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Palavras das Corregedoras de Justica
O Poder Judiciério brasileiro vive um momento especial e histérico. A forma



como a justica tem sido distribuida a sociedade nao mais se adéqua ao tamanho e
grau de desenvolvimento que o povo brasileiro experimenta.

Essa insatisfacdo € manifesta, diante dos inimeros problemas que assolam o
servico forense, e, nesse contexto, o Poder Judicidrio paraense tem buscado sua
continua modernizagdo, tanto no campo estrutural quanto no dos recursos
humanos, no aspecto quantitativo e qualitativo. Isso € um fato, bastando um olhar
para o passado recente e lembrarmos de que hd pouco tempo as Comarcas nao
eram servidas de computadores e os diretores de secretaria, antigos escrivaes, nao
eram bacharéis em direito e nem concursados.

A aprovacdo e cumprimento de metas, definidas como prioritarias pelo Conselho
Nacional de Justica - CNJ, com a participa¢cdo dos Tribunais pétrios, configura o
reflexo dessa busca por parametros modernos de gerenciamento da atividade
forense e, nesse contexto, este Manual de Rotinas representa o fruto de uma das
metas: implantacdo de método de gerenciamento de rotinas (gestdo de processos
de trabalho) em pelo menos 50% das unidades judicidrias de 1° grau - META 5
- 2010.

O cumprimento da meta seria alcangcado com a remodelagem do fluxo do
processo civil comum ordinério, considerando as fases da distribuicdo até a
sentenca, desde que se garantisse a implantacdo em no minimo de 50% das
unidades judicidrias.

Por gerenciamento de rotinas (gestdo de processos de trabalho), o Conselho
Nacional de Justiga apresentou o conceito da metodologia de andlise, diagndstico
e retificacao de rotinas praticadas na unidade judiciéria, de forma
PARTICIPATIVA e CONJUNTA de magistrados e servidores.

O projeto “Gestao de Processos - Gerenciamento de Rotinas” foi executado
justamente para que se garantisse a plena participa¢do dos magistrados e
servidores em oficinas para o mapeamento do processo de trabalho executado
pelos diretores de secretaria e sua conseguinte remodelagem.

A participacao obtida com a execucdo do projeto se mostrou de grande valia na
evolucdo qualitativa dos recursos humanos do Poder Judicidrio paraense, na
medida em que terminou por garantir maior interacdo entre os diretores de
secretarias e a administracao do Poder Judicidrio, resgatando a vontade de
contribuir com a exceléncia do servigo prestado pelo Tribunal de Justiga.

Enfim, a simplificagc@o e a padronizacdo de rotinas sao providéncias
fundamentais para a modernizacao do Poder Judiciario e, de quebra, ensejam a
capacitacdo técnica fruto dos amplos debates travados durante a realizagao do
evento.

Este Manual € apenas o primeiro fruto gerado pela semente que foi langada com
o projeto “Gestao de Processos - Gerenciamento de Rotinas”, coordenado pela

Corregedoria de Justica das Comarcas do Interior, na esperanga de que muitas
outras ag¢des nesse sentido sejam promovidas.

Conclamamos a todos os magistrados e servidores a se juntarem as Corregedorias de
Justica do Estado do Pard nesse esfor¢o para o aperfeicoamento da prestacio
jurisdicional, podendo encaminhar criticas e sugestdes para o endereco eletrdnico:
padronizacao.rotinas @tjpa.jus.br.

Entregamos este Manual de Rotinas - Processo Civel - Rito Ordinério - Volume I, para
que sirva de ferramenta a disposicao de todos para a busca de uma justi¢a mais forte,
eficaz, rdpida e em sintonia com as legitimas aspiracdes da popula¢@o paraense.
Corregedoria de Justica da Regiao Metropolitana de Belém

Desembargadora Eliana Rita Daher Abhfaiad



Corregedoria de Justica das Comarcas do Interior
Desembargadora Maria Rita Lima Xavier

SUMARIO

FLUXOGRAMA
PROCESSO DE CONHECIMENTO
PROCEDIMENTO ORDINARIO CIVEL
(Rotinas)

1. CUSTAS PROCESSUAIS.

1.1. Consideracoes Gerais:

Compete as partes antecipar o pagamento das despesas dos atos que realizam ou
praticam no processo, desde o inicio até a sentenca final, inclusive, na execugdo
até a plena satisfac@o do direito declarado judicialmente, exceto no que tange as
disposi¢des relativas a justica gratuita € noutros casos expressos em lei (art. 19
do CPC).

O pagamento deve ser feito por ocasido de cada ato e, ao autor, cabe o
adiantamento das despesas relativas aos atos cuja realizag@o o juiz determinou de
oficio ou a requerimento do Ministério Publico.

Importante! O recolhimento das custas judiciais somente deverd ser efetuado por

meio de boleto bancdrio, sendo vedado o depdsito desses valores diretamente nas

contas correntes do Fundo de Reaparelhamento do Judicidrio ou contas de

suprimento de fundos da Unidade Judicidria.

1.2. Classificacao das custas judiciais de 1° grau:

a) Custas iniciais: sdo aquelas a serem pagas quando do protocolo da peti¢ao
inicial e se constituem pelos seguintes atos obrigatdrios: Taxa Judicidria, Atos do
Juizo, Atos de Escrivania, Citacao Inicial, Atos do Distribuidor, Atos do
Contador e Publicacdes em geral.

b) Custas intermediarias: sdo aquelas referentes a outros atos que venham a ser
solicitados pelas partes ou ordenados pelo juiz no decorrer do processo, tais
como: oficios, certiddes, mandados, alvards, buscas, cartas precatorias,
autenticacdes de pecas, etc.

Importante! As custas intermedidrias devem ser recolhidas no decorrer do

processo e obrigatoriamente antes da realizacdo do respectivo ato.

c¢) Custas finais: constituem-se em todas as custas que ficaram pendentes de
pagamento no curso do processo, ou seja, quando existem atos processuais
praticados sem o prévio pagamento. Estas custas devem ser reunidas e cobradas
conjuntamente, e obrigatoriamente, antes do envio do processo para a sentenca.
1.3. Outras Hipoéteses:

a) Recurso de Apelacao.

Quando a parte apresentar Recurso de Apelacao em face da sentenca proferida
pelo juizo de 1° grau, o recolhimento integral do preparo devera ser comprovado
no ato da interposicao do recurso, sendo dispensado, além da hipétese de
concessdo de assisténcia judicidria gratuita, nos casos de recursos interpostos
pelo Ministério Publico, pela Unido, pelos Estados e Municipios e respectivas



autarquias (art. 511 do CPC).

O preparo do recurso de apelacdo compreende: Atos do Juizo, Atos de
Escrivania, Atos do Contador e Porte de remessa e retorno (sendo que este ultimo
ndo serd cobrado nos processos que tramitam na Comarca de Belém. Nao é
dispensada a cobrancga para as demais comarcas que compdem a Regido
Metropolitana).

b) Recurso de Agravo de Instrumento.

Muito embora o recurso de agravo de instrumento seja interposto perante o
Tribunal de Justi¢a do Estado do Para, oportunidade em que o recolhimento do
preparo deve ser devidamente comprovado, a emissdo do boleto podera acontecer
perante o juizo de origem, quer seja a comarca da capital ou do interior.

Todas as Unidades de Arrecadagdo Judicidria (Unaj), bem como as comarcas que
operam com boletos manuais, podem emitir o boleto para o recolhimento do
preparo de recurso de agravo de instrumento, que compreende: Atos do Tribunal
de Justica, Atos da Secretaria do Tribunal de Justica, Atos da Distribui¢do do
TJ/PA e Porte de remessa e retorno (sendo que este ultimo ndo serd cobrado
quando interposto na Capital).

Importante! O preparo de recurso de agravo de instrumento é realizado por meio

de boleto especifico para o segundo grau.

c) Cartas Precatorias.

Para o cumprimento das Cartas Precatodrias, as custas devidas compreendem os
atos de distribui¢do, taxa judicidria e custas processuais, sendo acrescido das
despesas judiciais relativas ao valor da telecomunicacdo e postagem.

As cartas precatdrias expedidas deverao ser encaminhadas ao juizo deprecado
acompanhadas da documentagdo obrigatdria e pertinente, além de cheque
nominal ou ordem de pagamento emitido pelo autor ou parte que requereu a
diligéncia; podendo, ainda, a parte se comprometer a satisfazer as despesas
diretamente no Juizo Deprecado, sendo que 0 compromisso nos autos sera
encaminhado junto com a carta em cépia auténtica.

Na Comarca da Capital, as cartas precatérias deverdo ser encaminhadas
diretamente a Unidade de Distribuicdo do Férum Civel, que providenciaré sua
distribuicao mediante o pagamento das despesas de preparo. As cartas precatorias
recebidas pelo Correio serdo imediatamente distribuidas e encaminhadas ao Juizo
competente.

Nas Comarcas do Interior as cartas precatérias serdo distribuidas ao Juizo
competente, conforme a matéria civel.

Compete ao juizo deprecado, qualquer que seja, comunicar ao Juizo deprecante
todos os dados da precatéria (nimeros, origem, partes, objetos, vara, secretaria,
data da distribuicao) e o valor devido como despesas de preparo.

Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias sem a realiza¢ao do preparo, o juizo
deprecado devolvera a carta precatdria ao juizo de origem, constando no oficio o
motivo da devolugao e o valor das custas devidas para o caso de novo

encaminhamento, determinando o cancelamento da distribuicao.
Importante! As cartas precatorias serdo distribuidas independentemente de
preparo quando encaminhadas com o pedido de urgéncia previsto no art. 205 do
CPC, observado o disposto no art. 208 do mesmo diploma, e ainda quando se
tratar de beneficios da justica gratuita, Juizado Especial, infancia e juventude,
feitos da Fazenda Piiblica e outros com isengdo legal de custas prévias.
Importante! No que tange aos feitos da Fazenda Piiblica, caso o cumprimento do
ato deprecado enseje diligéncias fora da sede da comarca, o custo do transporte
serd levantado e informado ao juizo deprecante para que promova a intimagdo da



Fazenda Publica para recolhimento, no prazo de 30 (trinta) dias (Provimento n°
004/2005-CJCI).

1.4. Rotina:

Vide a Apostila “Procedimentos para Arrecadaciao de Custas Judiciais” elaborado
pela Secretaria de Planejamento, Coordenacéo e Financas - Coordenadoria Geral de
Arrecadagdo - Divisao de Fiscalizag¢do da Arrecadagdo - do TJ/PA.

