PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DE SERGIPE

CARTILHA

ARQUIVAMENTO DE AUTOS FiSICOS CONVERTIDOS
EM ELETRONICOS E DE PECAS AVULSAS

LI}

Aracaju, fev. de 2024



Controle de versoes

06/03/2018 Versdo 1
convertidos em eletronico apds o recebimento na secretaria;

14/03/2018
3. Novos Modelos de Etiqueta.

03/04/2018 Versdo 3
Possibilidade de Definir/Criar nova de Caixa Tipo 2.

07-02-2024 ResolugBes: 9-2020 alterada pela Resolugdo: 7/2024

Versdo 2

1.Inserir em Caixa Tipo 2 autos convertidos em eletrénico que ndo constam em
qualquer Caixa do Tipo 2;

2. Procedimento para novo arquivamento de processos desarquivados que foram


https://www.tjse.jus.br/tjnet/publicacoes/visualizar_publicacao.wsp?tmp.idPublicacao=80459
https://www.tjse.jus.br/tjnet/publicacoes/visualizar_publicacao.wsp?tmp.idPublicacao=65813

Poder Judiciario do Estado de Sergipe

INTRODUCAO

Atualmente, o Sistema de Controle Processual (SCPv) somente disponibiliza a ferramenta de
arquivamento processual para autos fisicos, julgados e com movimento de transito em julgado.

A presente cartilha objetiva apresentar a nova possibilidade de arquivamento de documentos
digitalizados para a conversdo dos autos fisicos em autos eletronicos, independentemente de julgamento e
do movimento de transito em julgado, assim como dos documentos avulsos existentes nas unidades
jurisdicionais.

Mediante as alteracGes ocorridas, o SCPv passard a prever novas tipologias de Caixas de Arquivo
além das ja existentes — Caixas para Arquivamento Definitivo/Arquivamento Provisdrio, a fim de permitir as
unidades jurisdicionais a remessa para o Arquivo Judiciario de toda documentacdo fisica constante no
cartdrio, seja aquelas decorrente de conversdo de autos para o0 meio eletronico seja aquelas produzidas ou
recebidas pelas unidades.

O Arquivamento Definitivo e/ou Provisdrio relativa a processos fisicos ndo sofreram qualquer
mudan¢a de fluxo no SCPv. As mudangas ocorreram com a criagdo de Caixas que comportardo: a)
Arquivamento de Autos fisicos em Autos eletronicos que serd tratado como “CAIXA TIPO 2" e, b)
Arquivamento de Documentagdo Avulsa que sera tratado como “CAIXA TIPO 3”.

Neste momento, em razdo da solicitagdo eletronica dessas novas Caixas, Tipo 2 e Tipo 3, ao Arquivo
Judicidrio encontra-se em desenvolvimento pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo, todas as
unidades poderdo apenas realizar a atividade do registro do arquivamento no SCPv para fins de
controle, porém a REMESSA dessas Caixas devera OBEDECER cronograma conforme instrucdes declinadas

no conteudo do Oficio Circular n°49/2018 constante nos autos do processo SEI n° 0003927-
17.2017.8.25.8825.

Legislagdo: Resolucdes: 9/2020 alterada pela Resolugdo: 7/2024.

Diante das breves explicacdes, traremos abaixo o0 passo a passo para manuseio dos novos tipos
de arquivamento.
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1. Das antigas funcionalidades de Arquivamento no SCPv

Conforme ja mencionado, as funcionalidades de Arquivamento em Definitivo e Arquivamento
Provisdrio ndo sofreram qualquer tipo de alteragao no SCPv, sendo mantidas as mesmas regras ja existentes.

Funcionalidade Regra

MOVIMENTO PROCESSUAL - Atualmente o sistema somente insere
. . um processo em caixa através da movimentagao processual RQUIVAMENTO
Inserir em Caixa DEFINITIVO e/ou PROVISORIO.

MENU - Permite ao usuario consultar as caixas, com todos os
processos

inseridos nela, relacionando o niimero, o Ultimo movimento, a localizacdo,

Consultar Caixa

a fase e a situacdo de cada processo arquivado na caixa consultada.
MENU - Esta ferramenta permite a mudanca de caixa de processo enquanto

Mudanga de Caixa u . : .
¢ nao for remetida ao Arquivo Judiciario.
. MENU - A ferramenta remete a caixa ao Arquivo Judicidrio com todos
Remeter Caixa osprocessos arquivados em definivo nela inseridos
Retirar/Retornar a Caixa MENU — Remove o processo de uma caixa ou registra seu retorno.
MENU - A ferramenta permite a abertura de uma nova caixa e informa a
o Ultima
Definir Caixa

caixa daquela competéncia. Através dessa ferramenta o usudrio devera,
antes de arquivar definitivamente um processo, definir a caixa em que

ele serd inserido.

