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1. Objetivo

Registrar as principais atividades necessarias para migragdo de processos fisicos e hibridos para o PJE.

2. Descricao das atividades

2.1 Realizar triagem dos processos aptos para digitalizacao

2.1.1 Identificar os processos que devem ser migrados via CCLE, priorizando os processos pendentes
de fase:

Responsavel: Diretor da Vara

Procedimento:

a) Acessar a ferramenta Business Intelligence — BI através do link https://bi.trt5.jus.br. Conectar com o
usuario da Vara;
b) Selecionar o painel Projeto CCLE:

Painéis de Controle - Conectado Como VARA

lJ Mais Recente (Gerenciamento de Varas do
= Trabalho - Pje - Pendentes na Fase)
VARA
d Gerenciamento de Varas do
Trabalho
@ IGEsT
|J Metas Macienais do Poder Judiciario - 19

Grau

L._'I Pr"du vidade Servidor - 12 Grau

Serdo apresentados os processos pendentes de fase no legado, escopo do Projeto CCLE.

2.1.2 Identificar no processo fisico os documentos a serem digitalizados



https://bi.trt5.jus.br/
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Responsavel: Diretor da Vara
Procedimento: Considerar o disposto no Provimento Conjunto GP/CR TRT5 N. 009/2020 ¢ na
Consolidagao dos Provimentos - CGJT/2019, em sua Capitulo IV, Secdo II, que dispde sobre a migracao

dos autos fisicos em tramitagao nas unidades judiciarias para o Sistema Processo Judicial Eletronico.

2.2 Preparar os documentos (Higienizar)

Responsavel: Servidor da Vara

Procedimento: Preparar o processo/documento para a digitalizagdo com a desmontagem dos autos,
mantendo a formatagdo original, com a retirada de grampos, clips, fitas adesivas e outros objetos apensados
ou afixados nas folhas, bem como a recuperagdo de partes rasgadas, amassadas e a limpeza dos
documentos que porventura estejam sujos.

IMPORTANTE: Para evitar danos a saude, recomenda-se a utilizagdo de mascaras e luvas para manuseio

dos processos.

2.3 Registrar chamado na SETIC para configurar multifuncional

Responsavel: Servidor da Vara

Procedimento: Registrar o chamado no SeticAtende utilizando a seguinte opg¢do: Servigos de
microinformatica\Equipamentos de microinformatica\Impressora/multifuncional\ Configuracdo de
impressora multifuncional.

A multifuncional serd configurada para digitalizar os documentos em frente e verso e eliminar as paginas
totalmente em branco. Os arquivos serdo gerados na pasta G:\Documentos\digitalizados, no padrao
PDF/A, pesquisavel.

IMPORTANTE: Este perfil é recomendado pois o arquivo gerado ¢ significativamente menor do que o
gerado no perfil padrdo, o que reduz o impacto no espago de armazenamento, além de permitir que as
informag¢des do documento possam ser consultadas.

2.4 Digitalizar os documentos

Responsavel: Servidor da Vara

Procedimento: Colocar os documentos na bandeja superior da multifuncional, destinada a digitalizagdo,
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escolher Scan Center no painel da multifuncional, confirmar o local de destino e selecionar a opgao Digit.
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] Impressora
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Considerar os seguintes requisitos para digitalizacio:

Por praticidade, nas situagdes em que todo o volume necessite ser digitalizado, recomenda-se que cada
volume dos autos seja gerado em um unico arquivo, de modo que, ao final da digitalizacdo de cada
processo, tenha-se tantos arquivos como volumes de autos;

Nas paginas em que constem documentos grampeados (ex: contracheques, AR), deve-se digitalizar a
pagina em que consta a certificacdo dos documentos e, apos, digitalizar cada documento individualmente,
na ordem, de forma que fiquem em sequéncia;

Os documentos delicados (em papel de seda, por exemplo) e os de pequeno porte (guias de recolhimento,
carteira profissional etc) devem ser digitalizados em scanner bandeja, adequado para tais documentos;
Antes de passar para a proxima etapa, o digitalizador deve conferir se o processo foi digitalizado
integralmente e verificar a qualidade das imagens;

A capa do processo ndo devera ser digitalizada;

Os arquivos serdo salvos na pasta G:\Documentos\digitalizados.
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2.5 Montar o processo

Responsavel: Servidor da Vara

Procedimento: Colocar as pegas processuais dentro da respectiva capa, devidamente fixadas por grampos

plasticos, respeitada a ordem de numeragao das folhas, mantendo-se rigorosamente a forma original.

2.6 Validar o arquivo eletronico

Responsavel: Servidor da Vara

Procedimento: Acessar a pasta onde esta localizado o arquivo e conferir a digitalizagdo quanto a
integralidade do documento e a qualidade da imagem digitalizada. Imagens com baixa qualidade devem ser
digitalizadas novamente.

IMPORTANTE: Esta etapa deve ser realizada por profissional diverso do operador de multifuncional.
Deve-se verificar se no documento gerado consta todas as paginas numeradas, se a numeragao esta visivel,

se todos os documentos que estavam grampeados ou colados foram digitalizados.

2.8 Eliminar as paginas em branco, com risco ou carimbo “em branco”

Responsavel: Servidor da Vara

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

IMPORTANTE: Se a pagina contiver qualquer informag¢ao (numeragao, certidao, despacho) nao deve ser
excluida.

Nesta etapa sugere-se o programa PDFSam.

Por meio deste software, que estd instalado em todas as estagdes 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:

2.8.1 Abrir o software PDF Split and Merge baisc Ver. 2.2.4

Clicar na opcdo Reordenac¢ao visual ¢ 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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Ficheiro

ELAER A
pdfsam 2.2.2

G-/ | Plugins & timpar

[ Compositor visual de decument
[ Concatenar/Extrair 28 Abrie %

Pesquisarem: | | 0001321-06.2012.5.05.0028 -] FeH-

: 0 Acerca ltens Recentes

Area de Trab...

A=
=

Documentos.

Este Compu..

L:ﬁ* Nome do arquivo: | RO.0001321-06.2012.5.05.0025.pelf

e Arquives dotipo: | pf files -l Cancelar

A ferramenta exibira TODO O CONTEUDO do arquivo;

- = J
2.8.2 Selecionar as paginas a serem excluidas
Selecionar cada pagina em branco que deseja excluir do arquivo e clicar no botdo
Apagar X Apsgar | (ou clicar na sua tecla Delete no teclado, possuem a mesma fungao);

A medida que vocé for clicando em Apagar a ferramenta marcara todas as paginas que serio EXCLUIDAS




Poder Judiciario

Justica do Trabalho o
Tribunal Regional do Trabalho 31 il
Coordenadoria de Projetos Especiais — CPE
MANUAL DE PROCESSO
Processo: Migrar processos para o PJe Cédigo: CPEPT001 |Versao: 5.0

(@ Ampliar | Reduzi

I | Mover pa..

10- (] -8 i 15184 VAT N 7-ga S s N
N N / \ s

19 [Ad] / 20- 1
/!

2.8.3 Selecionar a pasta de destino:

{* Idéntica a de origem

I+ Substituir ficheiro, se existente

ATENCAO! Esta opgio substituira o arquivo selecionado;

Ficheiro de destino

* ldéntica & de origem  {| ) Brecutar im ficheiro

W Substituir ficheiro, se existente
¥ Comprimir ficheiro(s) de saida

Versio pdf do documenta a criar: Versdo 1.5 (Acrobat §) L]

Clicar em Executar

O arquivo estara salvo na pasta sem as paginas em branco;

2.8.4 Conferir o arquivo gerado

Deve-se verificar se no documento gerado consta todas as paginas numeradas, se a numeragao esta visivel.
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IMPORTANTE: Caso tenha sido selecionada uma pagina que ndo vai deletar, deve-se clicar na pagina e

selecionar o botdo Restaurar. -
(%] Restaurar
2.8.5. Juntar as partes/ volumes do Processo para gravar um UNICO ARQUIVO
Apos verificar que os volumes estdo limpos, sem pagina em branco, o usuario deve juntar as partes para
gerar o0 arquivo unico que sera classificado.
Na mesma ferramenta do PDF Split and Merge baisc Ver. 2.2.4,
Selecionar a op¢do CONCATENAR ou MERG;
Selecione por ordem cada volume do processo;
Selecionar a pasta onde gravara o arquivo e informar o nome do arquivo que ¢ o nome do processo:
Ex.: 000052-89.2011.5.05.0028
Clicar op¢ao Executar
Obs.: Na barra exibird o percentual 100%, apds isso, verifique na pasta se o arquivo foi gravado com
sucesso, na ordem/paginagdo correta.
Recortar este arquivo e gravar na pasta no Q:\\SAMP\CLE\VARA 99, onde sera classificado conforme

item 2.7 abaixo.

