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0 PARA 0 PJE SEM AS PECAS

O que é:

Processo nascido fisico, classificado como digital no SAJ e migrado para o PJE sem as
pegas processuais. E possivel que este processo ndo tenha sido digitalizado para o
SAJ em momento anterior e, por isso, ndo haverd qualquer das pecas processuais
insertas neste sistema, constando no PJE apenas eventuais movimentagdes
realizadas.

Como procedetr:

1. Deverd a Unidade Judicial consultar o sistema SAJ para assegurar que, de fato, se
trata do caso acima descrito.

2. Apbs, devera verificar as possiveis movimentagdes existentes no SAJ e se certificar
de que o processo deve prosseguir tramitando no PJE ou se jG estava arquivado ou
com sentencga publicada no SAJ transitada em julgado.

3. Caso haja a real necessidade de prosseguimento do feito, deverd a Unidade
solicitar a disponibilizac@o dos autos fisicos para conferéncia junto a Coordenacdo
de Arquivos através do e-mail institucional arquivo@tjba.jus.br, informando o nimero
da caixa onde ele se localiza. Chegando o caderno processual, antes de fazer a
remessa para o UNIJUD, a Secretaria deverd realizar o saneamento dos autos.

4. Apds, a Unidade, através de e-mail institucional, informard a conclusdo do
saneamento ao UNIJUD (unijud-digitaliz@tjba.jus.br) e solicitard o recolhimento do
processo para que seja ele digitalizado e inserido no PJE.

OBS: Os pedidos encaminhados ao UNIJUD deverdo ser especificos, indicando o erro
ou a inconsisténcia observada, devendo-se evitar solicitagdes genéricas de corregcdo
da digitalizagdo, ordenagdo ou migragdo.

O que é “sanear” o processo fisico: Assim que a Unidade receber o processo fisico,
deverad verificar:

A) se foram desarquivados todos os volumes. Ausente algum dos volumes deverd
tomar as providéncias cabiveis, certificando o ocorrido;

B) se todas as pdginas estdo numeradas corretamente. Caso ndo estejam, deverd
proceder a correcdo, certificando a respeito;

C) se ha pecgas fora de ordem. Da mesma forma, deverd proceder com as corregées
necessarias, certificando a respeito;



D) se ha pecas faltando, certificando a auséncig;

E) se existem CDs, DVDs, PenDrive, outros bens ou documentos que ndo poderdo ser
digitalizados deverd extrai-los dos autos fisicos e arquiva-los em caixa propria com a
identificagdo do processo a que se refere e o respectivo Termo de Acautelamento,
ficando custodiados em Secretaria, certificando nos autos a ocorréncia.

AS PEGAS

O que é:

Processo nascido fisico, digitalizado para o sistema SAJ e, posteriormente, migrado
para o PJE, contendo apenas as movimentagdes, porém sem as pegas processuais.

As pecas podem estar ja digitalizadas e liberadas no sistema SAJ ou podem estar
digitalizadas e ndo liberadas.

Como proceder:

1. Consultando o sistema SAJ e verificando que ja estdo digitalizadas e liberadas,
deverd& a Unidade Judicial —encaminhar e-mail institucional  (unijud-
digitaliz@tjba.jus.br) ao UNIJUD solicitando a correcdo da virtualizagéo.

2. Caso as pecas estejam digitalizadas, entretanto n&o assinadas e liberadas, o(a)
diretor(a) da Unidade Judicial deverd conferi-las e autorizar o UNIJUD, via e-mail
institucional (unijud-digitaliz@tjba.jus.br), a realizar a liberacdo. Assim que autorizado,
o0 UNIJUD liberard as pecgas processuais e realizard o procedimento de sincronizagdo.

OBS: Os pedidos encaminhados ao UNIJUD dever&o ser especificos, indicando o erro
ou a inconsisténcia observada, devendo-se evitar solicitagdes genéricas de corregdo
da digitalizagdo, ordenagdo ou migragdo.