Mudanga de Caixa (Processo MENU - Essa ferramenta permite a mudanca da caixa de processos que
Desarquivado) foram desarquivados para uma nova caixa.

Maiores explanacdes relativas ao Arquivamento Definitivo e/ou Provisdrio podem ser obtidas através
do Manual de Procedimentos disponibilizado no Portal do TISE na internet.
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2. Das novas Tipologias de Arquivamento no SCPv:

v/ CAIXA TIPO 2 - Arquivamento de documentos digitalizados de autos convertidos em
eletronicos

v CAIXA TIPO 3 - Arquivamento de documentagdo avulsa

Atualmente, a ferramenta de Arquivamento Processual exige que o processo seja fisico e esteja
transitado em julgado para que seja arquivado definitivamente.

Ocorre que, tanto os autos dos processos que eram fisicos e que foram digitalizados, quanto
toda documentacdo avulsa, processual ou administrativa, existente nas unidades jurisdicionais, também
careciam de arquivamento, no entanto a ferramenta existente ndao permitia 0 mesmo procedimento para
essas situacoes.

Considerando a necessidade de arquivamento dos autos que foram digitalizados e dos
documentos avulsos existentes nas unidades jurisdicionais, a alteracdo na ferramenta de arquivamento do
SCPv findou na criacdo de duas novas tipologias de Caixas para o arquivamento definitivo mediante o
uso do sistema informatizado.

Assim, o procedimento “ARQUIVAMENTO DEFINITIVO/PROVISORIO” passou a ser identificado no
SCPv como caixa Tipo | — embora ndo tenha havido qualquer alteracdo visual ou mesmo procedimental para
esse tipo de arquivamento, o “ARQUIVAMENTO DE AUTOS CONVERTIDOS EM ELETRONICOS” classificada como
Caixa Tipo 2 e 0 “ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTACAO AVULSA”, classificado como Caixa Tipo 3.

Essas novas tipologias passam assim a integrar o mesmo menu SECRETARIA >> MODULO CAIXA...
Vejamos:

MODULO CATXA... PROCESS05 CONVERTIDOS
EM ELETRONICOS (TIFO

DOCUMENTOS AVULSOS
(TIPO 3)

<
<

ARQUIVAMENTO
DEFINITIVO...

ARQUIVAMENTO
PROVISORIO. ..

3. Novos Tipos de Caixa
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3.1. Caixa Tipo 2 - Arquivamento de autos Convertidos em Eletrdnicos

Por meio deste arquivamento as unidades poderdo arquivar os documentos fisicos que foram
digitalizados para viabilizar a conversdo do processo fisico para o meio eletronico. Desta forma o processo
apds sua conversdo tera sua regular tramitacdao no SCPV, e sua documentacdo fisica sera regularmente
arquivada, permitindo, inclusive seu posterior envio ao Arquivo Judiciario.

Esta caixa, tipificada como “Tipo 2”, possui fluxo semelhante ao do arquivamento definitivo,
sem no entanto exigir a validagdo do movimento de julgamento e/ou transito em julgado dos autos, ja que o
processo seguira sendo movimentado pela unidade competente, ja que estara em meio eletrdnico.

Resolugao n2 7/2024:

Art. 52 Findo o prazo mencionado no art. 42, os autos analdgicos poderdo permanecer
na secretaria da unidade jurisdicional até o transito em julgado da sentenca.

(...)

§19-A. Ainda que ndo haja transito em julgado, a secretaria da unidade jurisdicional
poderd remeter os documentos dos processos convertidos ao Arquivo Judicidrio,
armazenados em caixa-arquivo propria do tipo 2, mediante certificacdo nos autos,
com registro de sua remessa.

Lembre-se o nimero do processo judicial continuara sendo tramitado porque o processo judicial ndo
estd sendo arquivado mas APENAS e TAO SOMENTE os documentos que foram digitalizados para
permitir a conversao dos autos para o meio eletrdnico.

3.1.1. Dos autos fisicos convertidos em eletronicos

A abertura de Caixa do Tipo 2 — a Caixa Tipo 2 podera ser aberta/criada em dois momentos: a)
No momento da conversdo do processo fisico para o meio eletronico, e b) na opgdo de Incluir processo em
Caixa (a ser explicitado no item 3.1.1.2).