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

Responsavel: Servidor da Vara
Procedimento: Criar na pasta da rede Q:\\SAMP\CLE\VARA 99, uma pasta com o NUMERO DO
PROCESSO, que serd migrado. Exemplo: Na VARA 28, criar a pasta para o processo

0000176-75.2013.5.05.0028
(@) > SAMP » CLE » VARA 28

S

= Mome

0000176-75.2013.5.05.0028

Copiar o arquivo gerado para esta pasta.
IMPORTANTE: O arquivo deve ser copiado, ndo excluido.
O padrdo do nome de cada pasta com o n° do processo é: 9999999-99.9999.5.05.9999, onde o nome devera
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ser composto com os 25 digitos:

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

- — separador do digito, deve ser caracter “-”;

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

9999 — ano do processo, deve obrigatoriamente ter 4 digitos;

.5.05 — numeragao fixa do TRTS5;

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 28* VT de SSA;
0079400-85.2009.5.05.0001 — processo 79400/2009 da 1* VT de SSA e assim sucessivamente.

2.9 Classificar o documento

Responsavel: Servidor da Vara

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

Nesse ponto, sugere-se uma prévia uniformizagao tanto da nomenclatura dos arquivos, quanto do contetido
das pecas e documentos contido nos blocos, a fim de que todos os servidores envolvidos no trabalho

identifiquem os blocos da mesma maneira em todos os processos:

Para processos na FASE DE CONHECIMENTO, identificar todos os documentos, considerando a tabela
de classificagdo proposta pelo grupo de trabalho, arquivo ANEXO I;

Para processos nas FASES DE LIQUIDACAO E EXECUCAO, se a opgao da Unidade for digitalizagao
integral do processo, identificar em bloco os documentos. Considerando a tabela de classificagdo proposta

pelo grupo de trabalho, arquivo ANEXO II.

IMPORTANTE: Em havendo documento sigiloso no processo, a digitalizagdo deste deve ser feita em

separado, o qual devera ser identificado e configurado de acordo com as regras de sigilo do PJe.

2.10 Dividir o documento considerando a classificaciao
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Responsavel: Servidor da Vara
Procedimento: Nesta etapa de fragmentag@o, sugere-se o programa PDFSam. Por meio deste software, que
esta instalado em todas as estacdes de trabalho, € possivel abrir um arquivo em formato PDF e, de uma s6

vez, segmenta-lo, a partir da indicagdo das paginas finais de cada bloco/documento, conforme se segue:

2.10.1 Abrir o software PDF Split and Merge baisc Ver. 2.2.2
2.10.2 Selecionar a op¢ao Dividir

H& |

pdfsam 2.2.2 1 —
1+ 1 Plugins

[
o)

D Compositor visual de documentos

-] Definictes OF

D Acerca

2.10.3 No lado direito, selecionar a opcio Adicionar

| Adicionar ]

| Limpar l

2.10.4 Selecionar o arquivo a ser dividido na pasta correspondente ao nimero do processo
Q:\SAMP\CLE\VARA 99\9999999-99.9999.5.05.9999

Sera apresentado o arquivo no alto da tela: No mesmo exemplo do arquivo 0001321-06.2012.5.05.0028
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2.10.5 Selecionar a op¢ao Dividir ap6s estas paginas e indicar os nimeros das paginas finais de cada
documento, conforme a classificacio:

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

1% PDF Split and Merge basic Ver. 22.2

% Nome do ficheiro Caminho
L1 ooo1321-05.20.5.05.0028 pe

\\belgica\cpeS\DIGITALIZADOS\0001321-06.2012.5.05... 371

12,196,197,198,200,226,227,370,371

iar. [Versdo 1.5 (Acrobat 6) =

Opgdes de saida
Prefixo do ficheiro de saida: Documentod

IMPORTANTE: Os nimeros devem ser separados por virgulas. Nao devem ser deixados espagos em
branco entre eles.

2.10.6 Na area Pasta de Destino selecionar a op¢ao Idéntica_a de origem e clicar no botdo Navegar.

Pasta de destino

@ Idéntica 3 de origem

2.10.7 Na area Opcdes de saida informar o prefixo dos arquivos que serao gerados. Por padrio sera
“Documentos”.

Opcoes de saida

Prefixo do ficheiro de saida: Du:ucumentosl

10
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Clicar no botdo Executar do lado direito da tela.

No rodapé da tela serd apresentada a evolugao da execugao:

100 %
P

Quando o percentual chegar a 100% os documentos terdo sido criados na pasta.

2.10.8 Acessar a pasta e verificar se os arquivos foram criados corretamente.

0001321-06.2012.5.05.0028

A

Nome Data de medificag...  Tipo Tamanho
@ 1_Documentos_0001321-06.2012.5.05.0028 Arquivo PDF 2525 KB
@ 13_Documentos_0001321-06.2012.5.05.00... Argquivo PDF 40.970 KB
@ 197_Documentos_0001321-06.2012.5.05.0... Arquivo PDF 175 KB
& 193_Documentos_0001321-06.2012.5.05.0... Arquivo PDF 112 KB
@j 199_Documentos_0001321-06.2012.5.05.0.., Arquivo PDF 305 KB
@ 201_Documentos_0001321-06.2012.5.05.0... Arquivo PDF 5.054 KB
[E 227_Documentos_0001321-06.2012.5.05.0... Arquivo PDF 81 KB
@ 228_Documentos_0001321-06.2012.5.03.0... Arquivo PDF 24,681 KB
@ 371_Documentos_0001321-06.2012.5.05.0...

Arquivo PDF 94 KB

Observar que ele gerou os 9 arquivos conforme a quebra (virgula), indicada no item 2.7.5. O niimero

inicial do arquivo indica a partir de que pagina o documento digitalizado inicia.

2.11 Renomear os documentos

Responsavel: Diretor/Servidor da Vara
Procedimento: Uma vez fracionado, os arquivos necessitam ser renomeados, conforme se segue:

9999 XXXXXXX, onde:

1
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9999 indica a sequéncia (0001, 0002, 0003...)

¢ »

— digito separador

XXXXXX — indica o nome do documento (Ex.: Inicial, Documentos, Procuragdo, Sentenca).

IMPORTANTE:

[T

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¢ao do documento.
No exemplo do item 2.7.8 acima:

1_Documentos_000131-06.2012.5.05.0028 sera renomeado para 0001 Conhecimento
13_ Documentos_000131-06.2012.5.05.0028 2 sera renomeado para 0002_Célculos

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

O ARQUIVO COPIADO INICIALMENTE DEVE SER EXCLUIDO. SE FOREM MANTIDOS
SERAO CARREGADOS PELO HARRY PORTER.

3. Validar processo

Responsavel: Servidor da Vara
Procedimento: Acessar no SAMP a opcdo: Vara— Processo — Digitar o numero do processo — Clicar no

botdo “VALIDACAO CLE”

Proces ssol l_l_\—l_ H JAMLIHIDHZOM Prox.Aud,| Eune 2005 asf14:40 I Pesq. Lm]
Classe 1 REcLAMA(;Ao TRAIJ 9] AbricCaeuo| I 0w vatidaios TEX] =] iy polg rita
Plur. Rte[000 Rdofo01 Fisf000¢ Vol[o0a Anx[000 Ajuiz[13/01/200% ¥ Formatar [~ Redistr M Depend CapalOutras Int g
_Recte | [Pessoa (" Fisica_ Jur riqiu} CPFICNPJ[12.799.068/0001 ﬂm’ ™ Inativo
RTE [Sind dos Emp de Empresas de Seg e Vigilancia do Est Ba J Nase. [l1/111911
Logmd ro Rua do Gravata, 23 ol irro [
Municipio[ 01 [SALVADOR J5A" 2 |#J|cepf40.000000 Ref. Acesso End.
Complemento| Rel. Trab] 2 T |_|_|—J

Advogados 012051 | [BA_JANDRE LUIZ QUEIROZ STURARO 2| FAtvo Eme[ ]
ESCRITORIO [116008 | [BA |KRISTIAN MENEZES BARBERINO MENDES 2 | I Ativo Not[Municioax]

Recdo | [Pessoa " Fisica & Juridica | CPF/CNPJI1.401.885/0001.01 2 | Docs I™ Inative
RDO [itega Vigila a. 2] =)Ao [2 Jtimpez: J
!7

Logradouro [Rua F¢ im dos Passaros Bairro|

Municipio I_I—I__IL_JICEPWI'DQPB Ref]
Complmat[—AmEd Rel. Trab.