1.4.1. Nas Comarcas que possuem Unidade de Arrecadacao Judiciaria -
UNAJ.

Nas Comarcas que operam com o sistema LIBRA, a peti¢do inicial devera ser
acompanhada OBRIGATORIAMENTE:

a) do comprovante de recolhimento das custas judiciais, salvo as excecoes
legais; ou

b) do comprovante da expedi¢ao do boleto de recolhimento das custas
judiciais, com prazo para pagamento de 30 (trinta) dias (art. 257 do CPC).
Nas Comarcas que operam com o sistema SAPXXI e de Arrecadacdo - SIAJU, o
boleto para o recolhimento das custas serd emitido pela UNAJ apds a distribui¢cdo
do feito. O boleto bancdrio e a conta processo serdo gerados automaticamente
pelo sistema informatizado e entregues ao solicitante.

Importante! As custas intermedidrias serdo recolhidas no decorrer do processo e
OBRIGATORIAMENTE antes da realizacdo do ato processual.

As custas finais serdo calculadas por meio do procedimento de finalizacao
existente no Sistema de Arrecadacao.

1.4.2. Nas Comarcas que operam com Boleto em Branco.

Nestas Comarcas, as custas judiciais serdo emitidas manualmente. O
procedimento de arrecadacdo judicial requer a utilizagdo dos seguintes
documentos fornecidos pela Divisao de Arrecadacao dos Servicos Judiciais:
a) Formulario de Requerimento de Boletos em Branco;

b) Conta Processo;

c¢) Controle de Utilizagdo de Boletos em Branco; e

d) Modelo Simplificado da Tabela de Custa Judiciais.

Para solicita¢do dos boletos bancarios é necessario o preenchimento do
formulério de requerimento de boletos em branco e posterior envio (via Correios
ou fax) a Divisdo de Arrecadacdo dos Servicos Judiciais — DASJ do TJ/PA, que
providenciard a remessa dos boletos por correio a Comarca solicitante.

No ato de emissao das custas o Diretor de Secretaria preenchera o boleto
manualmente, com o valor das custas judiciais correspondentes juntamente com a
conta processo na qual deve constar os seguintes dados:

a) Na conta processo, a classe da a¢do, o niimero do processo, o valor da causa e
o numero do boleto, devendo ser discriminados os atos que serdo praticados; e

b) No boleto bancdrio, o nimero do processo, nome do sacado (parte responsavel
pelo pagamento), valor das custas e vencimento quando houver (somente na
inicial).

O formulario Conta do Processo serd preenchido em 03 (trés) vias, com a
seguinte destinagao:

1* via — usuario;

2% via — processo;

3* via — Coordenagdo Geral de Arrecadacao.

O boleto bancério devera ser preenchido em 03 (trés) vias, conforme abaixo:

1* via — processo (TJ/PA);



2% via — banco;

3* via — parte.

Efetuado o pagamento, uma das 03 (trés) vias do boleto retornard ao processo
acompanhado da 2* via da conta processo.

Cada custa emitida devera ser registrada no Controle de Utilizag¢do dos boletos
em branco, inserindo-se os dados indicados no documento. No dltimo campo
devem ser informados os boletos cancelados ou extraviados. O Diretor de
Secretaria enviard este controle, mensalmente, para a DASJ, para fins de
fiscalizacdo e monitoramento da arrecadacao judicial.

As custas intermedidrias serdo recolhidas isoladamente, conforme o exposto no
tépico anterior, ou seja, para cada ato a ser praticado.

Para as custas finais, o Diretor de Secretaria verificara, antes do encaminhamento
dos autos para sentenga, se existem custas pendentes. Havendo, deverd intimar a
parte para pagamento.

Os boletos em branco devem ser solicitados com antecedéncia para que nao
ocorram problemas de descontinuidade do servigo, identificando sempre a
secretaria solicitante e o tipo de boleto de Primeiro, Segundo Grau e Juizado
Especial (nas Comarcas que houver).

1.5. Custas processuais nao pagas - Inscricao em Divida Ativa do Estado do
Para:

A Lei n°® 5.738/93 estabelece que o nao pagamento das custas e emolumentos
enseja a fixacdo de multa pelo juizo, bem como a extracao de certiddo para fins
de inscri¢do do débito em divida ativa.

O diretor de secretaria, ou o servidor designado, sob a responsabilidade do
primeiro, antes de promover o encaminhamento dos autos ao arquivo, devera
verificar se existem custas pendentes de pagamento.

Caso haja, deverd intimar a parte interessada ou sucumbente, independentemente
de despacho do juiz, para que promova o seu recolhimento no prazo de 30 (trinta)
dias. Decorrido esse prazo, o diretor de secretaria deverd emitir Certidao
indicando o débito de custas, encaminhando-a, via oficio, a Procuradoria do
Estado do Pard ou a SEFA (Comarca do Interior), solicitando a inscricdo em
divida ativa. O oficio devera conter as informagdes relativas ao processo
(nimero, nome das partes, unidade judicidria, etc.), sendo dispensada o
encaminhamento dos autos.

Importante! A copia da certiddo encaminhada a PGE ou a SEFA deve ser

encaminhada a Coordenadoria Geral de Arrecadagdo do TJ/PA para ciéncia e

controle financeiro.

Rotina:

a) ap0s o transito em julgado da sentencga ou periodo prolongado de paralisacao
dos autos do processo, o diretor de secretaria deve verificar a existéncia ou nao
de custas judiciais pendentes de pagamento;

b) caso as custas estejam integralmente pagas, o diretor de secretaria devera
certificar nos autos e, se for o caso, encaminhé-los ao arquivo;

¢) havendo custas judiciais pendentes de pagamento, o diretor de secretaria
deverd intimar a parte para que providencie o respectivo pagamento, no prazo de
30 (trinta) dias;

d) decorrido o prazo e ndo sendo constatado o pagamento voluntério das custas, o
diretor de secretaria certificard o fato nos autos e o encaminhara conclusos ao
juiz para despacho;

e) ao retornar os autos devidamente despachados, o diretor de secretaria, em



cumprimento a ordem do juiz, expedird a certiddo para inscricdo na Divida Ativa,
na qual devera constar os valores das custas processuais pendentes de
pagamento;

f) a certiddo devera ser encaminhada, através de oficio assinado pelo juiz, ao
Coordenador de Controle de Divida Ativa para a respectiva inscri¢ao;
Importante! O oficio de encaminhamento da certiddo deve contar as seguintes
informacgées:

- 0 niimero dos autos do processo, a classe e a natureza da ag¢do;

- 0 nome das partes (requerente e requerido);

- em relagdo a parte devedora, o nome completo, profissdo, residéncia e domicilio

e o niimero de CPF, se pessoa fisica, ou CNPJ, Inscricdo Estadual e dados

pessoais do representante legal, se pessoa juridica; e

- 0 valor do débito a inscrever e a data da atualizacdo.

Importante! O oficio deverd ser encaminhado a Secretaria de Estado da Fazenda
do Pard, dirigida ao COORDENADOR DE CONTROLE DE DIVIDA ATIVA, no
seguinte endereco: Av. Visconde de Sousa Franco, n° 110 - Belém/Pard.

g) uma cdpia da certidao devera ser encaminhada a Coordenadoria Geral de
Arrecadacdo do TJ/PA (Oficio n° 164/2008-GP);

h) caso haja o recolhimento espontaneo de custas judiciais j inscritas na Divida
Ativa, o diretor de secretaria oficiara ao Coordenador de Controle de Divida
Ativa na SEFA, solicitando a baixa junto a inscri¢ao pelo pagamento.

2. PROTOCOLO.

2.1. Consideracoes Gerais:

O servico de protocolo serve para o recebimento concentrado de documentos
encaminhados ao Férum da Comarca (peticdo inicial, peti¢do interlocutdria,
oficios recebidos, manifestacdes oriundas do Ministério Publico, laudos periciais,
etc.) e, por conseguinte, o encaminhamento dos referidos documentos ao
departamento a que se destina.

2.2. Responsavel:

O responsdvel pelo protocolo € o servidor designado pelo Juiz Diretor do Férum,
quer exista Sec¢ao de Protocolo devidamente instalada na Comarca, ou, caso
contrério, o servidor da Secretaria Judicial, desde que, também, regularmente
designado.

Caso ndo exista designagdo formal de nenhum servidor para o exercicio do
servico de protocolo, o Juiz Diretor do Férum deverd expedir a respectiva
portaria, com a finalidade de suprir a auséncia.

2.3. Rotina:

2.3.1. Em se tratando de peticao inicial:

Esse protocolo se refere as peticdes que dao ensejo a procedimentos ou
incidentes que devam ser autuados em apartado dos autos principais, por
exemplo, os embargos a execugdo, as excecoes de suspeicao ou impedimento, as
impugnacdes ao valor da causa, ou de qualquer outro incidente que se enquadre
nessa hipétese; devendo o servidor responsdvel promover as seguintes
diligéncias:

a) verificar:

se o enderecamento da peti¢cao inicial corresponde a Unidade Judicidria;

se a quantidade das cdpias da peti¢do inicial (contrafé) corresponde a
quantidade de réus;

o cumprimento do Provimento n° 005/2010-CJRMB/CJCI;



- se houve o recolhimento das custas processuais iniciais ou a emissao do

respectivo boleto para recolhimento no prazo legal (30 dias) ou, ainda, se ha
pedido de concessdo de assisténcia judicidria gratuita (ressalva-se a hipdtese

de incidente que ndo enseja o recolhimento de custas, por exemplo, a

excecao de suspeicdo), na forma constante do item 1 deste Manual;

b) protocolizar duas vias da peticdo inicial, conforme os procedimentos relativos
aos Sistemas Libra ou SAPXXI, promovendo todos os registros necessarios, €
devolver uma via ao interessado;

¢) promover o encaminhamento da peti¢do inicial e documentos ao Distribuidor,
onde houver, ou ao responsavel pela Distribuicao na Secretaria da Vara,
conforme designado pelo Juiz Diretor do Férum.

2.3.2. Em se tratando de expedientes em geral (peticao intermedidria,
manifestagdes, oficios, laudos, etc.):

Esse protocolo se refere aos expedientes em geral que: a) devam ser juntados aos
autos de processos em tramitacao (peticdo interlocutdria, manifestagdes oriundas
do Ministério Publico, oficios recebidos, laudos periciais, etc.); e b) expedientes
que nao dizem respeito a autos de processos em tramitacdo, por exemplo, oficio
dirigido ao Juiz Diretor do Férum ou de qualquer outro incidente que se enquadre
nessa hipétese, devendo o servidor responsédvel promover as seguintes
diligéncias:

a) verificar se o enderecamento da peti¢do corresponde a Unidade Judicidria;

b) se houver requerimento acerca da pratica de determinado ato, verificar se
houve o recolhimento das custas intermediarias, na forma constante do item 1
deste Manual;

b) verificar, se for o caso, se ha individualizacdo de procedimento em tramitacao;
¢) protocolizar duas vias do expediente, conforme os procedimentos relativos aos
Sistemas Libra ou SAPXXI, promovendo todos os registros necessdrios, e
devolver uma via ao interessado;

e) promover, mediante registro, o encaminhamento do expediente protocolado ao
departamento a que se destina.

