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APRESENTACAO

A pesquisa realizada pela Fundagdo Getulio Vargas (FGV) — Diagndstico do Poder Judiciario
Brasileiro fortaleceu a convicgdo de que havia necessidade de modernizar o0 modo de atuagédo do
Poder Judiciario, tanto no plano jurisdicional quanto no administrativo. Enquanto no plano jurisdicional
esta mudancga envolveria a revisdo de codigos, no administrativo ocorreria mediante a utilizagao do
gerenciamento baseado em indicadores de resultado e consequente planejamento que resultasse
numa organizagao proativa nos seus diversos subsistemas absolutamente interdependentes: gestédo de
patriménio, gestao tecnoldgica, gestao de pessoas, gestdo de processos, gestéo financeira e gestéo de
acesso a Justica (BRASIL, 2004).

Nestes ultimos anos, a Justi¢ca brasileira vem passando por inUmeras mudangas segundo a visao dos
operadores do direito. Contudo, a percepcao para amplos setores da sociedade é de que se algo tem
se alterado é para pior e, nesse confronto de visGes, com critérios e interpretagdes distintos, o ponto
comum diz respeito apenas a questdo da morosidade — principal marca da Justiga brasileira — que
prejudica a realizagdo de amplo rol de direitos, abrangendo os de primeira, segunda, terceira e quarta
geracdes e a solugdo de conflitos decorrentes da institucionalizagdo democratica, do Estado de Direito,
do crescimento demografico e dos movimentos migratérios (SADEK, 2011).

A modernizagao do Judiciario ganhou novo impulso com a atuagdo do Conselho Nacional de Justica,
criado em 31/12/2004 e instalado em 14/06/2005, voltado a reformulagdo de quadros e meios no
Judiciario, sobretudo no que diz respeito ao controle e a transparéncia administrativa e processual.

A despeito de serem reais os desafios e disputas para fazer frente ao diagnéstico apresentado pela
pesquisa da FGV, a modernizagdo das praticas cartorarias, sob a ¢6tica da gestdo de processos, &
realidade no Judiciario capixaba desde 2005 — com divulgagéo timida é bem verdade - e 0 Manual de
Praticas Cartorarias Civeis € um dos produtos deste projeto.

Contudo, alteragbes normativas posteriores gradativamente o desatualizaram, o que justifica o
presente trabalho de revisdo e atualizacdo da edicdo de 2005, e o Manual de Praticas Cartorarias
Civeis — versdo 2011 é ferramenta de trabalho colocada a disposicdo dos magistrados, servidores e
estagiarios da Justiga capixaba, onde sao apresentadas praticas modernas, ancoradas nos recursos de
informatica, relacionando estes recursos com as exigéncias da legislagdo que regulamenta o modo de
execugao dos atos Judiciais pelas serventias.

Os assuntos sao apresentados em tabelas sistematizadas, e sempre que uma informagdo agregar

maior valor para o usuario sera destacada com o icone de alinhamento *
Este Manual estara sujeito a atualizagdes continuas em razdo do dinamismo das informagdes, sendo

certo que todas as sugestdes e criticas sdo bem vindas.
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1 CONHECENDO AS PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO e-JUD

O Sistema Judiciario Eletronico — e-JUD esta apoiado na Intranet, com base de dados corporativa e
centralizada, ambiente web, linguagem coldfusion, banco de dados Oracle, além de interface amigavel
e atual. E nele que s3o registradas as informacdes de todos os processos que tramitam na justica de 1°
grau do Poder Judiciario do Espirito Santo (arts. 29, 51, 69, 174, 304, 307, 312, 313, 318, 323, 337,
339, 385, todos do CN).

O acesso ao sistema na Intranet € mediante Login, Tela 1.

Login
.
TIES Nome de
Poder Judicidrio Usirio:
Senha:
Login
Poder Judiciaric  Tribunal de Justica do Espirito Santo

Tela 1: Acesso ao e-JUD

A tela principal do e-JUD apresenta as atividades de Cadastro, Consulta, Relatério, Tramitagao,

Alterar Senha, Enviar email e Finalizar sistema.

2 Menu Principal

@ Cadastro ['
#/(33) Consulta Mensagens
(3 Relatirio Atualizacdes do sistema
Alteradas as telas de Emitir Documentos, Registro de Sentenca e Registro
-@Tramitagso 13/01/2011 de Decisdo
“[@) Alterar Senha 23/11/2010  AtualizagZo do Relatério Processo do Cartério por Situacdo

@ Enviar email

e i Mensagens
Finalizar sistama
03/12/2010  Procedimento para desmembramento de autos
16/11/2010  Incluide o andamento "236 - Processo digitalizado remetide ao STI/STF".
Ver atais | Ver todas
l- |
)

Desenvolvide pelo Centro de Processamento de Dados do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo.
Copyright © 2002-2011 Poder Judiciario do Espirito Santo. Todos os direitos reservados.

Tela 2: Tela principal do e-JUD.

A atividade “Cadastro” possibilita a atualizacdo dos dados do processo - exigéncia do Cadigo de
Normas — CN - em diversos artigos: 24, 51, 69, 174, 313, 318 e a vinculagdo de bens. A atualizagao
devera ocorrer antes da conclusdo ou da expedicdo de documentos e é fundamental para os

jurisdicionados porque reduzira o tempo de tramitagdo do processo.
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Com o cadastro atualizado e os bens vinculados, os documentos sdo emitidos rapidamente pela
Serventia, com elevado indice de acerto, sem contar que o despacho ou a decisdo pode acumular a
funcéo de AR ou Mandado, o que minimiza o retrabalho e os esforgos repetitivos.

Para que o trabalho se torne ainda mais agil é interessante manter arquivo com os cédigos das pessoas
juridicas mais comuns na Serventia, o que facilitara a atualizagao dos dados dos processos.

A seguir, apresentam-se as principais funcionalidades do e-JUD: Cadastro,Consulta, Relatério e

Tramitagdo com indicagéo das suas principais utilidades.

1.1 PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO CADASTRO

No Menu Principal do e-JUD->Cadastro-> clicar na funcionalidade desejada

Permite reclassificar a agdo e alimentar o sistema como os dados para os relatérios

mensais.

Alterar F >~ | 1 - Monitéria ndo embargada, apos despacho para seguimento pelo art.1.102-c, § 3°
4

Proces " | do CPC, sera reclassificada como cumprimento de sentenca;
SO 4% 2 - O requerimento de cumprimento de sentenca ensejarad cobranga de custas
remanescentes do processo, com as excegoes do inciso V, art. 93 de CN.

Permite consultar o Banco de Dados do TJES para identificar a pessoa com o melhor

cadastro e, se for o caso, alterar suas informagbes. Trata-se de funcionalidade que exige

comprometimento do usuario para seu correto manuseio, motivo porque sera detalhada no

Pessoa | item 2 deste Manual.

R E boa pratica manter arquivo com cédigos das Pessoas Juridicas mais frequentes na
4

" | Serventia. Ex: Banestes - Pallas Center (1501983), Banco Itau - Alfredo Egydio
4751 (1861416), e compartilhar este arquivo com demais usuarios da serventia utilizando a
ferramenta Google Docs do Gmail, disponivel no Www.google.com, apés abertura
de conta.

Permite vincular bens ao processo.

€

Vincular | I Faci[ita a edigéo de documentos porque os modelos serdo gerados com os bens
bens "| previamente vinculados. Ex. Agbes de Busca e Apreensdo DL 911 e Reintegragéo —

479 Leasing (bem — automovel), Usucapido de Imével (bem - imovel), Execugédo (bem —
dinheiro em espécie), Mandado de Penhora e Termo de Penhora (bens indicados)
Carta de Adjudicacao (bem) etc.

Permite vincular parte ao processo quando o cadastro estiver desatualizado. Trata-se de

Vincular | funcionalidade que exige comprometimento do usuario para seu correto manuseio, motivo

Parte porque sera detalhada no item 2 deste Manual.

F - Y1 Parte vinculada corretamente permite cumprir o despacho/decisdo/sentenca com
£

"| celeridade, utilizando os modelos despacho-mandado, despacho-AR, decisdo-
mandado, decis&o-AR etc.

Quadro 1: Resumo das principais funcionalidades do Cadastro.
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1.2 PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DA CONSULTA

No Menu Principal do e-JUD->Consulta—> clicar na funcionalidade desejada.

Permite consultar as audiéncias por N° do processo, Data, Nome do Juiz, Nome do
Conciliador ou Tipo de Audiéncia.

F o1 - O registro dos dados de Audiéncia agiliza a elaboracdo dos relatorios
4

Consulta " | SERMOJ e CNJ (Sistema Justica Aberta) da Serventia. Basta informar o periodo
Audiéncia 4% | desejado e clicar em “Pesquisar” para obter o resumo das audiéncias realizadas;
2 - O registro no sistema e-JUD esta previsto no ATO NORMATIVO CONJUNTO
N° 09/2010, bem como no art. 24 do CN;
3 - A consulta pelo nome do juiz é util quando mais de um magistrado atuar na
Serventia.
Permite consultar as decisdes proferidas: N° do processo, Data, Nome do Juiz e Tipo
Consulta de Decisao.
deciséo ©o v [ 1 - O registro das decisdes (inciso IX, art. 29 do CN) agiliza a elaboragéo dos
" | relatorios SERMOJ e CNJ da Serventia (Sistema Justica Aberta). Basta informar
4~ | o periodo desejado e clicar em “Pesquisar’ para obter o relatério com as
decisdes proferidas;
2 - Ver ATO NORMATIVO CONJUNTO N° 09/2010.
Permite consultar os despachos proferidos.
gg:;:étﬁo k 1 - O registro dos despachos agiliza a elaboragéo dos relatérios: SERMOJ e
" | CNJ (Sistema Justica Aberta) da Serventia. Basta informar o periodo desejado e
47~ | “clicar em “Pesquisar” para obter o relatorio com os despachos proferidos.
Permite consultar processos na Justica Comum: N° do processo, Nome da Parte,
Numero do OAB, Numero antigo do processo, Numero da peticdo inicial, Data da
Distribuicdo, Observacao do Processo, Observacdo do Andamento.
> v 11 — A consulta dos Cddigos das pessoas vinculadas ao processo facilita a
Consulta " | conferéncia do cadastro;
Processos 47| 2 - Permite verificar o pagamento das custas e imprimir a quitagdo, nos termos
do art. 118 CN;
3 — Permite atualizar custas pendentes de pagamento e vencidas: informar o
Numero da Guia Vencida, utilizando o} link apresentado
http://www.cqj.es.gov.br/ 1 Atualizacdo de Guia Vencida **(Novo)
Permite consultar as sentencas proferidas: N° do processo, Data, Nome do Juiz ou Tipo
de Sentenca.
Consulta v2¥ | 1 - O registro das sentengas (inciso IX, art. 29 do CN) agiliza a elaborag¢éo dos
Sentenga " | relatorios SERMOJ e CNJ (Sistema Justica Aberta) da Serventia. Basta
47~ | consultar em Relatério>Processos por Andamento->Sentenca Definitiva,
Terminativa ou Homologatéria de Acordo;
2 - Ver ATO NORMATIVO CONJUNTO N° 09/2010.
Permite consulta de CEP.
2o v 11— Caso o CEP esteja incorreto, na tela “Cadastro de Pessoa, Campo de
Pesquisa " | Enderecgo, “clicar em “Nao sei o CEP” (tela 05). Na Tela 06 — “Cadastro de
4°~ | Pessoa - Pesquisa Cidade”, informar a Unidade da Federagdo, a Cidade e o
CEP Logradouro e clicar em “Pesquisar”. Visualizado o CEP desejado, “Clicar” para

transferéncia automaticamente dos dados para os campos de endereco da Tela
05.

2 — Outra opgéo é pesquisar em WWW.correios.com.br. Na pagina dos
“Correios”>Clicar em “Busca CEP”->selecionar “CEP ou Endere¢o” ou “CEP por
localidade/logradouro”.

Quadro 2: Resumo das principais funcionalidades da Consulta.
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1.3

PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO RELATORIO

No Menu Principal do e-JUD->Relatério - clicar na funcionalidade desejada.

Relatério com carga para érgaos internos, que formara o Livro de Registro para outros
Cartorios.

Guia de }* 1-0 § 1°do art. 304 do CN permite a formagéo do Livro de Registro para outros
Remessa Y, | Cartorios mediante a impressédo de relatorios e movimentagbes extraidas de
sistemas informatizados: e-JUD, Correio (Sigep e SRM), com a devida numeragéo
sequencial das folhas, assinadas pelo titular da serventia.
Guia de Relatorlo com a movimentacgédo diaria Gabinete-> Cartorio.
Remessa do | & | 1 - Manual de Rotinas PP-CCO-03 (Autos Devolvidos: com Despacho — 296, com
Gabinete * Decisdo 188 ou com Sentenga 297).
Guia de | Relatorio com registro de carga para advogados
Remessa ‘a2 | 1 - O Livro de Carga para Advogados ndo & mais obrigatério. Contudo, & exigido
Externa *\ controle das cargas dos processos (art. 385 do CN).
Relatorlo com movimentagao diaria Cartério> Gabinete.
Guia de | | 1 - Servira para compor o Livro de Carga para o Juiz (art. 311 do CN);
Remessa *\ 2 - Manual de Rotinas PP-CCO-03.
Juiz
Relatorio permite a formagéo do Livro que registra o Acervo Geral da Vara (art. 311 do
CN).
Livro Tombo * 1 - As informagdes do Livro auxiliam na elaboragéo dos relatérios da Serventia:
*. | SERMOJ, CNJ (Sistema Justica Aberta) e Trimestral do STF.
Relatério permite consultar as peticdes protocolizadas e remetidas ao Cartodrio,
Peticado de cIaSS|f|cadas por data, competéncia e natureza.
Juntada * 1 - A quantidade de peticbes de Cumprimento de Sentenga protocolizadas no
2. | més sera util para responder as perguntas 1.3, 2.7 e 3.7 das Metas 1, 2 e 3 de
2010 do CNJ.
Relatério permite consultar os processos distribuidos para a Vara: por Dependéncia,
Processos Sortelo e Redistribuig¢ao.
Distribuidos * 1 - Este relatério fornece dados para os relatérios: SERMOJ, CNJ e STF e Metas
.| 1 e 3de 2010.
Opcgéo 1 - Resumido: permite analisar o Acervo Geral da Vara: Arquivado, Baixado,
Cancelado, Remetido ao TJ/TRF e Tramitando.
Processos Opcgédo 2: permite pesquisar as agdes que estdo Tramitado, geral ou por classe,

do Cartdrio
por Situagao

exclumdo aquelas que conste registro de sentenga, se for o caso.

1 — Relatério auxilia a organizac¢ado das informagdes ao CNJ (Metas 1 e 2 de 2009
\ e Metas 2 de 2010);

2 — Relatdrio auxilia a gestdo das informagdes ao permitir confrontar o total de
processos tramitando com o total inspecionado.

Permite consultar os processos que receberam o andamento especifico no periodo.

1 - Fornece dados para os relatorios: Processo Concluso, Arquivado,
Processos l; Redistribuido, Remetido ao Juizo competente, Processo Cancelado art. 257 CPC
por (.| c.c. Inc. | do art. 116 do CN, Autos em Grau de Recurso (Remetidos ao TJ),
Andamento Suspenso — Pergunta 2.7 da Meta 2 — CNJ etc.
Permite consultar os processos que, no periodo, receberam o andamento pesquisado
como ultimo.
Processos 1 - Fornece dados para os relatorios: Processo Concluso, Arquivado,
por  Ultimo l; Redistribuido, Remetido ao Juizo competente, Processo Cancelado art. 257 CPC
andamento | [“¥: | c.c. Inc. | do art. 116 do CN, Autos em Grau de Recurso (Remetidos ao TJ);
2 - Fornece dados também para responder a Pergunta 2.7 da Meta 2 — CNJ
(processo Suspenso).
Permite consultar os processos paralisados ha mais de 100 dias, tanto os Conclusos
Processos quanto os que estao no Cartério.
sem }* 1 - Fornece dados para os relatérios SERMOJ (conclusos para sentengca ha mais
Andamento *Y.. | de 100 dias) e CNJ — Secretaria ( aguardando cumprimento de ordem judicial ha

mais de 100 dias etc.)

Quadro 3: Resumo das principais funcionalidades do Relatdrio.
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1.4

PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DA TRAMITACAO

No Menu Principal do e-JUD->Tramitac8o—>clicar na funcionalidade desejada.

Agendar audiéncia, nas Serventias Civeis: Conciliagdo, AlJ, Justificacdo e Preliminar.

Agendar % | 1 - As informagdes cadastradas nesta funcionalidade alimentam o Relatério
audiéncia , V‘_ Consulta audiéncias;
" 7| 2 — As informagdes cadastradas nesta funcionalidade alimentam as variaveis
dos documentos relacionados a audiéncia.
Reglstra a movimentacao do processo.
5|1 - A Tabela de andamentos esta disponivel no Menu Principal do e-JUD:
v, Relatério> Tabela de andamentos;
Andamento “ |2 - Cuidado ao receber processo digitalizado e remetido ao STJ/STF:
indispensavel inserir andamento 336 (situacdo do processo Remetido ao
TJITRF);
3 - O andamento 9 permite informar, no sistema, apds selegdo na lista de
peticbes pendentes, qual a que esta sendo juntada aos autos.
Permite selecionar processos que terdo idéntico andamento e registra-los na mesma
Andamento operagao.
varios v 1 - A Tabela de andamentos esta disponivel no Menu Principal do e-
processos * JUD->Relatério> Tabela de andamentos.

N

Comunicacao

(__3era mandado e distribui para a Central de Mandados.

5% | 1 - O Ato Normativo n® 14/2010 instituiu o sistema de distribuicdo eletrénica de
| mandados, que permite gerar, distribuir, cumprir, certificar e acompanhar
documentos: mandados, alvaras, cartas precatorias, cartas de ordem, cartas
rogatorias, guias de execugao criminal, oficios e AR;

2 — Outra possibilidade de acesso é pela pagina da Intranet, clicando em
“Central de Mandados”.

4R

Registra as Decisbes: dispositivo e integra.

*‘_ 1 — O registro das decisdes é competéncia dos magistrados (inciso IX, art. 29 do

Deciséo ¥, | CN, Ato Normativo Conjunto N° 09/2010);
“ 7|2 - As informacdes cadastradas nesta funcionalidade alimentam o Relatério
Consulta deciséo, os modelos de documentos e a Lista do Diario.
Registra os Despachos: dispositivo.
%5 | 1 - As informagbes cadastradas nesta funcionalidade alimentam o Relatério
Despacho * Consulta despacho, os modelos de documentos e a Lista do Diario;

L

2 — O registro facilitara a elaboragéo dos relatérios SERMOJ e CNJ;
3 — A tela de registro de despacho permite a selecdo de “Exibir despacho apos
Salvar’.

Despacho em
Lote

Permite despachar processos em lote.

v5." | Trata-se de funcionalidade solicitada pelos magistrados durante curso de e-JUD,
*g € € mais um recurso importante para otimizagao do tempo.

P

Permite a emissao de documentos por competéncia, Tipo e Modelo.

* 1 - As informagdes cadastradas (despacho, deciséo, sentenga, bens, enderecos,

Emitir '®%_ | nome de partes; testemunhas etc.) sdo variaveis vinculadas ao processo € o
Documentos “ | documento gerado, apos rapida revisdo, estara pronto para impressao;

2 - Os documentos s&o salvos, vinculados ao numero do processo;

3 - Os modelos sao distribuidos por competéncia e sao acessiveis a todos os

USuarios.

Permite preparar lista de intimagdo com utilizacdo das informagdes cadastradas no e-

Lista do | JUD.
Diario 1 - As informagdes cadastradas - despacho, decisdo, sentengca, nome dos

k& advogados, audiéncias agendadas - s&o variaveis vinculadas ao processo e a
Pl . y P . "~ ’ o
lista gerada, apos rapida revisdo, estara pronta para remessa ao diario;
2 — O passo a passo da lista é apresentado no POP 33.

Recebimento

Permite o recebimento de processo, peticdo ou ambos provenientes do requerente
externo ou érgéo interno.

‘s~ | 1 - Para o recebimento de todas as peti¢es protocolizadas no dia anterior, no
* Menu Principal do e-JUD,->Tramitagdo—>Recebimento> Documento (Todos),

il
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Orgédo de origem (PROTOCOLO), Numero (clicar no icone de pesquisa21 );
2 - O POP 4 detalha o procedimento.
Permite registrar o resultado da audiéncia, conforme POP 14.

Registro de |
Audiéncia *2° | 1 - As informagdes cadastradas alimentam o relatério “Consulta Audiéncias”,
*g base para responder os relatérios SERMOJ e CNJ.
Registrar as sentencas: dispositivo e integra.
1 — O registro das sentengas é competéncia dos magistrados (inciso IX, art. 29
Registro de do CN, Ato Normativo Conjunto N° 09/2010);
Sentenca 2 - As informagdes cadastradas nesta funcionalidade alimentam o relatério

“Consulta Sentenga”, os modelos de documentos e a Lista do Diario;
3 - Para carregar a sentenga a partir de um modelo>selecionar a
Competéncia—> Modelo—>clicar no icone de busca—>clicar em “Salvar”. Observar
que o texto carregado para a tela permite edigéo.
Permite a remessa de peticdo ou processo. Quanto a este ultimo, tanto para 6rgéos
internos quanto para remessa externa.
Remessa “%" | 1- Consultar o POP 5.

¥ | 2 - Antes de remeter a petigdo ou processo, registrar no e-JUD o destino no
" " | campo de Observacéo.
Quadro 4: Resumo das principais funcionalidades de Tramitac&o.

a' ]

2 CORRIGINDO O CADASTRO DO PROCESSO

Apés a autuagdo, ha necessidade de verificar o cadastro das partes vinculadas ao processo, 0 que
podera ser facilmente realizado com o conhecimento dos seus cédigos, identificados tanto na capa de
autuagao quanto na funcionalidade Consulta de processos.
Identificados os cdodigos, o acesso ao cadastro da pessoa podera ocorrer, por exemplo,
acessando o Menu Principal->Cadastro>Pessoa;

"4#2° Na Tela “Cadastro de Pessoa”, clicar no icone de pesquisa 24 ;
@‘ Na Tela “Cadastro de Pessoa — Pesquisa”, digitar o cddigo da pessoa e clicar em
- “Pesquisar”.
A anadlise dos dados definira qual a situacdo do cadastro: completo, incompleto ou
insuficiente.
Quadro 5: Acesso ao Cadastro de Pessoa.

Caso haja necessidade de corrigir o Cadastro, selecionar no Menu Principal do e-JUD a opgao Cadastro
—>Vincular partes e proceder conforme detalhado nos itens 2.1, 2.2 ou 2.3, respectivamente cadastro
completo e atualizado, cadastro incompleto e cadastro insuficiente.

As Telas 3 e 4, respectivamente, “ Vincular Partes nos Processos” e “Pessoa — Pesquisa” sdo base para

esta atividade.
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Vincular Partes nos Processos

N2 Processo 024.10.000365-6 - Ordinaria
Vara VITORIA - PROTOCOLO
Partes do Processo

Cadastrado

Reguerenie
1 ANTONIO JOSE D& SILWVA
Advogado: 427 5-ES ADMAR JOSE CORREA
Requerido
1 JOSE ANTONIO D& SILWVA

Pessoa |

Denominacdo

5]

-h

Advogado |

Advogados de outras partes
[0 4275-ES: ADMAR JOSE CORREA

Excluir Adv. || Excluir Parte || vincular || Limpar

Finalizar

Tela 3 — Vincular Partes nos Processos

[ Alterar Denom.