[ 2| At Eme[ ]

T B F i Mot el

[

|
| zpemo) [ LzPrecsToR |: H010LOCACAO| _ 4PLURMA | 5 nepewocia | procuRanon |
| Zovocsoo|zsvens oo 5 vemuagho | 5 vestwonas | o avounses | _assoo_(| waosghocie | )

Ao clicar no botao “Validagdo CLE” o sistema verifica se ha protocolo, documento ou tramitagao pendente

12
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para o processo.
Inexistindo pendéncia o usuario sera direcionado para a tela de saneamento automatico;

Verificar se o campo “valor da causa” e “justica gratuita” estdo preenchidos corretamente. Caso contrario

atualizar as informagoes;

Y Documento 1

Valor da Causa |2|:| [~ Justiga gratuita

[ {5 (KR KN

Existe possibilidade de migrar os documentos digitalizados a partir da pasta, sem precisar

selecionar um a um. Para optar por esta forma de migragao,selecionar o botao abaixo: “Migrar
documentos da pasta de rede?”.

O usuario devera criar uma pasta com o nimero do processo e salvar o arquivo indicando a
ordem: Ex:

Pasta: Q:\SAMP\CLE\WWARA_6\0002300-02.2005.5.05.0006%

Nome do arquivo: 9999 _Descrigao (onde 9999 & o namero sequencial comegando de 0001, e
Descrigao € a descrigao que deseja dar para o documento. Esta descrigao sera utilizada como
descrigao da tramitagao no Ple.

[~ Migrar documentos pasta de rede ?

Walidar Cadastro e Eraestan T CEET i TarTE A |

[\

[~ Abrir programa da CLE ao confirmar

Para migracdo dos processos fisicos, a unidade podera optar por selecionar os arquivos diretamente na tela,

clicando no icone de pasta e selecionando a descri¢do do arquivo.

e
\%Jlllj

|4|4(:‘-\‘

AR

A outra opgao é salvar 0s documentos na pasta padrdo:

13
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ser obrigatoriamente utilizada quando a parte fisica do processo for digitalizado integralmente.

Existe possibilidade de migrar os documentos digitalizados a partir da pasta, sem precisar
selecionar um a um. Para optar por esta forma de migragao,selecionar o botao abaixo: “Migrar
documentos da pasta de rede?”.

O usuario devera criar uma pasta com o nimero do processo e salvar o arquivo indicando a
ordem: Ex:

Pasta: Q:\SAMP\CLEYWWARA_6'0002900-02.2005.5.05.00061

Nome do arquivo: 9999 Descrigao (onde 9999 & o namero sequencial comegando de 0001, e
Descricéo & a descrigdo que deseja dar para o documento. Esta descrigao sera utilizada como
descrigdo da tramitagio no Ple.

@mr documentos pasta de rede 7

alidar Cadastro alidar E-gestan ErtiEaGE s Tarmer Lt I

i

[~ Abrir programa da CLE ao confirmar

Nesse caso, o servidor deverd necessariamente marcar a op¢ao “migrar documentos pasta de rede?”.

migrados e o texto da tramitacdo sera cadastrado como descrigao no Ple.

Q\SAMP\CLE\VARA 9919999999-99.9999.5.05.9999, conforme descrito no item 2.7. Esta opcao devera

IMPORTANTE: Na capital, onde o sistema eSamp ¢ utilizado, todos os documentos do eSamp serdo

3.1 Validar Cadastro

Responsavel: Servidor da Vara

Procedimento: Na tela de saneamento automatico, clicar na opgao “Validar Cadastro”, que verificard o

sistema emitird mensagem de erro e o usudrio devera corrigir as informagdes do cadastro do processo.

cadastro das partes, enderecos, assuntos, OAB, valor da causa e justica gratuita. Existindo inconsisténcia o

14
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Existe possibilidade de migrar os documentos digitalizados a partir da pasta, sem precisar
selecionar um a um. Para optar por esta forma de migragao,selecionar o botado abaixo: “Migrar
documentos da pasta de rede?”.

O usuario devera criar uma pasta com o ndmero do processo e salvar o arquivo indicando a
ordem: Ex:

Pasta: Q:\SAMP\CLE\WWARA_6\0002900-02.2005.5.05.00061

Nome do arquive: 9999_Descrigio (onde 9999 € o numero sequencial comegando de 0001, e
Descrigao € a descrigio que deseja dar para o documento. Esta descrigio sera utilizada como
descrigao da tramitagio no Ple.

™ Migrar documentos pasta de rede ?

Validar Cadastro el Egestan erficagEm sl Torer Apte |

=
]

[~ Abrir programa da CLE ao confirmar

IMPORTANTE:
a)Para migragdo de partes e plirimas que nao possuem CPF, devem ter a sinalizagdo na tela de processo da

referida condicdo, qual seja: ndo inscrita, indigena, estrangeiro ou espolio.

1 Acompanhamento de Processos Trabalhistas

o [=1 |

Processo[0011000 [17 2004 |5 [o5 [ooos [T | F 2] Autf27/0172004 Prox.Aud.[27/02/2004 |as{08:55 [~ Pesq.(SIN)
Classe |1 [RECLAMACAO TRAI 2| 9 Amircé.lcubl I= | Bew. validatdos: TEX] #| Tipo|Escrita =]
Plur. Rte[000 Rdofooo Flsjooot Volfoo1 Anx[000 Ajuiz] W Formatar [ Redistr [~ Depend CapalOutras Info|
[Pessoat® Fisica{ Juridical CPFICNP. | 9 | pocs | |1 Inativo
& i f Estrangeiro i
RTE [Joao da Silva Ay J0TY1979
Logradouro [RUA EUVALDO SANTOS LEITE,N°310 2 irro [|Indigena
Nao informilncorreto
Municipio [2302 [LAURO DE FREITAS [BA | ‘?_| ﬂcephz.?au.m}o Ref. | Comun. indisponivel =l
Espalio
Complemento | Rel. Trab N )
Advogados' I_l |
_________ ir { pl p— 1 —

b)Se o processo ndo apresentar pendéncias no cadastro o sistema emitird a mensagem confirmando a
operacao, habilitara o botdo “Validar E-gestdo” e lancard a tramitagdo 13998 — CADASTRO VALIDADO
— AGUARDAR E-GESTAO no processo.
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= [m[ 3]

Valor da Causa |ZD [™ Justiga gratuita

Para migrar os documentos da parte fisica do processo sera necessario digitaliza-los,
nomeando os arquivos com o padrao XXXX_Descricao.pdf (onde XXXX & o namero sequencial

comegando de 0001, e Descricao € a descrigdo que deseja dar para o documento na migragéo)
e colocé-los na pasta Q:\SAMP\CLE\VARA_6\0002900-02.2005.5.05.0006\

N x
[~ Migrar documentos fisicos =
I:_ _:I Operagdo realizada com sucesso!
Validar Cadastro I aliar E-gestan S ErEEGED fiE] Totman Lato |
e
[~ Abrir programa da CLE ao confirmar =

3.2 Validar E-Gestao

Responsavel: Servidor da Vara

16
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(7 Documente
Valor da Causa lZD [~ Justiga gratuita
& EINNE
G el b
g 4l
s B
3 HEN

Existe possibilidade de migrar os documentos digitalizados a partir da pasta, sem precisar
selecionar um a um. Para optar por esta forma de migragao,selecionar o botao abaixo: “Migrar
documentos da pasta de rede?”.

O usuario devera criar uma pasta com o nimero do processo e salvar o arquivo indicando a
ordem: Ex:

Pasta: Q:\SAMP\CLE\WARA_610002900-02.2005.5.05.00061

Nome do arquive: 9999 Descrigao (onde 9999 é o nimere sequencial comegando de 0001, e
Descrigdo & a descrigao que deseja dar para o documento. Esta descrigao sera utilizada como
descrigao da tramitagao no Ple.

[+ Migrar documentos pasta de rede ?
Walidar Cadastro | Validar E-gestdo | =i ileiz o= o = TarEn ARt | li.
|

I™ Abrir programa da CLE ao confirmar

Procedimento: Na tela de saneamento automatico, clicar na op¢ao #Validar E-Gestao”.
O sistema verificard se o processo esta pendente no item 346 — Liquidagdo ou 353 — Execucdo. Nao sera
permitida a migracdo de processos com audiéncia designada em aberto e com incidentes pendentes de

baixa, sem o devido tratamento..

As pendéncias encontradas poderdo, se for o caso, ser saneadas, apds o que o servidor podera retornar a
tela para validar novamente o processo. Se ndo apresentar pendéncias o sistema emitira a mensagem
confirmando a operacdo, habilitara o botdo “Verificagdo final” e langard a tramitagdo 13999 -

PROCESSO VALIDADO no processo.

3.3 Verificacao Final

Responsavel: Servidor da Vara
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Procedimento: Na tela de saneamento automatico, clicar na opcao *Verificagao final”.

