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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

OFICIO-CIRCULAR N° 80/2012 Vitoria, 13 de novembro de 2012.

Senhores Juizes de Direito e Chefes de Secretaria do
Estado do Espirito Santo,

CONSIDERANDO que a Corregedoria Geral da Justica ¢ 6rgao
de fiscalizacdo, disciplina ¢ orientacdo administrativa, com jurisdi¢ao em todo o
Estado, conforme art. 35 da Lei Complementar Estadual n® 234/02;

CONSIDERANDO que nas Correi¢des Ordinarias e Virtuais
realizadas por esta Corregedoria foi identificado significativo nimero de
processos com carga para advogados ¢ procuradores, nao devolvidos no prazo
legal ;

CONSIDERANDO que tal situacdo acarreta a paralisacdo

injustificada dos processos:

CONSIDERANDO a necessidade de implementar a padronizagdo
da cobranca de autos prevista no Codigo de Normas desta Corregedoria Geral
da Justica, bem como no Codigo de Processo Civil;

RECOMENDO aos Juizes de Direito ¢ aos Chefes de Secretaria a

utilizacdao dos padroes operacionais relacionados ao Incidente de Cobranga de
Autos que seguem anexo .

Publique-se.

DES. CARLOS HENRIQUE RIO$ DO AMARAL
Corregedor-Geral da Justica

Corregedoria Geral da Justiga - Av. Jodo Baptista Parra. n® 320 Enscada do Sua
Vitoria - ES - CEP: 29050-375 -_http://www.cgj.jus.br
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COMO INCLUIR INCIDENTE DE COBRANCA DE AUTOS NO eJUD?

PADRAO OPERACIONAL | Revis&o:
PRODUTO/SERVICO: INCIDENTE DE COBRANCA DE AUTOS INCLUIDO NO
eJUD
RESPONSAVEL: ANALISTA JUDICIARIO ESPECIAL E ANALISTA JUDICIARIO
02

MATERIAL NECESSARIO:
Computador ligado a rede, numero do processo a cobrar devolugao.

PASSOS PRINCIPAIS:

1) No Menu Principal do eJUD em Cadastro, selecionar “Processo Antigo”;

2) Na tela “Cadastro de Processos Antigos”, digitar em “Numero Antigo”, o numero
do processo que se encontra com carga advogado — Tela 1;

3) No campo “Data de Ajuizamento”, informar a data atual:

4) No campo “Classe”, selecionar “Cobranca de Autos”:

5) No campo “Valor”, informar 0,00 (zero);

6) No campo “Requerente’, cadastrar o Juizo da unidade judiciaria, com
qualificacao completa;

7) No campo “Requerido”, cadastrar os dados do Advogado que estd com o
processo, com qualificagdo completa;

8) No campo “Observagdes”, informar sobre a decisdo que determinou o incidente:

9) Clicar em “Incluir”.

RESULTADOS ESPERADOS:
Incidente de Cobrancga de Autos incluido no sistema informatizado.

ADVERTENCIAS:

1. Incluir 01 (um) incidente para a totalidade de processos que se encontra com o
advogado cadastrado como “Requerido”, considerando ser um incidente para
cada advogado, independentemente do nimero de processos que esteja com
carga para 0 mesmo;

. Observar que o campo “Vara” possui preenchimento automatico:

. Selecionar a opgao “Sim” para Assisténcia Judiciaria, considerando ndo haver
incidéncia de custas e despesas processuais para o Juizo no incidente
processual e ser este um procedimento administrativo;

4. Cumpridas todas as determinacgdes do Incidente, arquivar o respectivo processo.

W N
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Cadastro de Processos Antigos

Numero Antigo

Para processos originados nos sistemas e-Procees ou Projudi, deve ser informado o
numero no formate do CNJ com 20 digites e sem fermatacio.