€ Sistema de Primeira Instincia - TJES = Consulta de Pessoa - Windows Internet Explorer =
240035601323 |ITAU SEGUROS SA Fisica CI : 00000000000000
24004630380 |ITAU SEGUROS SA Fisica CNP] : 61.557.039/0001-07
357000007491 |ITAU SEGUROS SA Fisica

55]13?45 16 ITAU SEGUROS SA Fisica

@®1667260 ITAU SEGUROS SA ]

ﬂ[ﬂm ITAU SEGUROS 1) Fisica CNPJ : 61.557.039/0001-07

Ell]ﬁd]ﬁl ITAU SEGUROS 5/ Fisica

@|2254254 ITAU SEGUROS SA Fisica

$|22tiﬁaal ITAU SEGUROS SA Fisica

®[2266883 ITAU SEGUROS SA Fisica

ﬂ|223325}" ITAU SEGUROS SA Fisica

@lll]ﬁﬂﬁ ITAU SEGUROS SA Juridica CHP]1: 61.557.039/0001-07

Enderecos:

PRACA ALFREDO EGYDIO DE SOUZA ARANHA BL A 394NDAR, N9 100, TORRE ITAUSEG, PARQUE JABAQUARA - SAD

Cep: 4344302

ﬂll!]ﬁﬂﬂﬁﬂ ITAU SEGUROS SA Juridica

E,l|23ﬁsg?1 ITAU SEGUROS SA Juridica

EIJSSMH ITAU SEGUROS SA Juridica CMNP]: 61.557.039/0001-07

EIIGBEUSZ' ITAU SEGUROS SA Juridica CNP] : 61.557.039/0001-07

Tela 4 — Pessoa -
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2.1

PASSO A PASSO - CADASTRO COMPLETO E ATUALIZADO (nome, documento e
endereco)

No Menu Principal do e-JUD->Cadastro>Vincular Parte (Tela 3 — Vincular Partes nos
Processos);

2. Na tela “Vincular Partes nos Processos”, digitar o numero do processo e clicar em “Pesquisar”;

3. Na tela “Vincular Partes nos Processos”, no campo “Partes do processo”, clicar com o mouse o
nome da parte a vincular;

=7

4. Clicar no icone de pesquisa B (em frente ao nome da pessoa);

5. Selecionar a pessoa com cadastro completo e atualizado e clicar com o0 mouse (Tela 4 - Pessoa —
Pesquisa);

6. Na tela “Vincular Partes nos Processos”, clicar em “Vincular”;

7. Na Tela de mensagem “Cadastramento efetuado”, clicar em O.K;;

8. Observar na tela “Vincular Partes nos Processo” se a parte vinculada esta repetida. Caso isto
ocorra, selecionar com o mouse a parte repetida - cadastrada primeiro — e clicar em “Excluir
Parte”;

9. Na tela de mensagem “Parte Excluida”, clicar em O.K.

1. Vincular os advogados antes de excluir a parte;

2.  Os nomes das pessoas deverao ser digitados em letras maiusculas, sem acento ou cedilha;

3. Quando a pessoa for menor, cadastrar o nome do menor do mesmo jeito, sem abreviagoes;

4. Quando o menor for representado pela mée ou responsavel, cadastra-se o nome do menor,
bem como de seu responsavel,

5. No cadastro do nome das empresas, havendo indicagao de representante, cadastrar o nome da
empresa e em seguida do seu representante;

6. No caso de Cartas Precatérias, o requerente deve ser o nome do requerente da agao na qual a
Carta Precatoéria foi extraida e no caso de inquéritos, o requerente deve ser o nome da Vitima;

7. Para o cadastro do Advogado, digitar o nome do advogado da parte ou o n°® da OAB e o Estado,
Ex: 9999-ES e depois clicar no icone de pesquisa; com o resultado da pesquisa, clicar sobre o
nome do advogado retornando para a tela do cadastro automaticamente;

8. Caso o advogado nao esteja cadastrado, no Menu Principal do e-JUD,clicar em “Enviar e-mail”

para o CPD e solicitar o cadastramento;

Caso a parte néo tenha advogado, vincular no momento da juntada da procuragéo.
Quadro 6: Cadastro completo.
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2.2 PASSO A PASSO — CADASTRO INCOMPLETO (nome e documento, nome e enderego
ou nome e filiagao)

No Menu Principal do e-JUD—->Cadastro—>Vincular Parte (Tela 3 — Vincular Partes nos Processos);

Na tela “Vincular Partes nos Processos”, digitar o numero do processo e clicar em “Pesquisar’;

3. Na tela “Vincular Partes nos Processos”, no campo “Partes do processo”, clicar com 0 mouse o
nome da parte a vincular;

=T
Clicar no icone de pesquisa 2 (em frente ao nome da pessoa);
5. Na tela “Pesquisa - Pessoa”, selecionar o cddigo da pessoa com cadastro incompleto, clicando

no icone ® para verificar endereco;
Clicar em “Incluir Pessoa”;

Clicar no icone de pesquisa 2 (em frente ao nome da pessoa);

Na tela “Pesquisa - Pessoa”, digitar o cédigo da pessoa e clicar em “Pesquisar”;

No campo “Tipo de Pessoa”, selecionar a opgao “Fisica” ou “Juridica”;

10. No campo “Documentos de Identificagdo”, na opgéo “Tipo”, selecionar o tipo de documento a
cadastrar (CNPJ, CPF, Cl, CTPS), digitar os dados e clicar em “Adicionar’. Caso haja
necessidade de excluir documento com dado incorreto, selecionar o dado com o mouse e clicar
em “Remover”;

11. No quadro “Telefone”, inserir os numeros disponiveis, utilizando os recursos. “Adicionar” e
“Remover”, se necessario;

12.  No quadro “Enderec¢o”,digitar o CEP e clicar no icone de pesquisa . Preencher os campos de “N°”
e “Complemento”;

No quadro “Informagdes Adicionais”, inserir os dados disponiveis na peti¢ao;

No quadro “Alcunhas”, inserir os dados disponiveis na peti¢ao;

Na tela de mensagem “A alteracgéo foi realizada com sucesso”, clicar em OK.

1.  Caso o CEP esteja incorreto, na tela “Cadastro de Pessoa, Campo de Endereco, “clicar em “N&o
sei 0 CEP” (tela 05). Na Tela 06 — “Cadastro de Pessoa - Pesquisa Cidade”, informar a Unidade
da Federacéo, a Cidade e o Logradouro e clicar em “Pesquisar”. Clicar no CEP desejado para
transferéncia automaticamente dos dados para os campos de enderecgo da Tela 05;

2. Outra opgao é pesquisar em www.correios.com.br. Na pagina dos “Correios”>Clicar em “Busca
CEP”->selecionar “CEP ou Enderec¢o” ou “CEP por localidade/logradouro”.

Quadro 7: Cadastro incompleto.

Endereco

CEP Bf Mo == o CEP
Cidade Vitdria

Bairro

Logradouro

Mo

Complemento

Tela 5 — Pesquisa de CEP
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Cadastro de Pessoa - Pesquisa Cidade

UF: ES [+]
Cidade:
Logradouro:
| Pesquisar |
Tela 6 — Cadastro de Pessoa - Pesquisa Cidade
2.3 PASSO A PASSO — CADASTRO INSUFICIENTE (apenas com nome)

1. No Menu Principal do e-JUD->Cadastro>Vincular Parte (Tela 3 — Vincular Partes nos
Processos);

2. Natela “Vincular Partes nos Processo”, digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar’;

3.  Na tela “Vincular Partes nos Processos”, no campo “Partes do processo”, clicar com o mouse o
nome da parte a vincular (observar que o nome a ser vinculado ja esta transferido para o campo
“Pessoa’);

4.  Clicar no icone de pesquisa 2 (em frente ao nome da pessoa);

5. Na tela “Pesquisa - Pessoa”, clicar na opgao “Incluir Pessoa”. Na tela “Cadastro de Pessoa”,
selecionar o “Tipo de Pessoa” e, cadastrar os dados dos quadros “Documentos de identificagao”,
“Endereco”, “Telefone”, “Informagdes Adicionais”, “Alcunhas”, conforme o caso;

6. Concluido o cadastro, clicar em “Incluir”;

7. Natela “Vincular Partes nos Processos”, clicar em “Vincular”;

8. Na tela de mensagem “Cadastramento efetuado”, clicar em OK;

9. Observar que houve repeticdo do nome da parte. Na tela “Vincular Partes nos Processos”,
selecionar com o0 mouse a parte repetida (a que aparecer primeiro) e, em seguida, clicar em
“Excluir Parte”.

1-. Caso o CEP néao seja conhecido, na tela “Cadastro de Pessoa, Campo de Endereco, "clicar em
“N&o sei o CEP” (tela 05). Na Tela 06 — “Cadastro de Pessoa - Pesquisa Cidade”, informar a
Unidade da Federagédo, a Cidade e o Logradouro e clicar em “Pesquisar’. Clicar no CEP
desejado para transferéncia automaticamente dos dados para os campos de enderego da Tela
05;

2. Outra opgao é pesquisar em www.correios.com.br. Na pagina dos “Correios”> Clicar em “Busca

CEP”->selecionar “CEP ou Enderego” ou “CEP por localidade/logradouro”.

Quadro 8: Cadastro insuficiente.
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2.4

7.
8.
9

10.

PASSO A PASSO - VINCULAR NOVA PARTE AO PROCESSO

No Menu Principal do e-JUD->Cadastro—>Vincular Parte;

Na tela “Vincular Partes nos Processos”, digitar o N° do processo e clicar em “Pesquisar”;

Na tela “Vincular Partes nos Processos”, no campo “Denominagao”, escolher o tipo de parte a
vincular: Requerente, Requerido, Exequente, Testemunha Autor etc.;

No campo “Pessoa”, digitar o nome da parte a vincular e clicar no icone de pesquisa = (em
frente ao nome da pessoa);

Na tela “Pessoa - Pesquisa”, verificar a situagdo do cadastro da pessoa a vincular (completo,
incompleto ou insuficiente). Se completo, proceder conforme item 2.1, se incompleto proceder
conforme item 2.2;

Nao existindo cadastro da pessoa ou existindo apenas o seu nome, na tela “Pessoa - Pesquisa”,
clicar na opc¢éo “Incluir Pessoa”. “Na tela “Cadastro de Pessoa”, selecionar o “Tipo de Pessoa”
Fisica ou Juridica e, em seguida, cadastrar os dados dos campos “Documentos de Identificagdo”,
“Endereco”, “Telefone”, Informagdes Adicionais”, “Alcunhas”, conforme o caso;

Concluido o cadastro, clicar em “Incluir”;

Na tela de mensagem “A incluséo foi realizada com sucesso”, clicar em OK;

Na tela “Vincular Partes nos Processos”, clicar em “Vincular”;

Na tela de mensagem “Cadastro efetuado”, clicar em OK.

Quadro 9: Cadastro de nova parte.

3

3.1

CONHECENDO OS RELATORIOS DA VARA - COMPETENCIA CIVEL

SERMQOJ

SERMOJ

Objetivos | Avaliar o Movimento da Vara

Avaliar a Produg¢do dos Magistrados (art. 46 CN)

Onde informar? Pagina da Intranet da Corregedoria->Portal de Sistemas—>Clicar em SERMOJ->Na

“Tela SERMOJ — Movimentacao Judiciaria”’-> Selecionar “Vara Civel” ou “Juiz Civel”.

&R

Os registros no e-JUD - de despacho, decisdo, sentenga, audiéncias - facilitardo a emissao
dos relatérios e tornarédo os seus dados confiaveis.

Prazo: até 5 dias Uteis apds o més findo (art. 48 do CN)
Quadro 10: Informacgdes sobre o Relatério SERMOJ.

3.2

META 2 2009

META 2 2009

Objetivo: Avaliar a quantidade de feitos distribuidos até 31/12/2005 e n&o sentenciados até o més de
Referéncia do relatorio:

Item 2 - A¢des de Conhecimento exceto Embargos, Impugnacdo em autos separados, Execugoes,
Processos suspensos, Monitérias ndo embargadas;

Iltem 3 - Embargos ou Impugnagdo em Autos Separados, excluindo processos suspensos.

Onde informar? Pagina da Intranet da Corregedoria->Portal de Sistemas—>Clicar em SERMOJ->Na
“Tela SERMOJ — Movimentacéao Judiciaria”> no “Espago CNJ”->clicar em Registrar>na “Tela Meta 2
— 2009 — CNJ” informar as quantidades solicitadas e clicar em “Salvar”

Quadro 11: Informagdes sobre o Relatério META 2 2009.
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3.3 METAS 1,2 e 3 - 2010

META 1 - 2010

Objetivo: Avaliar a quantidade de Agbes de Conhecimento distribuidas e ainda ndo sentenciadas no
més de Referéncia do relatorio.

Onde informar? Pagina da Intranet da Corregedoria->Portal de Sistemas—>Clicar em SERMOJ->Na
“Tela SERMOJ — Movimentagao Judiciaria’> no “Espago CNJ”->clicar em Meta 1 — Registrar>na
“Tela Meta Prioritaria 1 — 2010” informar as quantidades solicitadas e clicar em “Salvar”

1 — As agdes a serem consideradas sao as listadas no documento do CNJ Metas Prioritarias
2010 Glossario e Esclarecimentos versdo FEVEREIRO 2011 (p. 7-8), disponivel no
enderego eletrénico <http://www.cnj.jus.br/images/poder-
judiciario/metasprioritarias2010_1.2.16.pdf> e Anexos A e C;

2 — As monitérias ndo embargadas devem ter a classe evoluida para cumprimento de
sentenga, saindo da meta por meio de sua contabilizagdo na pergunta P1.3, tal como se
tivesse havido um julgamento (Glossario CNJ FEVEREIRO 2011 p.9-10);

3 - Os embargos entram na meta quando autuados em separado do processo principal;

4 - Nao esquecer de remeter a certiddo de autenticidade das informag¢des ao nucleo de
estatistica  <nucleoestatistica@tjes.jus.br>, nos termos do Of. Circular 225/2010,
publicado no DJ dia 24/03/2010.

Prazo: Até o dia 8 de cada més (Of. Circular n° 225/2010, publicado no DJ dia 24/03/2010)
Quadro 12: Informagdes sobre o Relatério META 1 2010.

META 2 - 2010

Objetivo: Avaliar a quantidade de Ag¢des de Conhecimento do periodo de 01/01/2006 a 31/12/2006 e
ainda ndo sentenciadas no més de Referéncia.

Onde informar? Pagina da Intranet da Corregedoria->Portal de Sistemas—>Clicar em SERMOJ->Na
“Tela SERMOJ — Movimentagao Judiciaria”> no “Espago CNJ”->clicar em Meta 2 — Registrar>na
“Tela Meta Prioritaria 2 — 2010” informar as quantidades solicitadas e clicar em “Salvar”.

1 — As acbes a serem consideradas sao as listadas no documento do CNJ Metas Prioritarias
2010 Glossario e Esclarecimentos versdo FEVEREIRO 2011 (p. 12-13), disponivel no
endereco eletrdnico <http://www.cnj.jus.br/images/poder-
judiciario/metasprioritarias2010 1.2.16.pdf> e Anexos A e C;

2 - As monitérias ndo embargadas devem ter a classe evoluida para a de cumprimento de
sentenca, saindo da meta por meio de sua contabilizagdo na pergunta P2.7 (Glossario CNJ
FEVEREIRO 2011 p.14);

3 - Os embargos entram na meta quando autuados em separado do processo principal;

4 - No caso de anulagao de julgamento ou em qualquer outra situagdo de enquadramento
nos critérios da meta (recebimento de outro juizo), o processo deve ser incluido na meta por
meio das perguntas P2.4;

5 - Nao esquecer de remeter a certiddo de autenticidade das informagdes ao nucleo de
estatistica <nucleoestatistica@tjes.jus.br>, conforme (Of. Circular 225/2010 publicado no
DJ dia 24/03/2010) ).

Quadro 13: Informacgdes sobre o Relatério META 2 2010.

META 3 - 2010

Objetivo: Avaliar a quantidade de Ac¢bes de Execugao e de cumprimento de sentenga ainda ndo
baixados definitivamente, independentemente do ano de distribuicdo, no més de Referéncia.

Onde informar? Pagina da Intranet da Corregedoria—>Portal de Sistemas—>Clicar em SERMOJ->Na
“Tela SERMOJ — Movimentagao Judiciaria”> no “Espago CNJ”->clicar em Meta 3 — Registrar>na
“Tela Meta Prioritaria 3 — 2010” informar as quantidades solicitadas e clicar em “Salvar”.

1 — As acgbes a serem consideradas sao as listadas no documento do CNJ Metas Prioritarias
2010 Glossario e Esclarecimentos versdo FEVEREIRO 2011 (p. 20), disponivel no enderego
eletrénico <http://www.cnj.jus.br/images/poder-judiciario/metasprioritarias2010_1.2.16.pdf> e
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I Anexo B

R‘ 2 - A saida do processo da meta 3 somente ocorrera quando baixado o processo de
AT execugao - movimento 22 baixa definitiva;

3 - Podem ser considerados como baixados aqueles processos em que pende o pagamento

exclusivamente de custas processuais em favor do Poder Publico e peritos, cujo pagamento

deve ser feito pelo Poder Publico;

4 - Nao esquecer de remeter a certiddo de autenticidade das informagdes ao nucleo de

estatistica <nucleoestatistica@tjes.jus.br>, conforme Of. Circular 225/2010.

Quadro 14: Informagdes sobre o Relatério META 3 2010.

3.4 CNJ

Avaliar o Movimento da Vara.

Objetivos  ["Avaliar a Produgéo dos Magistrados.

Onde informar?

<http://www.cnj.jus.br> ->Sistemas-> Sistema de Informagdes da Corregedoria—> Informar Usuario e
Senha->Selecionar o Sistema Serventia judiciais de 1° Grau-> Clicar em Acessar.

ou na Pagina da Intranet da Corregedoria->Portal de Sistemas—>Clicar em SERMOJ. Na “Tela
SERMOJ - Movimentagéo Judiciaria’> no “Espaco CNJ".

I As Notificagdes deverdo ser excluidas do Acervo da Vara;
7*7 As mascaras dos relatorios estdo disponiveis em “Anexo Planilhas”
55

Prazo: Até o dia 10 do més seguinte (Oficio Circular n° 005/CNJ/COR/2008).
Quadro 15: Informacgdes sobre o Relatério CNJ.

3.5 TRIMESTRAL DO STF

Objetiv | Avaliar a quantidade de agdes Remetidas ao Tribunal de Justi¢a, Julgadas, Protocolizadas e
0 Arquivadas no trimestre

Opde informar? Formulario Impresso, modelo publicado no DJ do dia 10/03/2010.

) %Q Acéo Reintegratéria — Leasing n&o é objeto do relatério.

Prazo: Até o 5° dia util do encerramento do trimestre (Of. Circular n® 013/2010, publicado no DJ dia
10/03/2010).
Quadro 16: Informagdes sobre o Relatério STF.

4 AVALIANDO O CUMPRIMENTO DAS METAS DE 2010 — COMPETENCIA CIVEL

41 COMO RESPONDER A META 1 20107

Pergunta P1.1 Numero total de processos de conhecimento novos ingressados no més de Referéncia.

- - No e-JUD >Relatérios>Processos de conhecimento Distribuidos, excluir as execugdes porque

;* serdo consideradas na Meta 3.
!

Pergunta P1.3: Numero total de processos de conhecimento até entdo ndo julgados na instancia que,
no més de Referéncia, receberam primeiro ou unico julgamento, independentemente da data de
ajuizamento.

1 - No e-JUD->Relatérios->Processo por Andamento, considerando:
Data Inicial: 1° dia do més do més de Referéncia e Data Final: ultimo dia do més de Referéncia
Andamento: Sentenca Definitiva, Sentenga Terminativa e Homologatéria de Acordo
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'| 2 — Considerar também o numero de Monitérias ndo embargadas, conforme orientagdo do
Glossario CNJ FEVEREIRO 2011 p.9-10. Um indicativo é a quantidade de peticbes de
Cumprimento de Sentenca nas A¢des Monitérias do més de Referéncia.

Quadro 17: Meta 1 2010.

% Identificar a quantidade de sentencgas nos Processos de Conhecimento;
Z

4.2 COMO RESPONDER A META 2 2010?

Pergunta P2.1 (Unica)
Numero total de processos de conhecimento que ingressaram na instancia entre 01/01/2006 e
31/12/2006 e que nao foram nela julgados até 31/12/2009

No e-JUD >Relatérios = Situagdo de Processos na vara, considerando:
.- Més de Referéncia:12/2009

| Data de ajuizamento: entre 01/01/2006 e 31/12/2006

49 Competéncia detalhada: Civel

Excluir processos com algum registro de sentenga

P2.4 (Mensal)

Numero total de processos de conhecimento que ingressaram na instancia entre 01/01/2006 e
31/12/2006 e que entraram na meta por sairem de situagdo de suspensdo ou por passarem a se
enquadrar nos critérios da meta no més de Referéncia.

| a - Pesquisar no e-JUD a situagé&o dos processos suspensos e se alguma agao de conhecimento,
479 do ano de 2006, deixou esta condi¢do no més de Referéncia;

b - Pesquisar se entre as agdes recebidas por redistribuicdo ha alguma de conhecimento — ano
2006, ou se ha caso de anulacdo de julgamento.

TotalP24=a+b

F > - Processos que entraram na Meta 2:
b

P2.7 (Mensal)

Numero total de processos de conhecimento que ingressaram na instancia entre 01/01/2006 e
31/12/2006 e que sairam da meta 2 por suspensio ou ndo enquadramento nos critérios da meta, que
nao por julgamento, no més de Referéncia.

Processos que sairam da Meta 2 por suspenséao:

a - No e-JUD >Relatérios >Processos por Ultimo Andamento, selecione Processo Suspenso,
considerando: Data inicial e Data final: as do més de Referéncia

Verificar no Relatério a quantidade de processos de 2006 que sairam da Meta 2, por
suspensao;

b - Processos que sairam da Meta 2 porque passaram a nao se enquadrar nos seus critérios
(numero de monitérias ndo embargadas, conforme orientagdo do Glossario CNJ FEVEREIRO
2011 p.14. Um indicativo é a quantidade de peticdes de Cumprimento de Sentenga do més de
Referéncia: No e-JUD, selecione em Relatérios, a opgao Peticdo de Juntada considerando:
Data inicial e Data Final: as do més de Referéncia; Competéncia detalhada: Civel ou Resumida.
Classe: Cumprimento de Sentencga

Verificar a quantidade de peticbes de cumprimento de sentenga — agdo de conhecimento — ano
de 2006

Total P.2.7=a+bhb

P2.10 (Mensal)
Numero total de processos de conhecimento que ingressaram na instancia entre 01/01/2006 e
31/12/2006 e que, no més de Referéncia, foram julgados pela primeira ou Unica vez.

No e-JUD, Relatérios>Processo por Andamento considerando:

Data Inicial e Data Final: as do més de Referéncia Competéncia Detalhada: Civel
Andamento: Sentenca Definitiva, Sentenga Terminativa ou Senten¢ca Homologatéria de
Acordo;

Verificar o Total de Processo de Conhecimento julgados, do ano de 2006

Quadro 18: Meta 2 2010.