ETE——
i
Valor da Causa |ZD [~ Justiga gratuita

St b

|

Existe possibilidade de migrar os documentos digitalizados a partir da pasta, sem precisar
selecionar um a um. Para optar por esta forma de migragao,selecionar o botao abaixo: “Migrar
documentos da pasta de rede?”.

O usuario devera criar uma pasta com o nimero do processo e salvar o arquivo indicando a
ordem: Ex:

Pasta: Q:\SAMPA\CLE\WWARA_610002900-02.2005.5.05.0006\

Nome do arquivo: 9999 Descrigéo (onde 9999 é o niimero sequencial comegando de 0001, e
Descrigéo é a descrigdo que deseja dar para o documento. Esta descrigao sera utilizada como
descrigado da tramitagao no Ple.

B e B L WL

W Migrar documentos pasta de rede ?

Validar Cadastro Validar E-gestdo I Verificacio ﬁ;l Totnat AEte |

I~ Abrir programa da CLE ao confirmar =

[ —
i
1]

O sistema verificard o processo e ndo permitira a migracao nos seguintes casos:

servidor podera regularizar a situagao na propria tela de migragao;

a tramitacdo 14901- CANCELADO APTO ¢ apos refazer as validagdes do processo;

enquadra-se nas hipoteses de migracao, devera excluir a tramitagao;

e processos com carta precatoria executoria pendente de devolugao pelo Juizo deprecado.

confirmando a operacdo, habilitara o botdo “Tornar Apto”.

e processos com o complemento valor da causa das tramitagcdes de julgamento ndo preenchido. O

® processos em que ja exista a tramitagdo 14900 — APTO CLE. Nestes casos o servidor devera langar

e processos com a tramitagio 13997 — NAO MIGRAR. Se o servidor avaliar que o processo

As pendéncias encontradas poderdo, se for o caso, ser saneadas, apos o que o servidor podera retornar a

tela para validar novamente o processo. Se ndo apresentar pendéncias o sistema emitira a mensagem

18
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Clicar no botao #“Tornar Apto” que lancard a tramitacao 14900 — APTO CLE.

3.4 Tornar Apto

Responsavel: Servidor da Vara

Procedimento: Na tela de saneamento automatico, clicar na opc¢ao “Tornar Apto”.
|

[¥ Migrar documentos pasta de rede ?

-
Validar Cadastro | Validar E-gestdo | Verificacdo final | ( Tornar Apto I )
[

I~ Abrir programa da CLE ao confirmar

Existindo a marcacdo “migrar documentos pasta de rede?”, o sistema questionara se a parte fisica do

processo foi integralmente digitalizada.

g Digitalizou 100%: da parte fisica do processo?

0
]

Nos casos dos processos integralmente digitalizados langard no processo a tramitacao 9069 — Parte fisica
digitalizada e vinculara uma certiddo informando que foi realizada a digitalizagdo de 100% da parte fisica
do processo em epigrafe. Por fim, o sistema que lancara a tramitacdo 14900 — APTO CLE e
disponibilizara o mesmo no “HARRY POTTER”.

4. Cadastramento Automatico — HARRY POTTER
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Responsavel: Servidor da Vara

transporta-los automaticamente para o PJe. Para acessa-lo clicar no icone:

HarryPoter

processos aptos ou digitar o nimero de um processo especifico para adicionar:

(2 TribunalRegional do Trabalho da 5* Regido p.

[ Principal Relatorio Configuragéo %
Adicionar

Ambiente |

Matricula usuario |

pmcg’?? __Jle7Jfo011] 5 ‘05 fote1 15760

Nimero do Processo Anexar [Vara Tr. Resultado

[ sbriepae

Procedimento: Apos tornar o processo apto, os processos serdo listados no aplicativo denominado “Harry

Potter”, cuja funcdo ¢ capturar os dados dos processos indicados no banco de dados do SAMP e

A tela do sistema serd aberta e o servidor devera indicar sua matricula e podera adicionar todos os
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(000075367 20115050161 (Sim (161 [Nao Iniciado ]
|0000675-19.2011.5.05.0181 |Sim |18 nicado

ul [000068}‘33.2011.5 05.0161 |Sim Mo Iniciado e e

| |0000685-63.2011.5.05.0161 |Sim 161 |M3o Iniciado |
|0000734-07.2011.5.05.0161 [Sim __ [161  [N3oIniciado T E—
[0000719-32.20105.065.0012 [Sim__[161 _|Nao niciado b

| Retirar Processos | | AbrirPJe |R

Identificacao Qutras opgdes

Informe o seu nome de usudrio € senha Consultas ao andamento processual

Usudrio SRSIESERTS

Senha weessese

Verificacdo de ambiente
Pré-requisitos para utilizagdo
Fale conosco

Entrar Trocar Senha

Requisitar Nova Senha

Vara do Trabalho de Santo Amgro / Clireg&io da Secretaria / Diretor de Secretarial v

Desconectar ﬂ

Visos

Mensagem pX [
- ]
ey ¢
Ix\'_}' Certifique-se de que o Perfil esteja selecionado corretamente. }

=

Ap6s login no PJE, voltar ao sistema Harry Potter e clicar em realizar carga:
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i 5

| £ Tribunal Regional do Trabalho da 57 Regido b %

Principal Relatério Configuragédo

Ambiente —_— Matricula usuario | Adicionar
i | _|_ | 5 .05 :.0161 S 5
Processo | [l I = == R | Adicionar Aptos
Mimero do Processo Anexar VaraTr o Resultado

0079800-46.2005.5.05.0161 [Sim |11 | Nao Iniciada _
0047500-31.2005.5.05.0161 |Sim 161 |NEo Iniciado

§/| [0064100-30.2005.5.05.0161 |Sim 161  [N&olniciado ) ?
|0035000-93.2006.5.05.0161 |Sim __ |161 _|N@o Iniciado_

(0047500-83.20055.05.0161 |Sim 161 [N&o Iniciado _ - !

|0000149-52.2011.5.05.0161 |Sim 161 .Nac Iniciada R

0000644 33.2010.5.05.01581 |Sim 161 ___Il‘lao Im::mua . !
|0000748-25.2010.5.05.0161 Sim 161 |N3olniciado
P@.@ifsﬂ.ﬁ;??ﬁ.1.-?-9..5-‘?1.'31 Sim__ [161  [N&o Iniciado
10000786-03.2011.5.05.0161 |Sim ___-1__@_1_ __{‘__I_g__r_J Iniciado
0000795-47.2011.5.05.0161 |Sim __ |161  |N&o Iniciado
0000763-57. 2011.5.05.0161 E_Si_m_ 1161 N30 Iniciado
0000675-19.20115.05.0161 [Sim __[161 N0 Iniciado
|0000683-93.2011.5.05.0161 |Sim 161 MEo Iniciado
0000685-63.2011.5.05.0161 |Sim __ [161  |N3o Iniciado

[0000734-07.2011.5.050161 |Sim___|161___|N3o Iniciado

10000719-34.2010.5.05.0012 [Sim__ [161  |N&oIniciado

Retirar Processos | Abrir PJe i Realizar Carga ||

A ferramenta migrara para o PJe os processos, que ficario salvos na aba CCLE EM ELABORACAO .

4.1 Protocolar processo - CCLE EM ELABORACAO.

Responsavel: Servidor da Vara

Procedimento: Conferéncia das informacdes que serdo transferidas do processo fisico para o Ple.
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Pesquisa rapida de menu

A Inicio
¢ Voltar Processo

Assaciar Processos

-

Lancar Movimentos

Nao Protocolado

Novo Processo

Novo Processo CCLE

Novo Processo Incidental

Publicacbes Pendentes no DEJT

Retificar Autuacdo

Retorno de Fase

Y Oy O Oy Y e e

ATENCAO! O CADASTRO NO PJE DEVE SER REALIZADO OBRIGATORIAMENTE PELA
TELA CCLE EM ELABORACAO. Lembre-se: se o processo foi langado para a tela CCLE em
Elaboracao por um usuario que tenha o perfil de Diretor de Secretaria ou qualquer outro perfil, para que

ele seja visualizado sera necessario alguém que tenha o mesmo respectivo perfil
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Numero do Processo Classe Judicial

0000671-74.2011.5.05.0001 Acdo Trabalhista - Rito Ordinario
0000192-81.2011.5.05.0001 Acdo Trabalhista - Rito Ordinario
0000821-89.2010.5.05.0001 Ac3o Trabalhista - Rito Ordinario
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Cadastro de Processo em Conhecimento/Liquida¢cdo/Execucao

[ )
[ ]
D o Dados Iniciais O Assuntos o Partes o Prioridades O Termo de Abertura o Informacdes dz
—
o — 0000671-74.2011.5.05.0001 Agao Trabalhista - Rito Ordinario v
LR Segredo de justica? Justica gratuita? Processo Desarquivado? Fase Processual
08/06/2011 a ) ] » » O conhecimento O Liqui

Incidentes em autos apartados pendentes? Situacdo da Fase Processual

03/06/2015 B Data dltimo registro no BND a] B O Inicio® Continuidade

Processo de Qutra Justica?