PECAS FALTANDO

O que é:

Processo nascido fisico, digitalizado para o sistema SAJ e, posteriormente, migrado
para o PJE, contendo as movimentagdes, porém sem algumas das pegas processudais.

Apenas deverdo ser encaminhados ao UNIJUD pedido de digitalizacdo ou
sincronizagdo de pecgas faltantes que, de fato, sejam imprescindiveis & compreensdo
e 0o prosseguimento do feito.

Como procedetr:

1. Deverd a Unidade Judicial conferir no sistema SAJ se também neste sistema as
pecas em questdo ndo existem. Caso as pecas faltantes estejam insertas na
digitalizagdo do processo no SAJ, deverd informar o fato ao UNIJUD via e-mail
institucional (unijud-digitaliz@tjba.jus.br) para que o Nicleo realize a sincronizagdo,
certificando o ocorrido.

2. Caso ndo estejom na digitalizagdo do sistema SAJ, deverd a Unidade solicitar a
disponibilizagdo dos autos fisicos junto a Coordenacdo de Arquivos através do e-mail
institucional arquivo@tjba.jus.br para verificar se as pecas processuais supostamente
faltantes ld se encontram. Estando a(s) peca(s)faltante(s) no processo fisico, a
Unidade encaminhard solicitagéo ao UNIUD via e-mail institucional (unijud-
digitaliz@tjbajus.br) para recolhimento do processo fisico e digitalizacéo daf(s)
pecal(s), informando de qual pega se trata e em quais folhas se localiza para que o
NUcleo realize os procedimentos necessdrios para efetivar a corregdo solicitada.

OBS: Os pedidos encaminhados ao UNIJUD deverdo ser especificos, indicando o erro
ou a inconsisténcia observada, devendo-se evitar solicitagdes genéricas de correcdo
da digitalizagdo, ordenagdo ou migragdo.



Oqueeé:

Processo nascido fisico, digitalizado para o sistema SAJ e, posteriormente, migrado
para o PJE, contendo as movimentagdes e pecas fora da ordem cronoldgica.

Apenas devem ser encaminhados ao UNIJUD para reordenagdo das pegas oS
processos que tenham um nUmero de pegas relevante em desordem capaz de
comprometer de forma significativa o entendimento do feito, prejudicando
sobremaneira o seu prosseguimento.

Ademais, & importante ressaltar que somente serd possivel realizar a ordenagdo das
pecas processuais que pertencem ao mesmo bloco (limitagéo da ferramenta -
ordenador — existente).

Como proceder:

Deverd a Unidade identificar e informar no e-mail (unijud-digitaliz@tjoa.jus.br) a ser
encaminhado ao UNIJUD quais séo as pegas em desordem e em qual ordem devem
constar nos autos a fim de que possa ser efetivada a reordenagdo.

OBS: Os pedidos encaminhados ao UNIJUD deverdo ser especificos, indicando o erro
ou a inconsisténcia observada, devendo-se evitar solicitagdes genéricas de corregdo
da digitalizagdo, ordenagdo ou migragdo.



Oqueeé:

Processo nascido fisico, digitalizado para o sistema SAJ e, posteriormente, migrado
para o PJE, contendo todas as pegas processudis e as movimentagoes
correspondentes.

Como proceder:

No caso desse tipo de processo, & possivel que alguma(s) pega(s) esteja(m)
ilegivel(is). Sendo assim, & necessario que a Unidade Judicial solicite a disponibilizagéo
dos autos fisicos para conferéncia junto a Coordenagdo de Arquivos através do e-
mail institucional arquivo@tjba.jus.br, informando o ndmero da caixa onde ele se
localiza, para aferir se o problema foi realmente da digitalizagdo ou se a peca
originalmente j& se encontrava ilegivel.

Apenas deve ser encaminhado ao UNIJUD pedido relacionado ao processo em que
possivel erro na digitalizagcdo tenha tornado impossivel a leitura e compreensdo da
peca processual. A condigcdo de ‘ilegivel” deve decorrer do procedimento de
digitalizagdo.