4.3 COMO RESPONDER A META 3 20107
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P3.1 (Unica) Numero total de processos de execucdo ainda ndo baixados definitivamente (movimento
22) no dia 31/12/2009

No e-JUD, selecione em Relatérios, a opg¢ao Situagdo de Processos na vara, considerando:
Més de Referéncia: 12/2009

| Data de ajuizamento: entre 01/01/1989 e 31/12/2009

479 Classe dos Processos: Execugao

(-) Excluir as Agbes Monitérias

Situagéo: Tramitando

[s

P3.3 (Mensal)
Numero total de processos de execugéo iniciados nos més de Referéncia.

Sl

* Observar que esta quantidade foi identificada no item P1.1.
P

P3.5 (Mensal)
Numero total de processos de execugdo baixados definitivamente no més de Referéncia.

R

7*5 Identificar a quantidade de agbes de execugao arquivadas no més de Referéncia.
S

P 3.7 Numero total de processos de execugdo que entraram na meta por sairem de situacdo de
suspensao ou por passarem a se enquadrar nos critérios da meta, no més de Referéncia

Processos que entraram na Meta 3:

a - Pesquisar no e-JUD a situagdo dos processos suspensos e se alguma agédo de execugao,
deixou esta condicdo no més de Referéncia;

b - Processos que entraram da Meta 3 porque passaram a se enquadrar nos seus critérios
(com peticao de cumprimento de sentenga, por exemplo)

No e-JUD, selecione em Relatdrios, a opcéo Peticdo de Juntada considerando:

Data inicial e Data Final: as do més de Referéncia;

Competéncia detalhada: Civel ou Resumida.

Classe:Cumprimento de Sentenca

Verificar a quantidade de peticbes de Cumprimento de Sentenca.

TotalP3.7=a+b

P3.9 (Mensal)
Numero total de processos de execugdo que sairam da meta por suspensado ou ndo enquadramento
nos critérios da meta, que n&o por julgamento, no més de Referéncia.

Processos que sairam da Meta 3:

a - No e-JUD->Relatérios>Processos por Ultimo Andamento, selecione Processo Suspenso,
considerando: Data inicial e Data final: as do més de Referéncia. Verificar no Relatério a
quantidade de processos de execucao que saiu da Meta 3, por suspensao.

&2
Quadro 19: Meta 3 2010.

5 PRATICAS CARTORARIAS

As praticas cartorarias utilizadas nos feitos civeis estdo previstas no Cédigo de Processo Civil - CPC (Lei
n.° 5.869, de 11 de janeiro de 1973, e suas atualizagdes), Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da
Justica - CN, bem como em outras legislagdes que tratam de outros procedimentos civeis, como
alienagao fiduciaria (Decreto-Lei n.° 911, com as alteragbes da Lei n.° 10.931/2004), execugao
hipotecaria (Lei n.° 5.741/71), Despejo (Lei n.° 8.245/91) etc.

O Cddigo de Normas vigente foi aprovado pelo Provimento N.° 029/2009 e, por ser norma de carater

dindmico, j& se submeteu a significativas atualizagdes, mediante a edicdo de Provimentos e, essas
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atualizagbes — Cdbdigo consolidado e Provimentos - estdo disponiveis no enderegco eletrbnico <

http://www.cqgj.es.gov.br/ >.

5.1 PROCESSO E PROCEDIMENTO

Segundo Bedaque (2007, p. 36), processo nada mais € que um método de trabalho desenvolvido pelo
Estado para permitir a solugcéo dos litigios e participam dele o préprio Estado e as pessoas de alguma
forma envolvidas na controvérsia, e nessa linha de raciocinio, o Cédigo de Processo Civil estabelece
como métodos de trabalho o processo de conhecimento, o de execugéo e o cautelar.

Bedaque (apud Komatsu, 2007, p. 36), “procedimento € uma pluralidade de atos caracteristicamente
coordenados de modo que cada um deles é pressuposto de admissibilidade dos seguintes e fator de
eficacia dos anteriores.”

Segundo Machado (p. 243, 2008), o nome processo de conhecimento decorre por ser destinado ao
conhecimento dos fatos pelo juiz, com objetivo de aplicar a lei material e de declarar o direito por meio da
sentencga.

Processo cautelar € provimento jurisdicional que resguarda uma situagéo de fato ou de direito como ela
€ hoje, para que outro processo - de execugdo ou de conhecimento - possa gerar eficientemente seus
efeitos sobre a situagdo acautelada (MACHADO, p. 1346, 2008).

Processo de execugao, disciplinado pela lei, tem em regra como objetivo, a entrega pelo Estado do
provimento jurisdicional que satisfaga o direito reconhecido num titulo executivo extrajudicial, o que se da
pela invasao, pelo Estado, do patriménio juridico do devedor (MACHADO, p. 1037, 2008).

5.1.1 Principais procedimentos no Processo de Conhecimento

| - Procedimento de Conhecimento

Procedimento Ordinério (arts. 282 a 475 do CPC)
Aplicavel a todas as demandas, salvo as de procedimento sumario ou especial.

Procedimento Sumaério (arts. 275 a 281 do CPC)
Aplicavel nas causas previstas no art. 275 do CPC, destacando-se: causas cujo valor ndo exceda a 60
(sessenta) vezes o valor do salario minimo; cobranga ao condémino de quaisquer quantias devidas ao
condominio; ressarcimento por danos causados em acidente de veiculo de via terrestre; cobrancga de
seguro, relativamente aos danos causados em acidente de veiculo, ressalvados os casos de processo
de execucgao. Este procedimento ndo sera observado nas acgbes relativas ao estado e a capacidade
das pessoas (art. 275 do CPC).

Procedimentos Especiais

Procedimentos Especiais de Jurisdicdo Contenciosa

Consignacdo em Pagamento (arts. 890 a 900 do CPC)
Acao na qual o devedor busca pagar ao credor o que deve, obtendo a exoneragao da obrigagéo,
quando haja obstaculo ao pagamento seja por recusa de recebimento, por negativa de quitagcdo na
forma correta ou por duvida a quem pagar.

Depésito (arts. 901 a 906 do CPC)
Acao na qual o depositante exige do depositario a devolugdo da coisa depositada por contrato
(depésito voluntario) ou por desempenho de obrigagéo legal, calamidade, incéndio, ou outros moldes
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nao contratuais (depdsito necessario). Seu objetivo é a coisa movel.
Prestacdo de Contas (arts. 914 a 919 do CPC)
Acao onde se busca o cumprimento da obrigacdo de se prestar contas ou exigi-las de quem tem a
obrigacao de apresenta-las.
Manutencédo de Posse ( arts. 920 a 931 do CPC)

E uma acéo de procedimento especial, por meio da qual aquele que sofre turbacéo na sua posse pode
ser nela mantido, seja liminarmente quando a turbagéo datar menos de ano e dia, seja em sentenga
final, apds o rito ordinario, quando datar mais de ano e dia.

Interdito Proibitdrio. (arts. 932 e 933 do CPC)

E uma agéo de procedimento especial, por meio da qual o possuidor direto ou indireto, que tenha justo
receio de ser molestado na posse, requer ao juiz que o segure da turbagao ou esbulho iminente, com a
cominagao de pena pecuniaria, no caso de transgressao.

Usucapido (arts. 941 a 945 do CPC)
Acao na qual o autor postula o reconhecimento da aquisicdo do dominio ou de um direito real sobre
coisa alheia, do que tem a posse mansa e pacifica, durante o tempo estabelecido na lei.

Embargos de terceiro (arts. 1.046 a 1.054 do CPC)

Acao por meio da qual aquele que sofre turbagéo ou esbulho na posse de seus bens por ato de
apreensdo judicial, em casos como o de penhora, depésito, arresto, sequestro, alienagao judicial,
arrecadagao, arrolamento, inventario, partilha, pode requerer a manutengao ou a restituicdo por meio
de embargos

Restauragdo de autos (arts. 1.063 a 1.069 do CPC)
Verificado o desaparecimento dos autos, pode qualquer das partes promover-lhes a restauracao.
Havendo autos suplementares, nestes prosseguira o processo.

Monitéria (arts. 1.102 a 1.102c do CPC)

E uma acéo de procedimento especial, por meio da qual o credor de quantia em dinheiro, de coisa
certa ou de determinado bem movel, cujo crédito esteja consubstanciado em prova escrita, desprovida
de eficacia executiva, requer a tutela jurisdicional contra o devedor, para obter um mandado de
pagamento ou de entrega de coisa, visando obter a satisfacdo de seu direito.

Il - Procedimento de Cumprimento da Sentenca / Deciséo (arts. 461 e 461-A e 475-J a 475-R do
CPC)

Caso o devedor, condenado ao pagamento de quantia certa ou ja fixada em liquidagao, ndo o efetue
no prazo de quinze dias, 0 montante da condenagao sera acrescido de multa no percentual de dez por
cento e, a requerimento do credor e observado o disposto no inciso Il, art. 614 do CPC, expedir-se-a
mandado de penhora e avaliagao.

lll - Procedimento de Liquidacao

Liquidagéo por Arbitramento
Liquidagao por Artigos
Liquidacao Provisodria por Arbitramento
Liquidacéo Provisdria por Artigos
Quadro 20: Procedimentos de Conhecimento.

5.1.2 Principais procedimentos no Processo Cautelar

Busca e Apreenséo (DL 911/69)
O credor busca satisfagéo do crédito em atraso para contratos com alienagao fiduciaria em garantia.

Cautelar Inominada (arts. 796 a 888 do CPC)
O procedimento cautelar pode ser instaurado antes ou no curso do processo principal e deste é
sempre dependente. (art. 796 do CPC). Cabe a parte propor a agédo, no prazo de 30 (trinta) dias,
contados da data da efetivagdo da medida cautelar, quando esta for concedida em procedimento
preparatério (art. 806 do CPC).

Protestos, Notificag@es e Interpelacfes (arts. 867 a 873)
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Todo aquele que desejar prevenir responsabilidade, prover a conservagéo e ressalva de seus direitos
ou manifestar qualquer intengao de modo formal, podera fazer por escrito o seu protesto, em peticao
dirigida ao juiz, e requerer que do mesmo se intime a quem de direito (art. 867 do CPC).

Quadro 21: Procedimentos Cautelares.

5.1.3 Principais procedimentos no Processo de Execugao

Execucdo por Quantia Certa Contra Devedor Solvente (arts. 646 a 724 do CPC)

A execugao por quantia certa tem por objeto expropriar bens do devedor, a fim de satisfazer o direito
do credor, e a expropriagao consiste na adjudicagao em favor do exequente ou das pessoas indicadas
no § 2° do art. 685-A do CPC, na alienag&o por iniciativa particular; na alienagdo em hasta publica ou
no usufruto de bem maével ou imoével (arts. 646 e 647 do CPC).

Embargos a Execucéo (arts. 736 a 747 do CPC)

Os embargos a execugéo sdo uma agao incidente ao processo de execugao, pela qual o executado se
defende contra a execugao ajuizada, buscando o proferimento de uma sentenga que a extinga
(COSTA, p. 736, 2008).

Quadro 22: Procedimentos de Execugao.

5.2 CONFEGGCAO DO CADERNO PROCESSUAL

A confecgéo do caderno processual obedece a formalidades estabelecidas tanto no Cédigo de Normas -
artigos 337 a 345, quanto no Cédigo de Processo Civil - artigos 166 a 171.

Ao receber a peti¢ao inicial, a serventia devera verificar o recolhimento das custas prévias (quando nao
houver pedido de assisténcia judiciaria), juntando documento comprobatério disponivel no e-JUD: Menu
Principal —>Consulta>Consulta de Processos; certificar o registro no sistema eletrbnico de
gerenciamento processual de 12 Instancia e, finalmente autuar (art. 118 e 337 do CN).

As autuacdes, sempre que possivel, serdo com capas de cores diferentes para as diversas naturezas
dos feitos, conforme Apéndice A.

Merecera destaque na capa de autuagao, com tarjas ou etiquetas autoadesivas - de cores e formatos
padronizados, os processos com intervengdo do Ministério Publico, curador, segredo de justiga,
assisténcia judiciaria, maior de 60 anos, interesse de crianga e adolescente, Metas do CNJ, que
envolvam violéncia doméstica e familiar contra a mulher etc. (art. 338, § 1° do CN).

A certiddo de juntada de peticdo e a numeragdo das folhas, devidamente rubricadas, ndo poderao
prejudicar a leitura do documento. Se necessario, o documento sera afixado numa folha em branco, nela
langando a numeragao e a rubrica.

Na conclusao dos autos ao juiz ou vista ao Ministério Publico é obrigatério identificar o nome do juiz ou
do promotor, conforme o caso, e a data efetiva do encaminhamento (art. 340 e 342 do CN).

Os autos do processo ndo excederdao de 300 (trezentas) folhas em cada volume, salvo determinagao
expressa em contrario ou para manter o documento na sua integralidade (art. 345 do CN).

O encerramento e a abertura dos volumes serao certificados em folhas suplementares e sem numeragao

€ 0 numero do novo volume sera destacado: no Menu Principal do e-JUD->Relatérios>Autuagao—>Na
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Tela “Capa de Autuacgao”, digitar o numero do processo, o niumero do volume e clicar em “Pesquisar”,
imprimir a capa de autuagdo e formar o novo volume. Para numeragédo das folhas, a contracapa do
volume |, o termo de encerramento do volume | e o termo de abertura do volume Il serdo
desconsiderados. A capa do volume Il sera numero 301 e a primeira folha do volume Il niumero 302 (art.
345 do CN e ORDEM DE SERVICO N° 01/2010, publicada no DJ do dia 06/01/2010).

Atencgao especial deve ser dispensada ao registro do andamento no e-JUD porque o ultimo andamento
indica a fase processual para as partes e seus advogados, definem o local onde os autos podem ser
encontrados, sem falar que alguns registros geram informagdes para os relatérios da serventia —
SERMOJ, CNJ e STF.

5.3 ESCRITURAGCAO DE ATOS JUDICIAIS

A escrituragdo de atos judiciais é atividade formal, e como tal obedece as exigéncias estabelecidas no
Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica. Seus aspectos mais relevantes estao

apresentados no Quadro 19.

Elementos Caracteristica Adverténcias Base legal (CN)
do ato
Permitir Quanto a reprodugdo, pode existir
Papel perfeita disposigao em contrario. art. 303
reproducgao.

Sem abreviaturas e entrelinhas, evitando-se
erros datilograficos, omissbes, emendas e
rasuras. Caso ocorram, sera feita a
respectiva ressalva antes do encerramento
do ato e da aposigéo das assinaturas.
Vernaculo Portugués E vedado o uso de raspagem por borracha | § 1°e § 2°, art. 303
ou outro meio mecanico, assim como a
utilizagcdo de corretivo ou outro meio
quimico. Deverdo ser evitadas anotagdes a
lapis nos livros, mesmo que provisoérias.

Tinta Cor preta ou Que nao possa apagar. art. 303
azul
Algarismos Arabicos. Também por extenso. art. 303
Conter o nome por inteiro, alcunha (se
Qualificagao A mais houver), o numero do RG e érgéao
das completa expedidor, o CPF/CNPJ, a naturalidade, o art. 306 e 313
pessoas possivel. estado civilb a data do nascimento, a

profissdo e o enderego do local do trabalho,
a filiacdo, a residéncia e o domicilio
especificados (rua, numero, bairro, cidade)
e o e-mail.

Nao se admite espagos em branco.

Os espagos nao aproveitados serao
Apostas logo | inutilizados com tragos horizontais ou

Assinaturas em seguida ao | diagonais. §1°,§2°e§3°, art.
encerramento | Em todas as assinaturas colhidas pela 306
do ato. escrivania nos autos e termos, sera

langado, abaixo, o nome por extenso do
signatério, cargo e matricula.
Em hipotese alguma sera permitida a
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assinatura de atos ou termos em branco,
total ou parcialmente.
Quadro 23: Regras para escrituragao dos atos judiciais.

5.4 LIVROS OBRIGATORIOS — COMPETENCIA CIVEL

Os livros obrigatoérios que possuirdo 300 (trezentas folhas — art. 305 CN) tém a finalidade de registrar,
historicamente, as informagdes mais importantes relacionadas com os feitos que tramitam na serventia.
No termo de abertura constara o numero de série do livro, a sua finalidade, o numero de folhas, a
declaracdo de estarem rubricados, a serventia, bem como a data, o nome e a assinatura do titular,
recebendo também o visto do juiz, conforme modelo disponibilizado no e-JUD: Menu Principal -
Tramitagao — Emitir Documentos — Diversos.

A escrituragdo podera ser realizada mediante procedimento manual, mecanico, eletrénico ou
informatizado e os livros tradicionais de registro de atos cartorarios poderao ser substituidos por livros de
folha solta, que serdo formados pela encadernagdo de impressbes de relatérios e movimentagdes
extraidas de sistemas informatizados, tais como relatério emitido pelo e-JUD, Correio (Sigep e SRM) e
CNJ, com a devida numeragao sequencial das folhas, assinadas pelo titular da serventia. (art. 304, c/c

§1° do CN).

Livro (art.311 do CN)

Finalidade

Livro de Registro Geral de

Registro de todos os feitos em geral distribuidos a escrivania,
incluindo-se ai todas as cartas precatorias, rogatérias e de ordem,

Feitos exceto onde exista vara privativa.
Livro de Carga de Autos para o Registro de carga de todos os autos conclusos ao juiz.
Juiz
Livro de Carga de Autos para o | Para registro de carga de todos os autos com vista ao promotor de
Promotor justica, devendo ser aberto somente um livro em cada escrivania

com esta finalidade.

Livro de Carga de Autos para
outros Cartorios

Registro de carga de todos os autos quando remetidos a outros
cartorios, tribunais e colégio recursal.

Livro de Registro de Termos de
Audiéncia

Para registro de todas as audiéncias realizadas.

Livro de Registro de Sentencgas

Registro de todas as sentengas prolatadas pelo juiz: homologatdria,
terminativa e definitiva.

Livro de Registro de Mandados

Registro de mandados remetidos aos oficiais de justica.

’!:

1 - A devolugao dos autos do gabinete para o cartério devera obedecer ao Padréo de processo n° PP-
PC-05 do MANUAL DE GESTAO DE ROTINAS (Atividade 4), disponivel tanto na Intranet quanto na
pagina principal do Tribunal de Justica: cddigo 296 (Autos devolvidos com Despacho), cddigo 188
(autos devolvidos com decisdo) ou codigo 297 (autos devolvidos com sentencga);
2 — O controle das cargas de autos com advogados se faz com a confecgdo do livro de controle
previsto no Paragrafo unico do art. 385 do CN.

Quadro 24: Livros obrigatérios da serventia civel.
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5.5 DOCUMENTOS DO CARTORIO CIVEL

A rotina de expedi¢cdo de documentos nas serventias que, por muito tempo esteve desvinculada dos
dados cadastrados no sistema de gerenciamento de processos, foi modernizada e, os modelos
disponiveis na funcionalidade “Emitir Documentos”, minimizam o retrabalho, reduzem o tempo para a
efetiva prestagéo jurisdicional com ganho de qualidade. O acesso a funcionalidade no e-JUD ¢é pelo
Menu Principal-> Tramitagdo—->Emitir Documentos.

Trata-se de uma nova forma de trabalhar, onde os funcionarios terdo que estar preocupados com a
qualidade da informacdo existente no cadastro do sistema, adotando uma postura proativa quando
detectarem alguma incorrecéo, unico caminho que possibilita tirar o maximo partido da tecnologia da
informacgao e assim tornarem-se agentes transformadores de seus destinos, relegando a segundo plano
as alarmantes estatisticas de adoecimentos que debilitam os funcionarios da justica (INSTITUTO
ESTADUAL DE SAUDE PUBLICA, 2004, p. 43).

O Padrao Operacional — POP 6 apresenta o passo a passo para utilizagdo da funcionalidade Emitir
Documentos.

A seguir, sdo apresentados - no Quadro 25 - os documentos mais utilizados nas escrivanias civeis, suas

definigdes e onde localiza-los no e-JUD.

Onde
Documento Definicdo localizar os
modelos
Ordem escrita emanada pelo magistrado em favor de alguém,
Alvara reconhecendo, autorizando ou determinando certos atos ou direitos Diversos
(DINIZ, 2008, p. 203).
Comunicacgao utilizada para a intimagado ou citagdo pelo correio
AR (Art. 221, CPC). Na hipotese de citagdo, consigna-la como sendo por AR ou
MP (Maos Proprias). AR
Audiéncias
E a expedida de um juiz a outro, de igual ou superior categoria
funcional, mas sediado em comarca diversa, solicitando-lhe a pratica de
Carta um ato processual ou diligéncia que s6 pode realizar-se no territorio cuja Carta
Precatoria jurisdicao Ihe esta afeta (DINIZ, 2008, p. 573). Precatoria
Expedida pelo juiz requisitando a justica de outro pais a realizacédo de
atos que devam ser praticados em territério estrangeiro, como citacédo
Carta das partes, realizagado de alguma prova, intimacao, efetivagédo de ato Carta
Rogatéria necessario a instrugdo da causa, informagéao sobre o direito estrangeiro | Precatodria
aplicavel ao caso sub judice etc. (DINIZ, 2008, p. 574).
Certidao é o documento passado por funcionarios portadores de fé
Certidao publica, no qual se reproduzem pegas processuais, escritos constantes Diversos
de suas notas ou se certifica algo (HOUAISS, 2001, p.680).
Ato oficial contendo aviso, citagao, determinagéo etc., que a autoridade
competente ordena seja publicada em imprensa oficial ou ndo, ou
Edital afixada em lugar publico ou na sede do juizo para conhecimento geral Edital
ou do interessado (DINIZ, 2008, p. 284).
Ordem escrita do magistrado determinando que, no curso do processo, Mandado
Mandado faca-se algo ou abstenha-se de efetuar aquilo de se vem fazendo, sob ou
Judicial as penas da lei (DINIZ, 2008, p. 212). Mandado
Audiéncia
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Oficio remetente, enquanto os dirigidos a outras serventias e a pessoas fisicas

Oficio é ato de comunicacgdo externa, tanto entre autoridades, quanto
entre autoridade e particulares. Quando dirigidos a outro juiz, a tribunal
ou as autoridades constituidas serdo sempre assinados pelo juiz Oficio

e juridicas em geral, serdo assinados pelo analista judiciario especial
(art. 60 CN).

Termo Instrumento no qual certos atos processuais sdo formalizados (DINIZ, Diversos

2008, p.627)

Quadro 25: Documentos mais utilizados nas serventias civeis.

5.6

CITACAO, INTIMAGAO E NOTIFICACAO DAS PARTES

Citacdo: ato pelo qual se chama a juizo o réu ou interessado a fim de se defender (art. 213 do
CPCQC).

Adverténcias

1.

Para a validade do processo ¢é indispensavel a citagéo inicial do réu (art. 214 CPC);

2.

