Migrar processos para o Ple

1. Separar o arquivo digitalizado em blocos (volumes)

Procedimento: Acessar a pasta onde estd localizado o arquivo digitalizado integral e separar os volumes do processo (Ex: vol.1,

vol.2, vol.3...). Isso facilita na hora de excluir as paginas em branco e na arrumagdo dos documentos (blocos). Q ERMAN
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2. Eliminar as paginas em branco, com risco ou carimbo “em branco” (2.8)

Procedimento: Nesta etapa, devem ser excluidas as paginas em branco, remanescentes (com risco ou carimbo em branco).

IMPORTANTE: Se a pdgina contiver qualquer informagdo (numeragdo, certiddo, despacho) ndo deve ser excluida.

Nesta etapa sugere-se o programa PDFSam.

Por meio deste software, que esta instalado em todas as estacdes de trabalho, é possivel abrir um arquivo em formato PDF,
selecionar as paginas que devem ser apagadas e exclui-las do arquivo, conforme se segue:

e 2.1 Abrir o software PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.4 (2.8.1)

Clicar na opgdo Reordenagao visual e abrir o arquivo desejado para limpar as paginas em branco.
No exemplo: Selecionar o arquivo RO 0001321-06.2012.5.05.0028.pdf digitalizado e clicar Abrir;
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e 2.2 Selecionar as paginas a serem excluidas (2.8.2)
Procedimento: Selecionar cada pdgina em branco que deseja excluir do arquivo e clicar no botdo Apagar

4| Agipa

(ou clicar na sua tecla Delete no teclado, possuem a mesma fungdo);

A medida que vocé for clicando em Apagar a ferramenta marcara todas as paginas que serdo EXCLUIDAS:
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e 2.3 Selecionar a pasta de destino: (2.8.3)
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Clicar em Executar. O arquivo estara salvo na pasta sem as paginas em branco;

e 2.4 Conferir o arquivo gerado (2.8.4)

Deve-se verificar se no documento gerado consta todas as paginas numeradas, se a numeragdo esta visivel e na ordem
correta.

IMPORTANTE: Caso tenha sido selecionada uma pagina que ndo vai deletar, deve-se clicar na pagina e selecionar o
botdo Restaurar.

[% Restaurar

3. Classificar o documento (2.9)

Procedimento: Uma vez digitalizado no formato PDF, o processo/volume precisara ser fracionado em pegas processuais (ou
bloco de pegas processuais). Caso opte-se pelo fracionamento em blocos de pecgas, deve-se atentar para coeréncia no
agrupamento de pegas, que deve manter a sequéncia do processo fisico, bem como para a precisa descri¢do destas quando da
nomeagdo do arquivo fracionado, para que seja facilitada a consulta do processo apds a sua migragdo ao Ple.

Nesse ponto, sugere-se uma prévia uniformizagdo tanto da nomenclatura dos arquivos/blocos, quanto do contetdo das pecas
e documentos contidos nos volumes, a fim de que todos os servidores envolvidos no trabalho identifiquem os blocos da mesma
maneira em todos os processos:

e |dentificar todos os documentos, considerando a tabela de classificacdo proposta pelo grupo de trabalho, arquivo
ANEXO 1.



IMPORTANTE: Em havendo documento/processo sigiloso, o qual deverd ser identificado e configurado de acordo com asregras
de sigilo do PJe.

4. Dividir o documento considerando a classificagdo (2.10)

Procedimento: Nesta etapa de fragmentacgdo, sugere-se o programa PDFSam. Por meio deste software, que estd instalado em
todas as estagGes de trabalho, é possivel abrir um arquivo em formato PDF e, de uma sé vez, segmenta-lo, a partir da indicagdo
das paginas finais de cada bloco/documento, conforme se segue:

4.1 Abrir o software PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.2 (2.10.1)

4.2 Selecionar a opgdo Dividir (2.10.2)
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4.3 No lado direito, selecionar a opgao Adicionar (2.10.3)
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4.4 Selecionar o arquivo a ser dividido na pasta correspondente ao nimero do processo
Q:\SAMP\CLE\VARA_99\9999999-99.9999.5.05.9999 (2.10.4)

Serd apresentado o arquivo no alto da tela: No mesmo exemplo do arquivo 0001321-06.2012.5.05.0028

bl

4.5 Selecionar a op¢do “Dividir apos estas paginas” e indicar os nimeros das paginas finais de cada documento,
separadas por virgulas, conforme a classifica¢do: (2.10.5)