Para inser¢cdo de documentos digitalizados de autos convertidos para o meio eletronico ocorrera
quando o usudrio realizar a conversdo de autos do meio fisico para o meio eletronico através do Menu >>
Secretaria >> Conversdo em Eletrdnico. Este sub-menu, antes das alteragdes da ferramenta de arquivamento,

CONVERSAD EM
ELETRONICO

Ao realizar a conversdo para o meio eletronico, a tela apresentard ao usudrio a [RINEREERE
que foi aberta para a inclusdo de autos digitalizados, porém o usudrio podera: 1) inserir uma numeracgao

era denominado “Virtualizagdo”:

VIRTUALIZACAD

NOVA DENOMINACAO

de caixa ja existente (desde que a mesma ainda ndo tenha sido remetida ao Arquivo Judiciario, portanto
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ainda esteja na Secretaria) ou, 2) um novo nimero de caixa, abrindo-a/iniciando-a:

+ Informacdo contendo a Ultima Caixa:

Autor o rato ALUENILE GRAUIELE FEKKEIKA (Lod.Parte: 2/83350)

Ultima Caixa: 6
Nimero da Caixa:

Certiddo de Arquivamento:

Virtualizar Processo

Anexos

Tipo de Anexo: Selecione M

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo Anexo Arquivo Excluir
Henhum arguivo anexado temporariamente.

0O usudrio podera inserir uma numeragao de caixa ja existente que ainda ndo tenha sido enviada para
o Arquivo Judicidrio. Neste caso, o SCPv, inclusive, apresentard automaticamente a lista dos
autos convertidos que ja tenham sido inseridos na caixa tipo 2:

Ultima Caixa: 6

Nimero da Caixa: 8
Processos na Caixa - 3
Caixa Processo Ultimo Movimento Localizacio Situacio
1 6 201345100709 i Expedicdo de Documento Secretaria JULGADO
2 3 201245101145 R Expedicdo de Documento Secretaria JULGADO
3 6 200945101387 gl Certiddo Secretaria JULGADO

Certiddo de Arquivamento:

| Virtualizar Processo |

O usudrio podera ainda indicar um novo numero de caixa para a inclusdo dos documentos
digitalizados dos autos que serdo convertidos para o meio eletronico,

Ultima Caixa:

Niimero da Caixa: 33

Processos na Caixa - 0
Caixa Processo Ultimo Movimento Localizagio Situagio
Nenhum processo na caixa

Certidso de Arquivamento:

Virtualizar Processe

+  (Caso o usudario indique uma caixa que ja esteja no Arquivo Judiciario o SCPv bloqueara a indicagio
da caixa por meio da seguinte mensagem:

Sr. Usuario, a caixa informada encontra-se ne Arguive Judiciario!

Um vez aberta/existente a caixa do Tipo 2, o usuario podera:
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v Consultar processos na Caixa Tipo 2, através do Menu >> Mddulo Caixa >>
Processos Convertidos em Eletronico (Tipo 2) >> Consulta:

v" Mudar o processo de Caixa Tipo 2, através do Menus >> Mddulo Caixa >>
Processos Convertidos em Eletronico (Tipo 2) >> Mudanga de Caixa:

v Remeter a Caixa Tipo 2, contendo os documentos fisicos dos autos convertidos para o
meio eletronico para o Arquivo Judiciario, através do Menu >> Médulo Caixa >>
Processos Convertidos em Eletronico (Tipo 2) >> Remeter Caixa:

Vejamos a estrutura dos menus mencionados acima:

MODULO CAIXA... PROCESS05 CONVERTIDOS CONSULTA
EM ELETRONICDS (TIPO

2) MUDANCA DE CATXA

REMETER CAIXA

3.1.1.1.. Menu >> Consultar Caixa:

Lista as caixas ja criadas pela unidade competente contendo os autos convertidos em eletronicos
nela inseridos.

Ao acessar o menu da consulta, o SCPv listara TODAS as CAIXAS Tipo 2 ja criadas pela unidade
competente:

Consulta de Caixa de Processos Virtualizados

Camxa: Consultar
Processos na Caixa - 22
Caixa Processo Ultimo Movi Localizagao Situacao
1 1 201445100157 gl Expedicio de Documento Secretaria JULGADO
2 1 201045102355 g Expedicdo de Documento Secretaria JULGADC
3 2 201445100535 i Expedicio de Documento Secretaria ANDAMENTO
4 2 45100154 Expedicio de Documento Secretaria ANDAMENTO
5 s 45100709 g Expedigio de Documento Secretaria JULGADO
6 5 45101145 i Expedicio de Documents Secretaria JULGADO
7 5 45100250 gl Certiddo Secretaria JULGADO
8 5 201145100772 g Certiddo Secretaria JULGADC
9 s 200945101357 il Certiddo Secretaria JULGADO
10 10 201245102757 i Expedicio de Documento Secretaria JULGADO
11 10 201145102633 g Expedicio de Documento Secretaria JULGADG
12 10 2l Expedicio de Documents Secretaria JULGADO
13 11 2 Expedicio de Documento Secretaria JULGADO
14 11 i Expedicio de Documento Secretaria JULGADO
15 11 201145102571 Expedicio de Documento Secretaria JULGADO
16 12 201145101105 i Expedicio de Documento Secretaria JULGADO
17 12 201145101455 g Expedigdo de Documento Secretaria JULGADG
18 12 201145102713 g Expedicio de Documento Secretaria JULGADO
19 12 45101636 ll Expedicdo de Documento Secretaria JULGADO
20 12 45100125 gl Expedicdo de Documento Secretaria JULGADC
21 14 201445100570 i Expedicio de Documento Secretaria ANDAMENTO
Sricacinneas & o - ; I ey
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O usuario podera também, para objetivar sua consulta, inserir o nimero desejado da Caixa e clicar