O comparecimento espontaneo do réu supre, entretanto, a falta de citagdo (§1.°, art. 214 CPC).
Comparecendo o réu apenas para arguir a nulidade e sendo esta decretada, considerar-se-a feita
a citagcdo na data em que ele ou seu advogado for intimado da decisao (§2.°, art. 214 CPC);

A citacao é pessoal - pelo correio, por oficial de justica, por edital ou por meio eletrénico, conforme
regulado em lei propria (art. 221 CPC);

A citacao sera feita pelo correio, para qualquer comarca do Pais, exceto: nas ag¢des de estado,
quando for ré pessoa incapaz, quando for ré pessoa de direito publico, nos processos de
execucao, quando o réu residir em local ndo atendido pela entrega domiciliar de correspondéncia
(art. 222 do CPC);

Na citacao pelo correio, sera remetido ao citando cépias da petigao inicial e do despacho do juiz,
expressamente consignada em seu inteiro teor a adverténcia a que se refere o art. 285, segunda
parte, comunicando, ainda, o prazo para a resposta, o juizo e o cartério, com o respectivo
endereco (art. 223 do CPC);

‘| O registro no e-JUD do despacho ou da decisdao que ordenou a citagdo permitira sua transcricao
'| automatica para o documento de citagao, dispensado a remessa do despacho ao requerido.

{r*z., _?_,,*(.‘
il S e ‘.

|A carta sera registrada para entrega ao citando, exigindo-lhe o carteiro, ao fazer a entrega, que

assine o recibo. Sendo o réu pessoa juridica, sera valida a entrega a pessoa com poderes de
geréncia geral ou de administragédo (Paragrafo unico, art. 223 do CPC);
O AR de citagdo sera MP (Maos Proprias), e esta opgao informada no SIGEP (POP 27).

Se o oficial de Justica ndo encontrar o réu depois de procura-lo por trés vezes na sua residéncia e
se houver suspeita de ocultagdo, podera proceder ao que se chama citagao por hora certa. Na
citacdo por hora certa, o oficial de justica intima qualquer pessoa da familia do réu, ou, na falta,
qualquer vizinho, de que voltara no dia seguinte em determinada hora. Voltando no dia seguinte a
hora marcada e ndo encontrando novamente o réu, o oficial procurara informar-se das razdes e
dara por feita a citagcdo, deixando a contrafé com qualquer pessoa da familia ou vizinho, anotando-
Ihe o nome. Devolvido o mandado, o escrivao enviara depois ao réu uma Carta (AR) ou telegrama
dando-lhe ciéncia de tudo (art. 227 a 229 do CPC);

O CPC prevé outra modalidade de citagdo, por edital, realizada por meio de publicagdo em jornal
(art. 231 CPC). E modalidade ficta porque a convocagéo do sujeito passivo é apenas presumida.
O edital, que sera afixado na sede do juizo e publicado no prazo maximo de 15 dias, uma vez no
Diario da Justica e pelo menos duas vezes em jornal local, quando desconhecido ou incerto o réu,
ou quando ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que se encontra. No caso de assisténcia
judiciaria, basta a publicagao no érgao oficial (art. 3°, paragrafo unico, Lei n° 1060/90). Decorridos
de 20 a 60 dias da data da primeira publicagdo, conforme o prazo marcado pelo juiz, e apds o
prazo da contestagéo previsto no CPC, considera-se realizada a citagdo. Decorrido o prazo, ou
autos serdo conclusos ao juiz, que nomeara curador (art. 9°, 1l, do CPC), o qual sera intimado.

8.

Depois de decorrido o prazo para a resposta, o autor ndo podera, sem o consentimento do réu,

desistir da acao (§ 4°, IX, art. 267 do CPC).

Quadro 26: Citacao e suas adverténcias.
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Intimacgao: ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos do processo, para que faca
ou deixe de fazer alguma coisa (art. 234 do CPC).

Adverténcias
1. |Nao dispondo a lei de outro modo, as intimacgdes serao feitas as partes, aos seus representantes
legais pelo correio ou por mandado. Se presentes em cartério, diretamente pelo escrivdo ou chefe
de secretaria;
2. |Aintimagdo dos advogados considera-se feita pela publicagdo no Diario da Justiga Eletrénico, que
substitui qualquer outro meio de publicagdo oficial, para quaisquer efeitos legais, a excegédo dos
casos que, por lei, exigem intimacé&o ou vista pessoal;

@Considera—se como data da publicagdo o primeiro dia util seguinte ao da disponibilizagdo da
= linformag&o no Diario da Justiga eletrénico. Os prazos processuais terao inicio no primeiro dia util
que seguir ao considerado como data da publicagdo (§2°, 3° e 4° do art. 4 da Lei 11.419/2006);

3. JAintimagdo do Ministério Publico e do Defensor Publico em qualquer caso, sera pessoal (§2° art.
236 do CPC).

Quadro 27: Intimagao e suas adverténcias.

Notificacdo: ato utilizado por aquele que desejar prevenir responsabilidade, prover a
conservacao e ressalva de seus direitos ou manifestar qualquer intencdo de modo formal (art.
867 do CPCQ).

Adverténcias
1. A notificagdo ndo admite defesa nem contranotificagdo nos autos; mas o requerido pode
contranotificar em processo distinto (art. 871 do CPC);
2. [Feita a intimagéo, ordenara o juiz que, pagas as custas, e decorridas 48 (quarenta e oito) horas,
sejam os autos entregues a parte independentemente de traslado (art. 872 do CPC).

Quadro 28: Notificagao e suas adverténcias.

5.7 INTIMACAO DE ADVOGADOS

As intimagdes de advogados serao efetuadas pelo Diario da Justi¢ca Eletronico, disponivel no enderego <
www.tjes.jus.br >, para consultas e impressoes.

Nos processos que tramitam em segredo de justica, o juiz providenciard para que as eventuais
intimagdes pelo Diario da Justica nao o violem, indicando a natureza da agao, o numero dos autos e as

iniciais das partes, com o nome completo dos advogados (art. 155, CPC, art. 486 do CN).

A regra para contagem de prazos, apds publicacdo na versado eletrénica do Diario de Justiga, esta
estabelecida no §3° art. 4° da Lei n° 11.419/06, bem como nas Resolugdes n° 019/2008 e n°
006/2010):data da disponibilizagdo (expressamente indicada na versao eletrénica do Diario da Justiga),
data da publicagdo (o primeiro dia util seguinte ao da disponibilizagdo da informagéo na internet). Os
prazos processuais terdo inicio no primeiro dia util que seguir ao considerado como data da publicagao
As principais orientagdes para a elaboragao das intimagdes dos advogados sédo apresentadas no Quadro
29 (art. 483 a 497 do CN).
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Dados do processo

1. | Natureza

2. | Numero

3. | Nome das partes

- 2.4 Havendo mais de uma pessoa no polo ativo ou passivo, mencionar o nome da primeira, acrescido

'| da expresséo “e outro(s)’. Nao havendo parte contraria, bastara mengdo ao nome do(s)
479 requerente(s), evitando-se a alus&o ao “Juizo”.

Dados dos advogados

1. | Nome

2. | Havendo mais de um advogado de cada uma das partes, devera ser mencionado somente o
nome daquele que, em primeiro lugar, tenha subscrito a petigdo inicial ou contestagdo ou a
primeira interveng¢ao nos autos, salvo manifestagdo expressa do advogado, apreciada pelo juiz ou
substabelecimento sem reservas;

3. | Se os litisconsortes tiverem procuradores diferentes, figurard o nome de cada um deles.

Conteldo daintimacao

1. | O contetdo dos despachos, decisdes e sentencas devera constar das relagcées de intimagdes
com o maximo de precisdo, de forma a se evitar ambiguidades ou omissbes, assim como
referéncias dispensaveis, como “Publique-se” “Intime-se etc.

2. Quando se tratar de intimagao de despacho que se refira vagamente a outro ato, como “Intime--
se”, a publicagdo devera indicar, entre parénteses, a referéncia daquilo que se esta intimando:
“Intime-se (sobre a contestacado)” etc.;

3. Quando para pagamento ou deposito de quantia certa, a quantia devera ser expressamente
mencionada;

4. | As decisbes e sentengas deverdo ser publicadas apenas na sua parte dispositiva, suprimindo-se
o relatorio, a fundamentagao, a data, o nome do prolator e expressdes dispensaveis;

5. | As homologacdes e a simples extingdo do processo dispensam sua integral transcrigdo, devendo-

se fazer mengao apenas do fato.

Quadro 29: Principais orientagdes para intimagéo pelo Diario da Justica.

5.8

PRAZOS

Cuidado especial para o0 momento da juntada do Aviso de Recebimento (“AR”) com assinatura do citado

ou intimado, do mandado devolvido pelo oficial de justica com certiddo de que efetivou a citagdo ou

intimacdo, da carta precatéria ou rogatéria cumprida porque é a partir da data da certiddo de juntada

destes documentos que — via de regra - iniciard o prazo para oferecimento da resposta pelo citado ou

intimado, conforme estabelece o art. 241 do CPC.

Regras para o inicio do Prazo

Ato Inicio do prazo®
Citacdo ou intimagao | Da data de juntada aos autos do “AR.
pelo correio
ok Quando houver vérios réus, da data de juntada aos autos do ultimo aviso de
*ﬁ recebimento citatoério cumprido (inciso I, art. 241 do CPC).
S

Citacdo ou intimacdo | Da data de juntada aos autos do mandado cumprido.

1

Art. 241 do Cédigo de Processo Civil - CPC.
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por mandado

Quando houver varios réus, da data de juntada aos autos do ultimo mandado
citatério cumprido (inciso lll, art. 241 do CPC);

Quando houver mais de um executado, o prazo para cada um deles embargar
conta-se a partir da juntada do respectivo mandado citatério, salvo tratando-se
de conjuges (§ 1° art. 738, CPC);

Aos embargos do executado n&o se aplica o disposto no art. 191 do CPC:
porque quando os litisconsortes tiverem diferentes procuradores, ndo sera
contado em dobro o prazo para contestar, para recorrer e, de modo geral, para
falar nos autos.

Carta precatéria

Da data de sua juntada aos autos devidamente cumprida.

’:«Eé

Nas execugdes por carta precatéria, a citacdo do executado sera
imediatamente comunicada pelo juiz deprecado ao juiz deprecante, inclusive
por meios eletrbnicos, contando-se o prazo para embargos a partir da juntada

aos autos de tal comunicagéo (§ 2° art. 738, CPC).

Citacdo ou intimacao | Finda a dilagcao assinada pelo juiz (inciso V do Art. 241, CPC).

por Edital
Quadro 30: Inicio do Prazo.

Regras para contagem dos prazos

Previsdo legal (CPC)

O prazo é continuo, nao se interrompendo nos feriados.

Art. 178

A superveniéncia de férias suspendera o curso do prazo; o
que sobrar recomecara a correr do primeiro dia util
seguinte ao termo das férias.

Art. 179

Suspende-se também o curso do prazo por obstaculo
criado pela parte ou ocorrendo qualquer das hipoteses do
art. 265, | e lll; casos em que o prazo sera restituido por
tempo igual ao que faltava para a sua complementacgéo.

Art. 180

Decorrido o prazo, extingue-se, independentemente de
declaragao judicial, o direito de praticar o ato, ficando
salvo, porém, a parte provar que o nao realizou por justa
causa.

Art. 183

Reputa-se justa causa o evento imprevisto, alheio a
vontade da parte, e que a impediu de praticar o ato por si
ou por mandatario.

§1°, art. 183

Verificada a justa causa o juiz permitira a parte a pratica
do ato no prazo que lhe assinar.

§2°, art. 183

Salvo disposi¢do em contrario, computar-se-ao 0s prazos,
excluindo o dia do comego e incluindo o do vencimento.

Art. 184

Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util se
0 vencimento cair em feriado ou em dia em que:

| - for determinado o fechamento do férum

Il - o expediente forense for encerrado antes da hora
normal.

§ 1°, art. 184

Os prazos somente comegam a correr a partir do primeiro
dia util apos a intimagéao.

§ 2°, art. 184

Nao havendo preceito legal nem assinacao pelo juiz, sera
de 5 (cinco) dias o prazo para a pratica de ato processual
a cargo da parte.

Art. 185

A parte podera renunciar ao prazo estabelecido
exclusivamente em seu favor.

Art. 186

Computar-se-a em quadruplo o prazo para contestar e em
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dobro para recorrer quando a parte for a Fazenda Publica
ou o Ministério Publico.

Art. 188

Quando os litisconsortes tiverem diferentes procuradores,
ser-lhes-ao contados em dobro os prazos para contestar,
para recorrer e, de modo geral, para falar nos autos.

Art. 191

Quando a lei ndo marcar outro prazo, as intimagdes
somente obrigardo a comparecimento depois de
decorridas 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 192.

O prazo para a interposigao de recurso conta-se da data,
em que os advogados sao intimados da decisao, da
sentenga ou do acérdao.

Art. 242

Reputam-se intimados na audiéncia, quando nesta é
publicada a decisao ou a sentenca.

§ 1°, art 242

Quadro 31: Regras para contagem dos prazos.

5.9 PRINCIPAIS RESPOSTAS NOS FEITOS CIVEIS
5.9.1 Respostas a Citacdo
Processo/
Procediment Resposta Prazo Adverténcias
0
Contestacao Nao sendo contestada a agao, presumir-se-ao aceitos pela
Ordinario Excecdes 15 parte requerida como verdadeiros os fatos alegados na inicial,
Reconvenca dias | salvo direitos indisponiveis.
0
na A resposta do réu,sera escrita ou oral, acompanhada de
audién | documentos e rol de testemunhas, e se requerer pericia,
Sumario Contestacao cia formulara seus quesitos desde logo, podendo indicar
assistente técnico (art. 278 do CPC).
A impugnacdo nao tera efeito suspensivo, podendo o juiz
atribuir-lhe tal efeito desde que relevantes seus fundamentos e
0 prosseguimento da execugdo seja manifestamente
Cumprimento | Impugnacao Para | suscetivel de causar ao executado grave dano de dificil ou
de Sentenca pagar | incerta reparagao (art. 475-M CPC)
15
dias Nao sendo requerida a execugao no prazo de seis meses, 0
juiz mandard arquivar os autos, sem prejuizo de seu
desarquivamento a pedido da parte (§ 5°, art. 475-J CPC).
Levantament Nao sendo contestada a agao, presumir-se-ao aceitos pela
Consignagao | o do depdsito 15 parte requerida como verdadeiros os fatos alegados na inicial,
em ou dias | salvo direitos indisponiveis.
Pagamento contestagao
Emendar a
Despejo por mora N&o sendo contestada a agdo, presumir-se-ao aceitos pela
Falta de ou 15 parte requerida como verdadeiros os fatos alegados na inicial,
Pagamento contestagao dias | salvo direitos indisponiveis.
Pagamento
ou 3 dias | A citagdo do devedor é para pagar a divida apresentada no
Execucéao oferecimento 15 titulo do credor e nao para se defender.
de bens a dias
Penhora
Os embargos correrdo apensados aos autos da execugéo.
Embargos a Impugnacgao 15 Rejeitados os embargos, prosseguir-se-a com a execugao; se
Execugéao dias acolhidos, extinguir-se-a a execugao, mesmo que tenha havido
pagamento.
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Embargos de | Contestacao 10 Art. 1053 do CPC.
Terceiros dias
A Nos Embargos de Terceiros a citacdo do embargado podera ser na pessoa do seu
;‘*'j procurador, devidamente constituido (§3° do Art.1050 do CPC).
43
05dias | O devedor fiduciante apresentara a resposta se
Busca e Pagamento 15 dias | efetivada a liminar (§3°, art. 3.° do Decreto-Lei n.° 911).
Apreensao ou contestagdo
Cabe a parte propor a agao principal, no prazo de 30
Cautelar Contestagao (trinta) dias, contados da data da efetivagdo da medida
05 dias cautelar, quando esta for concedida em procedimento
preparatoério (art. 806 do CPC).
Pagamento, Ndo havendo o pagamento, o depdsito ou o
Monitéria deposito 15 dias oferecimento de embargos, constituir-se-a, de pleno
ou contestagao direito, o titulo executivo judicial em seu desfavor.
Protesto/ Efetivada a notificagdo, pagas as custas e decorrido o
Notificagao/ Ver nota? - prazo de 48 horas, os autos serao entregues
Interpelagao/ independentemente de translado.
Contestacao Nao ocorrendo a apresentagdo das contas ou
Prestacdo de | ou Prestagéo de 05 dias contestagdo no prazo legal, acarretara nas penas do
Contas Contas art. 330 do CPC.
E licito ao réu, na contestagdo, alegando que foi o
ofendido em sua posse, demandar a protecdo
Possessoria Contestacao 15 dias possessoria e a indenizagdo pelos prejuizos
resultantes da turbagdo ou do esbulho (art. 922 do
CPC).
2% Quando os litisconsortes tiverem diferentes procuradores, ser-lhes-do contados em
i dobro os prazos para contestar, para recorrer e, de modo geral, para falar nos autos
AT (art. 191 do CPC), exceto nos Embargos (§3°, art. 738 do CPC).

Quadro 32: Principais respostas a citagao nos feitos civeis.

5911

Respostas no Processo Ordinério

| - CONTESTACAO (art. 297 do CPC)

Apresentada a contestagéo, a serventia devera cadastrar no e-JUD o nome do advogado do requerido,
certificar a tempestividade (art. 52 CN) adotando as seguintes providéncias:

se intempestiva, certificara o ocorrido e fara conclusdo ao juiz (Padrédo de Processo Civel Comum
Ordinario 05 - PPCCO-05) — mantendo-se a peticdo na contracapa do processo para entrega oportuna ao
advogado;
se tempestiva, intimara desde logo a parte contraria para manifestar-se, no prazo de 10 (dez) dias (art.
54 CN e PPCCO -05)

Nomeacdo a autoria: E o ato pelo qual o possuidor da coisa demandada indica ao autor o seu
proprietario, para afastar de si as conseqiiéncias da demanda (NALFEL, 1998, p.613).

Denunciacdo da lide: E o ato de promover citagdo com o objetivo de levar ao conhecimento do
alienante, do proprietario, do possuidor indireto, ou do obrigado a indenizar, a existéncia de um litigio
sobre a coisa alienada ou possuida, para que o denunciado assuma a posi¢ao de parte no processo e
responda pessoalmente pelos riscos da demanda (NALFEL, 1998, p.359).
Chamamento ao processo: Pedido que o réu pode fazer, no prazo para contestar, no sentido de ser
determinada a citagéo de terceiros obrigados, a fim de que o juiz declare, na sentenga, a responsabilidade
dos mesmos (NALFEL, 1998, p.216).

Quadro 33: Resposta 1 - contestacao.

2 Nota: protesto ou interpelagdo ndo admite defesa nem contraprotesto nos autos; mas o requerido pode
contraprotestar em processo distinto (art. 871, CPC).
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Il - EXCECAO (art. 304 a 314 do CPC)

E licito a qualquer das partes argliir , por meio de excecdo, a incompeténcia (art. 112), o impedimento
(art. 134) ou a suspeicao (art. 135) - art. 304 do CPC);

“Este direito pode ser exercido em qualquer tempo, ou grau de jurisdicdo, cabendo a parte oferecer
excegao, no prazo de quinze dias, contado do fato que ocasionou a incompeténcia, o impedimento ou a
suspeicao”. (art. 305 do CPC)

“Recebida a excegéo, o processo ficara suspenso (art. 265, Ill), até que seja definitivamente julgada”. (art.
306 do CPC).

Excecdo de Incompeténcia: Apresentada em petigdo fundamentada, sera autuada em apartado,
mandando o juiz ouvir o excepto, no prazo de dez dias, decidindo em igual prazo. Julgada procedente a
excegao de incompeténcia, os autos serdo remetidos ao juiz competente. Rejeita a excegao, o processo
recomega a correr da intimagao da decisédo que a repeliu.

Excecdo de impedimento e de suspeicdo: A parte oferecera a excegdo de impedimento ou de
suspeicao, especificando o motivo da recusa (art. 134 e 135). A peticéo, dirigida ou juiz da causa podera
ser instruida com documentos em que o excipiente fundar a alegagcéo e contera o rol de testemunhas.
Despachando a peticédo, o juiz se reconhecer o impedimento ou a suspeic&o, ordenara a remessa dos
autos ao seu substituto legal; em caso contrario, dentro de dez dias, dara as suas razbes, acompanhadas
de documentos e de rol de testemunhas, se houver, ordenando a remessa dos autos ao tribunal (art. 312
e 313 do CPC).

Quadro 34: Resposta 2 - excecéo.

[l - RECONVENGCAO (art. 315 a 318 do CPC)

E a acdo proposta pelo réu em face do autor, aproveitando-se do mesmo processo, desde que atendidos
os pressupostos legais. Trata-se de um verdadeiro contra-ataque (NALFEL, 1998, p.712).
Havendo reconvengdo, seu processamento sera nos proprios autos, mas proceder-se-a o registro
necessario, inclusive na capa dos autos € na Segao de Distribuigdo. O autor sera intimado na pessoa do
seu procurador para contesta-la no prazo de quinze dias (art. 316 do CPC); julgar-se-40 na mesma
sentencga a agao e a reconvencgao (art. 318 do CPC).

Quadro 35: Resposta 3 - reconvengao.

OUTRAS RESPOSTAS DO REU

IMPUGNACAO AO VALOR DA CAUSA
O réu podera impugnar, no prazo da contestacdo, o valor atribuido a causa pelo autor. A impugnagao
sera autuada em apenso.
DECLARATORIA INCIDENTAL
Requerimento que pode ser feito por qualquer das partes, no curso do processo, se se tornar litigiosa
relacao juridica de cuja existéncia ou inexisténcia depender o julgamento da lide, para que a declare por
sentenca (art. 5° do CPC). Trata-se assim, de agdo embutida noutra e que pode ser proposta por
qualquer das partes (NALFEL, 1998, p.28).
Quadro 36: Resposta 4 — outras respostas a citagao.
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5.9.2

Respostas a Sentenca

Embargos de declaracéo Previsdo legal: art. 463/Il, 535 a 538

. Remédio processual oposto, por meio de simples peticdo e sem audiéncia da parte contraria, a

sentenca em que haja obscuridade ou contradi¢do, ou em que for omitido ponto sobre o qual se
devia pronunciar. (NALFEL, 1998, p.420; MACHADO, 2008, p.974).

. Na hipétese da interposicdo dos embargos de declaragdo, no prazo de 05 dias contados da

publicacdo da sentenca (art. 536 - CPC), o chefe de secretaria certificara a tempestividade no rosto
da peticdo, fazendo-se conclusos os autos para os efeitos previstos no art. 518 do Cdédigo de
Processo Civil (inciso XXIlII, art. 72 do CN);

Decididos os embargos e efetuada a intimacdo, os autos aguardardo, em escaninho préprio, o
decurso do prazo para a interposicao de recurso voluntario (apelagdo).

Apelagéo * Previsdo legal: art. 513 a 521

E o recurso cabivel contra sentenga que pds termo ao processo (MACHADO, 2008, p.927);

A apelagao é recebida em seu duplo efeito, devolutivo e suspensivo, exceto nas hipéteses do art.
520 do CPC, em que o recurso tera s6 efeito devolutivo, como por exemplo, na sentenga que
condenar a prestacao de alimentos;

Chama-se efeito devolutivo da apelacdo o reexame pelo tribunal da matéria impugnada (devolugao
do assunto ao tribunal, ou seja, transferéncia do assunto ao tribunal);

Chama-se efeito suspensivo da apelacédo a circunstancia de ndo se poder mais praticar nenhum
ato em primeira instancia no aguardo da decis&o superior;

A principal caracteristica do efeito meramente devolutivo é que o apelado podera promover, desde
logo, a execugao provisoria da sentenga (art. 521 do CPC);

Uma vez interposto o recurso de apelagéo, proceder-se-a a juntada do mesmo, certificando no
rosto da peticdo a sua tempestividade e o seu preparo, fazendo-se conclusos os autos
para os efeitos previstos no art. 518 do Cédigo de Processo Civil (inciso XXII, art. 72 do CN).

