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Diario Eletronico (apenas matérias
ADMINISTRATIVAS) n° 114
Disponibiliza¢do: 19/06/2019

SECAO JUDICIARIA DO MATO GROSSO DO SUL
Rua Delegado Carlos Roberto Bastos de Oliveira- Bfrro Parque dos Poderes - CEP 79037-102 - Gdbnande - MS - www.jfms.jus.br

ORDEM DE SERVICO N° 1/2019 - DFORMS/SADM-MS

Define o fluxo de atribui¢cdes para a virtualizag@s processos fisicos das
unidades judiciais da Secao Judiciaria de Mato $érds Sul.

O JUIZ FEDERAL DIRETOR DO FORO DA SE(;AO JUDICIARIA DE MATO GRSO DO SUL, DR.
RICARDO DAMASCENO DE ALMEIDA, no uso de suas atribuicdes legais e regulamssnt

CONSIDERANDO os termos da Resolucéo n° 185, de 18 de dezembro de 2013, do Conselho Nacional de
Justica, que disciplinou a tramitacéo do processo judicial eletrénico nos érgaos do PodeioJudic

CONSIDERANDO a edicdo da Resolugao PRES n° 88, de 24 de janeiro de 2017, que disp0s sobre a
implantacédo do Sistema Processo Judicial Eletrénico - PJe no ambito da Juksighdae3? Regido;

CONSIDERANDO os termos da Resolugao PRES n° 142, de 20 de julho de 2017, com as alteracdes
introduzidas pela Resolucdo PRES n° 200/2018, regulamentando a possibilidade de virtualizadgia volunt
de processos judiciais fisicos em qualquer fase do procedimento;

CONSIDERANDO a constituicdo do Grupo de Trabalho da Central de Digitalizacdongpertebjeto a
coordenacao da virtualizagdo dos processos fisicos das unidades judiciais daehlstidalé Mato Grosso

do Sul, em qualquer fase do procedimento, de modo que haja sua devida inser¢cao no sistema de Processo
Judicial Eletronico (PJe) em integrac&o com o sistema Sapiens;

RESOLVE:

Art. 1° Definir o fluxo de atribuigBes para virtualizacdo dos processos fisicos das unidaciasjddil?
Subsecéo da Secéo Judiciaria de Mato Grosso do Sul.

Art. 2° Os processos fisicos escolhidos para virtualizacao serdo remetidos das undicidéespara o
Grupo de Trabalho "Central de Digitalizacdo" e posteriormente devolvidos, observandiaxseeso f
atribuicbes constantes nesta Ordem de Servico.

Art. 3° As varas abrangidas pelo processo de digitalizagcéo terdo as seguintes atribuicdes:

I- encaminhar, para a Secretaria Administrativa (SADM-MS), com a aléieca de 10 (dez) dias da data
indicada para o inicio dos trabalhos, uma estimativa do quantitativo de processos e volipresnciios
pela acao;

lI- preparar a remessa dos autos, observando o seguinte roteiro:

a) triar do acervo e realizar anota¢des nas capas dos autos, observadas as ®dentlggiRs pela
Diretoria do Foro;
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b) inserir os metadados no sistema PJe;

C) preparar as caixas (lacradas) para remessa,;

e) verificar se ha documentos néo digitalizaveis, caso em que devera ser colqoataiaformativa;
f) elaborar a guia de remessa no MUMPS;

g) colocar a guia de remessa (em trés vias) no interior da caixa;

h) lacrar e etiquetar a caixa;

i) fazer guia de remessa das caixas a serem encaminhadas (em trés vias);

J) retirar eventuais folhas existentes na contracapa.

lll- receber as caixas provenientes da "Central de Digitalizacdo - DIgali'os processos digitalizados,
segundo o seguinte roteiro:

a) conferir os processos recebidos e realizar as anota¢des no sistema frocessua
b) incluir eventuais documentos armazenados em midias (CDs/DVDs) no proceésicelet
¢) manter temporariamente em guarda os autos fisicos arquivados, até ultéeoackb.