3. DISTRIBUICAO.

3.1. Consideracoes Gerais:

A previsdo legal dos atos de distribui¢do e registro estd no Codigo de Processo
Civil, nos artigos de 251 a 257.

A distribuicdo ndo é sempre obrigatdria, mas, tdo somente, quando houver mais
de uma Vara ou mais de um escrivao. Mesmo as a¢des que tramitam em segredo
de justica devem ser registradas e distribuidas, apenas, ndo se deve dar
publicidade a esses atos.

Tem a funcdo de dividir o trabalho entre juizos da mesma competéncia, em
Comarcas com mais de uma Unidade Judiciaria, impedindo a sobrecarga de uma
em prejuizo da outra, e deve ser o mais equanime possivel, obedecendo aos
critérios da igualdade e da alternatividade.

A distribuicdo deve ser efetivada por meio dos Sistemas de Gestao de Processos
que estiver em funcionamento na Comarca (Libra ou SAPXXI). Em caso de
falha, por qualquer motivo, do sistema informatizado o servidor responsavel

deverd promover a distribui¢do manual, mediante autoriza¢do do Juiz Diretor do
Férum, regularizando todos os atos praticados no sistema informatizado tao logo
seja restaurado o seu funcionamento.



O responsdvel pela distribui¢do devera observar atentamente a vinculacio
eletronica de documentos, adotando medidas que impecam a multiplicidade de
registros referentes ao mesmo feito.

E vedada a abertura de novo cadastro de partes e representantes que ja tenham
sido anteriormente cadastrados no sistema LIBRA (Prov. 16/2009-CJRMB).

E proibida a distribuicdo de peti¢io nio acompanhada da procuragio outorgada
ao advogado, salvo as hipdteses previstas no art. 254 do CPC.

Importante! O ndo recolhimento das custas iniciais ndo impede a distribuicdo da

peticdo inicial, conforme se extrai da interpretacdo do art. 257 do CPC. No

entanto, a emissdo do bolgto de recolhimento, com prazo para pagamento de 30

(trinta) dias é OBRIGATORIA e tal providéncia deve estar comprovada na peti¢cdo

inicial antes da sua distribui¢do, considerando que o niimero do boleto serd
OBRIGATORIAMENTE vinculado ao registro respectivo. E vedada a distribuigcdo

da peticdo inicial sem a emissdo do boleto para o recolhimento das custas

iniciais, qualquer que seja o sistema em operagd@o (LIBRA ou SAPXXI).

3.2. Responsavel:

O responsavel pelo Servigo de Distribuicao é o servidor designado pelo Juiz
Diretor do Férum, quer exista Se¢do de Distribui¢do (Cartério ou Secretaria)
devidamente instalada na Comarca ou, caso contrario, o servidor da Secretaria
Judicial, desde que também regularmente designado.

3.3. Rotina:

3.3.1. Nas Comarcas providas com o Sistema LIBRA:

a) cadastrar as partes e advogados no Sistema Libra, nos termos estabelecidos no
Provimento n°® 16/2009-CJRMB e Provimento Conjunto n® 005/2010-
CJRMB/CIJCI, observando a obrigatoriedade da inclusdo dos nimeros relativos
ao CPF e/ou CNPIJ e habilitagdo do advogado na OAB;

Importante! As informagoes relativas ao sistema Libra poderdo ser

obtidas no seguinte endereco eletronico:
http://libra.i.tj.pa.gov.br/jspwiki/Wiki.jsp ?page=ModulosDisponiveis.

Os documentos que ndo contenham os dados de CPF e/ou CNPJ deverdo
receber o tratamento previsto no Provimento Conjunto n° 005/2010-

CIRMB/CJCI;

Conferir se a petigcdo inicial estd acompanhada do instrumento de

mandato, habilitando o advogado. Caso negativo, a peticdo ndo poderd ser
distribuida, a ocorréncia serd certificada e submetida a apreciagdo do Juiz
Diretor do Forum (art. 254 do CPC).

Poderd, todavia, o advogado, em nome da parte, intentar agdo, a fim de

evitar decadéncia ou prescri¢cdo, bem como intervir no processo para
praticar atos reputados urgentes. Nestes casos, o advogado se obrigard,
independentemente de caucdo, a exibir o instrumento de mandato no prazo
de 15 (quinze) dias, prorrogdvel até outros 15 (quinze), por despacho do
juiz (art. 37 do CPC).

Os Procuradores da Fazenda Puiblica, Promotores de Justica e

Defensores Puiblicos estdo, por forga de lei, dispensados de juntar
procuragdo.

No caso de Defensor Puiblico, fica dispensada a apresentacdo de

procuragdo, exceto no que tange aos poderes especiais de receber citagdo
inicial, confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir,



renunciar ao direito sobre que se funda a agdo, receber, dar quitacdo e
firmar compromisso (CPC, art. 38, LC 080/94, art. 128, XI, Lei
complementar Estadual 054/2006, art. 56, I e Provimento 006/1991-CGJ).

Verificar se houve o recolhimento das custas processuais iniciais ou a

emissdo do respectivo boleto para recolhimento no prazo legal (art. 257 do
CPC) ou, ainda, se hd pedido de concessao de assisténcia judicidria
gratuita (ressalva-se a hipotese de incidente que ndo enseja o recolhimento
de custas, por exemplo, a excecdo de suspeicdo).

b) cadastrar o tipo de agao;

¢) incluir o valor da causa;

d) definir a competéncia;

e) sortear, por distribui¢ao, a Vara (onde houver mais de uma);

Serd alternada a distribuicdo entre Juizes e escrivdes, obedecendo a

rigorosa igualdade (art. 252, CPC).

f) promover, mediante registro, o encaminhamento da peti¢cdo e demais
documentos a Unidade Judicidria a qual foi distribuida, tanto fisicamente, quanto
sua tramitac¢ao no Sistema LIBRA, para o registro e atuacao.

Caso ndo esteja acompanhada do boleto de custas judiciais recolhido, a

peticdo inicial, depois de distribuida, deverd aguardar na Secretaria, pelo
prazo mdximo de 30 (trinta dias), findos os quais, ndo sendo comprovado o
recolhimento, deverd ser encaminhada em conclusdo ao gabinete do Juiz,
acompanhada da respectiva certiddo, para os fins do art. art. 257, do CPC.

3.3.2. Nas Comarcas providas com o Sistema SAPXXI:

a) cadastrar as partes e advogados, nos termos estabelecidos no Provimento n°
16/2009-CJRMB, Manual de Treinamento de Usuarios do SAPXXI (anexo III) e
Provimento Conjunto n°® 005/2010-CJRMB/CIJCI, observando a obrigatoriedade
da inclusdo dos nimeros relativos ao CPF e/ou CNPJ e habilitagdo do advogado
na OAB, aplicando-se a essa providéncia, no que couber, todos os comentarios
constantes do item 6.2.1, letra “a’’;

b) cadastrar o tipo de agio;

c¢) definir a competéncia;

d) sortear, por distribui¢do, a Vara (onde houver mais de uma);

Vide comentdrio item 3.3.1, letra “e”.

f) promover, mediante registro, o encaminhamento da peti¢do e demais
documentos a Unidade Judicidria a qual foi distribuida, tanto fisicamente, quanto
sua tramitac¢ao no Sistema LIBRA, para o registro e atuacao.

Vide comentdrio item 6.2.1, letra “f”.

3.3.3. Distribuicao por Dependéncia.

Serdo distribuidas por dependéncia as causas de qualquer natureza quando se
relacionarem, por conexao ou continéncia, com outra ja ajuizada (art. 102/105 do
CPC); quando, tendo sido extinto o processo, sem julgamento de mérito, for
reiterado o pedido, ainda que em litisconsdrcio com outros autores ou que sejam
parcialmente alterados os réus da demanda e quando houver ajuizamento de
acoes idénticas, ao juizo prevento (art. 253 do CPC).

A distribuicdo por dependéncia pressupde processo anterior que ja fixou a
competéncia de determinado Juizo.

Os pedidos de distribui¢ao por dependéncia serdo devidamente recebidos,
cabendo ao juizo da causa principal decidir sobre a possivel conexao ou



continéncia.

4. ATOS DO DIRETOR DE SECRETARIA:

4.1. Atos ordinatorios.

Os atos processuais serdo cumpridos pelo diretor de secretaria ou por servidor
designado conforme a gestdo das atividades da secretaria, sob a responsabilidade
do primeiro, por determinacao do juiz, resultando em documentos expedidos ou

requisitados por carta, caso hajam de realizar-se dentro ou fora dos limites
territoriais da comarca (art. 200 do CPC).

Em se tratando de atos meramente ordinatdrios, tais como o registro, a autuacao,
a conclusdo, a juntada, a abertura de vista, a expedicao de documentos etc, o
diretor de secretaria os praticard independente de despacho, com a possibilidade
de revisao pelo juiz quando necessario (art. 162, §4°, do CPC).

A prética de atos que independem de determinagao judicial foi regulamentada no
ambito do TJ/PA pelo Provimento n® 006/2006-CJRMB, cuja aplicabilidade foi
estendida para as Comarcas do Interior pelo Provimento n® 006/2009-CJCI.