Recurso adesivo Previsdo legal: art. 500 e 501

4.

. Denominagéao dada ao recurso de uma das partes mediante adesao ao ja interposto pela outra,

quando ambas tiverem sido vencidas (NALFEL, 1998);

E aquele admissivel quando autor e réu sdo sucumbentes (isto &, vencidos na agao, ainda que em
parte). O recurso adesivo s6 tem cabimento na apelagédo, nos embargos infringentes, no recurso
extraordinario e no recurso especial;

O recurso adesivo é subordinado ao recurso principal. Se o recurso principal ndo prosseguir, por
desisténcia, inadmissibilidade ou desergcao, 0 mesmo ocorrera com o recurso adesivo;

Na hipotese da apresentagao do recurso adesivo, far-se-a a conclusédo dos autos ao juiz, que dara
vista a parte contraria para as contrarrazoes.

Quadro 37: Respostas a sentencga

3

O apelado se opbe a apelagao através de contrarrazdes (art. 508 CPC), para o que tem o

prazo de 15 dias, a partir da respectiva intimagao (NALFEL, 1998, p.301).
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5.9.3 Respostas as decisfes interlocutérias

Agravo retido Previsdo legal: art. 522, 12 parte

Segundo Araken de Assis (2008, p.480-481) agravo que fica retido nos autos, em lugar de subir
imediatamente, dele conhecendo o 6rgdo ad quem, preliminarmente, na oportunidade que julgar o
recurso interposto contra o julgamento da causa, uma vez reiterado pelo agravante nas razdes do
apelo ou na resposta a apelagéo.

40 Cartério devera certificar a ocorréncia da interposicdo do agravo retido nos autos, inclusive na
capa do processo.

Agravo por instrumento Previsdo legal: art. 522, 22 parte

Segundo Araken de Assis (2008, p.480-481), agravo interposto diretamente no tribunal (art. 524,
caput), em autos separados e instruidos com os documentos relacionados no art. 525 do CPC - e, por
isso, propriamente designado de “agravo de instrumento”-, cuja caracteristica primordial consiste na
subida (rectius:devoluc¢ao) imediata da questdo recorrida ao 6rgao ad quem.

Quadro 38: Respostas as decisdes interlocutérias

5.10 IMPORTANCIA DA PADRONIZAGAO

A melhoria dos servigos prestados pelas serventias oficializadas do judiciario estadual deve ser tratada
no contexto de um programa de qualidade. Contudo, ha iniciativas que podem ser operacionalizadas sem
qualquer custo adicional para a instituicao, e que geram resultados positivos imediatos, como a execugéo
das principais atividades cartorarias mediante a utilizacdo de Padrées Operacionais - POP’s.

Os POP’s estabelecem requisitos a serem observados durante o desenvolvimento das atividades, seja
no atendimento de uma ligacao telefonica, até a elaboragéo dos relatérios estatisticos.

A elaboragédo desses Padrdes Operacionais - POP’S exigiu pesquisa da legislagdo processual vigente,
bem como do CN e das funcionalidades do e-JUD.

Apresentam-se no Quadro 39 os principais POP’s dos cartérios civeis.
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6 PADROES OPERACIONAIS

Atividades N° do POP
Atender ao publico POP 1
Registrar petigcdes iniciais POP 2
Carga para juiz pelo e-JUD POP 3
Receber peticao POP 4
Devolver documento ao protocolo ou a distribuigao POP 5
Emitir documentos POP 6
Citar por AR POP 7
Citar por Mandado POP 8
Citar por Edital POP 9
Acessar a pauta de Audiéncias POP 10
Agendar Audiéncia POP 11
Preparar processo para audiéncia POP 12
Registrar resultado da audiéncia POP 13
Registrar termo de audiéncia POP 14
Carga para advogado POP 15
Receber processos com carga POP 16
Efetuar juntada de peticao POP 17
Formar livros POP 18
Formar livro de Registro Geral de Feitos pelo e-JUD POP 19
Registrar sentenga no e-JUD POP 20
Registrar sentenga no livro POP 21
Redistribuir/Remeter processo para outros Cartoérios POP 22
Carga Contadoria POP 23
Carga Ministério Publico POP 24
Encaminhar documento a Central de Mandados POP 25
Expedir Carta Registrada (AR) de Citagao POP 26
Postar documento pelo SIGEP POP 27
Postar documento pelo SRM POP 28
Arquivar processo POP 29
Elaborar relatério Trimestral do STF POP 30
Expedir Comunicagao para a Central de Mandados POP 31
Reevisar a Comunicagéao e certificar Digitalmente POP 32
Elaborar Lista para o Diario da Justi¢a pelo e-JUD POP 33
Certificar Lista disponibilizada pelo Diario POP 34

Quadro 39: POP’s do Cartorio.
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6.1 COMO ATENDER O PUBLICO?

PADRAO OPERACIONAL 1 Reviséo: 1/11

PRODUTO/SERVICO: ATENDIMENTO AO PUBLICO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Caneta, computador, processos.

PASSOS PRINCIPAIS:

1) A recepcédo do cliente sera realizada imediatamente pelo servidor encarregado, de forma cordial
e eficaz, questionando-o sobre seu objetivo, com a atencao devida a cada caso;

Solicitar o andamento do processo;

Verificar no andamento se o processo pertence a Vara €, em caso afirmativo, a sua fase atual;
Localizar o processo no escaninho indicado;

Entregar o processo ao cliente;

Na devolugao do processo, guarda-lo no mesmo escaninho.

SgLenN

RESULTADO ESPERADO:
Atendimento efetuado.

ADVERTENCIAS:

1. Manter fiscalizagdo sobre os autos que estdo sendo consultados, ndo permitindo a sua retirada
do cartério sem a devida carga;

2. Nos processos que tramitam com segredo de justica, a consulta e o pedido de certiddo de seus
atos é restrito as partes e aos procuradores (Paragrafo unico, art. 384 CN).
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6.2 COMO REGISTRAR E AUTUAR?

PADRAO OPERACIONAL 2 Reviséo: 2/11

PRODUTO/SERVICO: REGISTRO E AUTUACAO DE PETICAO INICIAL

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Capa de Autuagéo, perfurador, caneta, colchete, capa plastica, cola, grampeador.

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

g el

)
)
9)

10)

11)
12)

o N

13)
14)

15)

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao Tramitacdo/Recebimento;

No campo Documentos selecionar "Todos";

No campo Orgao de Origem, escolher "Distribuicdo";

No campo numero, inserir o numero de uma das peti¢gdes iniciais que estao sendo recebidas

Clicar no icone de pesquisalI ;

Identificar, na lista exibida, as petigdes encaminhadas, selecionando aquelas que efetivamente
foram recebidas;

Clicar em "Receber",

Escolher a cor da capa de autuagdo de acordo com as diversas naturezas dos feitos (art. 338
CN);

Separar a contrafé da peticao inicial;

Perfurar a Capa escolhida e introduzir o colchete;

Perfurar a petigao inicial e documentos, juntar a capa, formando o processo;

Certificar na ultima folha do processo formado que os autos foram registrado no e-JUD e informar
0 numero recebido;

Numerar e rubricar as folhas do autos (art. 340 CN);

No e-JUD, Menu Principal->Consulta de Processos—>Na Tela “Consulta Processos de 1° Grau,
digitar o numero do processo e clicar em “Pesquisar” - Na tela “Situagdo das custas”, verificar a
quitagdo e imprimir o Documento de Quitagdo das Custas que servira como certiddo (art. 118
CN);

Fazer a conclusdao dos autos ao Juiz, indicando o nome do Magistrado e a data do efetivo
encaminhamento dos autos (art. 342 CN).

RESULTADO ESPERADO:
Autos formados.

ADVERTENCIAS:

1. Capa de Autuagao é a primeira folha do processo, recebendo o numero 01 (um);

2. A durabilidade do processo sera estendida se a capa de autuagdo for protegida com capa
plastica;

3. No recebimento de uma inicial, no campo Documento selecionar a opgao "Processo". Desta
maneira, sera exibido somente a peticéo inicial recebida, permitindo o recebimento individual das
iniciais;

4. Ocorrendo situagdes especiais, tais como Intervencdo do Ministério Publico ou de Curador,
segredo de justica, assisténcia judiciaria, parte com idade superior a 65 anos etc, utilizar tarjas ou
etiquetas para assinalar tal situagao (§ 1°, art. 338 CN);

5. Os autos do processo ndo excederao 300 (trezentas) folhas em cada volume, salvo determinagao

expressa em contrario (art. 345 CN).
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6.3

COMO EFETUAR CARGA PARA O JUIZ?

PADRAO OPERACIONAL 3 Reviséo: 2/11

PRODUTO/SERVICO: CARGA PARA O JUIZ PELO e-JUD

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Livro de carga para o Juiz, perfurador, caneta, relatério impresso da movimentagéo gerada pela
Intranet

PASSOS PRINCIPAIS:

J2oE

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao TramitacdolJAndamentos;

Inserir o nimero do Processo e clicar em “Pesquisar”;

Na opcao Tramitagdo digitar o cédigo 19 (autos conclusos p/ despacho) ou 20 (autos conclusos
para sentenca);

Clicar em “Incluir”;

No Menu Principal selecionar Relatériol/Guia de Remessa Juiz;

Selecionar a data da carga e clicar em “Pesquisar”;

Selecionar o niumero do processo desejado e imprimir 01(uma) via;

Arquivar uma guia no livro devidamente recebida pelo Juiz.

RESULTADOS ESPERADOS:
Livro carga para Juiz formado.

ADVERTENCIAS:

1.
2.

3.
4.

O Livro de Carga para Juiz ndo devera ultrapassar 300 folhas (art. 305 CN);

O termo de encerramento devera ser lavrado somente por ocasidao do término do livro,
consignando-se qualquer fato relevante (§2°, art. 305 CN);

Os termos de abertura e de encerramento n&o serdo numerados;

Para facilitar o desenvolvimento das atividades cartorarias e economizar material, sugere-se
primeiramente passar todos os andamentos ou passar os andamentos na opgao
Tramitagdo—>andamentos varios processos e, posteriormente, imprimir a guia de remessa de todos
0S pProcessos.
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6.4 COMO RECEBER PETICAQO?

PADRAO OPERACIONAL 4 Reviséo: 1/11

PRODUTO/SERVICO: PETICAO RECEBIDA

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Guia de Remessa — Protocolo, Peti¢cdes, caneta e computador.

PASSOS PRINCIPAIS:

1) Conferir se as peti¢cdes recebidas estao relacionadas na Guia de Remessa;

Em caso afirmativo, no e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢édo Tramitagdo—->Recebimento;
No campo "Documentos"” selecionar “Todos”;

No campo "Orgéo de Origem", escolher “Protocolo”;

Clicar no icone de pesquisa 2] ;

Identificar, na lista exibida, as peticdes encaminhadas, selecionando aquelas que efetivamente
foram recebidas;

7) Clicar em "Receber".

g el

RESULTADOS ESPERADOS:
Peticbes recebidas em Cartério.

ADVERTENCIAS:

1. Verificar nas peticdes recebidas, se ha necessidade de estabelecer alguma URGENCIA (Rol de
testemunhas, pedido de informagéo do Tribunal de Justiga, pedido de adiamento de audiéncia etc;

2. \Verificar se todas as peticdes encaminhadas séo do cartério. Em caso negativo, devolver para o
setor de protocolo conforme POP 4.
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6.5 COMO DEVOLVER DOCUMENTOS AO PROTOCOLO OU A DISTRIBUIGAO?

PADRAO OPERACIONAL 5 ‘ Reviséo: 2/11

PRODUTO/SERVICO: DOCUMENTO DEVOLVIDO AO PROTOCOLO OU A DISTRIBUICAO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Documento, computador.

PASSOS PRINCIPAIS:

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao Tramitagdo—>Remessa,;

Na opgdo Documento, selecionar “Protocolo” ou “Processo”;

Inserir o niUmero da petigdo ou do processo e clicar em “Pesquisar’;

Na opgao Destino, escolher Protocolo ou Distribui¢gdo (conforme o caso);

Clicar em “Remeter”;

No Menu Principal, selecionar Relatério>Guia de Remessa;

Selecionar a data da carga e o destino (Protocolo ou Distribui¢cdo), clique em “Pesquisar”;
Selecionar o numero da petigdo ou do processo desejado e imprimir;

Solicitar a assinatura do setor de Protocolo ou Distribuicao e arquivar a via assinada no Livro de
Carga de Autos para Outros Cartorios.

LrIJegsed

RESULTADOS ESPERADOS:
Peticao devolvida.

ADVERTENCIAS:

1. Para um efetivo controle dos documentos devolvidos, o Cartério podera confeccionar o Livro
Carga Protocolo e Distribuigdo para arquivar os comprovantes de recebimento, ndo obstante a
sua utilizagdo nao ser obrigatéria pelo Codigo de Normas;

2. Nas Comarcas onde o servigo de entrega de documentos for pelo Correio, proceder na forma do
§1° do art 304 do CN.
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6.6

COMO EMITIR DOCUMENTQO?

PADRAO OPERACIONAL 6 Reviséo: 1/11

PRODUTO/SERVICO: DOCUMENTO EMITIDO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02

MATERIAL NECESSARIO:
Impressora, computador ligado a rede, papel e processo.

PASSOS PRINCIPAIS:

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao Tramitagdo—->Documentos;
Na tela “Emitir Documento — pesquisar Processo”, digitar o n° do processo e clicar em
“Pesquisar’;
Na Tela “Emitir Documento — Novo Documento”, selecionar a competéncia e o Tipo de
Documento e o Modelo;
Clicar em "Visualizar" para ter certeza de que o documento cabera em uma unica folha;
Aberta a tela de visualizagao, clicar no icone da impressora (onde indicado) para visualizar a
impressao;

i

® - —

Para que o documento caiba em uma uUnica pagina, clicar em “Reduzir para caber”, selecionando
o percentual desejado;

Clicar em "Imprimir";

Selecionar o niumero de copias;

Fechar as telas e clicar em "Salvar".

RESULTADOS ESPERADOS:
Documento emitido.

ADVERTENCIAS:

1.

2.

Ao se registrar os despachos, decisbes e sentengas ( art 29 , IX do CN) no e-JUD, os conteudos
sdo transferidos automaticamente para os documentos a serem emitidos;
Eventuais modificagbes nos documentos nao alterarao o formato original do modelo.
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6.7 COMO EXPEDIR CARTA REGISTRADA (AR) DE CITAGAO?

PADRAO OPERACIONAL 7 ‘ Revis&o: 3/11

PRODUTO/SERVICO: DOCUMENTO DE CITACAO POR (AR)

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL , ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Documento de citacao gerado pelo eJUD, contrafé, envelope, AR e etiqueta do correio.

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

gLl

7)

Imprimir o documento de citagdo por AR, conforme Padrao Operacional 6 em trés vias para cada
parte a ser citada;

Numerar o oficio, juntando uma copia aos autos, outra na pasta de Oficios expedidos;

Preencher a certiddo de remessa no cabecgalho do oficio, identificando o numero do AR e a data;
Providenciar etiquetas de postagem e AR no SIGEP, conforme POP 27;

Providenciar a assinatura do oficio;

Envelopar com a copia da peticao inicial que determinou a citacdo e remeter ao correio
(mensageria);

Atualizar andamento do processo, utilizando o cédigo 168 (aguardando AR).

RESULTADOS ESPERADOS:
Expedicdo do documento de citagao.

ADVERTENCIAS:

1.

2.

3.

Quando houver varios réus, o prazo comega a correr da data da juntada aos autos do ultimo
aviso de recebimento ou mandado cumprido (art. 241, Ill do CPC);

Observar se o despacho do Juiz determinou a citagdo por M&os Préprias, se for o caso,
selecionar a opgao MP no SIGEP, conforme POP 30;

O registro do despacho ou da decisao que ordenou a citagdo no eJUD, permite a transcri¢cao
automatica para o documento, o que dispensa a juntada da copia que determinou a citagao;
Quando da devolugado do AR, junta-lo aos autos, inserir codigo 169 -AR juntado para atualizar o
andamento do processo.
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6.8

COMO EXPEDIR MANDADO DE CITAGAO?

PADRAO OPERACIONAL 8 Reviséo: 2/11

PRODUTO/SERVICO: DOCUMENTO DE CITACAO POR MANDADO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Documento de citagdo gerado pelo eJUD, contrafé.

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

CRACAS

Imprimir o documento de citagdo por mandado, conforme Padrao Operacional 6 em trés vias para
cada parte a ser citada;

Juntar uma cépia do mandado nos autos;

Providenciar a assinatura dos mandados;

Anexar aos mandados a contrafé (uma para cada parte a ser citada);

Distribuir os mandados para a Central de Mandados conforme Padrao Operacional 25.

RESULTADOS ESPERADOS:
Expedicao de mandado de citacao.

ADVERTENCIAS:

1.

2.

3.

Quando houver varios réus, o prazo comega a correr da data da juntada aos autos do ultimo
mandado cumprido (art. 241, Ill do CPC), exceto nas Execucbes;

Quando houver mais de um executado, o prazo para cada um deles embargar conta-se a partir
da juntada do respectivo mandado citatdrio, salvo tratando-se de conjuges (§ 1° art. 738, CPC);
O registro do despacho ou da decisdo que ordenou a citagdo no e-JUD, permite a transcrigdo
automatica para o documento, o que dispensa a juntada da copia.
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6.9

COMO CITAR POR EDITAL?

PADRAO OPERACIONAL 9 Reviséo: 2/11

PRODUTO/SERVIGO: DOCUMENTO DE CITACAO POR EDITAL

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Documento de citagao gerado pelo eJUD.

PASSOS PRINCIPAIS:

eprpz

(¢)]
Ry

Imprimir o documento de citacdo por edital, conforme Padrao Operacional 6 em trés vias;

Juntar uma cépia do edital nos autos;

Providenciar a assinatura dos editais;

Intimar o advogado que solicitou o edital, pelo Diario da Justigca, para providenciar a sua
publicagao;

Entregar o edital para publicagdo ao advogado e em seguida, afixar copia no atrio do férum,
certificando nos autos (art. 232, Il do CPC);

Atualizar o andamento dos autos utilizando o codigo 120 (aguardando publicagao de Edital).

RESULTADOS ESPERADOS:
Expedi¢do do documento de citagéo.

ADVERTENCIAS:

1.

2.

3.

A publicagdo do Edital sera feita apenas no Diario da Justica quando a parte estiver amparada
pela Assisténcia Judiciaria, cabendo ao cartério as providéncias para sua efetivagao;

As eventuais inexatidbes ou incorre¢gdes serdao sanadas em imediata republicagdo, sob
responsabilidade do Analista Judiciario Especial / Chefe de Secretaria;

Juntar aos autos um exemplar de cada publicacao efetuada - uma vez no Diario da Justica e pelo
menos duas vezes em jornal local (art. 232, |l do CPC).
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6.10 COMO ACESSAR A PAUTA DE AUDIENCIAS?

PADRAO OPERACIONAL 10 Revis&o: 3/11

PRODUTO/SERVICO: PAUTA DE AUDIENCIAS

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Computador.

PASSOS PRINCIPAIS:

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgéo Relatério>Pauta de Audiéncias;
Na opgéao pesquisa, selecionar a data ou 0 nome do juiz;

Na opcéao “Tipo de audiéncia”, selecionar a desejada;

No campo “Inicio”, digitar o periodo desejado;

No campo “Exibir relatério”, selecionar a opgao desejada;

Clicar em “Pesquisar”.

ARSI A

RESULTADOS ESPERADOS:
Pauta de audiéncia apresentada.

ADVERTENCIAS:
1. A pesquisa podera ser realizada pelo dia desejado ao invés do periodo.
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6.11  COMO AGENDAR AUDIENCIA?

PADRAO OPERACIONAL 11 Reviséo: 3/11

PRODUTO/SERVICO: AUDIENCIA AGENDADA NO e-JUD

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02

MATERIAL NECESSARIO:
Processo com audiéncia designada, computador.

PASSOS PRINCIPAIS:

1) No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgédo Tramitagdo—>Agendar audiéncia;
Inserir a data da audiéncia;

No campo “Processo”, inserir o numero do processo e clicar em “Pesquisar”;

No campo “Hora”, digitar a hora da audiéncia;

No campo “Tipo”, selecionar o tipo de audiéncia a ser realizada;

No campo “Juiz”, escolher o nome do Juiz que designou a audiéncia;

Clicar em “Salvar”.

SNegrtem

RESULTADOS ESPERADOS:
Audiéncia agendada no e-JUD.

ADVERTENCIAS:
1. Observar que o e-JUD alerta (em vermelho) para a data e hora da ultima audiéncia agenda.
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6.12 COMO PREPARAR O PROCESSO PARA A AUDIENCIA?

PADRAO OPERACIONAL 12 Reviséo: 3/11

PRODUTO/SERVIGO: PROCESSO PREPARADO PARA A AUDIENCIA

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Processo com audiéncia designada, agenda, computador, caneta, grampeador, etiquetas.

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

Verificar se a data e o horario da audiéncia estdo certificados no processo, em caso negativo,
certificar;

Afixar etiqueta com o dia, a hora e o tipo de audiéncia na capa do processo;

Agendar a audiéncia no e-JUD, conforme POP 11;

Providenciar os mandados, oficios, editais e /ou cartas precatorias, necessarios a realizagao da
audiéncia conforme POP 6;

Intimar os advogados das partes pelo Diario da Justica da audiéncia conforme POP 33;

Guardar o processo no escaninho “Aguarda Audiéncia”.

RESULTADOS ESPERADOS:
Audiéncia realizada.

ADVERTENCIAS:

1.

2.

Separar os processos para conferéncia, com antecedéncia de 15 dias (art. 346 CN). Em seguida,
entrega-los ao Juiz para analise;

A conferéncia dos processos consiste em verificar se todas as paginas estdo numeradas,
mandados devidamente cumpridos e juntados, AR’s devolvidos e juntados, além das intimagao
dos advogados, Defensores e representante do Ministério Publico, se for o caso.
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6.13 COMO REGISTRAR O RESULTADO DA AUDIENCIA?

PADRAO OPERACIONAL 13 Reviséo:

PRODUTO/SERVIGCO: AUDIENCIA REGISTRADA NO e-JUD

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Processo com termo de audiéncia, computador.

PASSOS PRINCIPAIS:

1) No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢cao Tramitagdo—>Registro de Audiéncia;

Inserir a data da audiéncia;

Clicar sobre o numero do processo desejado;

No campo “Resultado”, escolher a situagdo que melhor represente o resultado da audiéncia;

Verificar se o Juiz que realizou a audiéncia foi o mesmo que a designou. Caso contrario,

selecionar o0 nome do Juiz que realizou a audiéncia;

6) No campo “Quant. de testemunhas ouvidas”, informar a quantidade de testemunhas, incluindo
depoimento pessoal, se for o caso;

7) Inserir o termo de audiéncia no campo “Termo de audiéncia”;

8) Clicar em “Salvar”.

gaer

RESULTADOS ESPERADOS:
Resultado de audiéncia registrada no e-JUD..

ADVERTENCIA:

1. Recomenda-se, como melhor pratica, digitar o Termo de Audiéncia diretamente no editor de
textos da funcionalidade “Registro das Audiéncias”, ao invés de copiar de outro editor e colar no
termo de audiéncias.
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6.14 COMO REGISTRAR TERMO DE AUDIENCIA?