Constatado o erro, deverd a Unidade solicitar o recolhimento do processo pelo
UNIJUD através do e-mail institucional (unijud-digitaliz@tjbajus.bor) para que o Nucelo
digitalize novamente a peca processual juntando-a aos autos.

OBS: Os pedidos encaminhados ao UNIJUD deverdo ser especificos, indicando o erro
ou a inconsisténcia observada, devendo-se evitar solicitagdes genéricas de corregdo
da digitalizagdo, ordenagdo ou migragdo.



Ooqueé:

Processo nascido digital no sistema SAJ e que foi, posteriormente, migrado para o PJE,
porém sem algumas das pegas processudais.

Como proceder:

Deverd a Unidade identificar e informar no e-mail (unijud-digitaliz@tjba.jus.br) a ser
encaminhado ao UNIJUD quais sdo as pecgas faltantes a fim de que possa ser
efetivada a sincronizagdo.

Apenas deverdo ser encaminhados ao UNIJUD pedido de digitalizagdo ou
sincronizagdo de pecgas faltantes que, de fato, sejaom imprescindiveis & compreensdo
e 0o prosseguimento do feito.

OBS: Os pedidos encaminhados ao UNIJUD deverdo ser especificos, indicando o erro
ou a inconsisténcia observada, devendo-se evitar solicitacdes genéricas de corregdo
da digitalizagdo, ordenagdo ou migragdo.



Ooqueé:

Processo nascido digital no sistema SAJ e que foi, posteriormente, migrado para o PJE,
porém com algumas das pegas processuais fora de ordem.

Apenas devem ser encaminhados ao UNIJUD para reordenagdo das pecas, oOs
processos que tenham um ndmero de pecgas relevante em desordem capaz de
comprometer de forma significativa o entendimento do feito, prejudicando
sobremaneira o seu prosseguimento.

Como proceder:

Deverd a Unidade identificar e informar no e-mail (unijud-digitaliz@tjoa.jus.br) a ser
encaminhado ao UNIJUD quais sdo as pecas e em qual ordem devem constar nos
autos a fim de que possa ser efetivada a ordenagdo.

OBS: Os pedidos encaminhados ao UNIJUD deverdo ser especificos, indicando o erro
ou a inconsisténcia observada, devendo-se evitar solicitagdes genéricas de corregdo
da digitalizagdo, ordenagdo ou migragdo.



O que é:

Processo fisico que foi diretamente digitalizado no sistema PJE. Pode estar com pegas
faltando, com pegas fora de ordem ou ilegiveis.

Como proceder:

1. Em primeiro lugar, deverd a Unidade solicitar o desarquivamento do processo fisico
junto a Coordenacdo de Arquivos através do e-mail institucional arquivo@tjba.jus.br,
informando o nUmero da caixa onde ele se localiza, a fim de conferir se, de fato, as
pecas existem no processo fisico ou se |& estavam na ordem correta ou, aindag, se &
j& se encontravam ilegiveis;

2. Verificando a necessidade de encaminhamento ao UNIJUD para corregdo, o
processo deverd ser saneado pela Secretaria anteriormente.

3. Ap6s, deverd ser encaminhado e-mail ao UNIJUD (unijud-digitaliz@tjba.jus.or) para
recolhimento do caderno processual para que seja realizada a digitalizagcdo das
pecas faltantes, juntando-as aos autos. O UNIJUD fard, ainda, quando for o caso, a
reordenagdo das pecas indicadas. Quanto & peca ilegivel, serd realizada nova
digitalizagdo, juntando-a aos autos.

OBS'": Apenas deve ser encaminhado ao UNIJUD pedido relacionado ao processo em
que possivel erro na digitalizagdo tenha tornado impossivel a leitura e compreensdo
da pecga processual. A condicdo de “ilegivel” deve decorrer do procedimento de
digitalizagdo.

OBS% Apenas devem ser encaminhados & UNIJUD para reordenag@o das pecas, os
processos que tenham um numero de pecas relevante em desordem capaz de
comprometer de forma significativa o entendimento do feito, prejudicando
sobremaneira o seu prosseguimento.

