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DIGITALIZACAO DE PECAS

O primeiro passo no procedimento de transformacdo de um processo fisico em digital é
a digitalizagcdo de suas pegas, por meio de uma multifuncional devidamente configurada
segundo as especifica¢gdes de formato e resolucdo exigidas pelo SAJ/PG5 (em processo

posterior de inser¢do de pegas).

Para tanto, sugerimos a consulta de material especifico produzido pela Secretaria de
Tecnologia da Informagdo (STI) que trata com detalhes o passo-a-passo para
configuracdo das multifuncionais Samsung e Lexmark, bem como traz informacdes a

respeito das especificagcdes exigidas pelo SAJ.

QUEBRA DE DOCUMENTOS PELO PDF24

Caso seja feita a digitalizacdo dos processos fisicos elencados como elegiveis para o
tratamento de transformacdo em processos digitais em um Unico bloco, ou seja, sem
que a digitalizacdo ocorra em vdrios arquivos PDF separadamente para cada pec¢a que

compoe o processo, pode-se realizar a quebra deste utilizando-se o programa PDF24.

Acesse o aplicativo PDF24, podendo ser

localizado pela barra de consulta do Windows:

Selecione a opc¢do “Extrair paginas”.

& POF2A Liunchur X X%

8A b=
PO Oeatey fvmstonte 3 ey P
Irpreasony FOF OF
k- & A - _ 2 That you use
et P3gnm Créne POF Tooks Carersan g FF the free
On
ol wogoes o oINS ey PDF24 Creator

. ~—
Mprtar gz scarner POP 24 Tax Ervwviar um Fas
U Cvwea &
L

DIGITALIZAGAO DE PROCESSOS FISICOS | Sistema SAJ/PG5



Na tela aberta, selecione a pasta onde se encontra o arquivo a ser dividido e em seguida

selecione-o.

HWAOL2020 113 Advbe Aoobst D .

Nome 1000131-47 2 PDF Fles (".pd")

A nova janela exibird o documento na integra com as pdginas em miniatura. A reparticao
do documento poder3 ser feita mediante extracdo das pdginas por intervalo de pdginas

ou entdo pela selecao simples de cada pagina.
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Guardar Cancelar
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Tomando como exemplo um processo da Competéncia Civel, selecionaremos a primeira

parte,

referente a Petigao

Inicial,

documento de abertura desse processo,

compreendido entre as paginas 1 e 13. Para devida identificacdo dos intervalos a serem

considerados, é possivel utilizar a visualizagdo da lateral esquerda da janela do

aplicativo, ou entdao mediante navegacao pelo documento em outro aplicativo de leitura

de PDF, como por exemplo, Adobe Reader.
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Uma vez finalizada a selegdo de paginas, clique no botdo Guardar.

Siga para o préoximo documento: a procuracgdo. localizada na pagina 14, repetindo o

procedimento anterior.
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A cada etapa serd gerado um novo arquivo PDF, com o nome do arquivo principal,

acrescido de (1), (2), (3), conforme a quantidade de arquivos a serem gerados com a

extracao:

Argputen imicio

a "

Frarno
Acesso rapide

Compartihada Scannes

¥ Downloads
B Documentos
B Imagens

Fropriedadges

Siga com a selecdo dos blocos de todos os demais documentos, passando por

documentos pessoais, comprovante de endereco, declaracdes de hipossuficiéncia,

entre outros documentos digitalizados do processo fisico como, planilhas, fotos, e-

mails, guias de recolhimento de custas, contratos, laudos, pareceres, bem como aos

documentos judiciais, como despachos, atos ordinatdrios, decisoes, sentengas, termos

de audiéncia, publicacdes, certidoes de cartorio, mandados, cartas, precatdrias,

oficios, certidoes de oficiais de justica, mandados de levantamento, e todos os demais

documentos que possam compor os autos, sempre atentando-se na selecao conforme

ordenacao de juntada nos autos.
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Assim, tais documentos individualizados poderdo ser inseridos posteriormente na pasta

digital dos autos apds sua transformacao em processo digital.
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TORNANDO UM PROCESSO FISICO
EM PROCESSO DIGITAL

Antes de tornar um processo fisico em digital pelo sistema SAJ/PG5, é preciso confirmar

todas as movimentacdes pendentes de seus documentos, bem como verificar se ndo ha

peticdes fisicas na fila “Ag. Cadastramento”. Uma vez feitas as verificagdes, acessar o

menu “Cadastro” > “Tornar Processo Digital”.
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Informar o nimero do processo e selecionar o “Fluxo de trabalho” e a “Fila de trabalho”

para onde sera encaminhado o processo digital. Estd disponivel nos diversos fluxos a fila

“Ag. Digitalizagdao”. Clicar em “Salvar” e informar a senha. O sistema entdo devolvera a

mensagem de Operac¢ado Realizada com Sucesso.
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No subfluxo de Processo, na fila “Ag. Digitalizacdo” esta disponivel o botdo de atividade

“Digitalizar Pecas”.
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digitalizacao.