Art. 4° Os Nucleos de Apoio Regional, Nucleos de Apoio Administrativo e Secdes de Apoio Adnwistrat
serdo responsaveis pelo recebimento das caixas provenientes das varas e enaamipdwanieansporte,
bem como, na devolucéo, da distribuicdo das caixas a origem.

Art. 5° A Secédo de Seguranca e Transporte (SUST) sera responsavel por retirasgsrdaigaSubsecao
Judiciaria de origem, conferindo-as e efetuar o transporte até a Central dizBggitena Turma Recursal
em Campo Grande — MS, bem como, na devolucao, receber as caixas da Central de Biykalgaas a

devida conferéncia, transporta-las, entregando a Subsecao de origem.

§1°. O transporte sera realizado em veiculos da Diretoria do Foro.

§2°. A SUST sera responsavel pela conferéncia das caixas lacradas. A conferéncierde wame de
processos armazenados em cada caixa lacrada sera de responsabilidade da gana nie momento da
remessa e do recebimento.

83°. Ainda, responsavel pelo envio das caixas vazias as subsec¢des judiciarias; engioedas eti
padrao poemail, €, fixacdo e divulgacdo de cronograma de transporte e logistica em sintonia com os fluxos
da “Central de Digitalizag&o”.

Art. 6° As caixas deverdo permanecer lacradas durante o transporte.

Art. 7.° O armazenamento das caixas provenientes das subsecdes judiciarias do integdoernpostssa
ao Grupo de Trabalho "Central de Digitalizacédo" sera realizado no espaco destiaddbfpamo edificio
sede da Turma Recursal da Secédo Judiciaria de Campo Grande/MS.

Art. 8.° O Grupo de Trabalho "Central de Digitalizac&o", instituido por meio da Portaria DFGQR/2019,
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ficara responséavel pelo(a):
a) recepc¢dao das caixas lacradas provenientes das Subsecdes Judiciarias da JFMS

b) armazenamento das caixas em local disponibilizado no edificio sede da TurmalRlecBes;do
Judiciaria de Campo Grande/MS;

c) controle do fluxo entre o arquivo provisorio e a execucao da digitalizacéo;

d) acompanhamento da abertura, fechamento e contetdo das caixas;

e) controle dos quantitativos de servigos prestados e conferéncia por amostragendatdeguali
f) despacho das caixas com processos digitalizados para a subsecéao judiciariagle orige

g) controle das estimativas de processos a serem digitalizados e elaboralgfioraes ngara dimensionar
eventuais revisdes do objeto;

h) elaboragéo de minutas de relatérios parcial e final;

i) fiscalizacdo técnica, apos a digitalizacdo, do servi¢o executado, conformetpasédirados no fluxo de
trabalho, que serdo oportunamente divulgados.

J) coordenacéo e conducdo dos procedimentos necessarios a revisao de inconsist@tacgesqetias varas.

Art. 9.° A remessa sera efetuada em caixas de arquivo morto fornecidas pela Diretora, doé& deveréo
permanecer lacradas durante o transporte e armazenamento.

Art. 10.° O procedimento de revisdo sera realizado conforme orienta¢des divulgadas petd 8€entr
Digitalizacéo", preferencialmente por meio remoto.

Paragrafo unico. Excepcionalmente os processos fisicos serdo remetidos pgia,cyservando os fluxos
fixados na presente ordem de servico.

Art. 11. Esta Ordem de Servico entra em vigor da data de sua publicacéo.

eil Documento assinado eletronicamente Roardo Damasceno de Almeidaluiz Federal Diretor do
ﬁmu& :_-.'j Foro da Secao Judiciaria de Mato Grosso do Suém 17/06/2019, as 19:47, conforme art. 1°, I,
"b", da Lei 11.419/2006.

) eletrbnica

Ok 'E*'..,:*f
T a1 A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.trf3.jus.br

i &_&"’Fﬁ-'ﬂt /seilcontrolador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_dxiafaomando o
cadigo verificado#861698e o codigo CRAG600F7F3
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