PADRAO OPERACIONAL 14 Reviséo:

PRODUTO/SERVIGCO: TERMO DE AUDIENCIA REGISTRADO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02

MATERIAL NECESSARIO:
Livro de Registro de Audiéncias, perfurador, caneta, termo de audiéncia em 2 (duas) vias.

PASSOS PRINCIPAIS:

1) Arquivar o termo de audiéncia em ordem crescente de data, numerando e rubricando as folhas,
no Livro de Registro de Audiéncias;

2) Arquivar a outra via nos autos do processo.

RESULTADOS ESPERADOS:
Registro de Termos de Audiéncias efetuado.

ADVERTENCIAS:

1. O Livro de Registro de Audiéncias ndo devera ultrapassar 300 folhas (art. 305 CN), exceto na
hipétese de evitar a fragmentagao de pecgas processuais;

2. Providenciar cépia xerografica do termo de audiéncia , caso n&o haja 02 vias. Em caso de
sentenga proferida em audiéncia, os termos de audiéncia deverao ser impressos em 03 (trés)
vias;

3. Os termos de abertura e de encerramento ndo serdo numerados.
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6.15

COMO EFETUAR CARGA PARA ADVOGADO?

PADRAO OPERACIONAL 15 Reviséo: 3/11

PRODUTO/SERVICO: CARGA PARA ADVOGADO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Perfurador, caneta, relatério impresso da movimentagao gerada pela Intranet assinado pelo advogado,
pasta de controle de carga para advogados (art. 385 CN).

PASSOS PRINCIPAIS:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao Tramitagdo—>Remessa;

Inserir o numero do Processo e clicar no icone de pesquisa 24 ;

Identificar, na lista exibida, o processo pesquisado;

Na opgéo Destino, escolher Advogado, Advogado do autor, Advogado do réu, Perito, Curador ou
Defensor Publico, conforme o caso;

No campo de Observagdes, digitar o nome do advogado, OAB, endereco e telefone do escritério,
além do numero de folhas do processo;

Clicar em “Remeter”;

No Menu Principal selecionar Relatério> Guia de Remessa Externa;

Selecionar a data da carga e o destino (Advogado, Perito, Curador ou Defensor Publico), clique
em “Pesquisar’;

Selecionar o numero do processo desejado e imprimir 02 (duas) vias;

Na devolugéo dos autos, certificar a data de entrega no processo e na guia arquivada na pasta
de controle;

Entregar, como recibo, ao advogado a guia arquivada na pasta de controle (Paragrafo unico do
art. 385 do CN)

RESULTADOS ESPERADOS:
Pasta de controle de carga para advogados;
Carga registrada no e-JUD.

ADVERTENCIAS:

1.

2.

O Analista Judiciario Especial / Chefe de Secretaria devera manter o controle sobre o
cumprimento do prazo de carga de autos aos advogados, conforme inciso XXIV, art. 72 do CN;
No ato da carga, solicitar a carteira da OAB e verificar se 0 advogado ou estagiario tem
procuracdo, porque a retirada de autos de processos judiciais em andamento na serventia é
reservada unicamente a advogados ou estagiarios regularmente inscritos na OAB e com
procuragao juntada nos autos (art. 387 do CN).
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6.16

COMO RECEBER PROCESSOS COM CARGA?

PADRAO OPERACIONAL 16 ‘ Reviséo: 1/11

PRODUTO/SERVICO: RECEBIMENTO DE PROCESSOS COM CARGA (ADVOGADO, PERITO,
MINISTERIO PUBLICO ETC)

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Processo devolvido, caneta e computador

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

Joegltem

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao Tramitagcado—->Recebimento;

No campo Documentos selecionar "Processos";

No campo Orgdo de Origem, escolher "REQUERENTE EXTERNO";

No campo numero, inserir o nimero do processo que esta sendo recebido;

Clicar no icone de pesquisa;

Identificar, na lista exibida, os processos que efetivamente estdo sendo recebidos,
Clicar em "Receber".

RESULTADOS ESPERADOS:
Processos recebidos em Cartorio.

ADVERTENCIAS:1.

1.

O Analista Judiciario/ Estagiario devera verificar a numeragéao das fls. no momento que receber
0s autos da carga externa.
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6.17

COMO EFETUAR JUNTADA DE PETICAO?

PADRAO OPERACIONAL 17 Reviséo: 1/11

PRODUTO/SERVICO: PETICAO JUNTADA

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Peticao, Processo, etiqueta e caneta.

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

AR

No e-JUD, receber a peticdo conforme POP 4;

Consultar o andamento do processo;

Localizar o processo;

Confirmar, pelo numero e pelas partes, se a petigéo €, de fato, daquele processo;
Juntar a peticdo e dar andamento no processo, registrando no e-JUD;

RESULTADOS ESPERADOS:
Peticéo juntada ao processo.

ADVERTENCIAS: (ver os artigos no CN)

1.

Observar que o e-JUD oferece a possibilidade se informar o niumero da petigdo que esta sendo
juntada aos autos. Para tanto, ao juntar a peticao, basta digitar o andamento "9 - peticéo juntada
aos autos" e selecionar o niumero da peti¢ao;

Todas as folhas dos autos devem ser numeradas e rubricadas, na ocasido da juntada,
certificando no caso de ocorréncia de retificacao;

Na juntada de contestagbes e reconvengdes, certificar a tempestividade antes da concluséo ao
juiz;

As Apelagbes e Embargos de Declaragao serao certificados quanto a tempestividade, no rosto da
peticao;

Os recursos intempestivos ou ndo preparados ndo serado juntados aos autos. Serdo, contudo,
submetidos diretamente ao juiz para apreciagao, apoés certificado a respeito.
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6.18

COMO FORMAR LIVROS?

PADRAO OPERACIONAL 18 Reviséo: 3/11

PRODUTO/SERVICO: LIVRO FORMADO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Capa, perfurador, caneta, colchete, termo de abertura.

PASSOS PRINCIPAIS:

Providenciar a capa;

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao Tramitagdo—>Emitir Documentos;

Na tela “Emitir Documentos — Pesquisar Processo”->Digitar o n° de qualquer processo da Vara e
clicar em Pesquisar;

Na tela “Emitir Documento — Novo Documento”, selecionar competéncia “Civel”, “Tipo de
Documento”; Diversos, "Modelo”: o Termo de Abertura desejado;

Para visualizar o documento, clicar em "Visualizar";

Clicar em "Imprimir";

Arquivar o Termo de Abertura impresso na primeira pagina do Livro.

RESULTADOS ESPERADOS:
Livro formado.

ADVERTENCIAS:

1.

O termo de encerramento devera ser lavrado somente por ocasido do término do livro,
consignando-se qualquer fato relevante (§2° art. 305 do CN), exceto o Livro de Registro de
Sentenca que sera renovavel anualmente (art. 307 do CN);

Os termos de abertura e de encerramento n&o serdo numerados;

Os livros serdo abertos e encerrados pelo chefe de secretaria, contendo no maximo 300
(trezentas) folhas, numeradas, rubricadas ou assinadas (art. 305 do CN);

Os livros deverao ser encaminhados para o Diario da Justiga para encadernacgéo.
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6.19 COMO ELABORAR O LIVRO DE REGISTRO GERAL DE FEITOS PELO e-JUD?

PADRAO OPERACIONAL 19 | Reviséo: 2/11

PRODUTO/SERVICO: LIVRO DE REGISTRO GERAL DE FEITOS FORMADO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Computador, impressora e papel.

PASSOS PRINCIPAIS:

1) No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢ao Relatério=>Livro Tombo;
Selecionar a Data inicial (primeiro dia do més) e a data final (Ultimo dia do més);
Clicar em "Pesquisar";

Clicar em "Imprimir";

Arquivar o relatério impresso no Livro Tombo, numerando e rubricando as paginas.

ELN

RESULTADO ESPERADO:
Livro Tombo.

ADVERTENCIA:
1. O Livro Tombo podera ser feito na ocasiao da elaboragédo do Relatério do Movimento Judiciario.
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6.20 COMO REGISTRAR SENTENCA NO e-JUD?

PADRAO OPERACIONAL 20 Revisédo: 3/11

PRODUTO/SERVICO: SENTENCA REGISTRADA NO e-JUD

RESPONSAVEL: JUIZ

MATERIAL NECESSARIO:
Processo sentenciado, computador.

PASSOS PRINCIPAIS:

No "e-JUD", selecionar no Menu Principal a op¢édo TramitacdolIRegistro de Sentenga;
Inserir o numero do processo sentenciado e clicar em “Pesquisar’;

No campo "data da sentenga", inserir a data que a sentenca foi proferida;

No campo "Tipo", selecionar o tipo da sentenga proferida;

No campo "Juiz", escolher o nome do Juiz que proferiu a sentenga;

No campo "Texto de Sentenca na integra” digitar o contetido da sentenca;

No campo “Dispositivo" incluir o Dispositivo;

Clicar em “Salvar”.

A RO RAA L A

RESULTADOS ESPERADOS:
Sentenca registrada no e-JUD.

ADVERTENCIAS:

1. Para inserir a sentenga na integra, basta salva-la em dispositivo removivel, abrir, copiar
(control+C), executar os passos de 1 a 5 acima e colar(Control+V) no campo "Texto da sentenca
na integra";

2. No passo 4, selecione o tipo de sentenga proferida de acordo com o exigido no relatério mensal
da sua Vara (Sentenga Definitiva, Sentenga Terminativa e Sentenga Homologatéria de Acordo;

3. Para utilizar os Modelos de Sentengas disponiveis no e-JUD, basta selecionar o modelo e clicar
no icone de busca para carregar o modelo.
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6.21 COMO REGISTRAR SENTENCA NO LIVRO?

PADRAO OPERACIONAL 21 Revisédo: 2/11

PRODUTO/SERVICO: SENTENCA REGISTRADA NO LIVRO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02

MATERIAL NECESSARIO:
Livro de sentenca, perfurador, caneta e sentenga (2 vias).

PASSOS PRINCIPAIS:

1)
2)

3)

Receber a sentenga,;

Conferir e arquivar no Livro de Sentenca, em ordem crescente de data, numerando e rubricando
as folhas;

Certificar nos autos, consignando o livro e as folhas em que se encontra (§ 4°, art.307 CN);

4) Intimar os advogados das partes, inclusive Ministério Publico e Defensor Publico, se for o caso.

RESULTADOS ESPERADOS:
Sentenca registrada e arquivada no Livro de Registro de Sentenca.

ADVERTENCIAS:

1.

2.
3.

i

O Livro de Registro de Sentencas nao devera ultrapassar 300 folhas, exceto na hipotese de
evitar a fragmentagao de pegas processuais (§ 1°, art. 307 do CN);

Providenciar copia xerografica da sentenga, caso nao haja 02 vias;

No caso de sentenga proferida em audiéncia, verificar se todos os advogados e/ou Defensores,
foram intimados. Em caso negativo, providenciar a intimagéo;

Da mesma forma, providenciar a intimag¢ao do representante do Ministério Publico, se for o caso;

Os termos de abertura e de encerramento n&o serdo numerados;

Havendo decisdo em Embargos de Declaragéo, ou a alteragdo promovida de oficio pelo juiz, esta
recebera o mesmo numero do registro da sentenga a que se refere, acrescido de letra (A —B — C -
quantas forem as decisdes), devendo ser objeto de averbagao no verso da sentenga originaria;

A averbacéo consiste na certificagdo de que houve decisdo de embargos de declaracgéo, relativa
a sentenca registrada no livro n°...as fls...(§ 3°, art. 307 ).

66



6.22 COMO REDISTRIBUIR/REMETER PARA OUTROS CARTORIOS?

PADRAO OPERACIONAL 22 Revisédo: 2/11
PRODUTO/SERVICO: PROCESSO REDISTRIBUIDO/REMETIDO PARA OUTROS CARTORIOS
RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Livro de Carga para Outros Cartérios, perfurador, caneta, relatério impresso da movimentagao gerada
pela Intranet.

PASSOS PRINCIPAIS:
1)  No eJUD, selecionar no Menu Principal a opgao Tramitagdo—>Remessa;

2) Inserir o nimero do Processo e clicar no icone de pesquisa 24 ;

3) Na opgao Destino, escolher autos remetidos ao juizo competente ou distribuicdo (caso em que
devera ser selecionado o campo - para redistribuicéo);

4)  Clicar em “Remeter”;

5) Se a opgao for DISTRIBUICAO (autos remetidos a outra Vara da mesma Comarca), no Menu
Principal selecionar Relatério>Guia de Remessa;

6) Se a opgado for AUTOS REMETIDOS AO JUiZO COMPETENTE (autos remetidos a outro juizo,
fora da Comarca), no Menu Principal selecionar Relatério>Guia de Remessa Externa;

7) Em ambos os casos selecionar a data de remessa e o 6rgéo de destino (Distribuicdo ou autos
remetidos ao juizo competente);

8) Clicar em “Pesquisar”;

9) Selecionar o numero do processo desejado e imprimir 02 (duas) vias;

10) Arquivar uma guia no livro carga e a outra nos autos do processo.

RESULTADOS ESPERADOS:
Carga para Processos Remetidos a outros Cartérios efetuada.

ADVERTENCIAS:
1. Na “Tela Carga de Documentos — Remessa”, informar no campo “Observacao” o destino do
processo;

2. No caso de remessa a Distribuicao, selecionar opg¢ao “Para redistribuir o(s) processo (s) antes de
clicar em “Remeter”;

3. No caso de Remessa para a Distribuigédo, arquivar no livro carga a via assinada por funcionario
competente da Distribuicdo, e na Remessa dos autos para o juizo competente, arquivar no livro
carga o Aviso de Recebimento dos autos.
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6.23 COMO EFETUAR CARGA PARA A CONTADORIA?

PADRAO OPERACIONAL 23 Revis&o: 3/11

PRODUTO/SERVICO: CARGA PARA A CONTADORIA PELO e-JUD

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Livro carga para Contadoria, perfurador, caneta, relatério impresso da movimentagado gerada pela
Intranet.

PASSOS PRINCIPAIS:
1) No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgéo Tramitagdo—>Remessa;

Inserir o numero do Processo e clicar no icone de pesquisa 2 ;

Na opgéo Destino, escolher Contadoria;

Clicar em “Remeter”;

No Menu Principal selecionar Relatério>Guia de Remessa;

Selecionar a data da carga e o destino (Contadoria), clicar em “Pesquisar”;

Selecionar o nimero do processo desejado e imprimir 01 (uma via);

Arquivar a guia no livro de carga para Contadoria, devidamente recibada pela Contadoria.

C RO AR

RESULTADOS ESPERADOS:
Carga para Contadoria efetivada.

ADVERTENCIAS:

1. O Livro de Carga para Contadoria ndo devera ultrapassar 300 folhas (art. 305 CN);

2. Na devolugao dos autos seguir padrao operacional - POP 16;

3. O termo de encerramento devera ser lavrado somente por ocasido do término do livro,
consignando-se qualquer fato relevante (§2°, art. 305CN);

4. Os termos de abertura e de encerramento ndo serao numerados.
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6.24 COMO EFETUAR CARGA PARA O MINISTERIO PUBLICO?

PADRAO OPERACIONAL 24 Revisédo: 2/11

PRODUTO/SERVICO: CARGA PARA O MINISTERIO PUBLICO PELO e-JUD

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Livro de carga Ministério Publico, perfurador, caneta, relatério impresso da movimentagao gerado pelo
e-JUD.

PASSOS PRINCIPAIS:
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao Tramitagdo—>Remessa;

)

) Inserir nimero do Processo e clicar no icone de pesquisa 2 ;

) Na opgao Destino, escolher autos remetidos ao Ministério Publico;

)  Clicar em “Remeter”;

) No Menu Principal selecionar Relatério> Guia de Remessa Externa;

) Selecionar a data da carga e o destino (autos remetidos o Ministério Publico), clicar em
“Pesquisar’;

)  Selecionar o numero do processo desejado e imprimir 02 (duas) vias;

) Arquivar uma guia nos autos e a outra no livro carga que devera estar assinada pela Promotoria.

OO WN -

oo N

RESULTADOS ESPERADOS:
Carga para Ministério Publico efetuada.

ADVERTENCIAS:
1. O Livro de Carga Ministério Publico podera ser gerado com a impressao dos relatérios do SRM,

nos termos do § 1, art. 304 CN;

2. O Livro de Carga para o Ministério Publico nao devera ultrapassar 300 folhas (art.305 CN);

Na devolugao dos autos seguir padrdo operacional POP 16;

4. O termo de encerramento devera ser lavrado somente por ocasido do término do livro,
consignando-se qualquer fato relevante (§2°, art. 305CN);

5. Os termos de abertura e de encerramento ndo serdo numerados.

w
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6.25 COMO ENCAMINHAR DOCUMENTO PARA A CENTRAL DE MANDADOS?

PADRAO OPERACIONAL 25 Revisédo: 3/11

PRODUTO/SERVICO: MANDADO ENCAMINHADO A CENTRAL DE MANDADOS PELO e-JUD

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Livro de Registro de Mandados, perfurador, relatério impresso da movimentagao gerado pelo e-JUD.

PASSOS PRINCIPAIS:

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢ao Tramitagdo—>Andamentos;

Inserir o nimero do Processo e clicar em pesquisar;

Na opg¢éo Tramitagéo digitar o cédigo 38 (aguardando cumprimento de mandado;

Clicar em “Incluir”;

No Menu Principal selecionar Relatério>Guia de Remessa para a Central de Mandados;
Selecionar a data da carga e clique em “Pesquisar”;

Selecionar o nimero do processo desejado e imprimir em 01 via;

Arquivar a guia no livro devidamente recebida pela Central de Mandados.

A RO R

RESULTADOS ESPERADOS:
Carga para Central de Mandados efetuada.

ADVERTENCIAS:

1. O Livro de Registro de Mandados podera ser gerado com a impressao dos relatérios do SRM,
nos termos do § 1, art. 304 CN;

2. O Livro de Registro de Mandados n&o devera ultrapassar 300 folhas (art. 305 CN);

3 O termo de encerramento devera ser lavrado somente por ocasido do término do livro,

consignando-se qualquer fato relevante (§2°, art. 305 CN);

Os termos de abertura e de encerramento n&o serdo numerados;

Para facilitar o desenvolvimento das atividades cartorarias e economizar material, sugere-se a

utilizagdo da opcgao - "Tramitagdo—>Andamento de varios processos" para posteriormente

imprimir a guia de remessa dos mandados.

ok
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6.26 COMO EXPEDIR CARTA REGISTRADA (AR) DE CITACAO?

PADRAO OPERACIONAL 26 ‘ Revisédo: 3/11

PRODUTO/SERVICO: DOCUMENTO DE CITACAO POR (AR) EXPEDIDO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Documento de citagdo gerado pelo e-JUD, contrafé, envelope, AR e etiqueta do correio.

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

IJgLer

Imprimir o documento de citagao por AR, conforme Padrao Operacional 6 em trés vias para cada
parte a ser citada;

Numerar o oficio, juntando uma copia aos autos, outra na pasta de Oficios expedidos;

Preencher a certiddo de remessa no cabecgalho do oficio, identificando o nimero do AR e a data;
Providenciar etiquetas de postagem e AR no SIGEP, conforme POP 27;

Providenciar a assinatura do oficio;

Envelopar com a copia da peticdo inicial que determinou a citagao e remeter ao correio;

Atualizar andamento do processo, utilizando o cddigo 168 (aguardando AR);

Juntar aos autos o AR devolvido, atualizando o andamento do processo: cédigo 169 (AR
juntado).

RESULTADOS ESPERADOS:
Expedi¢do do documento de citagéo.

ADVERTENCIAS:

1.

2.

3.

Quando houver varios réus, o prazo comega a correr da data da juntada aos autos do ultimo
aviso de recebimento (art. 241, 1ll do CPC);

Observar se o despacho do Juiz determinou a citagcdo por Maos Préprias, se for o caso,
selecionar a opgao MP no SIGEP, conforme POP 27;

O registro do despacho ou da decisdo que ordenou a citagdo no e-JUD, permite a transcrigdo
automatica para o documento, o que dispensa a juntada da copia.
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6.27

COMO POSTAR DOCUMENTO PELO SIGEP?

PADRAO OPERACIONAL 27 Reviséo:

PRODUTO/SERVICO: DOCUMENTO POSTADO PELO SIGEP

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 e ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Impressora, computador ligado a rede, etiquetas e papel.

PASSOS PRINCIPAIS:

12)
13)

No SIGEP - fazer login e senha;

Na tela principal em “Arquivo” — selecionar Postagens Nacionais;

Na tela “Postagens Nacionais”, selecionar “Criar uma nova lista de postagem” e clicar em
“Avancar”;

Na tela “Assistente para Postagem Nacional”, selecionar o remetente ( Ex: Juizo da 4? Vara Civel
da Comarca de Vitoria);

Na tela “Assistente para Postagem Nacional”, selecionar o servigo desejado (Carta comercial a
faturar, Sedex 10 ou Sedex Contrato);

Na tela “Assistente para Postagem Nacional”, no campo “Destinatario”, clicar em “Filtrar” e em
seguida “OK” para identificar destinatarios cadastrados;

Selecionar o destinatario cadastrado;

Clicar em “Informacdes Adicionais” para abrir a tela “Editar Postagem Nacional”;

No campo “Especificagdo” informar o n® do processo, n° do oficio etc;

Em “Servigos Adicionais”, selecionar: Aviso de Recebimento, Aviso de Recebimento Digital, Mao
prépria Nacional ou Registro Nacional, conforme sua necessidade e clicar em “Gravar”;

O destinatario selecionado ird para uma listagem e antes de concluir o trabalho podera ser
excluido ou alterado;

Incluidos todos os destinatarios, clicar em “Avangar” e “Gravar” para fechar a listagem;

O programa abrira relatérios com a lista de postagem, os Avisos de Recebimento e as etiquetas.

RESULTADOS ESPERADOS:
Postagem das correspondéncias.
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6.28

COMO POSTAR PELO SRM?

PADRAO OPERACIONAL 28 Reviséo: 001/11

PRODUTO/SERVICO: DOCUMENTO POSTADO PELO SRM — SISTEMA DE RASTREAMENTO DE
MENSAGERIA DO TJES

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02

MATERIAL NECESSARIO:
Impressora, computador ligado a rede, etiquetas, papel

PASSOS PRINCIPAIS:

1)
2)
3)

12)

Na pagina inicial da INTRANET ir para “acesso a sistemas”;

Selecionar SRM — fazer login e senha;

Na tela principal selecionar unico destinatario no campo Gerar etiquetas/ Lista Escolher érgao
subordinador (ou seja — a Comarca a qual localiza o setor onde encaminhara a correspondéncia)
e setor destino;

Selecionar o objeto da correspondéncia: processo judicial, processo administrativo ou documento
interno;

Se for processo judicial, indicar o n° do processo e quantos volumes;

No envio de documento interno indicar o n° e informar se esta vinculado a processo ou nao;

No campo Lista de objetos/ comprovante de recebimento, selecionar os objetos desejados;
Imprimir a lista em duas vias;

No campo Lista de objetos/comprovante de recebimento, selecionar os objetos desejados;
Imprimir os comprovantes de recebimento;

No campo “Geracéo de codigo de barras” selecionar a posi¢cao da impresséo na etiqueta e Clicar
em “Gerar”;

Imprimir.

RESULTADOS ESPERADOS:
Postagem das correspondéncias para setores do Tribunal de Justi¢ca Estadual.