Sem prejuizo da regulamentacdo complementar do juiz da unidade judicidria, os
atos ordinatorios sao os seguintes:

a) intimagdo do autor para se manifestar em 05 (cinco) dias, quando o réu ndo for
localizado e assim certificar o oficial de justica;

b) intimag¢do do autor para se manifestar sobre a contestacdo, quando for apresentada
preliminar (CPC, art. 301) ou quando forem juntados documentos, no prazo de 10
(dez) dias (CPC, art. 327);

c) designacdo de nova data para audi€ncia, com a respectiva inclusdo em pauta, sempre
que o ato ndo se realizar por motivo justificado, desde que o juiz tenha conferido
autonomia ao diretor de secretaria para a gestdo da pauta;

d) expedi¢do dos mandados e oficios necessarios para o cumprimento de cartas
precatdrias, observando-se o que dispdem os arts. 202, 204 e 209 do CPC, inclusive
com a inclusd@o de audiéncia em pauta pela prépria Secretaria, conforme a letra “c”
supra, se for o caso, e a imediata devolug@o dos respectivos autos ao juizo de origem
ap6s a pratica do ato deprecado, ressalvadas as diligéncias relativas a ordens de
prisao civil ou correspondente soltura;

e) na qualidade de juizo deprecante, a solicitagdao de informagdes sobre o cumprimento
de cartas precatérias expedidas, apds o transcurso de 30 (trinta) dias de sua
postagem, e, na qualidade de juizo deprecado, a expedi¢do de oficio ao juizo
deprecante, uma vez solicitadas informacdes a respeito do andamento da carta
precatéria ou do oficio;

f) intimagdo da parte para falar sobre a juntada de documento novo, no prazo de 05
(cinco) dias (CPC, art. 398);

g) intimacdo do advogado para fazer prova do mandato outorgado pelo constituinte, no
prazo de 15 (quinze) dias, sempre que o patrono intervier no processo sem apresentar
procuracao, ressalvada a hipétese do art. 5°, § 1°, da Lei n. 8.906/94 (Estatuto da
Advocacia e da OAB), e do art. 37 do Cédigo de Processo Civil;

h) expedicdo de carta precatdria para a pratica dos atos processuais que tiverem que se
realizar fora dos limites territoriais da Comarca, inclusive os de cita¢do e intimacgao,
bastando, para tanto, a alegacdo da parte ou da certidao do Oficial de Justica;

1) expedi¢do de edital de citacdo, com o prazo de 30 (trinta) dias, nas hipéteses do art.
231 do Cédigo de Processo Civil (quando desconhecido ou incerto o réu; quando
ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que se encontrar; nos casos exXpressos em
lei), observados os requisitos de seu art. 232;

j) intimacao do Ministério Publico, sempre que sua interven¢do no processo for



obrigatoria, observada a regra do art. 83, I, do Cédigo de Processo Civil (terd vista
dos autos depois das partes);

k) a intimagdo da parte para recolher custas judiciais (iniciais, intermedidrias e finais),
devendo, decorridos 30 (trinta) dias sem atendimento, certificar nos autos a respeito e
promover a conclusdo;

1) intimacdo da parte autora para que providencie contrafé em nimero suficiente para a
citagdo do(s) réu(s);

m) intimag¢do da parte contrdria para, em 5 (cinco) dias, manifestar-se sobre pedido de
habilitac@o de sucessores da parte falecida;

n) intimagdo do perito para, em 10 (dez) dias, apresentar laudo, se vencido o prazo
estabelecido pelo Juiz;

0) intimagdo do autor para dizer sobre o prosseguimento do feito, se decorrido o prazo
deferido de suspensdo do processo, sem a manifestacio da parte interessada;

p) abertura de vista a parte interessada, sempre que a carta precatdria retornar ao juizo,
bem como ao autor acerca das certiddes negativas dos oficiais de justi¢a e das pragas
e leildes negativos.

q) determinacgdo de registro da penhora, realizada por termo, na hip6tese de nao
efetuado o registro;

r) intimagdo das partes acerca de respostas a oficios relativos a diligéncias
determinadas pelo juizo;

s) intimagdo do perito ou oficial de justica para restituir, em 24 (vinte e quatro) horas,
laudo ou mandado nao devolvido no prazo legal, apés o que o fato serd levado ao
conhecimento do Juiz;

t) a intimagdo das partes para, em 15 (quinze) dias, procederem aos requerimentos
pertinentes assim que os autos retornarem da Instancia Superior;

u) nos mandados de seguranga, chegando as informacdes da autoridade impetrada,
verificar se sdo tempestivas. Em caso positivo, fazer a juntada e abrir, de pronto,

vista dos autos ao Ministério Piblico. Com o parecer deste, realizar imediata
conclusdo para sentenca. Se as informacdes forem intempestivas, ultimar juntada e
certificar nos autos, efetuando incontinenti a conclusao;

v) intimacdo de advogado, pelo Didrio da Justica Eletronico, para restituir em 24 (vinte
e quatro) horas, processo nao devolvido no prazo legal, sendo que no caso de
naoatendimento

o fato serd levado ao conhecimento do Juiz. A mesma providéncia deve

ser realizada em relacdo a promotor de justica, defensor publico, perito etc; no
entanto, a intimacao deve ser pessoal, via posta, oficial de justica ou carta (de ordem,
rogatdria ou precatdria);

w) certiddo, nas acdes cautelares, depois de transcorrido 30 (trinta) dias da efetivacdo da
medida, acerca da interposi¢do ou ndo da acdo principal, procedendo-se a conclusdo
dos autos ao Juiz em caso negativo;

x) designacdo, observado a letra “c”, de audiéncia de conciliagdo, instrugado e
julgamento, bem como vista obrigatéria ao Ministério Publico, nas a¢des de
separacdo e divorcio, consensual ou litigioso;

y) apensamento dos autos de separagdo judicial nos pedidos de sua conversao em
divércio, quando a inicial ndo vier instruida com cépia da certiddo de casamento com
a devida averbacio; e

z) remessa dos autos ao Ministério Pdblico para manifestacdo, nos pedidos de
conversdo de separacdo em divorcio.

O diretor de secretaria, sendo vedada a designagdo de servidor, podera subscrever todos
os documentos expedidos na secretaria, com excecao dos seguintes:

a) carta precatdria para penhora e avaliacdo de bens;



b) alvarés de qualquer natureza;

¢) mandados de prisdo civel,

d) oficios e demais expedientes para 6rgaos administrativos ou jurisdicionais do
Poder Judiciario dos Estados ou da Unido;

e) informagdes para instruir agravos de instrumento;

f) mandados de desocupacgao voluntdria ou compulséria de imdveis;

g) mandado de busca e apreensdo de bens; e

h) qualquer outro expediente que importe medida coercitiva em geral.
Importante! O documento expedido e assinado pelo diretor de secretaria deve
conter mengdo expressa em relagdo ao Provimento n° 006/2006-CJRMB, se for
unidade judicidria vinculada a CJRMB, ou ao Provimento n° 006/2009-CJCI, se
for unidade judicidria vinculada a CJCI, bem como o artigo, pardgrafo e inciso
pertinente. Os documentos poderdo ser revistos de oficio pelo juiz ou a
requerimento das partes.

4.21. Registro e Autuacao.

4.2.1. Consideracoes Gerais:

O registro € o ato de lancar as informagdes extraidas da peti¢do inicial em livro
préprio e/ou no sistema informatizado de acompanhamento de processos (LIBRA
ou SAPXXI).

A autuagdo € a aposi¢ao de capa na petic¢ao inicial, de modo a formar um corpo
fisico que se denomina “autos”, com todos os documentos relativos aquela acao.
Na capa devera constar o juizo por onde se processa a demanda, o nome das
partes e advogados, a natureza da causa, o nimero de registro da peti¢do inicial e
a data do seu inicio. Deve assim proceder para todos os volumes que se forem
formando (art. 166 do CPC).

O registro e a autuagdo da peticdo inicial sdo providéncias obrigatorias.

Neste momento, todas as folhas dos autos serdo numeradas e rubricadas,
inclusive as dos autos suplementares (art. 167 do CPC). Os autos deverao
comportar no maximo 200 folhas, formando-se, a partir da folha nimero 201
(duzentos e um) o volume subsequente, o qual devera ser satisfatoriamente
identificado. O volume podera ultrapassar o nimero maximo de folhas para se
evitar a reparticdo do ultimo documento (peticdo, parecer, laudo etc.).

4.2.2. Responsavel:

Diretor de Secretaria da Vara para onde a peti¢do inicial foi distribuida ou um
Servidor por ele encarregado sob sua responsabilidade, conforme o critério de
gestdo da Unidade Judicidria.

4.2.3. Rotina:

a) acessar o sistema LIBRA e ou SAPXXI no campo préprio, autuar o processo e
imprimir a etiqueta Unica;

b) colocar a capa, fixando etiqueta tinica padronizada pelo sistema informatizado,
com os dados das partes e demais informacdes do processo;

¢) identificar os autos com tramitacao preferencial ou segredo de justi¢a, se for o
caso;

d) numerar e rubricar todas as folhas;

A numeragdo deverd ser efetuada por folha, de forma sequencial e

legivel, no canto superior direito, constando obrigatoriamente a rubrica do
responsdvel pela numeragdo. A folha niimero 1 (um) serd sempre a capa e
nela ndo deve ser lancada essa numeracdo, de modo que, excluindo-se a
capa do processo, a numeracdo comegard sempre na folha de niimero 2
(dois).



- Evedada a repeti¢do da numeragdo, por meio da aposicdo de letras do
alfabeto (Ex.: 2A, 3B, 4A).
* Havendo erro na numeracdo, os autos serdo renumerados a partir de

entdo, lavrando-se certiddo da correspondente retificacdo e apondo-se um
“X”, de modo a inutilizar a numeracdo substituida. A certiddo ora referida
serd obrigatoriamente expedida pelo Diretor de Secretaria, a quem
compete fiscalizar a regularidade dos autos e conferir os motivos do erro
incorrido.

Numerar cada volume dos autos até 200 (duzentas) folhas.

O encerramento e abertura de novos volumes serdo efetuados mediante

a lavratura dos respectivos termos, em numeracdo continua, ndo incluindo
na contagem de folhas a contracapa do volume que se encerra e a capa do
novo volume que se inicia.

* Manter no mesmo volume ou no proximo, as peticoes, decisoes e outros

escritos que contenham mais de uma folha, ainda que exceda a quantidade
de 200 (duzentas) folhas.

* Os processos reautuados preservardo a numeracdo original das folhas,
ndo sendo necessdria a numeracdo da nova capa, ainda que se trate de

retorno dos autos do Tribunal de Justica.

e) emitir o relatério de processos autuados/reautuados gerado pelo sistema
LIBRA ou SAPXXI para arquivamento em pasta propria, que, por sua vez,
substituird o antigo Livro de Registro de Feitos/Tombo (Provimento n° 002/1999-
CGlJ);

f) encaminhar os autos em conclusido ao gabinete do Juiz respectivo para
despacho inicial ou apreciacdo do pedido liminar, se for o caso.

4.3. Conclusao.

O ato do diretor de secretaria de encaminhar os autos ao juiz para despacho é
denominado de conclusdo.

Nos termos do art. 190 do CPC, o diretor de secretaria devera remeter os autos
conclusos ao juiz em 24 (vinte e quatro) horas a contar da data em que houver
concluido o ato processual anterior.

Trata-se de ato processual que deve ocorrer independente de requerimento da
parte interessada, haja vista que o processo tramita por impulso oficial.

Os processos conclusos, enquanto ndao despachados, somente serdo retirados do
gabinete do juiz mediante prévia autorizac¢do deste.

Importante! E proibida a permanéncia de autos do processo conclusos na

secretaria, o que se acostumou denominar de “aguardando conclusdo” e que o
Conselho Nacional de Justica chamou de “pré-conclusdo’.