M S

no botdo “Consultar”. Serdo listados todos os autos convertidos em eletronicos inseridos na Caixa
consultada:

Consulta de Caixa de Processos Virtualizados

Caixai

Consultar

Processos na Caixa 5 - 5
Caixa Processo Ultimo Movi Localizacao Situacdo
201345100705 g Expedicio de Documento Secretaria JULGADO

201245101145 | Expedicdo de Documento Secretaria JULGADO

201145100772 | Certiddo Secretaria JULGADO

]
x
201345100355 gl Certidde Secretaria JULGADO
h
]

e fwfefn

200945101387 Certiddo Secretaria JULGADO

Caso a caixa ja esteja localizada no Arquivo Judicidrio o SCPv apresentara a informagdo na tela

do usudrio — [IEREDE R Ieelpiir: BN WA G [T MITIBENT, porém desde que a mesma seja consultada

individualmente:

Consulta de Caixa de Processos Virtualizados

Caixai]

(Consultar

Esta caixa encontra-se no Arguivo Judiciario.

Processos na Caia 1 - 2
Caixa Processo Uitimo Localizagéo Situacao

1 1 201445100197 gl Expedicdo de Documento Secretaria JULGADO

2 1 201045102399 gh Expedicio de Documente Secretaria JULGADO

3.1.1.2. Menu >> Incluir em Caixa (Convertidos sem n° de Caixa Tipo 2)

Este Menu terd duas fungdes: A) Incluir autos fisicos convertidos em eletronicos em caixas ja
existente/abertas e B) Criar/Definir NOVA Caixa do Tipo 2 para inserir autos fisicos convertidos em eletronicos.

Nem sempre a ferramenta de virtualizagdo, ou conversdo em eletrénico, apresentou um campo para inclusdo
de nimero de caixa, tal possibilidade apenas foi inserida no SCPv em meados de 2016. Portanto ha processo
que foram convertidos mas ndo possuem numero de caixa tipo 2.

Nestes casos o secretaria deverad inserir o processo convertido em um Caixa Tipo 2 ja existente por meio do Menu
>> Mddulo Caixa >> Processo Convertidos em Eletrénico (Tipo 2) >> Incluir em Caixa (Convertidos sem
n2 de Caixa Tipo 2).

MODULD CAIXA... PROCESS05 CONVERTIDOS CONSULTA
EM ELETRONICOS (TIPO
)

MUDANCA DE CAILXA

REMETER CAIXA

INCLUIR EM CAIXA
(CONVERTIDOS SEM N= DE
CATXA TIPD 2)
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O usudrio indicard o n? da caixa na qual deseja incluir o processo. Apds indicara o processo que deseja incluir

na Caixa Tipo 2 e clicard em incluir:

Caixa Virtualizagdo

Caixa: 1 Consultar|

Total de Processos na Caixa 1 -5

Processo Ultimo Movi Localizagdo Fase Situacdo [Excluir]
1 200710100382 g Julgamento Secretaria JULGADO [X]
2 200010101320 gl Arquivamento Definitivo Arguivo Eletrénico ARQUIVADO JULGADO a
3 201110101312 gl Ato Ordinatério Secretaria ARQUIVADO JULGADO [X]
a 201210100732 gl Arquivamento Definitivo Arquivo Eletrénico ARQUIVADO JULGADO a
5 201210101319 gl Arquivamento Definitiva Arquivo Eletrinico ARQUIVADO JULGADO [X]

Incluir na caixa

Processo: W [incluir

Caso o usudrio necessite inserir autos fisicos convertidos em eletrénicos em NOVA CAIXA TIPO 2, o mesmo
menu viabilizard a criagdo de uma nova caixa.

Quando o usudrio indicar um nimero de caixa e esse numero, para o SCPv, ainda ndo exista, sera
disponibilizada a opgdo de criagdo de nova caixa tipo 2. Para isso o SCPv apresentara a seguinte mensagem:

A partir de homologacao.ijse.jus.br

A caixa 200023 ndo existe, Deseja continuar e criar essa nova caixa?