No exemplo dividirei em 9 arquivos quebrando nas paginas digitalizadas de numeros:
Ex: 12,196,197,198,200,226,227,370,371, e que serdo classificados a posteriori;

IMPORTANTE: Os numeros devem ser separados por virgulas. Ndo devem ser deixados espacos em branco entre eles.




e 4.6 Na drea Pasta de Destino selecionar a opgdo Idéntica a de origem e clicar no botdo Navegar. (2.10.6)
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e 4.7 Na area Opgoes de saida informar o prefixo dos arquivos que serdo gerados. Por padrao sera “Documentos”.
(2.10.7)
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Clicar no botdo Executar do lado direito da tela. No rodapé da tela sera apresentada a evolugdo da execugdo:
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Quando o percentual chegar a 100% os documentos terdo sido criados na pasta.

e 4.8 Acessar a pasta e verificar se os arquivos foram criados corretamente. (2.10.8)
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Observar que ele gerou os 9 arquivos conforme a quebra (virgula). O ndmero inicial do arquivo indica a partir de que
pagina o documento digitalizado inicia.

5. Renomear os documentos (2.11)

Procedimento: Uma vez fracionado, os arquivos necessitam ser renomeados, conforme se segue: 9999_XXXXXXX, onde:
e 9999 indica a sequéncia (0001, 0002, 0003...)
e “_" > digito separador
o XXXXXX - indica o nome do documento (Ex.: Inicial, Documentos, Procuragdo, Sentencga).

IMPORTANTE: A sequéncia deve obrigatoriamente ter 4 digitos. O caracter separador deve obrigatoriamente ser “_".
Atentar para o nome informado pois sera cadastrado no PJe como descri¢do do documento.
No exemplo do item 4.8 acima:

e 1 Documentos_0001321-06.2012.5.05.0028 sera renomeado para: 0001_lInicial

e 13 Documentos_0001321-06.2012.5.05.0028 sera renomeado para: 0002_Documentos

IMPORTANTE: APENAS OS ARQUIVOS EM SEQUENCIA DEVEM SER MANTIDOS NA PASTA.

6. Juntar os blocos do Processo para gravar um UNICO ARQUIVO (2.8.5)

O usudrio deve juntar os blocos para gerar o arquivo tnico, com o NUMERO DO PROCESSO, que sera migrado.
Exemplo: Na VARA_28, criar a pasta para o processo 0000176-75.2013.5.05.0028

Na mesma ferramenta do PDF Split and Merge baisc Ver. 2.2.4:
e Selecionar a opcdo CONCATENAR ou MERG;



e Selecione por ordem cada volume do processo;

e Selecionar a pasta onde gravara o arquivo e informar o nome do arquivo que é o nome do processo: Ex.: 000052-
89.2011.5.05.0028

e Clicar opgdo Executar

Obs.: Na barra exibird o percentual 100%, apds isso, verifique na pasta se o arquivo foi gravado com sucesso, na
ordem/paginagdo correta.

7. Copiar o arquivo para a pasta que sera acessada pelo Harry Porter

Procedimento: Criar na pasta da rede Q:\SAMP\CLE\VARA_99, uma pasta com o NUMERO DO PROCESSO, que serd migrado
e copiar o arquivo Unico gerado, conforme item acima, para esta pasta.
Exemplo: Na VARA_28, criar a pasta para o processo 0000176-75.2013.5.05.0028.

Mome

OO0 7675, 2013.5.05.0028

IMPORTANTE: O arquivo deve ser copiado, ndo excluido.

O padrdo do nome de cada pasta com o n2 do processo é: 9999999-99.9999.5.05.9999, onde o nome devera ser composto
com os 25 digitos:

e 9999999 - n° do processo, deve obrigatoriamente ter 7 digitos;

e - > separador do digito, deve ser caracter “-”;

e 99 - digito verificador do processo, deve obrigatoriamente ter 2 digitos;

e 9999 - ano do processo, deve obrigatoriamente ter 4 digitos;

e .5.05 = numeragao fixa do TRT5;

e .9999 - numero da VT — deve obrigatoriamente ter 4 digitos (ex. 0001, 0028, etc.).

Outros exemplos:
0000210-21.2011.5.05.0028 — processo 210/2011 da 282 VT de SSA;
0079400-85.2009.5.05.0001 — processo 79400/2009 da 12 VT de SSA e assim sucessivamente.