Rotina:

a) promover a conclusdo ao gabinete do Juiz de todos os processos aptos;
Importante! Em caso de recusa injustificada do magistrado em receber os autos
aptos a conclusdo, o fato deve ser comunicado a Corregedoria de Justica
competente.

b) langar nos autos o termo de conclusdo, que deverda mencionar a data e horario,
o nome do magistrado recebedor e, em relagdo ao diretor de secretaria, ou

servidor encarregado, o nome e a matricula, além da sua assinatura;
Importante! O termo de conclusdo deve conter, obrigatoriamente, a data da



conclusdo dos autos.

c) expedir relatério de remessa e recebimento no sistema LIBRA ou SAPXXI,
que deverd ser assinado pelo Juiz ou servidor designado para a fungdo;

d) arquivar o relatério em pasta prépria, substituindo o antigo livro de protocolo
de conclusao ao Juiz;

4.4. Juntada.

4.4.1. Consideracoes gerais:

A juntada constitui-se em ato processual praticado pelo diretor de secretaria, ou
servidor designado, sob a responsabilidade do primeiro, e consiste na inclusdo
nos autos do processo de qualquer documento que lhe diga respeito, por
exemplo, peti¢do interlocutdria, oficios expedidos e recebidos, manifestacoes,
laudos, certiddes, cartas postais, cartas de ordem, rogatdria ou precatdria etc.
Em qualquer caso, se o expediente a ser juntado tiver sido encaminhado via

postal, o diretor de secretaria devera recortar a parte do envelope em que constar
os carimbos postais, juntando-a nos autos acompanhando o expediente.

Quando o expediente for apresentado em audiéncia, a sua juntada deve acontecer
depois da juntada do respectivo termo de audiéncia.

Em caso de juntada de substabelecimento sem reservas ou procuragdo posterior,
tal circunstancia implica na extincao dos poderes outorgados ao(s) advogado(s)
anterior(es), portanto, os registros e autuagao deverao ser atualizados pela
secretaria: excluindo-se o(s) nome(s) do(s) advogado(s) antigo(s) e incluindo-se
o(s) novo(s), bem como proceder a alteragao no sistema LIBRA ou SAPXXI e na
capa dos autos.

Importante! Em nenhuma hipdotese serd admitida a afixa¢do de documentos,

expedientes ou pecas processuais na contracapa dos autos.

4.4.2. Juntada de documentos em geral:

Todos os documentos que dizem respeito ao processo deverdo ser juntados aos
respectivos autos, de forma organizada a permitir sua leitura.

A juntada deve ser realizada em rigorosa ordem cronoldgica de apresentacao.

O registro da juntada nos autos acontecera por meio de carimbo ou certidao
precedendo o documento juntado. No carimbo devera constar a data da juntada, o
nimero de folhas do documento, o nimero do protocolo geral e a matricula,
funcdo, nome e rubrica do servidor que procedeu ao ato, tudo de forma legivel.
Deve-se evitar a aposi¢cao do carimbo de juntada no verso de documentos ja
juntados aos autos, de modo que, em caso de futuro desentranhamento, tal ato
processual ndo se perca, ou seja, sendo a ultima folha dos autos um documento
(peti¢do, manifestacao, laudo de exame ou pericial etc.) o servidor devera
acrescentar uma folha de papel A4 e registrar a juntada, sendo dispensavel a
providéncia caso a ultima folha do processo seja cépia de documento expedido
pelo préprio juizo (despachos, oficios, certiddes etc).

A juntada também poderd ser registrada nos autos por meio de certiddo expedida
em folha separada, cuja juntada aos autos devera preceder a do documento,
devendo nela constar todas as informagdes ja relacionadas para o carimbo, bem
como qualquer ocorréncia pertinente a forma de recebimento do documento etc.
E dispensdvel o registro da juntada de c6pia de expediente produzido pela
propria secretaria, salvo quando nele constar o resultado da diligéncia de
comunicacdo dos atos processuais. Exemplo: copia do mandado de citagdo com a
certidao lancada pelo oficial de justica sobre o desfecho da diligéncia.

Os documentos de tamanho irregular ou de pequena dimensao deverao ser
previamente colados em papel A4, ndo sendo permitida a afixacdo de vérios



documentos sobrepostos em uma tnica folha, de modo a permitir a consulta de
ambos os lados dos documentos, caso sejam escritos em frente e verso. Exemplo:
aviso de recebimento - AR.

As noticias de jornal, quando trazidas aos autos, deverdo ser recortadas,
preservando o nimero de edicdo e folha e a data de publicagdo, colada no papel
A4 ou apresentada em fotocopia reduzida pelo advogado.

Em caso de juntada de documento transmitido via fax, a secretaria devera
proceder da seguinte forma:

a) em caso de expediente cujo original ndo serd encaminhado, por exemplo, uma
carta de ordem enviada unicamente por esse meio, o diretor de secretaria deverd
determinar a reproducao do documento em fotocdpia, a fim de se evitar o
perecimento do papel térmico, e certificar o ocorrido; ou

b) em caso de expediente cujo original deva ser encaminhado no prazo legal, por
exemplo, uma peti¢do, o diretor de secretaria deverd promover a juntada nos
autos, procedendo ao registro do ato na forma supra descrita, e aguardar o
decurso do prazo.

Na hipétese descrita na letra “b”, se o documento em sua forma original nao for
protocolizado no prazo legal, o diretor de secretaria certificard a ocorréncia e
encaminhard os autos em conclusdo ao juiz para despacho.

Importante! Caso a juntada seja de algum documento ou objeto que ndo seja

impresso em papel A4, ou que pela sua natureza ou dimensdo ndo comporte a

permanéncia nos autos do processo, deverd o diretor de secretaria fazer nos autos

certiddo detalhada do estado do objeto, lacrd-lo, se possivel, em envelope

devidamente identificado com a descricdo do objeto, o niimero do processo e nome

das partes, bem como o local onde o mesmo permanecerd arquivado em depdsito.

4.4.3. Juntada de cartas (de ordem, rogatdria e precatoria):

As cartas cumpridas em outro juizo, ao retornarem ao juizo deprecante, deverao
ser juntadas nos autos de origem, de igual modo acontecem com os documentos
em geral (vide item anterior).

Todavia, por medida organizagdo dos autos do processo, apenas as pecas
importantes, que revelem em pratica de atos processuais no juizo deprecado
(certidao expedida por oficial de justica, termo de audiéncia, laudo pericial ou de
avaliacdo, etc.), devem ser juntadas nos autos de origem, depois de extraidas dos
autos da carta. Os autos da carta serdo arquivados, certificando-se a ocorréncia
nos autos de origem.

4.5. Expedicao de documentos:

Para o cumprimento dos atos processuais ou da sua comunicacao, o diretor de
secretaria deverd expedir o documento adequado a providéncia determinada,
dentre eles:

a) oficios em geral;

b) carta postal (de citacdo, de intimagao, de notificacao etc);

¢) mandados (de citacdo, de intimagao, de notificagcdo, de busca e apreensdo etc);
d) cartas precatoria ou rogatéria (de citacdo, de intimacao, de notificacdo, de
busca e apreensao etc);

e) certidoes;

f) termos (de audiéncia, de entrega e recebimento, de juntada etc) e

g) alvaras.

4.6. Recebimento de documentos por fax:

E facultado o envio de documentos por fax, nos termos da Lei Federal 9.800, de



26 de maio de 1999, sendo 6nus imposto a parte interessada juntar, em 05 (cinco)
dias, o documento original protocolizado por essa via, a contar do vencimento do
prazo especifico (art. 2°).

O prazo legal supra abrange os atos praticados mesmo que nao sujeitos a prazo
(art. 2°, pardgrafo tinico).

Rotina: vide item 4.3.2. deste Manual.

4.7. Desentranhamento:

E o ato pelo qual se promove a retirada de qualquer peca dos autos do processo
que ja estava juntada. Tal providéncia somente devera ser realizada mediante
despacho do juiz ou, em caso de manifesto erro material, mediante certidao
lancada pelo diretor de secretaria.

Quando constatar a juntada de documentos estranhos ao processo, o diretor de
secretaria devera expedir certiddo circunstanciada nos autos e em seguida remeter
os autos conclusos ao juiz para despacho.

Autorizado o desentranhamento, o diretor de secretaria, ou servidor designado,
sob a responsabilidade do primeiro, devera procedé-lo, adotando as seguintes
providéncias, certificando-se a ocorréncia em qualquer caso:

a) promover a devolucdo das pecas desentranhadas ao interessado;

b) encaminhar ao destino determinado pelo juiz;

) juntar em outros autos de processos, se for o caso, e

d) arquivar.

O desentranhamento deve ser registrado por meio de certiddo expedida pelo
diretor de secretaria, que deverd ser lancada no local onde estava(m) a(s) peca(s)
desentranhada(s), numa folha de papel A4, retificando-se a numeragao dos autos,
caso haja alteracdo. Na certidao, deve constar, além das informagdes relativas a
pratica do ato, o nimero das folhas desentranhadas e a individualizac¢io do
despacho que autorizou o ato.

4.8. Vista e Carga de autos:

4.8.1. Consideracoes gerais:

A vista dos autos constitui-se em ato que identifica 0 momento em que a parte,
por seu advogado, e/ou Ministério Piblico e demais atores envolvidos no
processo, tem a oportunidade de se manifestar nos autos, independente de
protocolizagao de peticao, podendo, inclusive, retira-los da secretaria com carga,
devidamente formalizada.

E representada por termo lancado pelo diretor de secretaria, ou servidor
designado, sob a responsabilidade do primeiro, mediante a aposi¢ao de carimbo
na dltima folha dos autos.

No carimbo, além do nome e matricula do servidor que procedeu a abertura da
vista, deve constar o nome e a funcdo de quem a recebeu, bem como a data de
sua abertura.

A vista somente poderd ser deferida nos seguintes casos:

a) apenas aos advogados devidamente constituidos, com a possibilidade de
retirada dos autos da secretaria mediante carga formalizada, se a fase processual
permitir;

Importante! Sendo comum o prazo, a retirada dos autos pelos advogados

constituidos nos autos depende de prévio ajuste por peticdo, ressalvada a

possibilidade de obtencdo de copias para a qual cada procurador poderd retirdlos

pelo prazo de 01 (uma) hora independentemente de ajuste (art. 40 e §2° do

CPC - carga rdpida).

b) ao Ministério Pudblico oficiante no feito;



¢) ao perito designado nos autos, mediante autorizacdo do juiz;

Nao € permitida a retirada de autos de processo da secretaria por pessoa estranha
a relag@o processual ou advogado ndo constituido, ainda que o feito ndo tramite
em segredo de justica, salvo se, em caso de advogado, houver peticao deferida
pelo juiz (Lei n° 8906/94 (EOAB), art. 7°, XVI).

