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CONTEXTO

A pedido do advogado interessado, o processo que tramita em meio fisico podera ser
convertido em meio digital. As condi¢des estdo descritas no Comunicado CG n?
466/2020.
e a parte solicitante deverd estar com os autos em carga, contendo todos os
volumes e apensos (processos principais e incidentes); OU
e a parte solicitante deverd possuir arquivo digitalizado de todos os volumes e

apensos (principais e incidentes).

Nas areas criminal e infancia infracional poderao ser convertidos apenas os processos
em que ja tenha ocorrido o oferecimento da dentncia, queixa-crime ou representagao

para apuracdo do ato infracional.

Processamento do pedido de conversao do processo fisico em
digital
Atendidos os requisitos da conversdo, a parte solicitante encaminhara mensagem

eletrénica com o pedido para o e-mail institucional da unidade.

O pedido serd analisado pelo magistrado e a resposta serd comunicada, por e-mail, para

o solicitante, com posterior juntada aos autos.

Em caso de deferimento, a resposta ao solicitante indicard a data de conversdao do
processo de fisico em digital e o prazo para a juntada de todas as pecas, a ser realizada
via Peticionamento Eletronico Intermediario, categoria “7094 - Peticao Intermediaria

Digitalizacao”.

Decorrido o prazo da digitalizacdo, as demais partes do processo fisico serdo intimadas
para se manifestar, no prazo de 5 (cinco) dias, sobre a conversdo, podendo:
e proceder a complementacdo de pegas;

e recusar a conversao.
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Na ultima hipdtese, o magistrado apreciard o pedido de recusa da conversao e decidira:

e pelo prosseguimento do feito no meio digital;

e pela manutencao do feito em meio digital, porém sem tramita¢do eletroénica,
decorrente da necessidade de acesso ao processo fisico para complementacao
das pecas;

e peloretornodatramitacdo dos autos em meio fisico, na impossibilidade absoluta

de prosseguimento no digital.

Os autos fisicos convertidos em digital, caso estejam em carga, deverdo ser devolvidos
a unidade no prazo fixado pelo magistrado ou, no siléncio, no prazo de 30 (trinta) dias,

contados da data da retomada dos trabalhos presenciais (abertura dos féruns).

',— ----- Importante -----------------mmm——— e ~
1

i Os autos convertidos deverdao permanecer em cartério até regulamentacao i

i especifica, devendo ser acondicionados separadamente dos demais, com i

1

i anotacdo na capa dos autos e certificacdo da digitalizacado. i

N .

DIGITALIZACAO DE PECAS

A digitalizacdo dos autos serd realizada pelo advogado solicitante, observando o guia
rapido de “Boas Praticas para Geracdo de Documentos”, disponivel no endereco:

https://www.tjsp.jus.br/Download/PeticionamentoEletronico/ManualPetEletronico.pdf.

Os arquivos que acompanhardo a peticdo intermedidria devem ser no formato pdf, com o

tamanho total de um Unico documento de 10MB, com limite de 2MB por pagina.
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PROVIDENCIAS CARTORARIAS
ANTES DA CONVERSAO EM DIGITAL

Autorizada a conversdo do processo fisico em digital, a unidade devera informar ao
advogado solicitante a data em que ocorrerd tal conversao e, antes de efetivamente

converter os autos fisicos em digitais, devera observar os procedimentos que seguem.

Confirmag¢ao da movimentag¢ao dos documentos fisicos
Serd necessdria a confirmacdo das movimentacdes dOS | = sai- erenciador de Arquivos

Arquivo  Editar Exibir Ferramentas

documentos emitidos no processo enquanto fisico. AR | E) 8 Resquisar] 1 pastas |
esquisar b 4
Pesquizar por : ‘
‘® Documentos ' Modelos

Processo - i~ v [l
[ Quonitg:es 2015 116 26 0eael 00000 || & |
Outro n?

numero do processo e clicar em “Consultar”. Procurat por documentos/modsios chemados :

1 Data da dltima alteragdo
Modo de finalizag3o

Acessar o Gerenciador de Arquivos ( @ ), informar o

58, Consultar | (9 Editar||ﬁ Limpar|

Todos os documentos emitidos enquanto O ProcessSO | ooces scionsi de pesguisa s>

Vizualizando 43 documentos do resultado da
pesquisa.

tramitava no formato fisico deverdo estar com o icone

correspondente a movimentagao confirmada @ .