»

Juiz do Trabalho Titular da 1% Vara do Trabalho de Salvador -

D e B E BT R,

O servidor devera entdo verificar se todas as informagdes do processo foram corretamente migradas, caso

contrario sanear no proprio Ple.

Salvar o Termo de Abertura ¢ antes de assina-lo, deve o servidor confirmar se todos os documentos
indicados para carga pelo Harry Potter foram anexados, clicando no botdo “anexos” que listara todos os
documentos transferidos da pasta para o processo que esta sendo migrado.

.Proceder a assinatura dos documentos na aba “termo de abertura”.
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a
2

&

#. 1 /ARA DO TRABALHO DE SALVADOR
j\ﬁ,&b ATOrd 0000671.74.2011.5.05.0001

Cadastro de Processo em Conhecimento/Liquidacdo/Execucdo

o Assuntos o Partes o Prioridades

Termo de Abertura

™ pDF  Tipo de Documento Deéscricao ™ ® Sigiloso —

Ew @B L4448 5 +~

w
[
Ic
¢
11|
il
il
1[If
i
i
Iii

(Contetido principal)

Por fim, na ultima aba “processo” devera clicar em “cadastrar” para concluir o protocolo do processo.
OBS. O botdo “Cadastrar” somente sera disponibilizado de todas as abas do pré-cadastro foram

preenchidas e o termo de abertura assinado.

m Termo de Abertura

[ Meus Modelos
& Compartilhades Com
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0825892d

2452493

e

meio fisico para o eletronico”.

SAMP seré substituida pela 14910 — PROCESSO MIGRADO PJe.

Observagdes: Para ajustar as tramitagdes apds a migragdo, o servidor podera utilizar a opgao

Samp” no Harry Potter.

b5deffs 2020-02-07T
f70c993 2020-02-07T
6220c94 2020-02-07T
4392311 2020-0Z2-07T
OceSThS 2020-0Z2-07T
Polo Ativo Polo Passivo
Nome da Parte Tipo da Parte Nome da Parte
JANILTO MARCELING DA COSTA RECLAMANTE PETROLEOC BRASILEIRO S AP

FUNDACAQ PETROBRAS DE £

O processo sera incluido no PJE, com a inser¢do do movimento “convertida a tramitacao do processo do

No SAMP, enquanto o processo estiver na aba CLE EM ELABORACAO no Ple, o processo permanece
com a tramitagio 14902 — PRE-CADASTRO CLE. Concluido o protocolo da agdo, a tramitagdo no

2020-0Z2-07T

2020-02-07T

“ajustar

5. Migracao dos processos da FASE DE CONHECIMENTO

tela propria (Validagdao CLE) dos Embargos e Incidentes;

Os processos na fase de Conhecimento que serdo migrados devem obedecer as seguintes regras:
1. Existir no histérico do processo a tramitacdo 1400 - Autos conclusos para julgamento/cognigao;

2. Apos a apreciacdo da peticdo de Embargos Declaratorios/Incidentes, ou seja, apds o tratamento na
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Antes da remessa do Recurso Ordinario ou do Agravo de Instrumento em RO ao 2° grau;

Enquanto aguardam baixa de AI/TST/STJ/STF.

Para os processos pendentes no sistema e-Gestao nes itens 60,61 e 62 (pendentes de solugdo no
conhecimento) somente sera permitida a migragdo, apds o registro da Trami 1400(autos conclusos
para julgamento — Cogni¢ao). Ao inserir a tramitacdo 1400, o sistema langara automaticamente a
tramitacdo Trami 13996 (Migracdo obrigatoria para o Pje), que impedirda qualquer outra
movimentacdo do processo.

Ao tentar movimentar o processo o Sistema emitira a seguinte mensagem:

ATENCAO.

Validacio de Procedimento:
= Mo é permitida a tramitacio. Migracio obrigatdria para o PJe.

O Harry Potter foi atualizado para fazer a leitura de todos os assuntos cadastrados no processo a
ser migrado para carga no PJe, bem como para carregar a informagdo contida de documento
sigiloso, caso haja marcacdo referente no sistema SAMP (legado), quando da migracdo do

processo (fig. abaixo).

||..-'—'assistér1cia Judiciaria Gratuita

|Honordrios advocaticios

|D&cimo Terceiro Saldrico

[FcTs

|Ir1tirT1 acao/MNotificacao

|F'r'c|x-'a =]

|I=e'rias

Duros

fverbas Rescisdrias

|..-'—"a..-'i sSo-prewvio

|I=e'r'ias [Froporcionais]

[Indenizacdo Adicional

[Multa do Artigo 477 da CLT

[Multa [de 4096] do FGTS
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57 057 001 RTORD REQUER PARTE Tipo de documento: Documento Diverso ~
APRES.DOCUMENTOS. pdf Descrigio 057 001 RTORD REQUER PARTE APRES.DOCUME
9 38701 5'5“350 (opcwonal)

a
ag16bas
22d1e42
c3dafd2
4187374
Tff342b

c07cedd

TRT.

6. Migracao de Processos AGUARDANDO BAIXA DE AI/TST e EM GRAU DE RECURSO NO

. pdf

ungem Juntago em vocumento 11po ge aocumento
1° Grau 12/12/2018 11:54 Relacio de documentos migrados Documento Diverss

1° Grau 12/12/2018 11:54 077 001 COGNICAD

1° Grau 121212018 11:54 076 001 RTO CERTIDA
1° Grau 12/12/2018 11:54

1° Grau 121212019 11:54

1° Grau 1212/2018 11:54

Ao concluir o procedimento de migracao do processo que se encontrar na fase de conhecimento,
observada a regra acima, sistema notificara o usuario a seguinte mensagem: ''Para os processos
de conhecimento pendentes de solucdo, atentar para a necessidade de fazer conclusdo ao Juiz

para Julgamento-Proferir Sentencga''.

Processos que se encontram aguardando baixa de AI/TST serdo migrados, observando-se o

seguinte:

Deve o Diretor da Secretaria solicitar, através do e-mail (digitalizacao _ccle@trt5.jus.br) ao Setor
de Digitalizagdo, o arquivo digitalizado quando da remessa ao TST OU fornecer a SETIC a lista
dos processos que deseja migrar;

Os processos que se encontram no TRT, quando da interposicao de Recurso de Revista ou de
AI/RR, cuja digitalizacdo é obrigatéria antes da remessa ao TST, apds esse procedimento serdo
encaminhados a Vara juntamente com o arquivo digital respectivo, para validag¢do e migracéo;

Os processos que se encontram em grau de Recurso no TRT, apds o trdnsito em julgado do
Acorddo e antes da baixa a Vara serdo encaminhados, pela Se¢do de Controle ¢ Movimentacdo
Processual (INF) a Se¢ao responsavel para Digitalizagdo do inteiro teor do processo;

a. Digitalizado o processo, a Secdo de Digitalizagdo enviard o arquivo digital respectivo a
Vara para a pasta indicada no item 3 abaixo, concomitantemente com a remessa do autos
fisicos via malote, para valida¢ao e migracao;

A disponibiliza¢do do arquivo recebido do Setor de Digitalizacdo, serd salvo na pasta Q:\\SAMP,
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10.

11.

7. Migracao de Processos com Recurso: (ver item 12)

no atalho ARQ-DIG-CCLE sigla da cidade-N° Vara/AI-TST ou BAIXA TRT, a depender da
situacdo, para que as Unidades procedam as mesmas especificagdes ja definidas no item
“digitalizacdo”, subitens de 2.9 a 2.11;

Ex.: ARQ-DIG-CCLE _SSA-V01

Recebido o arquivo deve a Unidade proceder a conferéncia, bem como a classificacdo dos
documentos para carga, na forma j& definida para migracdo dos processos em conhecimento;

Sera facultativa a classificagdo dos documentos para migracdo do processo na fase de
conhecimento;

A Unidade procedera a validagdo do processo que se encontra na Secretaria aguardando baixa de
AI/TST e torna-lo apto a migragao;

Para os processos nas fases de liquidacdo e execugdo, o sistema emitirda mensagem de alerta para
que o Usuario opte se deseja ou nao classificar todos os documentos existentes no arquivo
digitalizado;

Acaso indique que ndo deseja classificar e renomear os documentos/petigdes, estes serdo gravados
como documentos diversos, € o sistema emitird uma certiddo para registrar o ocorrido;

Apds a migracdo, e a finalizagdo do cadastro do processo no PJe, deve a Unidade certificar que o
processo se encontra “Aguardando Baixa de AI”, colocar um alerta e movimentar o Processo para
a tarefa adequada, a critério do Diretor da Unidade - Sobrestamento ou Cumprimento de
Diligéncia, ou utilizar o GIGS se assim entender;

Quando da baixa definitiva do processo com o julgamento pelo Orgdo Superior, deve a Unidade
anexar o arquivo recebido.