Clicando no ‘OK”, o SCPv apresentara o campo para inser¢do do nimero dos autos fisicos convertidos
em eletronico. Somente apds o preenchimento do campo com o nimero dos autos convertidos e apos o
cliqgue no botdo “Incluir” que o SCPv Criara a NOVA CAIXA do TIPO 2. Portanto para finalizar a
abertura/criacdo de NOVA CAIXA TIPO 2 é necessario ter um numero de autos fiscos convertido em
eletronico. Sem o preenchimento deste campo de nimero para ser inserido no campo ndo sera criada a ndva
caixa.

ALINNE OLIVEIRA MORAES (HOMOLOGACAQ.

SISTEMA DE CONTROLE PROCESSUAL 1668 - SECRETARTA UNICA DAS VARAS CIVETS RESIDUATS (

TERGA-FEIRA, 03 de
chrome 65 (wEe)

SECRETARIA UNICA DAS VARAS CIVEIS RESIDUAIS

PAGINA PRINCIPAL RECEFCAO SECRETARTA GABINETE WONITORAMENTO CONSULTAS ESTATISTICAS AGENTES DE PROTEGAD SUPORTE CARTORTO EXTRAJUDICTAL SATR

Caixa Virtualizagao

Caixa: 200023 Consultar,

[ Total de Processos na Caixa 200024 - 0

| [ Processo I Ultimo Movi Localizacdo Fase I Situacdo
[ Nenhum processo na caixa 200024

Incluir na caixa

Processo: W) [inclui

1
A partir de homologacao.tjsejus.br

Pracesso inserido com sucesso.

ALTHHE OLIVEIRA HORAES (HOMOLOGACAO.T.

S1STEMA DE CONTROLE PROCESSUAL 1000 - SECRETARIA UNICA DAS VARAS CIVEIS RESIDUATS (1
TERGA-FEIRA, 03 de ABR
chrome 65 (WEB)

SECRETARIA UNICA DAS VARAS CIVEIS RESIDUAIS

PAGTNA PRINCIPAL RECEPGAD SECRETARTA GABINETE WONTTORAMENTO CONSULTAS ESTATISTICAS AGENTES DE PROTECAD SUPORTE CARTORTO EXTRAJUDICTAL SATR

Caixa Virtualizacao

Caixa: 200024 |Consultar|

[ Total de Processos na Caixa 200024 - 1 ]
| | Processo | Ultimo. i | Localizacao | Fase | Situagao. |
I 1 | 201110401102 g I Juntada | Secretaria | I ANDAMENTO I

Incluir na caixa

Processa: WO | [incluir
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3.1.13. Menu >> Mudangca de Caixa

Viabiliza que o usuario altere a caixa de um ou mais autos convertidos para o meio eletronico

inseridos em Caixas do Tipo 2.

0 usuario devera ficar atento ja que o SPCv viabilizard mudanca de caixa desde que ambas as caixas

existam e estejam na secretaria:

Mudanga de Caixa de Processos Virtualizados

Caixa stusl:  [p (Consultar|
Viabiliza 2 mudanca em Lote caso o usudrio indique mais de um processo
Processos na Cab@ 5 - 5

Processo Ultimo Movis Fase Situacdo

7 20134510070% gl Expedicio de Documento ARQUIVADO JULGADO
] 201245101145 i Expedicio de Documento ARQUIVADD JuLGADO
] 201345100389 Il Certiddo ARQUIVADD JULGADO
] 201145100772 Il Certiddo ARQUIVADD JULGADD
200945101387 g Certiddo EXTINCAQ DA PUNIBILIDADE JULGADO

Nova caixa: g
Enviar

Se a nova caixa indicada ndo exista, o SCPv apresentara a seguinte mensagem: A Caixa <<n2 da

caixa>> nado existe:

A caixa 55 ndo existe!

Uma vez solicitada a mudanga de uma caixa para outra, finalizada a atividade o SCPv apresentara

a seguinte mensagem:

Processols) enviado(s) para a caixa 5.

3.1.1.4. Remeter Caixa

Deverd ser utilizado para que a unidade competente realize a remessa da caixa tipo 2 com todo
o contetido de documentos digitalizados de autos fisicos convertidos em eletronico para o Arquivo Judiciario.

Resolugdo n? 7/2024:

Art. 52 Findo o prazo mencionado no art. 42, os autos analdgicos poderdo permanecer
na secretaria da unidade jurisdicional até o transito em julgado da sentenca.
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§19-A. Ainda que ndo haja transito em julgado, a secretaria da unidade jurisdicional podera remeter os
documentos dos processos convertidos ao Arquivo Judiciario, armazenados em caixa-arquivo propria
do tipo 2, mediante certificagdo nos autos, com registro de sua remessa.