Importante! Qualquer pessoa, advogado constituido ou ndo, poderd ter acesso aos

autos, em secretaria, caso o processo ndo tramite em segredo de justica, vedandose,

no entanto, sua retirada mediante carga (art. 155 do CPC).- Texto

declarado nulo pelo Conselho Nacional de Justica nos autos do
Procedimento de Controle Administrativo n? 0002617-
06.2013.2.00.0000.

O estagidrio de direito, inscrito na OAB e regularmente constituido por meio de
instrumento de mandato com poderes especificos, juntamente com advogado, ou
portando autoriza¢do do advogado previamente habilitado, poderd, também,
retirar os autos da Secretaria, mediante carga (Resolucdo-TJ/PA n° 007/2003 e
Manual Pratico CNJ item 1.3, pag. 16).

N3ao ¢ admitida a retirada dos autos da Secretaria quando houver necessidade de
cumprimento de diligéncias ou estiver em fase processual incompativel
(audiéncia designada, autos conclusos, aguardando juntada do mandado, laudo
pericial, cumprimento de prazo, etc.), salvo na hipétese de autorizagdo prévia do
Juiz (Provimento n° 002/88-CGJ);

Os autos com vista ao Ministério Piblico ou Defensoria Publica serdo remetidos
diariamente a Secretaria do respectivo 6rgao, ou ao gabinete do Promotor de
Justica ou Defensor Publico, e serdo entregues ao servidor autorizado, ainda que
na auséncia daqueles, tudo mediante registro no sistema LIBRA ou SAPXXI e
carga devidamente formalizada.

4.8.2. Rotina:

a) conferir se o processo encontra-se em fase compativel com a abertura de vista;
b) conferir se o beneficidrio da vista é advogado constituido nos autos ou
estagidrio devidamente autorizado, ou se é Promotor de Justica ou Defensor
Publico oficiante no feito, ou, ainda, se € perito designado e com vista autorizada
pelo juiz;

¢) caso se pretenda a retirada dos autos da secretaria, proceder a formaliza¢do da
carga, promovendo-se o registro, a alimentacdo do sistema LIBRA ou SAPXXI e
a impressao do relatério, que serd arquivado em pasta prépria, com a
identificacdo e rubrica do recebedor da carga, substituindo-se o livro de carga;
Importante! Qualquer advogado, mediante peticdo deferida pelo juiz, poderd retirar os
autos de processos findos, mesmo sem procuragdo, pelo prazo de 10 (dez) dias (Lei

Federal 8906/94 (EOAB), art. 7°, XVI).

d) conferir a regularidade dos autos, bem como sua numeragao;

e) expedir certiddo ou apor carimbo nos préprios autos apds sua retirada, fazendo
constar o nimero de paginas, data, bem como o nome daquele que os retirou.
4.9. Cobranca de autos.

Em caso de ndo restituicao de autos com carga ap6s o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria, ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade,
deverd, mediante ato ordinatério, expedir intimagao ao advogado, promotor de
justica ou defensor publico, para proceder a devolugdo dos autos em 24 (vinte e
quatro) horas, comunicando a ocorréncia ao juiz.

Decorrido o prazo, e ndo tendo sido devolvidos os autos, serd lavrada a certidao
do fato e submetida ao juiz para despacho das providéncias que deverao ser



adotadas pelo diretor de secretaria, inclusive, relativas as sangdes previstas nos
arts. 195 e 196 do CPC.

Rotina:

a) verificar, diariamente, no sistema LIBRA ou SAPXXI, ou no livro de cargas,
se ainda houver, ou na pasta de arquivamento de relatério de cargas, o
cumprimento dos prazos de carga de autos aos advogados, promotores de justica,
defensores publicos, peritos e outros;

b) havendo prazo expirado, ou se a parte interessada protocolar peticao
informando a reten¢do indevida dos autos, expedir certiddo acerca da ocorréncia
e proceder a intimacao pessoal do promotor de justica e do defensor publico e,
pelo DJe, do advogado, para devolugdo, no prazo 24 (vinte e quatro) horas
(Provimento n° 006/2006 — CJRMB);

¢) Nao sendo os autos devolvidos no prazo supra, certificar a ocorréncia e
submeter o fato ao conhecimento do juiz;

d) restituidos os autos, em qualquer hipétese, proceder-se-a de imediato a baixa
no sistema, entregando recibo ao signatario da carga;

e) certificar, nos proprios autos, a sua devolug¢do tardia a secretaria, fazendo
constar o nimero de folhas, bem como o nome daquele que os devolveu e a data;
f) efetuar a baixar no sistema LIBRA ou SAPXXI.

4.10. Autenticacao de pecas processuais:

O diretor de secretaria poderd conferir na secretaria a cépia de pecas originais do
processo, mediante o pagamento das respectivas custas e despesas judiciais, a
cargo da parte interessada (arts. 365 e 384 do CPC).

Importante! Ndo poderdo ser autenticadas copias das seguintes pecas ou
documentos:

a) ainda que constantes dos autos do processo, que ndo sejam originais ou que
estejam rasuradas de qualquer maneira;

b) que ndo estejam juntados em autos de processos; e

c) que estejam juntados em autos de processos que tramitam em outro juizo.

Rotina:

a) conferir se a autenticagdo de documentos solicitada pela parte interessada
refere-se a pecas existentes nos autos do processo;

b) conferir se a peca em referéncia se trata de documento original ou cépia;
c¢) verificar se houve o recolhimento das custas judiciais por cada folha a ser
autenticada;

d) expedir certiddo de autenticagdo, que podera ser feita por meio de carimbo
aposto na copia de pecas originais a ser autenticada, contendo a referéncia
“Confere com o original”, em até 48 (quarenta e oito) horas.

4.11. Arquivamento de autos.

Encerrada a tramita¢ao do processo e cumpridas todas as providéncias
determinadas, o diretor de secretaria procedera ao arquivamento dos autos,
mediante determinagdo do juiz.

Rotina:

Recebido o processo do juiz, com o despacho ordenando o arquivamento:

a) conferir a regularidade dos autos, bem como sua numeragao;

b) promover a alimentacao do sistema LIBRA ou SAPXXI, no que tange ao
arquivamento dos autos;

c) promover as anotagdes pertinentes ao registro e autuacao do feito;

d) vincular o processo ao nimero de caixa do arquivo;

e) depositar na caixa correspondente; e



f) encaminhar ao departamento de arquivo.
5. DAS COMUNICACOES DOS ATOS (citagdo e intimagdo).
5.1. Consideracoes Gerais:

Os atos processuais serdo cumpridos por determinacao do juiz ou requisitados
por carta, caso hajam de se realizar dentro ou fora dos limites territoriais da
comarca (art. 200 do CPC), salvo em se tratando de atos meramente ordinatérios,
tais como a juntada e a vista obrigatéria, que devem ser praticados pelo servidor,
independente de despacho, com a possibilidade de revisdo pelo juiz quando
necessario (art. 162, §4°, do CPC).

A priética de atos que independem de determinagdo judicial foi regulamentada no
ambito do TJ/PA pelo Provimento n® 006/2006-CJRMB, cuja aplicabilidade foi
estendida para as Comarcas do Interior pelo Provimento n° 006/2009-CJCL
Assim que o juiz proferir o despacho inaugural do feito, e tdo logo os autos sejam
recebidos na Secretaria, todas as determinagdes deverdo ser cumpridas no prazo
legal, pelo Diretor de Secretaria, pessoalmente, ou por meio de servidor
encarregado sob sua responsabilidade, conforme a reparti¢ao de tarefas
estabelecida.

Uma cépia de qualquer documento confeccionado deve ser juntada nos autos e,
posteriormente, também a prova da providéncia devidamente cumprida, por
meio, por exemplo, de aviso de recebimento, certidao expedida pelo oficial de
justica, ou mesmo, outra copia com certidao ou o ciente aposto pela parte
envolvida.

O documento devera conter a identificacdo das partes e sua qualificagdo, mesmo
que o feito tramite em segredo de justica. Sendo a parte menor, identificé-la
apenas com as letras iniciais, com expressa men¢ao do nome do(a) representante
legal.

O Diretor de Secretaria ou seu substituto podem subscrever mandados,
notifica¢des ou oficios, sempre fazendo referéncia expressa ao Provimento n°
006/2006-CJRMB ou 006/2009-CJCI, artigo, pardgrafo e inciso pertinente,
conforme o caso.

E vedado ao Diretor de Secretaria ou seu substituto subscrever carta precatéria
para penhora e avaliacdo de bens, alvards de qualquer natureza, mandados de
prisio civel, oficios e demais expedientes para Orgdos Administrativos ou
Jurisdicionais do Poder Judicidrio dos Estados ou da Unido, informagdes para
instruir agravos de instrumentos, mandados de desocupagdo voluntaria ou
compulsdria de iméveis e mandados de busca e apreensdo de bens (Provimento
n° 006/2006-CJRMB ou 006/2009-CJCI).

Para o cumprimento das determinacdes judiciais, o Diretor de Secretaria deve
incentivar a utilizacdo da faculdade prevista no Provimento n° 003/2009-CJRMB,
relativo ao despacho-mandado, cuja orientagdo foi estendida as Comarcas do
Interior pelo Provimento n°® 003/2009-CJCI.

5.2. Classificacao das Comunicacoes dos Atos:

5.2.1. Via Diario da Justica Eletronico.

O Didrio da Justica Eletronico (e-DJTJ/PA) foi instituido pela Resolucao n°®
014/2009 - TI/PA, como 6rgao de comunicacao oficial, publicagdo e divulgacao
de atos processuais e administrativos do Poder Judicidrio do Estado do Para.

O e-DJTJ/PA substituiu a versao impressa das publicagcdes oficiais e é

disponibilizado gratuitamente no portal do TJ/PA, na rede mundial de
computadores (internet), no enderecgo eletronico http://www.tjpa.jus.br e



http://dje.tjpa.jus.br.

A sua implanta¢do vem acontecido de forma gradativa, conforme as condicdes
técnicas e operacionais do TJ/PA e mediante a expedicdo de portaria pela
Presidéncia do Tribunal.

A responsabilidade pelo contetido do material remetido a publicagdo € da
unidade judicidria ou administrativa que o produziu.

Considera-se como sendo a data de publica¢do no e-DJTJ/PA a do primeiro dia
util seguinte ao da disponibiliza¢ao da informacao na rede mundial de
computadores e, o computo do prazo, inicia-se no primeiro dia util seguinte ao
considerado como a data da publicacao (art. 6°, paragrafo tnico, da
Res.014/2009-TJ/PA).

O ato processual a ser publicado no e-DJTJ/PA devera conter:

a) a indica¢@o da Unidade Judicidria (Vara);

b) o nome das partes e dos respectivos advogados;

¢) o nimero do processo; e

d) o conteudo do despacho.

Importante! No caso de publicacdo de decisdo interlocutoria ou sentenga, basta a

publicagdo da parte dispositiva, ndo sendo necessdrio a transcrigdo de o todo o
texto do ato judicial.