Caso esteja com o icone apenas de documento Finalizado () ou Documento Emitido

() serd necessaria a confirmag¢ao da movimentagdao ou exclusdo do documento,

conforme o caso.

Para a confirmagdo da movimentacgdo, |

Mandados L Abrir Pagte do Documento | Convits
. ~ 3 B |l A& Novorodes de watnucs
clicar sobre o documento com o botdo | B8, v Mo d ocmar '—
1] Novo Documento.

inverso do mouse e selecionar a Opga0 | 7 e reunuds s Egan.
x., "1 i | Nooe Col  geep Al - NOVO CPC [0
— L‘ﬁ (- C . 2 e - Civel - ND!

= U 2 (4 Tomarsem efeito.. CtrteT

“Confirmag¢ao da movimentag¢ao”:

— Resultados da "™ =7 M9 genomen
PRI ™ o o

2BULL Propredades..

Q 2% /2017
m 8 b
da 1000414 Cadastsg do Modelo... 5.0 10710/207 1%

Na tela de confirmacgdo

M Q 1 Bl 1010201715

8 e 2| Contimagio d evovementagio.. | 2ovanen

% Q Iiﬂ.' 9 [ OSVOR/2018 16

H o~ H e 175! X Aswne Document 10 2B092018 14
movimentacgao, verificar aquela g3 s R Fesiodbdy
#Q 1751 g 10 2216/2018 14
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referente  ao  documento,
inserindo-a no campo proéprio
se estiver ausente e, apos,

clicar em “Confirmar”.

Os documentos “salvos” (que
nao foram utilizados nos autos,
por ndo estarem finalizados ou
assinados)

poderdo ser

Processo ™ > B Qudss ot
5250646 | D000 | |
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(2]

excluidos (clicar com o botdo inverso do mouse e selecionar a opgao “Excluir”).

Processo fisico com peti¢coes aguardando cadastro
Caso no processo fisico existam peticGes fisicas aguardando cadastramento no sistema,

antes de converter o processo em digital, a unidade deverd tratar essas petigdes,

regularizando-as.

E possivel identificar se o processo possui peticdes pendentes de cadastro pelo menu

“Cadastro” > “PeticOes Intermediarias Aguardando Cadastro”.

2] Sisternal  ~

G Processos..

. rocessos Excepcionais...
? % P

=i
SAJ F

Cartas Precatérias...

Distribuico de Processos em Lote..

Petigdes Intermediarias e Incidentes Processuais...
PetiBes Intermedidrias e Incidentes Processuais Excepcionais...

J PetigSes Intermedidries Aguardando Cadastro... I N

Portes e Representontes...

Armas e Bens...

@ Pessoas (Cadastro Controlado)...
Contatos...
Cadastro de PEC.
Exclusio de PEC...
Envio de Guias de Execugdo.

Redistribuigdo entre Varas,
Redistribuigdo entre Vagas

Redistribuigio para Vora Preventa..

Redistribuigao entre Foros - Encaminhamento...

Redistribuicdo entre Foros - Prodesp...

pejjet@s@

AR Publicagio Certidic  Requisitérios

S

b Usuino: Gabriele Siqueira Hubinger|

. Petigbes Intermediarias Aguardando Cadastro
[Besqusa |
o Leed.

otocok:
vl 77 vl oo v

Outia nt

)

e e

(] Listar somente 23 peti;Bes uigentes

(] Listar scmanie 22 petipBes sigiosss

R Pesgusar ok Limpat ' Fechar

U ]

Caso o cartdrio torne o processo digital sem que antes tenha tratado as peticGes fisicas

que aguardam cadastro no sistema, quando da conversao do processo fisico em digital,
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essas peticdes ficardo disponiveis no subfluxo “Peticdes |- &3 Petigio intermediaria

. . L & 4g. Cadastramento (116)
Intermediaria”, na fila “Ag. Digitalizacdo”. 3 Ag. DigtaizagBo

Na fila “Ag. Digitalizagdao” do subfluxo de Peticdo Intermedidria sera necessaria a
digitalizacdo de documento para que a peticdo prossiga sua tramitacdo. Assim:

e Peticao fisicamente em cartorio aguardando juntada: a unidade, ao retornar as
atividades presenciais, digitalizara o documento no processo convertido em
digital e o objeto saira da fila;

e Peticdo ja juntada aos autos fisicos ou advogado ja inseriu a peti¢dao ao realizar
a digitalizacdao do feito: neste caso, a unidade devera digitalizar e liberar nos
autos digitais um documento em branco, o que removera o objeto da fila e, ap0ds,

deverd tornar sem efeito a pagina (em branco) inserida.