Data de Ajuizamento
Classe v

Valor da causa

Vara BT
Competéncia G
[] searedo de Justica Assisténcia Judicidria: O Sim & N3o

Partes Principais do Processo

Requerente ﬂ x
Advogado 3 XK
Requerido 4 XK
Advogado &l x
Observacgdes

i

Tela 1 - Cadastro de Processos Antigos
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COMO EXPEDIR CERTIDAO DE INCIDENTE DE COBRANCA DE AUTOS
NO eJUD?

PASSOS PRINCIPAIS:

1) No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgdo Tramitagdo—>Emitir

Documentos, Tela 1;

2) Na tela "Emitir Documento — Pesquisar Processo”, digitar o n° do processo e
clicar em “Pesquisar”, Tela 2;

3) Na Tela “Emitir Documento — Novo Documento”, no campo competéncia,
selecionar a competéncia da unidade judiciaria (civel, fazenda, criminal etc);
no campo Tipo de Documento, selecionar Diversos; no campo Modelo,
selecionar Certiddo Incidente de Cobranga de Autos. O sistema trara
automaticamente o documento desejado;

4) Editar o documento, limpando os nomes dos advogados e deixando
somente o nome do advogado que esta com carga dos autos, preenchendo os
demais campos;

5) Concluida a edigao, clicar no icone de "Visualizar" para verificar o lay-out do
documento (Tela 3 - Emitir Documentos - Novo Documento);

6) Na Tela 4 “Visualizar — Windows Internet Explorer”, clicar na seta ao lado do
icone da impressora e selecionar “Visualizar Impressao”;

7) Na Tela 5 "Visualizagado da Impressao”, selecionar “Reduzir para Caber”, se
for o caso;

8) Imprimir as copias necessarias

OBSERVAGCOES IMPORTANTES

1 — Para espaco simples, selecionar SHIFT + ENTER;

2 — A edigao do modelo ndo modifica a matriz;

3 — Observar que na Tela 5 - Visualizagado de Impresséo ha a opgao de ativar
ou desativar cabecalhos e rodapes, exibir largura inteira, exibir pagina inteira,
opgao de impressao retrato ou paisagem etc;

4- Caso queira deletar ou incluir as células da tabela, basta clicar com o lado
direito do mouse na célula deletada e remover a linha ou incluir uma linha;

5 — No item 5, caso surja aviso de seguranca perguntando se “Deseja exibir
apenas o contetdo oferecido de forma segura por esta pagina da Web?”,
clicar em op¢ao “Nao”. Caso contrario sera suprimida a imagem do “Bras&o”
do modelo.
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Abrir Todos | Fechar Todos
“ Menu Prnincipal

®{_] cadastro

#-{_] Consulta

*{_]) Relatério

(=) 43 Tramitacdo

| Agendar audiéncia
Andamento
Andamento varios processo:
Apensamento
Comunicacdo
Decisdo

Desfazer remessa
Despacho
Despacho em Lote

Emitir Documentos. €

Lista do Diario

Recebimento

DPbpopopppprow

Registro de Audiéncia
Tela 1 — Tela Menu Principal do eJUD

Emitir Documento - Pesquisar Processo
Processo 024110129889

Tela 2 — Tela Emitir Documento do eJUD

Emitir Documento - Novo Documento

Processo: 0012988-02.2011.8.08.0024 (024.11.012988-9) Situacdo:  Suspenso

Classe: Execugdo Extrajudicial

Competénaa: Fazenda Piibiica * >
Tipo Documento: Diversos - Modelo: ~;

Tela 3 Emitir Documentos - Novo Documento
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER

| VITORIA - 22 VARA DA FAZENDA PUBLICA ESTADUAL
H FORUM CIVEL
i FORUM MUNIZ FREIRE

RUA MUNIZ FREIRE, S™ - CENTRO - VITORIA - ES - CEP- 29015-140
Telefone(s) (27) 3222-7055 / (27) 3223-6564 / (27) 3222-3852 / (27) 3223-6933 - Ramal 241/ (27) 3223-6933
Emaid 2fazestadual-vitona@ties jus br

Tela 4 Visualizar — Windows Internet Explorer

| | B} Modode | Pagia =

(& @ ®] o]

Tela 5 Visualizagéo de Impressao



153 Sexta-Feira 23 de novembro de 2012 Edicio n® 4402  D.]. ESPIRITO SANTO

COMO EXPEDIR A DECISAO DE INCIDENTE DE COBRANCA DE AUTOS NO
SISTEMA eJUD?