OBS*: Apenas deverdo ser encaminhados ao UNIJUD pedido de digitalizagcdo ou
sincronizagd@o de pecas faltantes que, de fato, sejam imprescindiveis & compreensdo
e ao prosseguimento do feito.

O que é “sanear” o processo fisico: Assim que a Unidade receber o processo fisico,
devera verificar:

A) se foram desarquivados todos os volumes. Ausente algum dos volumes deverd
tomar as providéncias cabiveis, certificando o ocorrido;



B) se todas as pdginas estdo numeradas corretamente. Caso ndo estejam, deverd
proceder a correcdo, certificando a respeito;

C) se ha pecgas fora de ordem. Da mesma forma, deverd proceder com as corregées
necessdarias, certificando a respeito;

D) se ha pecgas faltando, certificando a auséncia;

E) se existem CDs, DVDs, PenDrive, outros bens ou documentos que ndo poderdo ser
digitalizados deverd extrai-los dos autos fisicos e arquiva-los em caixa propria com a
identificacdo do processo a que se refere e o respectivo Termo de Acautelamento,
ficando custodiados em Secretaria, certificando nos autos a ocorréncia.



AUTUAGAO

Oqueeé:

Processo encaminhado ¢ Unidade Judicial por outros Tribunais em virtude de
questdes relacionadas a competéncia. Também se enquadram nesta hipdtese
processos desarquivados que precisardo tramitar através do PJE, porém ndo

possuem numero do CNJ.

Como proceder:

1. No primeiro caso (processos recebidos de outros Tribunais), deverd a Unidade
Judicial autuar um novo processo no PJE através do menu “Novo Processo’,
certificando o ocorrido. Apds, deverd encaminhar e-mail (unijud-digitaliz@tjba.jus.or)
ao UNIJUD solicitando o recolhimento do processo a fim de que seja realizada a
digitalizagdo. Deverd, ainda, informar o novo nimero atribuido a ele pelo PJE.

2. Caso trate-se de processo fisico desarquivado proveniente do seu proprio acervo
que precisa ser digitalizado para tramitagcdo posterior no PJE, ndo possuindo,
entretanto, numero do CNJ, deverd a Unidade Judicial autuar um novo processo No
PJE através do menu “Novo Processo”, certificando o ocorrido. Antes de solicitar o
recolnimento do processo pelo UNIJUD através do e-mail institucional (unijud-
digitaliz@tjbajus.br), deverd o(a) diretor(a) da Unidade realizar o saneamento do
caderno processual. E importante informar o novo nmero atribuido a ele pelo PJE.

OBS'": Os pedidos encaminhados ao UNIJUD deverd&o ser especificos, indicando o erro
ou a inconsisténcia observada, devendo-se evitar solicitagdes genéricas de corregcdo
da digitalizagdo, ordenagdo ou migragdo.

OBS2: No caso de ainda estar apensado ao processo fisico principal um agravo de
instrumento, ndo & necessdrio solicitar a digitalizagdo de tal apenso, mas, apenas, da
decis@o/acordéo, inserindo-a nos autos do principal.

O que é “sanear” o processo fisico: Assim que a Unidade receber o processo fisico,
deverd verificar:

A) se foram desarquivados todos os volumes. Ausente algum dos volumes deverd
tomar as providéncias cabiveis, certificando o ocorrido;

B) se todas as pdginas estdo numeradas corretamente. Caso n&o estejam, deverd
proceder a correcdo, certificando a respeito;



C) se ha pecas fora de ordem. Da mesma forma, deverd proceder com as corregées
necessdarias, certificando a respeito;

D) se ha pecgas faltando, certificando a auséncia;

E) se existem CDs, DVDs, PenDrive, outros bens ou documentos que ndo poderdo ser
digitalizados deverd extrai-los dos autos fisicos e arquiva-los em caixa propria com a
identificacdo do processo a que se refere e o respectivo Termo de Acautelamento,
ficando custodiados em Secretariaq, certificando nos autos a ocorréncia.