ADVERTENCIAS:

1.
2.

Se o0 objeto for processo e ja possuir etiqueta SRM, ndo é necessario etiqueta-lo novamente;
Se o0 objeto for processo e tiver mais de um volume selecionar, “incluir varios volumes”.
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6.29

COMO ARQUIVAR PROCESSO?

PADRAO OPERACIONAL 29 Reviséo:

PRODUTO/SERVICO: PROCESSO ARQUIVADO

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Computador, impressora, papel, processo.

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

No e-JUD selecionar em tramitagao a opgédo andamento;

Inserir 0 n° do processo que esta sendo arquivado;

Inserir o andamento 11 — Processo arquivado;

No campo da observacgao colocar qual a caixa onde sera guardado o processo;
Identificar na capa do processo o n° da caixa.

RESULTADO ESPERADO:
Processo arquivado.

ADVERTENCIAS:

1.

2.

3.

NUNCA deixar de identificar no campo “Observagdo” o numero da caixa onde o processo esta
arquivado;

Quando houver peticdo de desarquivamento e pagas a taxa de desarquivamento, consultar o
sistema para identificar o n° da Caixa onde o processo esta arquivado;

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao Tramitagdo—>Andamentos->Inserir o numero do
Processo e clicar em pesquisar->digitar o 12 (processo desarquivado) e Clicar em “Incluir”.
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6.30 COMO ELABORAR O RELATORIO TRIMESTRAL DO STF?

PADRAO OPERACIONAL 30 Reviséo: 001/11

PRODUTO/SERVICO: RELATORIO TRIMESTRAL DO STF

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Computador

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

oLl

-

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgao Relatério - Livro Tombo;

Selecionar a Data inicial (primeiro dia do trimestre) e a data final (Ultimo dia do trimestre);

Clicar em "Pesquisar";

Clicar em "Imprimir";

Na pasta relatérios, em relatério por andamento, selecionar no trimestre as sentengas proferidas;
Na pasta relatérios, em relatério por andamento, selecionar no trimestre os processos
arquivados;

Na pasta relatérios, em relatério por andamento, selecionar no trimestre os processos em grau de
recurso;

Imprimir todos os dados;

Separar as informacdes por tipo de agao conforme formulario padrao e preencher o relatério apds
0 somatario.

RESULTADO ESPERADO:
Relatério trimestral — STF.

ADVERTENCIA:

1.

As acdes Reintegratérias - Leasings ndo sao consideradas no Relatério Trimestral - campo das

Possessorias.
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6.31 COMO EXPEDIR COMUNICAGAO PELA CENTRAL DE MANDADOS?

PADRAO OPERACIONAL 31 Reviséo:

PRODUTO/SERVICO: COMUNICAGCAO EXPEDIDA

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02

MATERIAL NECESSARIO:
Impressora, computador ligado a rede, papel.

PASSOS PRINCIPAIS:
1) Na Tela da Intranet, selecionar Central de Mandados>no Menu Principal a opg¢éo

Tramitagdo—->Expedi¢gao de comunicagéo — Tela 7;

2) Na tela “Comunicagédo” — pesquisar Processo”, digitar o n° do processo e clicar em “Buscar” (Tela
8 — Comunicagéao A);

3) No campo “Comunicagéo”, selecionar o motivo (audiéncia, decisdo, despacho, livre, sentenga),
data do ato, sera cumprido pelo plantdo ou ndo e o nome do juiz/escrivdo responsavel (Tela 8 -
Comunicacgéo A);

4) No campo “Pessoas”, selecionar Partes cadastradas (o enderego da pessoa selecionada devera
estar na cor verde - Tela 9 — Comunicacao B);

5) Na tela “Comunicagdo — Documento”, Selecionar a competéncia (Civel, Familia, Criminal etc.),
tipo de documento (mandado, decisdo/mandado, AR) e o modelo (Tela 11 — Comunicagao -
Documento B);

)  Carregar texto padrao (Tela 11 — Comunicagéo - Documento B);

) Trabalhar o documento a partir do Campo “FINALIDADE”;

) Visualizar o documento (Tela 12 — Visualizar Documento);

9) Gerar a(s) comunicagédo — (Tela 12 — Visualizar do Documento);

10) Encaminhar ao responsavel para revisar e certificar (Tela 14 — Reviséo e Certificagéo).

0 N O

RESULTADOS ESPERADOS:
Comunicagao gerada

ADVERTENCIAS:

1. Se o ato ja estiver cadastrado no e-JUD, podera ser visualizado e incluido na comunicagao;

2. Se o endereco da pessoa estiver na cor vermelha, significa que esta incompleto. Proceder sua
atualizacdo conforme item 2 - CORRIGINDO O CADASTRO DO PROCESSQO;

3. Se precisar criar documento para pessoa ndo envolvida (como por exemplo: perito) podera utilizar
o campo “Adicionar Pessoa Nao Envolvida” — Tela 8 — Comunicagéo A;

4. As comunicagdes para o mesmo endereco deverdo ser agrupadas, conforme Tela 12 - Visualizar
Documento A.
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ﬁ ::: Poder Judicidrio - Tribunal de Justiga - ES - CENTRAL DE MANDADQS ::: - Windows Internet Explorer
@O =[] nttp://eproceest f.es.govibr/menu/faces/
—

/ucprincipal/index.jsp

Arquive Editar  Exibir  Favoritos

Ferramentas

Ajuda

{} Favoritos | {5 & | Poder Judiciario - Tribuna... @ | Poder Judicidrio - Tribuna...

| (& = Poder Judiciario - Tribunal de Justica - ES - CE...

Poder Judiciario - Tribunal de Justiga - ES

Bem vindo(a) ao sistema CENTRAL DE MANDADOS, JUCIARA CRISTINA DE AZEVEDO INDAMI!

Cadastro

Tral

Orgéio:  VILA VELHA - 4* VARA CIVEL

Camunicagbes
Manual Central . ;
svisdn de ComunicsgBes | A
de Mandados (uiz = Exarivda) cionalidades - Central de Mandados
Movirmentaclo de
Contetido | Pesquisar Cornunicagdo
e | Consulta
Tramitagédo
© 2011 Poser Jumiciann Trizunal o L.
ISR 00 ESPINRD SN0 Relatorios
3 Poder Judicidrio - Tribunal de Justica - ES
Bem vindo(a) ao sistema CENTRALMANDADOS Orgdo: | VITORIA - CENTRAL DE MANDADDS v
Cadastro € Relatérios
"y
TIES
Poder Judiciinie
Tela 7 - Expedicdo de comunicagao
Arquive Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

i} Favoritos | {5, & | Poder Judicidrio - Tribuna... g Poder Judicidrio - Tribuna...

| (& ::: Poder Judicidrio - Tribunal de Justica - ES - CE... | ‘

B8 -=

Poder Judiciario - Tribunal de Justiga - ES

Bem vindo(a) ao sistema CENTRAL DE MANDADOS, JUCIARA CRISTINA DE AZEVEDO INDAMI

ejud

Processo: 025.10.085285-2 Buscar

Orgéio:  VILA VELHA - 42 VARA CIVEL
Cadastro Consulta Tram Relatarios Ajuda
Comunicacdo
Sistema:

l— i

Comunicagdo: @) CENTRAL DE MANDADOS
'
Motiva: - — I:ﬂ [ elantse [
Juiz/Escrivio: -
Pessoas

[ Adicionar Pessoa Ndo Envolvida

Selecionar Tudo | Selecionar Nenhum

Selecionar/Nome

B TVV - TERMINAL DE VILA VELHA S A.
| RAMAR - IMPORTAGAQ E EXPORTAGAO LTDA
L} UDNO ZANDOMNADE

Enderego

AV. CAVALIERT N° 2000 COMPL.: PORTO DE CABUABA VILA VELHA ES

RUA PARNAMIRTM N° 50 SALA 02 LOJA B,COBTLANDIA, VILA VELHA, ES, CEP: 29111260

INFORME UM ENDERECO

DICA Os enderegos na cor vermelha constam-se invalidos para a comunicagdo, informe um enderece valido clicando sobre os mesmos.

Tela 8 — Comunicagao A
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Poder Judiciario - Tribunal de Justica - ES

Bem vindo{a) ao sistema CENTRAL DE MANDADOS, JUCIARA CRISTINA DE AZEVEDO INDAMI! Orgdo:  VILA VELHA - 42 VARA CIVEL

Cadastro Consulta Tramitacdo Relatarios Ajuda

Endereco selecionado com sucesso, -

Comunicacao

sistema: @ gjud

Processo: |035.10,085289-2 Buscar

tomunicaco: @) CENTRAL DE MANDAD DS

Motiva: DESPACHO - Data Abo: d [ elantze [

Juiz /EscrivBo:  LARISSA SCHAIDER PIMENTEL CORTES  w

Pess0as . < m—

l Adicionar Pessoa Nao Ervolida

Selecionar Tudo | Selecionar Henhurn

Selecionar|Home Enderego
] Ty - TERMINAL DE WILA WELHA S A Avenida Cavalieri N® 2000,1lha das Flores, ¥ILA YELHA, ES, CEP: 29115650
] RAMAR - IMPORTAGAQ E EXPORTAGAD LTDA Rua Parnamirim N® 50 COMPL.: SALA 02 LOJA B, Cobilindia, YILA ¥ELHA, ES, CEP: 29111260
| UDNO ZANDOMADE INFORME UM ENDERECO

DICA 0s enderegns na cor wermelha constam-se invélidos para a comunicagda, informe um enderegn vélido clicando sobre os mesmaos.

Tela 9 — Comunicagao B

DESPACHO

FI 38:"[.]Considerando os argumentos expendidos pelofs) exeguente(s) e o conteddo dos documentos aterados & peticdo inicial, fixo de plano, erm conformidade com o artigo 652-4, caput e arf
honorarios de advogada no montante de 10% (dez por cento) sobre o valor da divida atualizada. [ ) CITEMW) O(S) EAECUTADO(S) acima descrito(s) de todas 03 fermos da agdo supracitada e,
pagamento da divida na importancia de R$34.844,78; [.] Ewertan Schwab Pinto Junior . Juiz de Direito. "

ANEX(
|Co’pia da pefigdo inicial - PROGC 035100850892

q] i

Anexos do Meio

Anexo Locals | [ Procurar.. ] -

DICA Tamnanho méximo & ser anexado: 3.0MB,

Selecionar/Home Tipo Documento

Menhurn docurmento anexado,

[ Encaminhar ao Respansavel I #ssinada Manualmente [

Assinatura Digital

tertificado: | ” Procurr... | $enha: | | :ﬁ

Tela 10 — Comunicagdo — Documento A
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Competéncia: Civel -

Tipo Documento: Mandado -

Modelo: M-Int Prosseguimento do feito u f—\l Vis -ISanegar Texto Padréo I [ Carregar Texto do Ato
”

Nome do Documento: ‘M—Int Prosseguimento do feito ‘

DICA Caso queira utilizar o texto padrao do modelo selecionado, clique no botae "Carregar Texto Padrac" acima.

DICA 0 cabecalho e rodapé do documento sdo incluidos automaticamente 3o gerar o documento.

Jew|  QRIBLRERG - - RSI0-aLI0|T
JE- & BrE& s 2 FEEIAN
FINALIDADE _ s |
}a} INTIMAGAO Di (S) para no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, dar prosseguimento & presente ag8o.

ADVERTENCIA

[N hindteen dn ramiarents nén nrmauer ne atne & dilinénriae mis lha camnatic fieard ranctatardn n shandnnn da ranes & ne aitne enrin aviintng na farma dn artinn 987 inrien Il An OB

Tela 11 — Comunicacgao - Documento B

\RA CRISTINA DE AZEVEDO INDAMI! Orgao:  VILA VELHA - 42 VARA CIVEL (ESCRIVAC CENTRAL DE MANDADOS)

ZMBARGAR no prazo de 15 (quinze) dias, contades da data da juntada aos autos do mandado de citagdo;

-és) dias, averba honoraria serd reduzida pela metade (art. 652-A, pardgrafo Unico do CPCY;

ias, indicar onde se encontram os bens sujeitos & execucdo, exibir a prova de sua propriedade e, se for o caso, certiddo negativa de dnus, bem como abster-se de qualquer atitude que
caso contrario, pode incidir em multa fixada pelo Juiz, sem prejuizo de outras sancles de natureza processual ou material, nos termos dos artigos 600 e 601 do CPC.

m | »

—'/,[ Visualizar Documento | [ Limpar |

A

Tela 12 — Visualizar Documento

79



Visualizar Documento

Comunicagbes para Mesmo Endereco

[ Agrupar na comunicagio

Selecionar Tudo | Selecionar Nenhum

Selecionar|Nome

THIAGO SESSA GOBBI Avenida Ministro Salgado Filho N° 457, Soteco, VILA VELHA, ES, CEP: 29106010

ADALGIZA MARIA CARDOSO SOUZA Avenida Ministro Salgado Filho N° 457, Soteco, VILA VELHA, ES, CEP: 29106010

DICA Selecione as pessoas residentes no mesmo enderego para que possa ser contabilizado apenas uma comunicagdo.

e Gerenciamento de processos eletrinicos Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
-

VILA VELHA - 4* VARA CIVEL
Rua Almirants Tamandard, M130, Prainha, Vils Velha, ES - CEP 29100310

Namero: 27766

|CERTIFICD E DOU FE que este mandada foi remetido 3 Central de Mandados para distribuicdo DATA: |

PROCESS0 N°035.10.085289-2
ACAOD : Execucdo Extrajudicial

Tela 13 — Visualizar Documento A

Anexos do Meio

Anexo Local: | [ Procurar... -

DICA Tarnanho rmdximo a ser anexado: 3.0MB,

Selecionar Tudo | Selecionar Menhurn

Selecionar/Home

Tipe Documento

W-Cit Penhora Avaliai

49082 rarar - importacdo e exportacdo ltds htrnl

Encaminhar a0 Responsavel Aszsinade Manualmente —

Assinatura Digital

tertificado: rocurar.. | Senha: Assinar e Enviar :
P A E

Tela 14 — Revisao e Certificagédo
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6.32

COMO REVISAR A COMUNICAGAO E CERTIFICAR DIGITALMENTE?

PADRAO OPERACIONAL 32 Reviséo:

PRODUTO/SERVICO: COMUNICAGAO REVISADA E CERTIFICADA

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL e JUIZ

MATERIAL NECESSARIO:
Impressora, computador ligado a rede, papel.

PASSOS PRINCIPAIS:

1)

Na Tela da Intranet, selecionar “Central de Mandados”;

No Menu Principal, na opgdo Tramitacdo, selecionar “Revisdo de Comunicagdes” (Tela 15 —
Revisdo de Comunicagdes A);

Na Tela 16 - Revisdo de Comunicagdes B, procurar na listagem o n°® do processo e clicar em
“Mostrar” na Tela 17 — Revisao de Comunicacgoes C;

No campo “Documento” observar que ha trés possibilidades: Retornar para Edigao, Excluir ou
Editar (Tela 18 — Revisdo de Comunicacgéo D);

Corrigido(s) o(s) documento(s)> Clicar em “Ocultar” e selecionar - (Tela 18 Revisdo de
Comunicagéo D);

Selecionar a comunicagdo revisada, no campo “Assinatura Digital” — Clicar em “Procurar” e
inserir seu cadigo, previamente cadastrado;

Digitar a senha e clicar em “Assinar e Enviar” (Tela 17 — Revisdo de Comunicagéao C);

Na tela “Comunicagbes Geradas”, selecionar aquelas que deseja imprimir[IClicar em “Gerar
PDF”Oimprimir os documentos.

RESULTADOS ESPERADOS:
Comunicacgao revisada, certificada e distribuida a Central de Mandados.

ADVERTENCIAS:

1.
2.
3.

4.
5

A comunicagdo a revisar sera localizada mais facilmente com a utilizagdo da fungao “Control F”;
Observar que a opgéo “Retornar para Edigao” exige justificativa;

Observar que na opcao editar, é a propria pessoa que assina o documento que promovera a sua
corregao;

A opgado “Excluir’ devera ser selecionada quando a comunicagao deixar de ser necessaria”

Apds o0 envio da comunicagdo o Sistema gera automaticamente o andamento “Aguardando
cumprimento de mandado”;

Se a comunicagao nao for mais necessaria, selecionar e Clicar em “Excluir”
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Poder Judiciario - Tribunal de Justica - ES

CRISTINA DE AZEVEDG oamy - AD0S. JICIARA Orgao:
CRISTINA DE AZEVEDO INDAMI! (eIGELE VILA VELHA - 4° VARA CIVEL (ESCRIVAQ CENTRAL DE MANDADOS)

Cadastro Consulta Tramitagdo Relatdrios Ajuda

Expedicio de
Comunicacdes gagao:

Manual Central deg
Mandados

Revisdo de Comunicactes
{Juiz e Escrivao)

ionalidades - Central de Mandados
Movimentacdo de
Comunicacdo

Contetdo | Pesquisar

dastro
Bl WCentral de Mandados Consulta
2011 PO0Er JUICIENI0 TIIDNITSI 02 JUSTE 00 ESITRD S Tramitacdo
Relatérios

3 Poder Judicidrio - Tribunal de Justica - ES

D waimidntal mo ol

o CEMTEIAL ESAMOA DA Aemiia. [VITADIA PCATOAL NS MAMDARNG

Tela 15 — Revisdo de Comunicagao A

R.’V |§, http: fleprocees1.t.es.gov.br/menuffaces jspucprincipal findesx. jsp; jsessionid=32F 1 56721521 F25c 795h45] V| B ||| X | Eing

rquiva Editar  Exibir  Favaritos  Ferramentas  Ajuda

: Go g|€ R4 i’Pesqulsar AR =i R il @ o " &4 | IMais 2> @ icinc
 Favoritos | i:;“p £ | Obtenha mais comple... ~ m HotMail gratuito & | Sites Sugeridos =

£ 1:: Pader Judiciria - Tribunal de Justica - £5 - CENTR. .. |7| fi - E) [ @ - Pagna- Sequrana v Ferramertas
O Localizar: |DSSDIDDES49?1 _ ‘_I Anterior  Avancar |z| Opgdes + | Menhuma correspondéncia encontrada

Poder Judicidrio - Tribunal de Justica - ES

iem vindo(a) ao sistema CENTRAL DE MANDADOS, JUCIARA A . ; :
‘RISTINA DE AZEVEDO INDAMI! Orgao: |VILA VELHA - 4* VARA CIVEL (ESCRIVAC CENTRAL DE MANDADOS)

Cadastro Consulta Tramitac Relatdrios Ajuda

Revisdo de Comunicacoes

Assinatura Digital

Certificado: |

H Procurar.... | Senha: | | ‘ Assinar e Enviar | @

Frrlnir Comunicarin

Tela 16 — Revisdo de Comunicagao B
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Poder Judiciario - Tribunal de Justica - ES

tem vindo{a) ao sistema CENTRAL DE MANDADOS, JUCIARA ER T
‘RISTINA DE AZEVEDO INDAMI! Orgao: |VILA VELHA - 42 VARA CIVEL (ESCRIVAOC CENTRAL DE MANDADOS)

Cadastro Consulta Tramitacdo Relatdrios Ajuda

Revisdo de Comunicacbes

Assinatura Digital

— i

Certificado: | || Procurar, Senha: | | ‘gssinareEnviar‘ E —
‘\

Selecionar Tudo | Selecionar Nenhum

—’/iMostrar 035100854971  CENTRAL DE MANDADOS MALTA REPRESENTACOES LEILA PENHA OLIVEIRA FARIA 31/03/2011 13:

Tela 17 — Revisdo de Comunicacédo C

Poder Judiciario - Tribunal de Justi¢a - ES

tem vindo(a) ao sistema CENTRAL DE MANDADOS, JUCIARA P 0
‘RISTINA DE AZEVEDO INDARI! Orgao: |VILA VELHA - 4* VARA CIVEL [ESCRIVAO CENTRAL DE MANDADOS)

Cadastro Consulta Tramitag Relatdrios Ajuda

Selecionar Tude | Selecionar Nenhum

CENTRAL DE . LEILA PENHA OLIVEIRA 03 '
cultar 035100854971 MENDADES MALTA REPRESENTAGOES FARIA 31/03/2011 13

Documento

.
EEER ]

Q Gerenciamento de processos eletrinicos Poder Judicidrio do Estade do Espirits Santo
-

WILA VELHA - 22 VARA CIVEL
Rua Almirante Tamandars, N190, Prainha, Vila Velha, ES - CEF 29100210

Nimero: 10577

Tela 18 — Revisdo de Comunicacdo D
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6.33 COMO ELABORAR LISTA PARA O DIARIO PELO e-JUD?

PADRAO OPERACIONAL 33 Reviséo:

PRODUTO/SERVIGO: LISTA PARA O DIARIO PELO e-JUD

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Computador ligado a rede, processos a intimar.

PASSOS PRINCIPAIS:

1)  No Menu Principal do e-JUD em Tramitagao, selecionar “Lista do Diario” .