O ARQUIVO COPIADO INICIALMENTE DEVE SER EXCLUIDO DA PASTA Q:\SAMP\CLE\VARA_99. SE FOREM MANTIDOS SERAO
CARREGADOS PELO HARRY PORTER.

ANEXO |
PROPOSTA DE CLASSIFICACAO DAS PECAS — FASE DE CONHECIMENTO

As pegas devem ser classificadas, individualmente consideradas, tal como existem nos processos.
Exemplos:

NOMENCLATURA

xxxx Inicial

xxxx Insturentos de Represertagio RTE
xxxx Docwrrentos BTE

xa Aditaree rio

xxxx Decisdo Dminarfhotels

xxx Alhard

xxxx Contestagio

xxxx Instmmentos de Fepresentagdio BD A
xxxx Docurentos FDA

o bta de audidneia

xxxx Ata Acowdo

XXEX Serndenga

xxxx Caleulos

xxxx Fmbamwos de Declaragio

rxxx Sentenga ED

. Degpacho

xxxx Cerhdio




MODELOS NOMENCLATURA — BLOCO DE DOCUMENTOS — MIGRACAO

CAPA-1

0001 _Inicial

0002_Procuragao RTE

0003_Documentos RTE

0004_Ata de Audiéncia

0004_Ata de Audiéncia e documentos VT
0005_Contestagao

0005_Contestagao 12 RDA

0006_Instrumentos de Representagdo RDA
0006_Procuragdao RDA

0006_Procuragao 12 RDA

0007_Documentos RDA

0007_Documentos 12 RDA

0008_Documentos VT

0018 Documentos CPE's e Excegdo de Pré-executividade
0020_Contestagdo da Exce¢do de Pré-executividade
0009_Procuragao e carta de preposi¢cdo 22 RDA
0008_Encerramento do 12 volume e Abertura do 22 volume
0009_Documentos RDA — continuagao
0010_Manifestagdo RTE

0011_Manifestagdo RTE e documentos
0008_Deposito Pericia

0011_Nomeacao Perito e Quesitos PARTES
0012_Laudo Pericial

0014_Laudos Periciais (Perito e Assistente Técnico)
0013_Manifestagdo das Partes e do Perito
0016_Manifestagao PARTES

0013_Manifestagcdo RDA

0011_Manifestagao e documentos 12 RDA
0013_Manifestagdo 12 RDA

0017_Manifestagdo PARTES (Adiar audiéncia)
0018_Manifestagao Perito

0016_CPE's (Rio de Janeiro e Niteroi)

0017_CPI's

0021_CPI e documentos VT

0020_Procuragao RDA e carta de preposi¢cao
0011_Planilhas de Calculos

0015_Planilhas de Atualizagdo dos Calculos

0024_Documentos VT

0008_Sentenca e notificagbes
0021_Sentenca e Calculos e notificagdo PARTES
0009_Embargos de Declaragdo RDA
0022_Embargos de Declaragao e Contestagdo
0016_Contestagdo ED

0021_Contestagdo ED

0023_Sentenga ED e célculos

0022_Sentenga ED

0017_Sentenga ED e notificagGes
0024_Sentencga e notificagdo

0021_Sentenca Excegdo de Pré-executividade e notificagdes
0019_Recurso Ordinario 22 RDA
0015_Recurso Ordinario RDA
0018_Aditamento Recurso Ordinario RDA
0025_Recurso Ordinario

0024_Contrarrazoes RO

0026_Recurso Ordinario e contrarrazoes
0029_Recurso Ordinario RTE e 12 RDA
0026_Sentenca ED e notificagdo PARTES
0027_Acérdado RO

0027_Contrarrazdes RO e Recurso Adesivo
0028 _Encerramento do 22 volume e Abertura do 32 volume
0029_Contrarrazdes Recurso Adesivo
0036_Recurso Adesivo RDA

0030_Acérdao e calculo

0021_Recurso de Revista RTE

0026_Recursos de Revista 12 e 22 RDA
0023_Contrarrazdes RR

0027_Decisdo RR

0022_Decisdo RR e notificagdes
0024_Acérddo RR-TST e notificagOes
0021_Agravo de Instrumento RDA

0028 _Agravos de Instrumento 12 e 22 RDA
0022_Contraminuta Al e Contrarrazdes RR
0031_Contraminuta Al

0029_Documentos Remessa AIRR - TST

0023_Documentos Remessa AP - TRT
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