Rotina:

a) o diretor de secretaria deverd encaminhar ao Chefe do Servico de Publicacao
Oficial do TJ/PA a matéria a ser publicada em até 15 (quinze) dias anterior a data
da publicacao, podendo realizar o agendamento;

b) verificado eventual erro ou equivoco na publicacio do ato, a retificacao deverd
constar de nova publicacdo, devidamente identificada como “republicado por
incorre¢do’;

Importante! Apos a publicagdo, os documentos ndo poderdo sofrer modificagoes

ou supressoes.

¢) publicado o ato processual, o diretor de secretaria devera certificar a
ocorréncia nos autos, fazendo constar a data da publica¢@o, o nimero e pagina do
e-DIJTJ/PA.

5.2.2. Via comparecimento pessoal (no Balcao da Secretaria):

5.2.2.1. Citacao por Termo.

Havendo o comparecimento espontaneo da parte requerida na Secretaria Judicial,
o Diretor de Secretaria poderd efetivar a citacao desde que cumpra as
formalidades aplicdveis a citac@o por oficial de justiga.

Responsavel: apenas o Diretor de Secretaria.

Rotina:

a) identificar o requerido mediante documento auténtico;

b) colher sua assinatura nos autos, dando-lhe conhecimento de todo contetido da
peticao inicial, advertindo-o de que ndo sendo contestada a acdo, se presumirao
aceitos, como verdadeiros, os fatos articulados pelo autor; e, ainda de que o
requerido recebeu a contrafé;

Importante! Caso o requerido se recuse a opor sua ciéncia nos autos, o Diretor de
Secretaria ou seu substituto, acrescentard na certiddo a observagdo de que a parte
requerida recusou-se a assinar nos autos.

¢) certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato realizado, as
adverténcias e indagagdes constantes do mandado de citagdo.

5.2.2.2. Intimacao por Termo nos autos (arts. 238 e 242, §1°, do CPC).
Essa forma de comunicagao dos atos processuais dispensa a participac¢io do



oficial de justica ou a expedicao de documento formal, verificando-se quando se
procede a intimagao das partes, ou seus representantes legais ou advogados, na
secretaria ou na propria audiéncia, tudo mediante termo langado nos autos.
Rotina:

a) identificar a parte ou seu advogado mediante documento auténtico;

b) colher sua assinatura nos autos ou impressao digital, dando-o por intimado;
¢) certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato realizado, a indicacdo
do lugar, data e hordrio, e a qualificacao da pessoa intimada, mencionando,
quando possivel, o nimero de sua carteira de identidade e o 6rgao que a expediu.
5.2.2.3. Entrega de documento em maos:

A entrega de documento em maos consiste na efetivacdo da providéncia diante
do comparecimento pessoal da parte ou advogado na secretaria judicial, sendo
vedado o deslocamento de qualquer servidor para promover a entrega de
documento ou coisa em local diverso da secretaria judicial.

Rotina:

a) confeccionar o documento;

b) colher a assinatura do Juiz ou Diretor de Secretaria;

¢) cadastrar no sistema LIBRA ou SAPXXI(se for o caso);

d) gerar etiqueta no sistema LIBRA ou SAPXXI (se for o caso);

e) juntar uma via do documento nos autos; e

f) entregar ao interessado, mediante recibo nos autos.

5.2.3. Via postal (Carta).

A carta referida neste item ndo se confunde com as cartas (precatdria, rogatoria e
de ordem) disciplinadas nos artigos 202/212 do CPC.

Aqui, a abordagem diz respeito a comunicagdo dos atos, citacdo ou intimagao,
por meio do correio, nos termos estabelecidos no art. 221 do CPC, alterado pela
Lei n° 8.710/93, exceto nas hipdteses relacionadas no art. 222: a) nas ac¢des de
estado; b) quando for ré pessoa incapaz; c¢) quando for ré pessoa de direito
publico; d) nos processos de execugdo; e) quando o réu residir em local nao
atendido pela entrega domiciliar de correspondéncia; e f) quando o autor a
requerer de outra forma. Vide art. 237, II, e 238 do CPC.

A regra vale para qualquer Comarca do Pais, ou seja, a citacdo ou intimagdo pelo
correio podera ser dirigida ao réu domiciliado em outra Comarca, sendo
desnecessdria a expedi¢do de precatdria.

a) Carta de Citacao.

Deferida a citacao pelo correio, o Diretor de Secretaria, ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade, expedird a Carta de Citacdo e a remetera
ao citando, acompanhada de cOpias da peticdo inicial e do despacho do juiz, com
expressa consignacao relativa a adverténcia constante do art. 285, segunda parte,
do CPC (ndo sendo contestada a agdo, se presumirdo aceitos pelo réu, como
verdadeiros, os fatos articulados pelo autor), bem como, informando o prazo
para a resposta e o Juizo e a Secretaria respectiva, com o endereco (art. 223 do
CPC).

A citagdo serd tida por realizada quando feita: a) na pessoa do citando; b) na
pessoa que tenha poderes para, em nome do citando, receber a citacdo e ¢) no

caso de pessoa juridica, na pessoa do gerente ou de quem tenha poderes de
administracao, ainda que de fato (Teoria da Aparéncia) - Prov. 005/2005-
CJRMB.

Nao estando suficientemente claro o endereco do citando/intimando, o Diretor de



Secretaria ou seu substituto, devera intimar a parte autora para completa-lo, no
prazo de cinco dias. Nao havendo complementacio ou ndo sendo a localidade
servida pelo correio, expedir-se-4 mandado de citagdo/intimag¢do a ser cumprido
pelo Oficial de Justica.

O Aviso de Recebimento devolvido pelo correio deverd ser juntado aos autos em
24 horas, com a certificacdo criteriosa da data da juntada. Nao se deve confundir
a data do recebimento da carta pela parte envolvida com a data em que o Aviso
de Recebimento foi juntado aos autos. E, ainda, o Aviso de Recebimento em
hipétese nenhuma deve permanecer na Secretaria Judicial arquivado noutro lugar
que ndo sejam os autos do processo, tendo em vista as implica¢des que incidem
na contagem dos prazos para o cumprimento dos atos.

b) Carta de Intimacao.

Previsdo legal: art. 237, 11, e 238, do CPC.

Aplica-se, no que couber, o disposto no item anterior, relativo a Carta de Citacao.
Na carta de intimagdo deveré constar a identificagdo das partes e sua qualificacao
e, se for o caso, o prazo para que faca ou deixe de fazer algo.

Sao vélidas as intimagdes dirigidas ao endereco residencial ou profissional
declinado na inicial, contestagdo ou embargos, cumprindo as partes atualizar o
respectivo endereco sempre que houver modificacdo tempordria ou definitiva
(art. 238, par. Unico, do CPC).

¢) Rotina (Carta de Citaciao ou Intimacao):

a) verificar se houve o pagamento das custas relativas a comunicacdo do ato,
quer seja por meio de custas iniciais ou por intermedidrias, e:

caso positivo, confeccionar o documento e subscrevé-lo;

caso negativo, mas verificada ser a parte beneficidria de assisténcia

judicidria gratuita ou de outra hipétese de isencao legal, confeccionar o
documento e subscrevé-lo; ou

*caso negativo e ndo se enquadrando o caso na hipdtese anterior, nao

produzir o documento e certificar a ocorréncia, submetendo os autos, em
seguida, a conclusdo para despacho do juiz.

b) confeccionado o documento, colher a assinatura do Juiz ou Diretor de
Secretaria;

¢) cadastrar no Sistema Libra ou SAPXXI, se for o caso;

A expedigcdo do mandado deverd ser registrada no sistema informatizado, constando o
movimento de tramitagdo externa e gerando relatorio.

d) gerar etiqueta no Sistema LIBRA ou SAPXXI, se for o caso;

e) elaborar relatério de documentos expedidos;

O relatorio expedido pelo sistema LIBRA ou SAPXXI servird de protocolo,
substituindo o antigo livro de carga ao Setor de Correspondéncia, devendo
ser arquivado em pasta propria.

f) preencher o aviso de recebimento;

Os comprovantes dos avisos de recebimento serdo devolvidos pelos
Correios ao Setor de Correspondéncia ou a Secretaria do Forum, conforme
o caso, e, em seguida, serdo entregues nas respectivas Secretarias
Judiciais, mediante protocolo e deverdo ser juntados aos autos no prazo
mdximo de vinte e quatro horas.

A carta devolvida com diligéncia negativa serd juntada aos autos do
processo, devendo o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob



sua responsabilidade, intimar, por meio de despacho ordinatorio, a parte
contrdria para se manifestar em cinco dias.

g) extrair copia da carta para juntada aos autos;

h) envelopar e carimbar;

Cada carta deverd corresponder a uma citagcdo ou intimagdo, encaminhada
aos Correios em envelope lacrado, timbrado, constando o nome do
destinatdrio, endereco completo e o codigo de enderecamento postal
(CEP), acompanhado do documento fornecido pela ECT, correspondente a
entrega tipo MP (mdo propria).

i) encaminhar ao setor de correspondéncia ou correios.

As cartas referentes ao cumprimento de citagdo e/ou intima¢do via postal,
para a realizacdo de audiéncia, deverdo ser entregues ao Setor de
Correspondéncia no prazo minimo de 20 (vinte) dias anteriores a
realizagcdo da audiéncia.

5.2.4. Via Oficial de Justica.

A citagdo seré feita por oficial de justica quando o autor a requerer, quando
frustrada a citag@o pelo correio, nas a¢des de estado, quando for ré pessoa
incapaz, quando for ré pessoa de direito publico, nos processos de execugao,
quando o réu residir em local ndo atendido pela entrega domiciliar de
correspondéncia (art. 224, do CPC).

a) Mandado.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
expedird o mandado de cita¢do ou intimacdo, conforme o ato que se pretenda
cumprir, fazendo nele constar (art. 225 do CPC):

a) os nomes do autor e do réu, bem como os respectivos domicilios ou
residéncias;

b) o fim da citagdo, com todas as especificagdes constantes da peticao inicial,
bem como a adverténcia a que se refere o art. 285, segunda parte, se o litigio
versar sobre direitos disponiveis;

¢) a cominacdo, se houver;

d) o dia, hora e lugar do comparecimento;

e) a copia do despacho;

f) o prazo para a defesa; e

g) a assinatura do Diretor de Secretaria ou do servidor encarregado sob sua
responsabilidade, e a do juiz, a qual poderd ser substituida pela do Diretor de
Secretaria, se for o caso (Vide atos ordinatdérios: Provimento n® 006/2006-
CJRMB ou 006/2009-CICI).

O mandado poderé ser expedido resumidamente quando estiver sendo
acompanhado de tantas cpias da peti¢do inicial quantos forem os réus, caso em
que as copias, depois de conferidas, fardo parte integrante do mandado.