Processo fisico em carga com o advogado solicitante
Caso o processo fisico esteja em carga com o advogado que solicitou a conversdo dos

autos em digitais, o cartério deverd realizar o recebimento (ficticio) da carga, no sistema,

certificando que o fez para possibilitar a conversao dos autos em digital.
Assim, a unidade poderd receber a carga, tornar o processo digital e certificar o
recebimento ficticio da carga. Essa certiddo ndo devera ser liberada imediatamente nos

autos (para que nao fique constando como primeira pec¢a do processo).

Depois que o advogado peticionar os documentos digitais, ai o cartério podera liberar a

certidao.
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TORNAR PROCESSO DIGITAL

Acessar o menu “Cadastro” > “Tornar Processo Digital”.

£ Sistema de Automagdo da Justica - Primeiro Grau - o x
Codustro | Andamento  Carga _Expediente  Mandados AR Publicagio Cefidio Requisitérios Adolescente lfrator Consulta  Relatorios  Utitirios  Ajude
rg— NERYNEE T EY BT [4 ]

Processos Excepcionsi. —
Processos Excepcionais (Outros Sistemas)— L]
" Usuirio: Daniel Durante Rodrigues.

Cartas Precatérss..
Distribuicdo de Processos em Lote..

Petigies Intermedianss ¢ Incidentes Processua..

PetigBesIniciais Aguardando Cadastro..
Petises Intermediarias Aguardando Cadastio...

Partes € Representantes..

Armas e Bens
&, Pessons (Cadastio Contrlade)... ==
Comter. —
Codntro de PEC...
Exclusio dePEC.. = ‘
Envio de Guias de Execuho.. 3 000000738 20208 28,0128 Dohbualo  Vas
Rotercs de Penas , 3042020 | [vasairica )
Redistribuiglo entre Vaas.. Fuam oot
Redistribuigio ente Vegas. (B Civel-on &y
Fiadeusbobe.
[3001 [ Dupazacs a

B Sk Loos P feche

Coregdo de Classe...
Recado..

Impertagio de Arquivos Mutimidia.

§2gmn

Informar o numero do processo e selecionar o “Fluxo de trabalho” e a “Fila de trabalho”
para onde sera encaminhado o processo digital. Esta disponivel nos diversos fluxos a fila
“Ag. Digitalizagdao”. Clicar em “Salvar” e informar a senha. O sistema entdo devolvera a

mensagem de “Operagao Realizada com Sucesso”.

Processo: (@7 Ouron?:
(0000007-98.2020 |(8.26.0128 ]
~ Processos dependentes/peticles diversas/apensos ~ Dados do Processo
— 23 0000007-98.2020.8.26.0128 Distribuigo : Wara
30/04/2020 ~ | [Vata Unica ]
Fluxo de trabalho :

Evel - Atos ]&]
Fila de trabalho :

(501 o e Y

Digitalizar pegas

B salvar sk Limpar T Fechar
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= [= = =]
Processa : [ "> Outron?:
[Pooona7-a8. 2020 (.26 28 |
(~ Processos dependentes/peticies diversas/apensos ———— Dados do Processo
2 000000788 2020 Z‘
st | I
361385 | Dariel Durants Rodigues [N
CC——— L s
Iy Confimar ¥® Fechar )
Aviso x
|ﬁ| Operagio realizada com sucesso.
w
5 =
B salvar = Limpar ? Eechar

pm———- Importante —-—----------=------m-—mmm—m— e m e ~

Caso haja incidente vinculado ao processo fisico, ao tornar digital, o processo
estard na fila “Ag. Digitalizacdo” do subfluxo do processo; porém seu
incidente estarda no subfluxo “Peticdo Intermediaria”, na fila “Ag.
Digitalizacdo”, para o qual devera ser dado o mesmo tratamento quanto a

digitalizagao.

-
| T ————_

Insercao de pecas
A insercdo das pecas serd realizada pelo solicitante da conversdo, mediante

Peticionamento Eletronico Intermedidrio, categoria “7094 - Peticdo intermedidria
Digitalizacao”.