2) Natela “Lista do Diario”, clicar em “Nova Lista” - Tela 15;

3) Na tela “Editar Lista do Diario”, digitar o nimero do processo, selecionar o motivo (Audiéncia,
Deciséo, Despacho, Livre ou Sentenca) e clicar em “Pesquisar’ — Tela 16;

4) Caso o motivo da imprensa (Audiéncia, Decisdo, Despacho ou Sentenca) esteja registrado no
eJud os dados estarao automaticamente disponibilizados. Caso o motivo seja “Livre” o campo
para digitagao sera exibido em branco, podendo ser preenchido livremente;*

5) Selecionar no campo “Advogados Intimados”, os nomes dos advogados(s) a intimar, e em

seguida, Clicar em “Adicionar”;Tela 21

Na tela “Processo adicionado com sucesso!”, clicar em OK;

Concluida a lista, clicar em “Visualizar a Lista”;

Na tela “Texto para Publicagao”, clicar em “Enviar” - Tela 19;

Na tela “Deseja enviar a Lista”, clicar em OK ;

10) Na tela “Lista enviada com sucesso!”, clicar em OK;

Lrde

RESULTADOS ESPERADOS:
Lista remetida ao Diario para disponibilizacdo

ADVERTENCIAS:

1. Caso seja a primeira vez que estiver utilizando a lista, o sistema ird abrir uma tela para que
informe o n° da lista a ser gerada. Para as proximas listas o sistema gerarda o n°
sequencialmente, de forma automatica;

2. Para que seja exibido os dados da Vara ( nome do juiz, promotor e do Chefe de Secretaria) no
rodapé da lista, sera necessario atualizar os dados da Vara, através da funcionalidade “Cadastro
— Configuragéo da Vara”;

2. Na tela principal da funcionalidade da lista clicar em “Lista n®" para fazer uma consulta
individualizada;

3.  No campo “Listas Pendentes” é informado as listas que ainda nao foram enviadas ao Diario com:
n° da lista, data em que foi salva, quantidade de processos incluidos com os motivos sentengas,
decisdes, despachos, audiéncias e livre e o login do usuario que realizou a ultima alteracéo;

4. Para visualizar detalhes da lista clicar sobre o numero da lista;

5. Para excluir a intimacgéao da lista, na tela “Editar Lista do Diario”, clicar em “Remover”;

6. Para editar a lista, inserindo as iniciais das partes, nos termos do art. 486 e §3°, lll, art. 487 do
CN, na tela “Editar Lista do Diario”, clicar em “Visualizar Lista”.
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Lista do Diario

Lista Ne | || Pesquisar |

Listas Pendentes

Lista Salvo em E":::do D'SDM:;:::"ZH':IO Sentencas Decistes Despachos Audiéncias Outros Ml‘tjlletr':‘:;aﬁo i
0057/2011 09/06/2011 0 0 0 0 0 MLFABRIS
0056/2011 09/06/2011 lu] 0 0 0 0 =
0055/2011 09/06/2011 lu] 0 0 0 0
0054/2011 07/06/2011 lu] 0 0 0 0
0052/2011 20/05/2011 lu] 0 0 0 1 ANGELA
0051/2011 20/05/2011 lu] 0 0 0 0 1
AAAN TN 4 ndinc ne 4 n m n m m

Listas Enviadas

Enviado Disponibilizado Enviado -

Lista Salvo em em em Sentencas Decisdes Despachos Audiéncias Outros por
00650/2011 15/06/2011 15/06/2011 15/06/2011 5 0 0 0 0 1 ANGELA
0059/2011 14/05/2011 14/06/2011  16/06/2011 % 1 1 lu] 1 1 MLFABRIS
0058/2011 10/05/2011 10/06/2011 15/06/2011 é 1 1 1 1 1 MLFABRIS
0053/2011 20/05/2011 20/05/2011 20/05/2011 % 0 0 0 0 1 ANGELA

Tela 19 - Lista do Diario

Editar Lista do Diario

Lista: 0061/2011 Situacdo: IMPRENSA PREPARADA
Orgdo: VITORIA - 42 VARA CIVEL

Data de Criacdo: Data de Envio: Data de Disponibilizacdo:
16/06/2011

N° do Processo: | | Motivo: h

Ordem de Disponibilizacdo Processo Motivo Texto para Disponibilizacdo Remover ~

[ complemento || ExcluirLista | | voltar |

Tela 20 — Editar Lista do Diario
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Lista: 0030/2011 - VILA VELHA - 42 VARA CIVEL Situacdo: IMPRENSA PREPARADA
Data de Data de Data de
Criacdo: 27/09/2011 Envio: Disponibilizacdo :

Dados do Processo
N° Processo: 035.04.006134-9 - Despejo Tramitando
Motivo: Livre
Texto para Disponibilizacdo

@ |:B I U = i | @ c

body
Advogados Intimados
[T Advogado | Parte Tipo

| Adicionar ‘ | Voltar ‘

Tela 21 — Incluir na Lista

Texto para Publicacdo

Lista: 0063/2011
Orgéo: VITORIA - 43 VARA CIVEL
Situacdo: IMPRENSA PREPARADA
Data de Criacdo: Data de Envio: Data de Disponibilizacao:
16/06/2011

LA - 1=
PODER JUDICIARIO DOESTADODOE SPIRITO SANTO
VITORIA - 4° VARA CIVEL

m

Lista: 0063/2011

1-024.10.000183-3 - Arresto

Requerente: ESFA-ESCOLA SAQ FRANCISCO DE ASSIS
Requerido: SETEMEES SINDICATO ESTV TRAB EST MIN ES
Advogado(a): ABEL DE ARAUIO P NETO - OAB/ES 2254
Advogado(a): AMANDA CUNHA CIDADE HEIZER - QAB/ES 10905
Intimo os(as) Drs(as) advogados(as)

Tela 22 — Texto para Publicagao
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Disponibilizacdo da Imprensa

N° da Lista: 63
N° do Diario: | |

Folhas: | |a| |

Data da disponibilizacao

4 June 2011 +
S M T W T F S

1 2 32 4
s & 7 & 9 10 11

12 13 14 15 pgei-m 17 18
1% 20 21 22 22 24 25

26 27 28 29 320

[incluir ] | cancelar |

Tela 23 — Disponibilizagado da Imprensa
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6.34 COMO CERTIFICAR A LISTA DISPONIBILIZADA PELO DIARIO?

PADRAO OPERACIONAL 33 Reviséo:

PRODUTO/SERVICO: LISTA CERTIFICADA

RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL, ANALISTA JUDICIARIO 02 E ESTAGIARIO

MATERIAL NECESSARIO:
Computador ligado a rede, processos a certificar.

PASSOS PRINCIPAIS:

1) Na tela “Lista do Diario”, no campo “Listas Enviadas”, selecionar o n° da lista disponibilizada no
diaria,clicando em “Incluir’; - Tela 23
Na tela “Disponibilizagdo da Imprensa”, informar o N° da Lista, o N° do Diario, N° das folhas do
Diario, a data da disponibilizagao e clicar em “Incluir”

2) Na mensagem “Lista disponibilizada com sucesso na data indicada”, clicar em OK;

3) Imprimir as etiquetas.

RESULTADOS ESPERADOS:
Lista certificada

ADVERTENCIAS:
1. Ao imprimir observar a quantidade de etiquetas relacionadas ao numero de processos da lista.
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APENDICE A

SUGESTAO DE CORES PARA AUTUACOES DOS FEITOS CIVEIS

DO PROCEDIMENTO ORDINARIO
ANULATORIA INTERDIGAO
COBRANCA REPARAGCAO DE DANOS
DECLARATORIA REVISIONAL DE ALUGUEL
DISSOL. SOCIED. RENOVATORIA
DEMOLITORIA REIVINDICATORIA
IMPUGNAGAO RESCISAO DE CONTRATO
INDENIZATORIA RESPONSABILIDADE CIVIL
MMMMMM EXCEGOES

DA EXECUCAO

EMBARGOS DO DEVEDOR EXECUQAO
MONITORIA

FEITOS CIVEIS DE TRAMITACAO RAPIDA

SUMARIO CARTA PRECATORIA
PARTE AMPARADA P/ LEI DO IDOSO




ANEXO A

PROCESSOS A SEREM CONSIDERADOS NAS METAS 1 E 2 —2010

Ident.

Classe/Ramo

Excecles

215

Incidentes:  Arguicdo de Inconstitucionalidade, Assisténcia
Judiciaria, Conflito de atribuicdo, Conflito de competéncia

175

Processo Cautelar: Alimentos — Provisionais, Apreensao de Titulos,
Arresto, Arrolamento de Bens, Atentado, Busca e Apreensao,
Caucado, Cautelar Fiscal, Cautelar Inominada, Contraprotesto
Judicial, Efeito Suspensivo, Exibicdo, Homologacdo do Penhor
Legal, Interpelagdo, Justificagdo, Notificacdo, Outras medidas
provisionais, Posse em Nome do Nascituro, Produgao Antecipada de
Provas, Protesto, Regulamentacéo de Visitas, Separagéo de Corpos,
Sequestro

1107

Procedimento de Conhecimento, Procedimento do Juizado
Especial Civel, Procedimento Ordinério, Procedimento Sumario,
Procedimentos Especiais, Procedimentos Especiais de
Jurisdicdo Contenciosa (A¢ao Rescisoria, Anulagcdo e Substituigdo
de Titulos ao Portador, Apreensao e Depdsito de Coisa Vendida com
Reserva de Dominio, Arrolamento Comum, Arrolamento Sumario,
Consignacdo em Pagamento, Demarcagdo / Divisdo, Depdsito,
Embargos de Terceiro, Habilitagao,Interdito Proibitério, Inventario,
Monitéria, Nunciagdo de Obra Nova, Prestacdo de Contas —
Exigidas, Prestacdo de Contas - Oferecidas, Reintegragcao /
Manutengdo de Posse, Restauracdo de Autos, Sobrepartilha,,
Usucapido). Procedimentos Especiais de Jurisdicdo Voluntéaria
(Abertura, Registro e Cumprimento de Testamento, Alienagao
Judicial de Bens, Alvara Judicial, Arrecadagao das Coisas Vagas,
Confirmagdo de  Testamento, Declaragdo de  Auséncia,
Especializagdo de Hipoteca Legal, Organizagédo e Fiscalizagdo de
Fundagdo, Heranga Jacente, Interdicdo Outros procedimentos de
jurisdicdo voluntaria, Separagdo Consensual, Tutela e Curatela —
Nomeacdo,Tutela e Curatela - Remogdo e Dispensa)
Procedimentos Regidos por Outros Cédigos, Leis Esparsas e
Regimentos (Ag¢do Civil Coletiva, Acdo Civil de Improbidade
Administrativa, Acao Civil Publica, A¢ao Popular, Alvara Judicial - Lei
6858/80, Alimentos - Lei Especial N° 5.478/68, Alteragdo do Regime
de Bens, Apreensdo de Embarcagdes, Arribadas Forgadas, Avaria a
Cargo do Segurador, Avarias, Averiguacao de Paternidade, Busca e
Apreensdo em  Alienacdo Fiduciaria, Cancelamento de
Naturalizacdo, Cobranca de Cédula de Crédito Industrial,
Compromisso Arbitral, Consignatéria de Aluguéis, Conversdo de
Separagao Judicial em Divoércio, Declaratéria de Constitucionalidade,
Depésito da Lei 8. 866/94, Depdsito da Lei 8. 866/94,
Desapropriacdo Imoével Rural por Interesse Social, Desapropriagao,
Despejo, Despejo por Falta de Pagamento, Despejo por Falta de
Pagamento Cumulado Com Cobranga, Discriminatéria, Direta de
Inconstitucionalidade, Dissolugdo e Liquidacdo de Sociedade,
Divércio Consensual, Divorcio Litigioso, Duvida, Expropriagdo da Lei
8.257/91) Extingdo das obrigagbes do falido, Faléncia de
Empresarios, Sociedades Empresarias, Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte, Habeas Corpus, Habeas Data, Habilitagdo de
Crédito, Homologagao de Transagéo Extrajudicial, Imissdo na Posse,
Impugnagédo de Crédito, Inquérito Extrajudicial, Intervencdo em
Municipio, Justificagdo de Dinheiro a Risco, Mandado de Injuncao,
Mandado de Seguranga, Mandado de Seguranca Coletivo,
Naturalizacdo, Opg¢ao de Nacionalidade, Pedido de Resposta ou
Retificacdo da Lei de Imprensa, Protesto Formado Registro Torrens
a Bordo, Reclamacdo, Recuperacdo Extrajudicial, Recuperacdo
Judicial, Relatério Falimentar, Remigdo do Imdvel Hipotecado,

111- Habilitagcéo de
Credito;

114- Impugnacao de
Crédito;

108- Faléncia de
Empresarios,
Sociedades
Empresarias,
Microempresas e
Empresas de
Pequeno Porte;

129- Recuperagéao
Judicial;

11397- Extincéo das
obrigacdes do falido;

123- Averiguacédo de
Paternidade
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Renovatéria de Locagdo, Restituicdo de Coisa ou Dinheiro na
Faléncia do Devedor Empresario, Retificacdo de Registro de Imdvel,
Retificacdo ou Suprimento ou Restauracdo de Registro Civil,
Revisional de Aluguel, Separagéo Litigiosa, Sonegados, Suprimento
de Idade e/ou Consentimento, Suspensdo de Execucido de
Sentenca, Suspensdo de Liminar e de Sentenga, Suspensdo de
Liminar ou Antecipacao de Tutela, Suspensao de Seguranga).

229 Impugnac¢éo ao Cumprimento de Sentenga

10981 | Impugnagéo ao Cumprimento de Decisao

169 Embargos Autuados em Separado (Embargos a Adjudicagéo,
Embargos a Arrematacéo, Embargos a Execugéo, Embargos a
Execucgao Fiscal, Embargos de Retencdo por Benfeitorias)

165 Insolvéncia Civil (Insolvéncia Requerida pelo Credor, Insolvéncia

Requerida pelo Devedor ou pelo Espdlio)

Disponivel em http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php
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ANEXO B

PROCESSOS A SEREM CONSIDERADOS NA META 3

Processos a serem considerados na Meta Prioritaria 3 - 2010

Ident. | Classe/Ramo Excecdes
155 | Procedimento de Cumprimento de | 229 - Impugnacgdo ao Cumprimento
Sentenca/Decisdo (Cumprimento de sentenga, | de Sentencga
Cumprimento Provisério de Decisdo, Cumprimento | 10981- Impugnag¢do ao Cumprimento
Provisério de  Sentenga, Impugnagdo  ao | de Decisédo
Cumprimento de Decisdo, Impugnagdo ao
Cumprimento de Sentenca)
158 | Processo de Execucdo 169 Embargos
165 Insolvéncia civil
1020 | Execugdo em acgao rescisoria
1023 | Execug¢do em mandado de seguranga
1024 | Execugcdo em medida cautelar
1021 | Execucdo em sentenca estrangeira
1022 | Execucdo em sentenca estrangeira contestada
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ANEXO C

TAXONOMIA DAS TABELAS PROCESSUAIS UNIFICADAS
Disponivel em:

http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta publica classes.php

Versdo 08/09/10

|:| 547 JUIZADOS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE
D 1198 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
[:I 2 PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO

|:| 2668 PROCESSO CRIMIMAL

|:| 11427 PROCESSO ELEITORAL

D 11028 PROCESSO MILITAR

|:| 5 SUPERIOR TRIBUMAL DE JUSTICA

|:| 1310 SUPREMO TRIBUMAL FEDERAL

Tela : Visdo Geral

Versdo 08/09/10
[:I 547 JUIZADOS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE
|:| 1198 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
B2 PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO
#1214 Outros Procedimentos
#1175 Processo Cautelar
#-(]1106 Processo de Conhecimento
w1158 Processo de Execugdo
"|:I 197  Recursos
#1268 PROCESSO CRIMINAL
[:I 11427 PROCESSO ELEITORAL
=[] 11028 PROCESSO MILITAR
|:| 5 SUPERIOR TRIBUMNAL DE JUSTICA
[:I 1310 SUPREMO TRIBUMAL FEDERAL

Tela : Classificacdo do PROCESSO CIVEL
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Versdo 08/09/10

E-(1 547

JUIZADOS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

[:I 1198 PROCEDIMENTOS ADMIMNISTRATIVOS
PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO

214  Outros Procedimentos

175 Processo Cautelar

B2
&0

Alimentos - Provisionais
Apreensdo de Titulos
Arresto

Arrolamento de Bens
Atentado

Busca e Apreensdo

Caucdo

Cautelar Fiscal

Cautelar Inominada
Contraprotesto Judicial
Efeito Suspensivo

Exibigdo

Homologacdao do Penhor Legal
Interpelacdo

Justificagdo

Motificacgdo

Outras medidas provisionais
Posse em Nome do Mascituro
Producdo Antecipada de Provas
Protesto

Regulamentacdo de Visitas
Separacdo de Corpos
Seqglestro

Tela : Detalhamento do Processo Cautelar
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=-Z1106 Processo de Conhecimento
=-i31107 Procedimento de Conhecimento
[ 1436 Procedimento do Juizado Especial Civel

17 Procedimento Ordinario
w22 Procedimento Sumario
=326 Procedimentos Especiais
El@ 27 Procedimentos Especiais de Jurisdigdo Contencio:

----- 47 Acdo Rescisdria
D 28 Anulacgdo e Substituicdo de Titulos ao Portadc
[ ]29  Apreens3o e Depésito de Coisa Vendida com F
~[]30  Arrolamento Comum
~[]31 Arrolamento Sumario
-[]32 Consignacdoc em Pagamento
[ 134  Demarcacdo / Divisdo
[ 735 Depésito
[ 735 Depdsito
L. [137 Embargos de Terceiro
~-[]138  Habilitagio
[ 11709 Interdito Proibitério
[ 739 Inventario
~[ 140 Monitdria
= [41 Nunciacdo de Obra Nova
D 45 Prestacdo de Contas - Exigidas
D 44 Prestacdo de Contas - Oferecidas
[ 11707 Reintegracdo / Manutencg3do de Posse
[ 748 Restauracdo de Autos
[ 148 Sobrepartilha
[ 149 Usucapido
--[:I S0 Procedimentos Especiais de Jurisdigdo Voluntaria
--[:I 52 Procedimentos Regidos por Outros Codigos, Leis |
--[:l 1067 Procedimentos Trabalhistas
--[:I 155 Procedimento de Cumprimento de Sentenca/Decisdo
--[:I 150 Procedimento de Liquidacdo
--[:I 158 Processo de Execucdo

Elﬁ 50 Procedimentos Especiais de Jurisdicdo Voluntaria
D c1 Abertura, Registro e Cumprimento de Testamento
D L2 Alienacdo Judicial de Bens
[ ]1295 Alvard Judicial
D 53 Arrecadacdo das Coisas Vagas
D 54 Confirmacdo de Testamento
D LS Declaracdo de Auséncia
- ]56 Especializagdo de Hipoteca Legal
[ 157  Heranga Jacente
[ ]z8 Interdigdo
D 59 Organizacdo e Fiscalizagdo de Fundacio
[ ]1294 outros procedimentos de jurisdicdo voluntdria
D o0 Separagdo Consensual
D 61 Tutela e Curatela - Nomeacdo

----- D 1122 Tutela e Curatela - Remoc3o e Dispensa
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Ela 62 Procedimentos Regidos por Outros Codigos, Leis Esparsas

163  AcHo Civil Coletiva

D 64 Acdo Civil de Improbidade Administrativa
~[ ]85  Agdo Civil Publica

~[]e8 Acdo Popular

~[7e9 Alimentos - Lei Especial N? 5.478/68

D 72 Alteracdo do Regime de Bens

[ 174  Alvar3 Judicial - Lei 6858/80

D 76 Apreens3do de Embarcactes

[ 177  Arribadas Forgadas

D 79 Avaria a Cargo do Segurador

~[]80  Avarias

D 123  Averiguac3o de Paternidade

D 81 Busca e Apreensdo em Alienacdo Fiduciaria
D 82 Cancelamento de Naturalizacao

[ ]84 Cobranga de Cédula de Crédito Industrial
D 85 Compromisso Arbitral

[ 86 Consignatdria de Aluguéis

D 87 Conversdo de Separacdo Judicial em Divorcio
[ 11296 Declaratéria de Constitucionalidade

[ 8o Depésito da Lei 8. 866/94

[ ]90  Desapropriacdo

D Q1 Desapropriagdo Imdwvel Rural por Interesse Social
[ 92 Despejo

o3 Despejo por Falta de Pagamento

D 94 Despejo por Falta de Pagamento Cumulado Com Cobral
D g5 Direta de Inconstitucionalidade

[ 798 Discriminataria

D Q7 Dissolugdo e Liquidagdo de Sociedade

[ 798 Divércio Consensual

[ 799 Divércio Litigioso

~-[]100 Davida

[ 1107  Expropriagdo da Lei 8.257/91

D 108 Faléncia de Empresarios, Sociedades Empresariais, Mic
[ 11269 Habeas Corpus

[ 1110 Habeas Data

[ 1111 Habilitacdo de Crédito

D 112 Homologagdo de Transacdo Extrajudicial

[ ]113  Imiss3o na Posse

[ 1114  Impugnacdo de Crédito

[ ]115  Inquérito Extrajudicial

D 1297 Intervencdo em Municipio

D 1124 Justificacdo de Dinheiro a Risco
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----- (111556

B-3155

(1150

Mandado de Injuncdo

Mandado de Seguranca

Mandado de Seguranga Coletivo

Maturalizacdo

Opcdo de Nacionalidade

Pedido de Resposta ou Retificagdo da Lei de Imprensa
Protesto Formado a Bordo

Reclamacdo

Recuperacdo Extrajudicial

Recuperacdo Judicial

Registro Torrens

Relatério Falimentar

Remigdo do Imdvel Hipotecado

Renovatdria de Locacdo

Restituicdo de Coisa ou Dinheiro na Faléncia do Deved
Retificacdo de Registro de Imovel

Retificacdo ou Suprimento ou Restauracdo de Registro
Revisional de Aluguel

Separacgdo Litigiosa

Sonegados

Suprimento de Idade efou Consentimento

Suspensdo de Execugdo de Sentenca

Suspensdo de Liminar e de Sentenca

Suspensdo de Liminar ou Antecipacdo de Tutela
Suspensdo de Seguranca

Procedimento de Cumprimento de Sentenca/Decisdo
Cumprimento de sentenga

Impugnacdo ao Cumprimento de Sentenca
Procedimento de Liquidacdo

EI'E 158 Processo de Execucdo

=1 169

1165
=-[11068

Embargos

Execucgdo de Titulo Extrajudicial

Execucdo de Titulo Judicial

Execucdo Fiscal

Execucdo Hipotecadria do Sistema Financeiro da Habita
Insolvéncia Civil

Processo de Execucgdo Trabalhista
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E-Z8158  Processo de Execugdo
£ 169  Embargos
[ ]170 Embargos 3 Adjudicacdo
[ 1171 Embargos a Arrematacio
[ 1172 Embargos 3 Execucdo
[ ]1118 Embargos & Execucdo Fiscal
[ ]173 Embargos de Retencdo por Benfeitorias
[ 1159  Execucdo de Titulo Extrajudicial
E-1111 Execugdo de Titulo Judicial
[ ]1114 Execucdo Contra a Fazenda Publica
[ 11112 Execucdo de Alimentos
~[]1116 Execucdo Fiscal
D 1117 Execucdo Hipotecaria do Sistema Financeiro da Habitai
£ 165  Insolvéncia Civil
[ ]166 Insolvéncia Requerida pelo Credor

D 167 Insolvéncia Requerida pelo Devedor ou pelo Espdlio
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ANEXO D
COMO CADASTRAR UMA CARTA PRECATORIA?

1° - Utilizar a opg&o do menu principal: Cadastro/Processo Antigo.

2° - Com a tela de cadastro na tela, preencher o campo “ Antigo” com o ndmero de 12 digitos da Carta
Precatédria. Caso a carta precatéria ndo tenha o numero com 12digitos, digitar o nimero que o cartério

utiliza como controle da CP. (normalmente o nimero do livro tombo).

3° - Devemos seguir os passos 3°, 4° e 6° do topico “ Cadastrar um Processo noSistema?”

4° - No campo classe (5°), escolher um dos trés tipos de Carta Precatdria: Carta Precatoria Civel,

Carta Precatéria Criminal e Carta Rogatéria.

5° - O campo requerente deve ser preenchido com o nome do requerente da agcdo em que a CP foi
extraida. Neste campo nao preencher como o nome do Juizo Deprecante, como pode a primeira vista

sugerir o preenchimento.

6° - Advogado: Neste campo, digitar o nome do advogado. (ver passo 9° do tépico Como cadastrar um

processo no sistema?)

7° - Requerido: como no campo requerente, preencher com o nome do requerido da agéo

na qual a carta precatoria foi extraida.

8° - Advogado: Neste campo, digitar o nome do advogado. (ver passo 9° do tépico - Como cadastrar

um processo no sistema?)

9° - Campo Observagéao: colocar neste campo uma observagao referente a CP, como por exemplo, a

finalidade da Carta Precatoéria.

10° - Preenchimento dos Dados da Carta Precatéria:Quando selecionamos no campo classe um dos
tipos de Carta Precatdria,automaticamente, o sistema mostrara os campos de preenchimento referente
a Carta Precatoria.

Processo de origem: Preencher com o niumero do processo da qual a carta

precatéria foi extraida, ou seja, o nUmero do processo na comarca de origem.

Orgao de Origem: E neste campo que sera informado qual a vara ou cartério que

expediu a CP. Ex.: Cartério da 12 Vara Civel da Comarca de Sao Mateus.

Juiz Deprecante: Digitar o nome do juiz que assinou a carta precatoria.

UF: Selecionar o estado de origem da carta precatéria.

Juiz Deprecado: Selecionar o nome do juiz deprecado. Nesta lista estdo os nomes

de todos os juizes do Estado do Espirito Santo.
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