1. Para processo com RO/AP/AI, pendentes de autuagdo, somente sera permitida a remessa ao 2°
Grau, ap6s a migragao do feito;

2. Ao validar o processo o sistema deve verificar se existe uma das tramitagoes de Interposicao de
recurso relacionadas;

3. O sistema emitirda mensagem informando da pendéncia do recurso e de que ser tratado no botdo

“Tratar Incidentes/Recursos” apds o que, permitira tornar o processo apto & migracao;

Mensagem: “O processo tem pendéncia de Incidentes nos itens xxx (nome do Incidente) ou xxx
Recurso (nome do recurso). Trate o Incidente/Recurso, clicando no botdo “Tratar incidentes” e
repita a operagdo.

4. A partir dessa nova fase do CCLE, ndo mais sera possivel a autuagdo de Recursos, no sistema
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Legado.

Ao tentar de autuar o recurso o sistema emitird a mensagem: '"Tela bloqueada no 1° Grau. Ndo é

permitida a autuacgdo de Recurso. Migragdo Obrigatoria."’

7.1 Migracao de Processos com Execucao por Precatério/RPV
Foram estabelecidas algumas regras para a migrar os processos, nesta fase, sendo:
Situacao 1:

1. Antes da emissdo do oficio precatdrio o sistema incluird a Tramita¢ao 13996 com a mensagem: ¢’
Migragdo obrigatoria para o Pje’’;

2. Ocorrera de forma semelhante caso deseje expedir Precatorio/RPV o sistema incluird a
Tramita¢ao 13996 com a mensagem: ’ Migracdo obrigatoria para o Pje’’;

3. A tela de Autuagdo Recursal foi bloqueada, inclusive para autuagdo de Precatério/RPV, dessa
forma sempre que acessar essa tela, no campo que informa o tipo de recurso a ser autuado, sera
emitida a mensagem: ‘’Migracdo obrigatoria para o Pje’’, e automaticamente lancada a

Tramitacdo 13996 - ©° Migragdo obrigatoria para o Pje’’.
Situacio 2:

1. Na hipdtese de anulagdo de um Precatério/RPV, logo apds da Tramitacao 62620 (precatorio
anulado na Vara de Origem) e/ou Tramitacao 55160 (RPV anulado no juizo de 2° grau), o sistema
incluird a/ Tramitacao 13996 com a mensagem: > Migragdo obrigatoria para o Pje’”’;

2. Na hipotese de cancelamento de um Precatorio/RPV logo ap6s da a Tramita¢ao 88542 (cancelado
documento precatdrio) o sistema incluird a Tramita¢do 13996 com a mensagem: °’ Migragcdo

obrigatoria para o Pje’’.

Situacao 3: Sempre que houver inconsisténcia de dados no Precatorio/RPV a sua anulagdo, verificadas no
Setor Competente e este Setor devolver Precatério/RPV em diligéncia a Unidade de origem, deve a
Secretaria da Unidade anular/cancelar o expediente, e observar a “Situacao 2” do item 5.3.

8. Migracao dos processos nos CEJUSCs e NP1 nos Féruns do Interior:

8.1 CEJUSC 1 - Para remessa de processos ao CEJUSCI, foram criadas as seguintes validagoes:
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8.2 CEJUSC 2 -Para remessa de processos ao CEJUSC2, foram criadas as seguintes validagdes:

1.

8.3 NP1 - Nucleo Permanente de Conciliacao (Interior):

1.

5.

Validagdo para impedir a inclusdo da Tramitacdo 65250 - Autos remetidos, com Destino o
Departamento SC1(CEJUSC1). Nesse caso sempre que o usudrio tentar usar essa tramitagdo, o
sistema insere a Tramitag¢ao 13996 - ' migracdo obrigatoria para o Pje’’ ¢ emitira a mensagem
¢ permitida a “tramitagdo 65251 - PARTE FISICA REMETIDA AO CEJUSCI”;

Criada a Tramitagio 65251 - PARTE FISICA REMETIDA AO CEJUSCI, para permitir,
quando for o caso a remessa da partes fisica do processo - que somente serd permitida apos a
tramitacio 14910 - Processo Migrado para o PJe;

Se o processo a ser remetido ao CEJUSC1 estiver na Fase de Conhecimento, observar os
critérios de migracio proprios da fase respectiva.

Validagdo para impedir a inclusio da Tramitacdo 60480 - Autos remetidos ao Juizo de
Conciliagdo, com destino de departamento SCP. Nesse caso sempre que o usuario tentar usar essa
tramitagdo, o sistema insere a Tramitacao 13996 - °° migragdo obrigatoria para o Pje’” e
emitira a mensagem ¢ permitida a “tramitacio 65251 - PARTE FISICA REMETIDA AO
CEJUSC1”, para permitir, quando for o caso a remessa da partes fisica do processo,

Criada a Tramita¢do 60482 - PARTE FISICA REMETIDA AO CEJUSC2 - que somente sera
permitida apds a tramitacao 14910 - Processo Migrado para o PJe;

Se o processo a ser ser remetido ao CEJUSC?2 estiver na Fase de Conhecimento, observar os
critérios de migracio proprios da fase respectiva.

Validagdo para impedir a inclusdo da Tramitagdo 65250 - Autos remetidos, com Destino o
Departamento NP1 (NUCLEO PERMANENTE DE CONCILIACAO DO INTERIOR). Nesse
caso sempre que o usudario tentar usar essa tramitagdo, o sistema insere a Tramita¢ao 13996 -
migracdo obrigatoria para o Pje’’ e emitird a mensagem ¢ permitida a “tramitacdo 65253 -
PARTE FISICA REMETIDA AO NP1, para permitir, quando for o caso a remessa da partes
fisica do processo;

Criada a Tramitacdo 65253 - PARTE FISICA REMETIDA AO NP1, para permitir, quando for o
caso a remessa da partes fisica do processo - que somente sera permitida apds a tramitagao
14910 - Processo Migrado para o PJe;

Se o processo a ser remetido ao NP1 estiver na Fase de Conhecimento, observar os critérios
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de migracao proprios da fase respectiva.

8.4 - DHP - Departamento de Hasta Publica:
1.

9 - Processos Suspensos ou Sobrestados:

1.

10 - Processos Apensados:
Processos na Fase de Conhecimento:

Caso o processo esteja na fase de Conhecimento e com apenso a Vara devera digitalizar e migrar o

Processo € s€us apensos.

Ao inserir a tramitagao 1400 (Autos conclusos para julgamento/cogni¢do) no processo principal,
sera incluida a Tramitagdo 13996 - > migracdo obrigatéria para o Pje’’ automaticamente em

todos os processos, principal e apensos.

Ao validar o processo principal para migracdo o sistema emitird a mensagem: ‘’Hd processo
apensado a este. que também deve ser migrado o processo*’.

Validagdo para impedir a inclusdo da Tramitagdo 28870 - Remetidos os Autos para DHP

para Inclusdo em Hasta. Nesse caso sempre que o usudrio tentar usar essa tramitagdo, o

I%) ’s

sistema insere a Tramitacdo 13996 - ‘' migracdo obrigatoria para o Pje’’ e emitiré a
mensagem ¢ permitida a “tramitagio 65252 - PARTE FISICA REMETIDA AO DHP”,
para permitir, quando for o caso a remessa da partes fisica do processo,

Criada a Tramitagio 65252 - PARTE FISICA REMETIDA AO DHP”, para permitir,
quando for o caso a remessa da parte fisica do processo - que somente sera permitida apos
a tramitacio 14910 - Processo Migrado para o PJe.

Validagdo para permitir a migracdo de processos que se encontram na condicdo de
suspensos/sobrestados;

Nesses casos, apos a migracdo, deve a Unidade ao finalizar o cadastro do processo no PJe,
movimenta-lo para a tarefa especifica de “Sobrestamento” para fins de leitura dos dados
respectivos no e-Gestao;

Acaso inserida uma das tramitagdes de encerramento do sobrestamento em processos
pendentes de solucdo, a validagdo exigida serd a mesma definida no item 5. para os
processo na fase de conhecimento.
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Processos na Fase de Liquidacio e Execucio:

Caso o processo esteja na fase de Liquidagao e/ou Execucao e exista algum apenso a Vara devera
desapensar o processo filho e transformar numa acdo plirima de autores antes de ocorrer a
migragao;

A critério dos Gestores da Unidade, apds a completa migracdo dos processo principal e langadas
todas a informagdes referentes ao processos filhos, podem estes ser arquivados definitivamente.

