeilSo — classificagao.
lesp Indicar a numeragao posterior ao
ultimo documente crdenado.
A gualguer momento no
processo, havendo expedicao de
Certiddo de Expedicio oficios, podera agrupar a certidao
15 |de oficio Certiddo de expedicao de Oficdo  |Certiddo - Jesp COMm a copia.
Copia do oficio
Indicar a numeragio posterior ao
ultimo documente crdenado.
Termo de juntada . . Indicar a numerafao posterior ac
16 Resposta de ofico Resposta de Oficio Oficio - Jesp ultimo documento ordenado.
A qualguer momento no
processo, havendo petigdo
apresentando substabelecimento,
ele ndo devera ser digitalizada
) i agrupada a petigao, devera ser
Substabelecimento polo ativo P
17 |Substabelecimento Substabelecimento digitalizada em separado e

Substabelecimento polo passive

nomeada de acordo com uma das
opgoes indicadas na coluna
descrigao

Indicar a numeragio posterior ao
ultimo documente crdenado.




Certid3o de expedigdo

Indicar a numeragao posterior ao

18 1 vars Alvara Alvara- Jesp ultimo documento ordenado.

Mos casos de declinio de
. FRemessa dos autos  [competéncia
19 [Certiddo de remessa E:mﬁiﬁe:f: 2utos 30 Juizo a0 Juizo
pe Competente Indicar a numeragao posterior ao
ultimo documento ordenado.
A gualguer momento no
processo, havendo ato do
Magistrado, poders ser agrupado
com o carimbo de conclusdo
Despacho Diespacho — lesp
Carimbo de conclusao Devera nomear o documento de
20 |Despacho,/Decisdo/Sen [Decisao Decisao - lesp acordo com o teor (despacho,
tenga Decisao, ou sentenga) &
Sentenga Sentenga — lesp classificado de acordo com a
descrigdo
Indicar & numeragio posterior ao
ultimo decuments crdenado.
Termo de Juntada . = -

21 |Peticao de Embargos |Embargo de dedaragao E:Lba rgi::‘de Ir:glcarda numez;augustzmr "
de declaragio aragao ultimo decuments ordenado.
Termo de Juntada . = -

- - . Indicar a numeragac posterior ag

22 F‘Etu;z_m de Recurso Recurso Inominado Recurso Inominado ultimo documento ordenado.
Inominado
Termo de Juntada Indi - tori

23 |Peticao de Contrarrazoes contraminuta rru_lcarda numenﬁ:;au;us :_-jnur ao
Contrarrazies ultimo decuments ordenado.

A gualguer momento o
processo, havendo
peticdo/Manifestagdo podera ser
agrupada com o termo de juntada
Petigdo Petigdo Devera nomear o documento de
24 |peticio acordo com uma das opgdes
Manifestagao MManifestagao apresentadas e classificado de
acordo com a descrigao
selecionada
Indicar a numeracio posterior ao
ultimo documento ordenado.
A gualguer momento no
Certid3o de expedicdo processo, havendo Expedicio de
de carta de Carta de adjudicagdo a certidao
25 [3diudicagac Carta de Adjudicagdo Certiddo — Jesp de expedicao podera ser

Copia da carta de
adjudicacao (Se
houver)

agrupada com a copia da carta.

Indicar & numeragio posterior ao
ultimo documents crdenado.




26

Termo de Juntada

AR

Carta de citagao [se for
O CA50 BM que 3 carta
voltou com o AR)
Envelope (Quando
houver]

06 — Carta de adjudicagdo
devolvida Cumprida

06 — Carta de adjudicagio
devolvida nao cumprida

Carta de
Adjudicagac — lesp

A nomeacio do documento
devera ser adequado ao retorno
indicado no AR

Indicar a numeragao posterior ao
ultirmo documento erdenado.

27

Carimbo de conclusdo
Projeto de sentenca

Projeto de sentenga

Projeto de
Sentenga-lesp

Indicar a numeracio posterior ao
ultirmo documento erdenado.

28

Termo de remessa a
Contadoria
Manifestagdo da
Contadoria

Planilha de Calculo
Termo de recebimento

Flanilha de Caloulo

Flanilha de Calculo

Indexagdo indicada para planilha
anexada pela Contadoria

havendo petigao apresentando o
planilha de calculo ela devera ser
digitalizada agrupada a peticao/
manifestagaeo, digitalizada em
conjunto digitalizada em
conjunto, devendo ser nomeada
como “Peticac/Manifestacdo e
documentos” e classificada como
“Peticac” ou "“Manifestagao”

Indicar a numeragao posterior ao
ultimo documento erdenado.

29

Termo de Juntada

Documentos diversos
nac elencados nos
tens acima

Indicar o nome que melhor se
adeégue ao documento

Outros documentos

A qualguer momento no
processo, havendo documentos
especificos que nao constam na
classificagdo acima, podera ser
agrupado junto com o respectivo
|terrm:n de juntada.

Indicar a numeracao posterior ao
ultimo documento erdenado.
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