As pecas processuais serdo categorizadas e classificadas pelos advogados, conforme os
tipos de documentos disponiveis, quando do peticionamento. Apenas em carater
excepcional, ou seja, quando ndo houver outro especifico, poderad ser utilizado o

documento genérico “8004 - Documentos Diversos”.
Os autos convertidos estardo na fila “Ag. Digitalizacdo” do subfluxo de processo.
Com o peticionamento (intermedidrio) eletrénico do solicitante, a peticdo (contendo as

pecas digitalizadas pelo advogado) estara disponivel na fila “Peticdo Juntada -

Aguardando Analise”. Recomenda-se remover a copia do objeto desta fila.
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A Unidade Judicial devera efetuar a conferéncia das pecas apresentadas, verificando se
a qualidade da digitalizacdo esta legivel e em conformidade com a configuracdo minima

(Comunicado Conjunto n? 1381/2019).

Identificada necessidade de correcdo ou complemento do cadastro dos documentos
digitalizados, poderd ser feita a devoluc¢ao dos autos ao advogado para tal finalidade,

nos termos do Comunicado Conjunto n2 1008/2019, intimando-o no préprio processo

no meio digital.

Caso seja identificada peca com o “Tipo de Documento” classificado equivocadamente,

a unidade podera efetuar sua alteracao.

Clicar sobre a peca com o botdo inverso do mouse e

Foro do Aragatuba
Certido - Processc

selecionar a opg¢ao “Alterar Tipo de Documento”,

+ (3 Despachos
4 [ Petigio Intermedidria

selecionando o novo tipo de documento. [ S0 omiit

& “‘"P”‘ % Assinar documentos CtrisA
i Pa
usta |

CirleP

(% Tormar sem efeito CurleT

M«ubpodeaommmo Cirl«O

Exibir / Ocultar anctagdes
Incluir anotalo

Com as pegas e o processo regularizados, acessar

novamente a fila de trabalho do subfluxo de processo,
principalmente a “Ag Digitalizacao” e realizar o encaminhamento para a fila de trabalho

seguinte, por meio do botao “Encaminhar para outra fila”.

=)
Fros o wobabe | Pesaisall FRE T 6606 wene  ckowspre <6 OB e
o do vaboho 5 Dgtatzar Pocsd G Encarnniar o our s

[Civel-dios i)

Filio de contedido >> L rocesso
000000738 2020.8 28 0128 Cumprimerio de sertenga 30/04/2020 1405

§..|Seq [~ |2 CHE= 16 K59 P ~ | Classe ~ | Enlrada -4
4 H

it fias de trabaho
[Digie o teslo para filar

) 'l Movimento de Processos entre Filas ==

|l] n0000073E20208260128

9075 Ag.Andlise da Catdiio
1214 4
226
0252
[ a37
1148
147
o
110

(118
O

(D Moshar todas s filas de iabahe

0. serlangada

=L I Ja)

B sava T Fechar

Considerando que as demais partes deverdo ser intimadas para se manifestarem sobre
a conversdo no prazo de 5 (cinco) dias, o processo poderd ser encaminhado para a fila

“Ag. Analise do Cartdrio” e ali, emitir ato ordinatério publicavel sem geracdao de atos
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http://www.tjsp.jus.br/Download/SPI/Downloads/Comunicado_Conjunto_2002-2019.pdf

(Ex.: “500531 - Ato Ordinatério - Genérico - Sem Geragdao de Atos”), referente a

intimacao.

O processo convertido tramitara normalmente como os demais processos digitais, até a
prolacdo de decisdo do magistrado sobre a permanéncia ou ndo da tramitacdo em meio

digital.

Procedimento Alternativo
Conforme informado no capitulo “Tornar processo digital”, quando esse procedimento

é realizado no sistema, o usudrio devera selecionar o “Fluxo de trabalho” e a “Fila de

trabalho” para onde serd encaminhado o processo digital.

Neste momento, ao invés de indicar a fila “Ag. Digitalizacao”, é possivel indicar a fila
“Peti¢cdao Juntada - Aguardando Analise”, anotando a observacdo da fila de que o objeto

estd aguardando peticionamento de pecas pelo advogado.

A partir da fila “Peti¢ao Juntada - Aguardando Anadlise”, assim que o advogado
peticionar (juntando as pecas), sera possivel emitir o ato ordinatdrio de intimacdo para

gue as outras partes se manifestem acerca da conversao do processo fisico em digital.

CREDITOS
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