11 - Processos com Certiddo de crédito

Para os processos com Certidao de Crédito expedida, sera permitida a migragao se:

o

Houver no histérico do processo a tramitacdo 59000 (certiddo de crédito expedida), e
nio houver a tramitagao 88545 (Documento/Certidao de Crédito Entregue a parte):

m  Nesse caso serd necessaria a _exclusdo da Certiddo de Crédito, para permitir a

validacdo do processo e torna-lo apto a migracdo.

Houver no historico do processo a tramitacdo 59000 (certiddo de crédito expedida) e
nao houver a tramitacio 88545 (Documento/Certiddo de Crédito Entregue a parte) e
houver a tramitagao 45301 (agravo de petigdo interposto) ou 45311 (agravo de peticdo
adesivo interposto) ou 45201 (agravo de instrumento interposto);

Houver no historico do processo a tramita¢ao 59000 (certidao de crédito expedida), e
houver a tramitacdo 88545 (Documento/Certiddo de Crédito Entregue a parte) e também
a tramitacdo 88546 (Certidio de Crédito devolvida pela parte), houver a tramitacio
45301 (agravo de peticao interposto), 45311 (agravo de peti¢do adesivo interposto) ou
45201 (agravo de instrumento interposto).

12 - Pendéncia de Incidente/recurso

A partir da vers@o 2.5.6 do Ple, foi disponibilizado no rol dos anexos, para o usuario interno, os tipos de
peticdo de Incidentes e Recursos.
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Apesar da possibilidade atualmente de se inserir o tipo de petigdo especifico de um Incidente ou Recurso,
anexando-o ao Termo de Abertura no momento da migragao, foi feito um DE/PARA das tramitacdes de
oposicao e interposi¢ao dos incidentes e recursos, respectivamente, para que a inser¢ao do tipo de peti¢ao
seja anexado automaticamente e/ou indicado pelo usuario.

Assim, para que ocorra a inclusdo dos incidentes/recursos no momento da validagdo do processo para
migracdo, antes de “Tornar Apto” o sistema verificara se existe o tipo de incidente/recurso
correspondente, no rol de documentos a serem migrados;

Na capital:

Se o incidente/recurso foi ajuizado apés a conversao do processo em hibrido, deve o usuario verificar se
esse incidente se encontra realmente pendente de baixa, na forma preconizada nas orientagdes de
saneamento. Se positivo, o incidente/recurso sera inserido automaticamente no rol de anexos quando da
migracgdo, de acordo com o DE/PARA informado e o sistema emitird a mensagem abaixo:.

“Existe pendéncia de ED/INCIDENTES/RO/AP/AL Verifique a necessidade de saneamento.
Feita a verificacdo. Deseja continuar - SIM - NAO.”

Se a opgdo or “SIM” continuar a validacdo no botdo e-Gestdo e prosseguir.
Se a opcao for “NAQO” deve o usudrio verificar do incidente/recurso e proceder ao saneamento do mesmo.

Na Capital e Interior:

Se o incidente/recurso pendente houver sido ajuizado antes da conversdo em hibrido, em processos de
Vara da capital, e para processos que tramitam em Vara do interior, verificar se 0 mesmo foi digitalizado
e colocado na pasta propria para carga quando da migragdo do processo.

Ou a peticao digitalizada, renomeada e colocada na pasta de arquivo ja definida para armazenamento das
pecas processuais digitalizadas para esse fim.

Nesse caso, ao clicar o no botao_*’e-Gestao’’ surgird a mensagem:
“0O processo tem pendéncias de incidentes nos xxx - xxxxxxxxxx(nome do Incidente) pendentes. Clique

no botido “Tratar Incidentes/Recursos”! confirme a inclusdo do incidente/recurso e repita a operagdo.
Clique novamente no ‘botdo e-gestio para validar o processo.” .

Para atender a necessidade descrita acima foi acrescentado a tela de Validacdo CLE um botdo “Tratar
Incidentes/Recursos”.

Tratar Incidentes/Recursos |
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Ao clicar no botdo “Tratar Incidentes/Recursos serd exibida a tela a seguir para anexacao da
peticdo correspondente.

E Secretaria de Plangjaments & Informitica [S.P.L) - Sater de Desenvohaments (SERAFIN GARRIDO VILA - 120}

Ao Vara  Sala de Audidncia ot Arguiy erug gLt LEF el Manutencio Tabelas Saida  Guim

= | =

Drocassolin i b b b e T—

@l Documente [E=SEEE hY
[ o -] I
| A | 2 :
| -1 _-| ;
| | =] i
| | 3

Existe possibilidade de migrar os documentos digitalizados a partir da pasta, sem precisar
selecionar um a um. Para optar por esta forma de migracio selecionar o botho abalxo: “Migrar 4
documentos da pasta de rede?".

O usuario devera criar uma pasta com o nimero do processo e salvar o arquivo indicando a
oidem: Fx

Pasta: (N\SAMPVCLEWARA 200007 3000-08, 2003.5.05, 00204

Nome do arquive: 9999 _Descrigho jonde 9999 & o ndmero sequencial comecando de 0001, e ]

Descricho & a descrigio que deseja dar para o documento, Esta descricho sera utilizada como

descricao da rramitacio mo Ple. ']
g

[ Migrar documenios pasta de rede 7

Vakdar Cadasiro | | | [ﬁ]
Tratar incidanizs fecursos _\"_ :

ecord. 1/ 05y «DEG

Sempre que houver incidentes/recursos pendentes, independentemente da fase processual, o checkbox vira
marcado na pasta de digitalizagdo para processo ndo convertido em digital na capital e para processos das
varas do interior.

O usuario deve verificar a condi¢do de pendéncia e se confirmada, clicar no botdo “abrir” o sistema vai
redirecionar automaticamente para a pasta em = Q:SAMP\CLEC(...), aberta pelo usuario, referente ao
processo em tratamento, para inserir a peticdo do incidente/recurso pendente, devendo ser repetido para
cada um dos incidentes/recursos pendentes:
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FEO T e 1
i o h =5
Trelaranisde Pideries -
[7E}
ER) Abrir e
Examinar: ] 0015000-15.2008.5.05.0222 Lj : ¥ Bl
Mome Data de modificag.. "
[ 0001_Peticdo inicial 01/10/2020 03:55
& 0002_Documentaos 01,/10/2020 09:00
EE0003_Ata 01/10/202009:00
[ 0004_Documentos 01/10/2020 09:03
E@ 0005_Ata 01102020 09:03 W
€ >
MNome: TRTOS Abrir
Tipo: | Arquives PDF ou ODT {* pef)" odt) v|  Cancel
Ap6s tratar os incidentes, clicar novamente no botao “e-Gestao” para validar o processo, o sistema emitira
a mensagem:
“Existe pendéncia de ED/INCIDENTES/RO/AP/AlL. Apos a migracdo conferir se houve a
correta inclusdo do tipo de peticido como anexo no Termo de Abertura.’’
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Clicar em OK. Serd confirmada a operacdo de “Tornar Apto o processo.’’

O Usuario da Vara, ap6s o saneamento e validagcdo do processo, deve proceder a migracdo como de
costume via HArry Potter, que ao finalizar a transferéncia dos dados, emitird a mensagem:

“Apds a migracdo conferir se houve correta inclusdo do tipo de peticdo como anexo no Termo
de Abertura. Caso contrdrio retirar o processo do CCLE em Elaboragio e repetir toda a
validacdo.”

“Para processos com Incidentes/Recursos pendentes de julgamento, deve-se incluir alerta no PJe,
informando do Incidente/Recurso a ser processado.”

Ao confirmar os dados no CCLE em Elaboracdo, verificar se ocorreu a importagdo correta do tipo de
peticdo (incidente/recursos), nos documentos anexos.