PASSOS PRINCIPAIS:

1) No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgdo Tramitagdo->Emitir

Documentos, Tela 1;

2) Na tela “Emitir Documento — Pesquisar Processo”, digitar o n° do processo
de Incidente de Cobranca de Autos e clicar em “Pesquisar’, Tela 2;

3) Na Tela “Emitir Documento — Novo Documento”, no campo competéncia,
selecionar a competéncia da unidade judiciaria (civel, familia, fazenda, criminal
etc); no campo Tipo de Documento, selecionar Decisdo - Mandado; no campo
Modelo, selecionar Decisdo/Mand/Oficio Incidente Cobranca Autos. O sistema
trara automaticamente o documento desejado;

4) Editar o documento;

5) Concluida a edigao, clicar no icone de "Visualizar" para verificar o lay-out do
documento (Tela 3 - Emitir Documentos - Novo Documento);

6) Na Tela 4 “Visualizar — Windows Internet Explorer”, clicar na seta ao lado do
icone da impressora e selecionar “Visualizar Impressao”;

7) Na Tela 5 “Visualizagédo da Impressao”, selecionar “Reduzir para Caber’, se
for o caso;

8) Imprimir as copias necessarias

OBSERVACOES IMPORTANTES

1 — Para espaco simples, selecionar SHIFT + ENTER;

2 — A edicao do modelo nao modifica a matriz;

3 — Observar que na Tela 5 - Visualizagao de Impressao ha a opgéo de ativar
ou desativar cabecalhos e rodapés, exibir largura inteira, exibir pagina inteira,
opgao de impressao retrato ou paisagem etc;

4 — No item 5, caso surja aviso de seguranga perguntando se “Deseja exibir
apenas o conteudo oferecido de forma segura por esta pagina da Web?”,
clicar em opgéo “Nao”. Caso contrario sera suprimida a imagem do “Bras&o”
do modelo.
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Abrir Todos | Fechar Todos

P Menu Principal
#l-{_]) Cadastro
#{_] Consulta
#{_] Relatério
(=} +3 Tramitacdo

Agendar audiéncia
Andamento
Andamento varios processo:
Apensamento
Comunicacao
Decisao

Desfazer remessa
Despacho

Despacho em Lote

Emitir Documentos -
Lista do Diario

Recebimento

DbDopopppppee

Registro de Audiéncia
Tela 1 — Tela Menu Principal do eJUD

Emitir Documento - Pesquisar Processo
Processo 024120000252

Tela 2 — Tela Emitir Documento do eJUD

Emitir Documento - Novo Documento

Processo: 0000025-25.2012.8.08.0024 (024.12.000025-2) Situacdo: Tramitando
Classe: Busca e Apreensao
Competénga: Civel v
Tipo Documento: Decisdo - Mandado v Modelo: ~ N
PEVE] Bounu@ofieol
i? B B Eo-=] __ |
_i; Estlo * Formatacio * Fonte v Tamanho r ﬁ -ﬂ"b/'ﬁ

Téla 3 Emitir Documentos - Novo Documento
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Emitir Documento - Novo Documento
0000025-25.2012.8.08.0024 (024.12.000025-2)

Sitvagio:  Tramitando

Processo:
Classe: Busca e Apreensao
Competénaa: Civel #

\ ocumento: Deacisdo - Mandado - Modelo: Deciséo/Mand/Oficio Incidente Cobranca d ~

arg e (2] R TR wu@ofrcl
i xRz el E@aalo= 2]

: Estlo * Formatacio * Fonte Anal * Tamanho r l Ih-*}vl 1
! J ) |

Tela 4 Visualizar — Windows Internet Explorer

Reduzir para Caberjid

Modo de 1 Pagina [j