0 usuario devera preencher o numero da Caixa que deseja remeter. Apos clicar no botdo ‘Consultar’
0 SCPv listard o niumero dos processos convertidos para eletronico:

Remessa de Caixa ao Arquivo Judicidrio

Ultima Caixa: 350

Caba: g Consultar
Tipo da Caixa: [ Tipo 2 - Arqui de autos convertidos em eletrénicos ¥

Total de Processos na Caixa 5 - 6

Processo Oltimo Movi Localizacao Fase Situagao
1 200545101367 g Certiddo Secretaria EXTINCAO DA PUNIBILIDADE JULGADO
2 201145100772 gl Certiddo Secretaria ARQUIVADO JULGADO
3 201245101145 gl Expedicio de Documenta Secretaria ARQUIVADO JULGADO
a 201345100355 g Certiddo Secretaria ARQUIVADO JULGADO
5 201345100557 il Certiddo Secretaria ARQUIVADO JULGADO
6 201345100705 il Expedicia de Documento Secretaria ARQUIVADO JULGADO

| Enviar |

Ao clicar no botdo ‘Enviar’, o SCPv apresentara a seguinte mensagem:

Caixa n® 5 remetida ao Arquivo Judiciario

Uma vez remetida a Caixa Tipo 2 para o Arquivo Judiciario o SCPv lancara nos processos correlatos o
movimento de “Expedi¢do de Documento”, contendo o texto automatico: Autos fisicos convertidos em
eletronicos, arquivados na caixa <<n? da caixa>> e remetidos ao Arquivo Judicidrio.

Diario
Data % Hora # Movimento % Descrigdo 4 Localizagdo ¢ da ¢ Usuarios
Justica
Pesquisar Pesquisar Pesquisar. Pesquisar Pesquisar. Pesquis ||| Pesquis
{Expedicio de documento}
5 Autos fisicos convertidos em eletrénicos, arquivados na caixa 5 e remetidos ao Arquivo Judicirio
06/03/2018 12:36:55 pcikande Secretaria Nzo

3. 2. Caixa Tipo 3 - Documentos Avulsos

A Caixa Tipo 3 permitird o arquivamento dos documentos avulsos utilizando o tipo de documentagao
como critério de etiqueta. As etiquetas servirdo como identificagdo de uma caixa Tipo 3, contudo, ndo
exigirdo alimentacdo de conteudo, apenas deverdo ser organizadas por més e ano, seguindo a numeragdo
sequencial.
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DOCUMENTOS AVULSOS CRIAR/EDITAR CATIXA
(TIFO 3)

&

A (L

CONSULTA

A Caixa tipo 3 deverd ser classificada de acordo com o tipo de etiqueta a ser selecionada pelo

usudrio, que servira para o acondicionamento de documentos diversos dentro de uma mesma caixa,
obedecendo a numeragdo sequencial, que serd automatica mas que podera ter ser editada pelo usuario.

Atencdo: Uma caixa Tipo 3 somente permitird um tipo de etiqueta por caixa!! Os
tipos de etiquetas serdo:

a) Termo de Audiéncia;

b) Peticdo;

¢) Guia de Tramitagdo;

d) Documentos de dificil ou impossivel digitalizagdo.

A Caixa Tipo 3 relativa @ documentos avulsos NAO GERARA movimentos processuais ja que para a
sua criagdo e inclusdo de documentos ndo sera exigido a indicagdo de processos, o que podera ser feito por
meio de caixa de texto livre. A ndo exigéncia/indicacdo de numero de processos ndo ocorrera ja que numa
mesma caixa poderd haver documentos administrativos ou judiciais, cabendo a unidade competente a sua
melhor organizacao

Uma vez remetida ao Arquivo Judicidrio, a mesma permanecerd lacrada, caso solicitada, o
Arquivo Judicidrio a remetera a unidade da mesma forma, lacrada.

3.2.1. Criar/Editar Caixa Tipo 3

Para criar e/ou editar Caixas do Tipo 3 — Documentos Avulsos, o usuario devera acessar o Menu
>> Mddulo Caixa >> Documentos Avulsos (tipo 3) >> Criar/Editar Caixa:
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Criagdo de Caixa para Documentos Avulsos

\

Ultima Caixa: 14

Nova Caixa |15 Editar || Limpar
Tipo N v
Etiqueta Seleciona...
Discriminar
Conteddo
Gravar

O SCPv sempre apresentara na tela a de Documento avulso criada pela unidade
competente, bem como a sugestdo do nimero da nova caixa, sendo este sequencial considerando a
Ultima caixa. Embora automatico, a unidade competente podera inserir outro nimero que ndo o sugerido
pelo SCPv

Criagdo de Caixa para Documentos Avulsos

Ultima Caixa: 14

Nova Caixa |30 Editar || Limpar
Tipo P
Etiqueta Termo de Audiéncia v

Terecs de Audiéncia dos processos 281812108208, 281712180250

Discriminar
Conteido

Gravar

Ao clicar no botdo ‘Gravar’ o SCPv apresentard a seguinte mensagem:

Caixa N.°30 criada com sucesso!