Pie. Processo Judicial Eletrénico - KZ X | P Processo ludicial Eletronico- KZ X P Processo Judicial Eletrénico - KZ X | = = X

C ) & pettsjus.br/piekz/cclefem-elaboracao/116085 a ¥ B *» Q :

Karla Ventin Ferreira
2°Vara do Trabaiho de Alggoinhas
Diretor de Secretaria

Cadastro de Processo em Conhecimento/Liquidagdo/Execugdo

[ ]
-
3 %oz @) sssuntos &) Pares O Fi © Temo dedverure ¥ Informaghes da ustisa do Trabalh #) Processo
-
= Termo de Abertura
74 Editor W POF  Termode e Conhecim  Termo de Aberture de Conbeem 1 Sigioss [ gl e i S
Documento Diversa 0037 000 0037 ED B Sigiose & &
Parigrafo v/ BIUYUS|IEEEE | === EuwmasLv +~
sy 0038 000 0038 RECURSO OF 9 Sigiloso =
anl
Q 0039 000 0039 DOCUMENT B Sigiloso o
TERMO DE ABERTURA Recurso Ordinario 0040 000 RECURSO ORDINE Sigiloso a
Sigiloso
Certifico e dou fé que procedi & conferéncis dos dados cadastrais existentes do SAMP - Sistema de
Acompanhamento < | ol de 1° Grau deste Regional, bem come da awalizagio
dos movimentos exigidos pelo Sistema e-Gestéo. é 0' o
» Sigiloso

) i n B N P 11:09
H £ Digite aqui para pesquisar & D) 351072000 2

No rol de documentos anexados deve listar um documento com o tipo “documento diverso” ¢ na
descri¢do o tipo de peticdo do incidente/recurso, quando a hipotese for de anexacdo manual através do
botdo “Tratar Incidentes/Recursos”.

Como ultimo da lista de anexos um “tipo documento” * Embargos, recurso ordinario, etc.”’, cujo
contetido desse documento sera uma mensagem de alerta informando que tem incidentes/recursos
pendentes e que devem ser tratados no Ple.
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P Processo Judicial Eletrdnico -+ X P Processo Judicial Eletrdnico - + X | Pe Processo Judicial Eletrénico- + X me 0015000-15.2008.5.05.0222 - 1 X E Para o Manual de Migracgo: x ‘ + - X
C Y @ pjetnSjusbr/pjekz/processo/992966/detalhe a v+ B » Q H

ATOrd 0015000-15.2008.5.05.0222 - Elaborar sentenca
2"Vora do Trabafho de Alagoinbas / Juis do Trabafho Titular do 2° Vara do Trabalb de Alagoinbas
PERAN DE ASSIS GOES X BANCD O NORDESTE 00 BRASILSA

GOS DE DECLARACAO.pdf i

Vet acess portande imas e fqo 6 bjeos Qs amascem » segurngs nsttuconsl
FOOER JUDICIARIO &
JUSTICADO TRABALHO. m
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5* REGIAG
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Em caso positivo, salvar e assinar o Termo de Abertura e seus Anexos e prosseguir no cadastramento do
processo no Ple.

Caso contrario, devera o usuario, antes de assinar o Termo de Abertura, pesquisar pela descrigdo do tipo de
documento (incidente/ED/RO/AP/AI) e renomear de “Documento Diverso” para o tipo de peti¢ao

adequada (embargos, agravo, recurso, impugnagao, etc.).

Apo6s a renomeagao, salvar e assinar o Termo de Abertura e seus Anexos.

3. Controle de versoes

Versao Data Descricio

1.0 22/08/2019 |Elabora¢do do documento

20 |30/09/2019 |Atualizagdo do documento

3.0 07/01/2020 |Atualizagdo de documento

4.0 |30/01/2020 lAtualizagdo de documento

4.1 10/02/2020 |Atualiza¢do de documento

50 |28/10/2020 [Atualizagdo de documento
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ANEXO1
PROPOSTA DE CLASSIFICACAO DAS PECAS — FASE DE CONHECIMENTO

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

NOMENCLATURA

xxxx_Inicial

xxxX_Instrumentos de Representacdo RTE

xxxx_Documentos RTE

xxxx_Aditamento

xxxx_Decisdo liminar/tutela

xxxx_Alvara

xxxx_Contestagdo

xxxx_Instrumentos de Representacdo RDA

xxxx_Documentos RDA

xxxx_Ata de audiéncia

xxxx_Ata Acordo

xxxX_Sentenca

xxxx_Calculos

xxxx_Embargos de Declaragio

xxxx_Sentenca ED

xxxx_Despacho

xxxx_Certiddo
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ANEXO II
PROPOSTA DE CLASSIFICACAO DAS PECAS — FASE DE LIQUIDACAO E EXECUCAO

As pegas constantes do art. 5° do Provimento CGJT 02/2019 devem ser individualmente classificadas,
conforme nomenclatura a seguir descrita:

DESCRICAO DAS PECAS PARA PROCESSOS DA NOMENCLATURA
LIQUIDACAO E EXECUCAO

Expedientes do conhecimento 001 (Documentos juntados pelo |xxxx Documentos
reclamante anteriores a procuracao)

Instrumentos de representacdo processual do demandante |xxxx Instrumentos de Representacdo
(procuragdes, substabelecimentos, preposi¢ao); RTE

Expedientes do conhecimento 001 (Documentos juntados pelo |xxxx Documentos
reclamante, aditamento, certiddo de distribui¢do, certiddo de
triagem, notificagdo(0es) ao(s) demandado(s), despachos e
certiddo(0es) diversa(s), peti¢oes, excecdes, decisdes e notificagdes
decorrentes etc))

Alvara(s) decorrente(s) de decisdes liminares e/ou de antecipagdo |xxxx_Alvara
de tutela;

Expedientes do conhecimento 002 (petigdes, despachos, certiddes e |xxxx_Documentos
notificagdes diversas, ata de audiéncia inaugural (exceto de
acordo); contestagao)

Instrumentos de representacdo processual do demandado |xxxx Instrumentos de Representagdo
(procuragoes, substabelecimentos, preposicao); RDA

Ata de audiéncia inaugural na qual houve acordo entre as partes; xxxX_Ata Acordo

Expedientes do conhecimento 003 (petigdes, despachos, certidoes e |xxxx Documentos
notificagdes diversas, atas de audiéncias de instrugdo, cartas
precatorias, laudos periciais, relatérios de inspecdo processual,
memoriais de razdes finais etc);

Sentenca de conhecimento; xxxX_Sentenca
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Calculos de liquidagdo da sentenga liquida;

xxxx_Calculos

Expedientes do conhecimento 002 (notificagdes, peticdes e
certidoes decorrentes da sentenga de conhecimento);

xxxx_Documentos

Sentenca(s) de embargos de declaragao;

xxxx_Sentenca ED

Expedientes do conhecimento 003 (notificagdes e certiddes
decorrentes da(s) sentenga(s) de embargos de declaracdo,
recurso(s) ordinario(s), contrarrazdes, recurso(s) adesivo(s),
despachos, notificagdes e certidoes decorrentes do(s) recurso(s),
inclusive certiddo de triagem e despachos de diligéncias na
segunda instancia);

xxxx_Documentos

Acordao;

xxxx_Acorddao TRT

Célculos de liquidagao do Acdérddo liquido;

xxxx_Calculos

Expedientes do conhecimento 004 (notificagdes, despachos e
certiddes decorrentes do(s) acordao(s));

xxxx_Documentos

Acoérdao(s) de embargos de declaragdo do acoérdao TRT;

xxxX_Acordao ED TRT

Expedientes do conhecimento 005 (notificagdes, despachos e
certiddes decorrentes do(s) acordao(s), recurso(s) de revista,
contrarrazdes, recurso(s) adesivo(s), despachos, notificagdes e
certidoes decorrentes do(s) recurso(s));

xxxx_Documentos

Acordao(s) de agravos de instrumento;

xxxx_Acordao Al

Acérdao de recurso de revista;

xxxx_Acordao RR

Acérdao(s) de embargos de declaragdo do acérdao TST;

xxxxXx_Acordao ED TST

Expedientes do conhecimento 006 (notificagdes, despachos e
certidoes decorrentes do(s) acorddo(s), inclusive despachos e
certiddes de diligéncia entre TST e TRT e de baixa dos autos, de
recebimento de autos na primeira instincia, despachos, atos
ordinatorios, notificagdes para liquidacao do julgado);

xxxx_Documentos

Alvara(s) de liberagao do deposito recursal ao demandante;

xxxx_Alvara

Expedientes da liquidagdo 001 (notificacdes, despachos e
certidoes);

xxxx_Documentos
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Calculo de liquidagdo homologado

xxxx_Calculo

Expedientes da execucdo 001 (notificagdes, despachos, certidoes,
peticdes, decisdes e etc);

xxxx_Documentos

Alvara(s) de liberagdo de valores e recolhimento;

XxXx_Alvaras

Expedientes da execucdo 002 (notificagdes, despachos, certidoes,
peticdes, decisdes e etc);

xxxx_Documentos

Alvara(s) de liberagao de valores e recolhimento;

xxxx_Alvara

ATENCAO!

Procuragoes/substabelecimentos do autor no curso do processo
devem ser individualmente identificadas

xxxx_Instrumentos de Representacdo
RTE

Procuragdes/substabelecimentos do réu no curso do processo
devem ser individualmente identificadas

xxxX_Instrumentos de Representacdo
RDA

Alvaras de liberagdo de valores e recolhimentos no curso do
processo devem ser individualmente identificadas

xxxx_Alvara
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