-

Inser¢ao de pecas

Caso haja incidente vinculado ao processo fisico, ao tornar digital, o processo
estard na fila “Ag. Digitalizacdo” do subfluxo do processo; porém seu
incidente estara no subfluxo

Digitalizacdo”, para o qual devera ser dado o mesmo tratamento quanto a

“Peticdo Intermediaria”, na fila “Ag.

| R ————

Clicar no botdao “Digitalizar Pecas”. Serd aberta a janela “Digitalizacdo de Pecas

Processuais” e a janela “Escolha o Tipo de Documento a ser Digitalizado”. Porém, antes

de escolher o tipo de documento que serd digitalizado para o processo, verifique se, na

janela debaixo, no campo “Origem” estd sendo exibida a op¢do “Arquivo”. Caso nao

esteja sendo exibida a opgao “Arquivo” sera necessario fechar a janela “Escolha o Tipo
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de Documento a ser Digitalizado” para alterar para a opgao “Arquivo” (e, na sequéncia,
clicar em “Nova pec¢a”, para que a janela “Escolha o Tipo de Documento a ser

Digitalizado” volte a ser exibida).
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Selecionar o tipo de peca a ser inserida na pasta digital do processo ou bloco de pegas.
Como exemplo, iniciaremos com uma Peti¢ao Inicial (para o caso de ter sido feito
guebra de péginas do processo pelo aplicativo PDF24 ou digitalizacdo individual de cada

pega em um arquivo).
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As pecas permanecerdao na janela “Pegas aguardando liberagdo). Para inser¢do da
proxima pega, neste caso, uma Procuragao, clicar em “Nova Pega”, mantendo
selecionada a “Origem” como “Arquivo” e clicar em “Sim”. Na nova janela, basta

prosseguir com o mesmo procedimento anteriormente adotado.
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Depois de inserir todas das pecas, selecione-as (checkbox localizado no lado esquerdo

da janela), e clique no botdo “Liberar nos Autos Digitais”.
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Pecgas aguardando liberagao

Liberar nos autos digitais (Ctrl+J)
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Caso seja liberada mais de uma pega ao mesmo tempo, o sistema indagara se desejamos

incluir uma movimentagdo Unica para todas as pecgas ou individuais para cada pega.
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Caso seja escolhida a op¢do NAO, serd aberta nova caixa onde deveremos indicar quais

as movimentacdes atreladas as cada peca, caso ndo haja sugestdo prévia pelo SAJ.

Com isto, basta confirmar as movimentacgdes, selecionar o certificado digital que fara a

liberacdo das pecas e clicar em “Liberar”. O sistema promoverd a assinatura dos

documentos e sua devida liberagao na pasta digital.
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Apds a liberacdo de todas as pecas, podemos acessar novamente a fila de trabalho e
promover seu encaminhamento para a devida fila de trabalho seguinte, por meio do

botdo “Encaminhar para outra fila”.
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Quebra de documentos pelo SAJ

Também é possivel realizar a separagado de et st
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Antes de efetuar a liberacdo das pecas digitais em um unico bloco, clicar na pagina que
representa o inicio de préxima categoria e, com o botdo inverso do mouse, selecionar a

opcao “Separar documento digital”. Sera criado outro bloco, a partir dessa pagina.
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Uma vez realizas as separacdes, clicar sobre a categoria que representa os documentos

e, com o botdo inverso do mouse, selecionar a opg¢do “Alterar tipo de documento”. E

importante que a categoria estela selecionada (iluminada em azul) e ndo a pagina do

bloco.
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[~} Corrigir ndmero da primeira peca do processo hibride  Ctrl+H

Salvar &= Limpar & Imprimir ? Fechar
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Serd aberta nova janela onde devemos selecionar o novo tipo para o documento digital.
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Realizado o procedimento de separacdo e recategorizacdao de todos os documentos,

clicar em “Salvar”.
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Por fim, selecionar os documentos (checkbox na lateral esquerda da janela) e realizar a
liberagdao nos autos digitais, escolhendo as movimentagdes especificas para cada tipo de

documento.

Além da forma explicada acima (“Separar documento digital” e “Alterar tipo de
documento”), o mesmo procedimento pode ser realizado pela opcdo “Recategorizar

para outro tipo de documento”.

Selecionada a pagina em que dara inicio a nova categoria, clicar com o botdo inverso do

mouse sobre ela e selecionar a opcdo “Recategorizar para outro tipo de documento”.
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Para este procedimento,

Salvar = Limpar o Imprirnic ? Fechar

recomendamos que seja realizado de baixo para cima (nas paginas do documento).
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Por fim, selecionar os documentos e liberar nos autos digitais, escolhendo as

movimentacOes especificas para cada documento.
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CREDITOS

e SGP 6 — Diretoria de Capacitacdo, Desenvolvimento de Talentos, Estenotipa e

Novos Projetos.
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