3.2.2.Consultar Caixa Tipo 3

0 Menu >> Mddulo Caixa >> Documentos Avulsos (tipo 3) >> Consultar viabilizara a consulta das
Caixas Tipo 3 criadas pela unidade competente, bem como de seu respectivo conteudo.
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Assim como na Caixa tipo 2, ao acessar o menu o SCPv ja listara todas as Caixas Tipo 3 criadas pela
unidade: podendo o usuario indicar um numero especifico no campo e consultar apenas o contetdo relativo
a caixa requerida.

Consulta de Documentos de Processos Virtualizados

Caixa: (Consultar
Total de Processos na Caixa - 15
Caixa Data de Envio Tipo Etiqueta Descricao do Conteud
23/02/2018 Termo de Audiéncia [Termo Fevereiro 2018
Guis de Tramitaca lgui Fevereiro 2018
Petigao peticao fevereiro 2018

Guiz de Tramitagis
Termo de Audiéncia

5 Termo de Audiéncia
7 25/02/2018 Peticio Peticies Fevereiro 2018
5 Guiz de Tramitaca: Guia de Tramitaao Marco 2018
9 28/02/2018 Termo de Audiéncia sd ghgghgh
Peticio iftodgret. Teste. 2222.1
01/03/2018 Termo de Audiéncia gjhgihg. higihgihg
Uiz de Tramitag: luiy
Termo de Audiéncia khighjkh
05/03/2018 Termo de Audiéncia este de avulsos
Termo de Audiéncia Teros de Audiéncia dos processos 201812100200, 201712100250

Poderd o usudrio indicar um nimero da caixa no campo e consultar apenas o conteudo relativo a
uma caixa especifica:

Consulta de Documentos de Processos Virtualizados

| |Consuitar]
[ Total de Processos na Caixa 30 - 1
[ | Caixa [ Data de Envio [ Tipo Etigueta | Descricio do Conteddo

| 1 1 30 1 | Termo de Audiéncia [Teros de Audiéncia dos processos 201812100200, 201712100250

Caso conste data especifica na coluna denominada ‘Data de Envio’ significa que a Caixa Tipo 3
consultada ja foi remetida ao Arquivo Judiciario:

Consulta de Documentos de Processos Virtualizados

e | |Consultar

Total de Processos na Caixa - 15
Caixa | Data de Envio | Tipo Etiqueta Descricao do Conteiido

1 1 23/02/2018 Termo de Audiéncia [Termo Fevereiro 2018
z z Guia de Tramitacdo |gui Fevereiro 2018
3 3 Peticio peticao fevereiro 2018
4 4 Guia de Tramitacdo <jhkihkjhkjh
s 5 Termo de Audiéncia
3 3 Termo de Audiéncia discriminar
7 B2 (26/02/2018 ) Peticdo Peticies Fevereira 2018
8 5 Guiz de Tramitagdo Guia de Tramitagdo Margo 2018
g E) (28/02/2018 ) Termo de Audiéncia dsfsdfsdsdfsdfsdfsd ghgghgh
10 10 Peticio dftgdgret. Teste. 2222.1
1i 11 (01/03/2018) Termo de Audiéncia hajhgjhg. hjgjhajha
12 12 Guiz de Tramitagdo eluiu
13 13 Termo de Audiéncia khighjkh
14 14 ( 05/03/2018 ) Termo de Audiéncia Eeste de documentos avulsos
15 30 Termo de Audiéncia [Teros de Audiéncia dos processos 201612100200, 201712100250

3.2.3. Remeter Caixa Tipo 3

0 Menu >> Mddulo Caixa >> Documentos Avulsos (tipo 3) >> Remeter viabilizara a remessa da caixa
ao Arquivo Judiciario:
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Remessa de Caixa ao Arquivo Judicidrio

Ultima Caixa: 30

Cabea: g Consultar]

Tipo da Caixa: | Tipo 3 - Arquivamento de documentacéo avulsa v

[ Total de Processos na Caixa 30 - 1
[ I Caixa | Data de Envio [ Tipo Etiqueta Descricao do Conteado
[ 1 1 30 | [ Termo de Audiéncia [Teros de Audiéncia dos processos 201812100200, 201712100250

Enviar

Uma vez remetida, o SCPv apresentard a seguinte mensagem:

Caixa n® 30 remetida ao Arquive Judicidrio

Como ja informado anteriormente, mesmo havendo a remessa ao Arquivo Judicidrio, as Caixa Tipo 3
relativas & documentos avulsos NAO GERARAO movimentos processuais ja que para a sua criagio e inclus3o
de documentos nao sera exigido a indicagdo de processos, o que podera ser feito por meio de caixa de texto
livre. A ndo exigéncia/indicagdo de nimero de processos ndo ocorrera ja que numa mesma caixa podera
haver documentos administrativos ou judiciais, cabendo a unidade competente melhor organiza-la. Cabera
ao usudrio, se assim o desejar, certificar o ocorrido nos autos (caso seja documento relativo a processo
judicial) através do langamento manual do movimento processual.

4. Dos autos fisicos que retornaram do Arquivo Judiciario

E recorrente a solicitagio de desarquivamento de processos fisicos. Ocorre que estes autos
fisicos poderdo: a) retornar ao arquivo judiciario, nos casos onde ndo tenha havido sua conversdo em
eletrdnico, ou b) retornar ao arquivo judicidrio agora como “autos fisicos convertidos em eletrénico”.

Na opgdo “a” a remessa ao arquivo se dd mediante o Menu >> Arquivo Judicidrio >> Devolver,
mantendo-se a regra geral de arquivamento de processos fisicos.

Na opgdo “b” a secretaria convertera os autos para eletronico por meio da ferramenta de conversdo
e ird inserir o processo em Caixa Tipo 2. Este arquivamento entdo deixard de ser um arquivamento de
processo fisico passando a ser um arquivamento de processo convertido em eletronico.

5. Modelo de Etiquetas para aplicagdo na CAIXA fisica

Considerando as duas tipologias de Caixas que foram criadas, 02 novas etiquetas deverdo ser utilizadas
para serem coladas nas Caixas para serem remetidas para o Arquivo Judicidrio:
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5.1. Caixa Tipo 2 - Autos Convertido para Eletronico:

ARQUIVO JUDICIARIO
COMPETENCIA

X2 VARA CIVEL

TIPO DOCUMENTAL

AUTOS DE PROCESSOS CONVERTIDOS

PARA ELETRONICO

CAIXA ARQUIVO 'TIPO 2'

XXXXXX

LOCALIZACAO

5.2. Caixa Tipo 3 - Documentos Avulsos
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ARQUIVO JUDICIARIO

COMPETENCIA

X2 VARA CIiVEL

TIPO DOCUMENTAL

GUIAS DE TRAMITAGAO

CAIXA ARQUIVO 'TIPO 3'

XXXXX

LOCALIZACAO




ARQUIVO JUDICIARIO

COMPETENCIA

X2 VARA CIVEL

TIPO DOCUMENTAL

PETICOES

CAIXA ARQUIVO 'TIPO 3'

XXXXX

LOCALIZAGCAO




[ s

v
Al

3
Y
3

ARQUIVO JUDICIARIO
COMPETENCIA

X2 VARA CIiVEL

TIPO DOCUMENTAL

TERMOS DE AUDIENCIAS

CAIXA ARQUIVO 'TIPO 3'

XXXXX

LOCALIZACAO
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ARQUIVO JUDICIARIO

COMPETENCIA

X2 VARA CIVEL

TIPO DOCUMENTAL

DOCUMENTOS DE DIFiCIO OU
IMPOSSIVEL DIGITALIZAGAO

CAIXA ARQUIVO 'TIPO 3'

XXXXX

LOCALIZACAO




	1. Das antigas funcionalidades de Arquivamento no SCPv
	2. Das novas Tipologias de Arquivamento no SCPv:
	CAIXA TIPO 2 - Arquivamento de documentos digitalizados de autos convertidos em eletrônicos
	CAIXA TIPO 3 - Arquivamento de documentação avulsa
	3. Novos Tipos de Caixa
	3.1. Caixa Tipo 2 - Arquivamento de autos Convertidos em Eletrônicos
	3.1.1. Dos autos físicos convertidos em eletrônicos
	3.1.1.2. Menu >> Incluir em Caixa (Convertidos sem n° de Caixa Tipo 2)
	3.1.1.3. Menu >> Mudança de Caixa
	3.1.1.4. Remeter Caixa

	3.2. Caixa Tipo 3 – Documentos Avulsos
	3.2.1. Criar/Editar Caixa Tipo 3
	3.2.3. Remeter Caixa Tipo 3


	4. Dos autos físicos que retornaram do Arquivo Judiciário
	5. Modelo de Etiquetas para aplicação na CAIXA física
	5.1. Caixa Tipo 2 – Autos Convertido para Eletrônico:
	5.2. Caixa Tipo 3 – Documentos Avulsos