O oficial de justica, ao encontrar o réu, efetivara sua citagcao por meio da leitura
do mandado e a entrega da contrafé, obtendo a nota de ciente ou certificando que
o réu ndo a apds no mandado. Deverd constar, ainda, da certiddo a ser
criteriosamente expedida pelo oficial de justi¢a, se o réu recebeu ou recusou a
contrafé.

Nas Comarcas contiguas, de facil comunicagdo, e nas que se situem na mesma
regido metropolitana, o art. 230 do CPC autoriza que o oficial de justica efetue a
diligéncia em qualquer delas, devendo a profundidade do ingresso pelo oficial de
justica na Comarca vizinha ser medido caso a caso.



Para a intimacao por mandado, aplica-se, no que couber, as disposi¢des relativas
ao mandado de citacao.

b) Citacao por Hora Certa (art. 227/229 do CPC).

Quando, por trés vezes, o oficial de justi¢ca houver procurado o réu em seu
domicilio ou residéncia, sem o encontrar, deverd, havendo suspeita de ocultagao,
intimar qualquer pessoa da familia ou em sua falta qualquer vizinho, de que, no
dia imediato, voltard a fim de efetuar a citacdo, na hora que designar (art. 227 do
CPC).

No dia e hora designados, o oficial de justi¢a, independentemente de novo
despacho, comparecerd ao domicilio ou residéncia do citando para realizar a
diligéncia.

Se o citando ndo estiver presente, o oficial de justi¢a procurard informar-se das
razdes da auséncia, dando por feita a cita¢do, ainda que o citando tenha se
ocultado em outra comarca.

Da certidao da ocorréncia, o oficial de justi¢a deixard contrafé com pessoa da
familia ou com qualquer vizinho, conforme o caso, declarando-lhe o nome;
Toda vez que o mandado for recolhido a Secretaria, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade, deverd fazer uma leitura da
certiddo do oficial de justica para verificar se a diligéncia foi positiva, negativa
ou a citagdo foi feita com hora certa;

Constatado que a citac@o e/ou intimacao foi feita com hora certa, o Diretor de
Secretaria ou seu substituto enviard ao réu carta ou telegrama, dando-lhe de tudo
ciéncia (art. 229 do CPC), devendo juntar aos autos a copia dessa carta e
certificando a circunstancia.

Na citagdo feita por hora certa, o prazo comega a correr da data da juntada aos
autos do mandado devidamente cumprido (art. 241, II do CPC);

No caso de citagdo, se o requerido ndo comparecer, devera o Diretor de
Secretaria ou seu substituto certificar a ocorréncia e remeter os autos a
Defensoria Publica para a nomeacdo de curador especial (art. 9°, II do CPC).
¢) Rotina (Mandado de Citaciao ou Intimacao):

a) verificar se houve o pagamento das custas relativas a comunicacdo do ato,
quer seja por meio de custas iniciais ou por intermedidrias, e:

- em caso positivo, confeccionar o documento e subscrevé-lo;

- em caso negativo, mas verificada ser a parte beneficidria de assisténcia
judicidria gratuita ou de outra hipétese de isencao legal, confeccionar o
documento e subscrevé-lo; ou

- em caso negativo, e nao se enquadrando o caso na hipétese anterior, nao
produzir o documento, e certificar a ocorréncia, submetendo os autos, em
seguida, a conclusdo para despacho do juiz.

b) confeccionado o documento, colher a assinatura do Juiz ou Diretor de
Secretaria;

¢) cadastrar no Sistema Libra ou SAPXXI, se for o caso;

d) gerar etiqueta no Sistema LIBRA ou SAPXXI, se for o caso;

e) juntar uma c6pia no bojo dos autos do processo;

- Havendo Central de Mandados.

f) encaminhar para a central de mandados, fisicamente e no sistema;

g) gerar relatério no sistema LIBRA ou SAPXXI, o qual servird de protocolo e
devera ser arquivado em pasta propria, substituindo o Livro de Cargas a Central
de Mandados;



h) o responsével pela Central de Mandados ou o servidor encarregado sob sua
responsabilidade deve distribuir o mandado entre os oficiais de justica e
promover a entrega fisica, colhendo a assinatura do mesmo no relatério expedido
pelo sistema;

- Nao havendo Central de Mandados.

f) emitir relatério de remessa;

g) gerar relatdrio no sistema LIBRA ou SAPXXI, o qual servira de protocolo e
devera ser arquivado em pasta propria, substituindo o Livro de Cargas a Central
de Mandados;

h) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devera distribuir o mandado entre os oficiais de justica e promover a entrega
fisica, colhendo a assinatura do oficial no relatério expedido pelo sistema;

1) ap6s o cumprimento da diligéncia pelo oficial de justi¢a, o mandado devolvido,
acompanhado da certiddo de cumprimento positivo ou negativo da diligéncia,
deverd ser juntado aos autos, no prazo miximo de 24 (vinte e quatro) horas; e

j) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
intimard a parte contrdria para se manifestar, por meio de despacho ordinatorio,
em 05 (cinco dias), quando a parte procurada nao for localizada e assim certificar
o oficial de justica (Prov. 006/2006-CJRMB).

5.2.5. Via Edital (Art. 231/233 do CPC).

a) Consideracoes Gerais:

A citagao pela via editalicia configura hipétese de citacdo ficta autorizada pelo
CPC e tem cabimento quando ndo € concretamente possivel citar o réu de

maneira direta e inequivoca, quer seja porque ele se esconde (caso em que
também seria possivel a citacdo por oficial de justica, na modalidade “por hora
certa”), seja porque o local o local onde pode ser localizado € inacessivel etc.

A via do edital pode ser utilizada tanto para a citagdo quanto para a intimacao do
réu.

b) Da citacao.

A citacdo por edital seré feita quando desconhecido ou incerto o réu, quando
ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que se encontrar o citando e nos
casos expressos em lei (art. 231 do CPC).

Confeccionado o edital, uma c6pia devera ser juntada aos autos. Apds sua
publicagdo e decorrido o prazo legal sem manifestacdo da parte requerida, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade devera
certificar a ocorréncia e fazer a remessa dos autos:

a) a Defensoria Publica, por meio de ato ordinatorio, para fins da curadoria
especial prevista no art. 9°, II, do CPC; ou

b) onde ndo houver Defensoria Publica instalada, remeter os autos conclusos ao
juiz para a designacdo de advogado que funcionard como curador especial, na
forma do dispositivo processual supra.

Comparecendo espontaneamente, a parte requerida receberd o processo no estado
em que se encontra.

A diligéncia de intimacao por edital, aplica-se, no que couberem, os dispositivos
relativos a citagao por edital.

¢) Dos requisitos do edital (art. 232 do CPC):

O edital devera conter:

a) o nome do autor e do réu, bem como os respectivos domicilios ou residéncias,
quando for o caso;



b) a finalidade da citagcdo, com todas as especificagdes constantes da peti¢ao
inicial, bem como a adverténcia a que se refere o art. 285, segunda parte, CPC, se
o litigio versar sobre direitos disponiveis;

¢) o dia, hora e lugar do comparecimento (se for o caso);

d) o prazo para defesa e a assinatura do Diretor de Secretaria e a declaracdo de
que o subscreve por ordem do juiz.

d) Da publicacao:

O edital devera ser publicado no prazo de 15 (quinze) dias, uma vez no 6rgao
oficial (e-DJTJ/PA) e pelo menos duas vezes em jornal local de grande
circulagao, onde houver (art. 232, III, do CPC), sendo a publicag¢ao neste
dispenséavel quando o autor for beneficidrio de assisténcia judicidria gratuita. O
prazo do edital variara entre 20 (vinte) e 60 (sessenta) dias, conforme

determinacdo judicial, correndo da data da primeira publicacao.
Importante! O prazo varidvel entre 20 (vinte) e 60 (sessenta) dias ndo se confunde
com o prazo de 15 (quinze) dias que o réu tem para oferecer defesa. Trata-se, na
verdade, aquele prazo, do tempo que se presume possa o réu ter contato com o

edital, seja diretamente no Forum, onde fora afixado, seja por intermédio da

publicacdo na midia. Portanto, somente depois desse prazo é que comegard a

correr o prazo de defesa do réu (art. 241, V, do CPC).

A afixac@o do edital no 4trio do Forum deve ser certificada nos autos pelo
Diretor de Secretaria ou seu substituto.

Quando a parte for beneficidria da assisténcia judicidria, a publicacdo do edital
serd feita apenas no atrio do Férum e no DJe.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
deverd promover a juntada nos autos do edital publicado, com a respectiva
certiddo de publicacdo em todos os meios cabiveis, mencionando as datas das
respectivas publica¢des (Férum, e-DJTJ/PA e jornal local) e a pagina do DJe.
Incumbe a parte interessada promover a juntada aos autos de um exemplar de
cada publicacao feita em jornal local de grande circulacgdo.

e) Rotina (Edital de cita¢do ou intimacao):

a) receber e juntar a peti¢do que requer a citagdo e/ou intimagao por edital,
cadastrando-a no sistema;

b) verificar se houve o pagamento das custas relativas a comunicagao do ato,
quer seja por meio de custas iniciais ou por intermedidrias, e certificar nos autos.
c¢) submeter os autos a conclusdo ao gabinete do Juiz para despacho.

d) deferido o pedido, confeccionar o documento e subscrevé-lo.

e) colher a assinatura do juiz;

f) cadastrar toda a movimentag@o supra no sistema.

g) adotar as providéncias necessdrias para a publicacdo do edital.

h) publicar o edital no atrio do férum e no Didrio da Justicga.

5.2.6. Via requisicao por Carta - De Ordem/Rogatéria/Precatoéria (arts.
202/212 do CPC).

5.2.6.1. Consideracoes gerais.

Os atos processuais poderao ser cumpridos por meio de requisicao por carta
quando hajam de realizar-se fora dos limites territoriais da comarca (art. 200 do
CPC). Ou seja, o juizo onde tramitam os autos do processo (deprecante) requisita
ao juizo de comarca diversa (deprecado) o cumprimento de determinado ato

processual.

Importante! As cartas referidas neste item ndo se confundem com a carta
mencionada no item 5.2.1 deste Manual, haja vista que aquela se reveste de outras
formalidades que ndo as relacionadas nos arts. 202/212 do CPC e se prestam para



a comunicagdo dos atos processuais pela via postal.

Todas as cartas conterdao o prazo assinalado pelo juiz dentro do qual deverao ser
cumpridas, levando-se em consideragdo a facilidade das comunicagdes e a
natureza da diligéncia.

A carta possui cardter itinerante. Mesmo depois de confeccionada e dirigida a
determinado juizo podera ser apresentada em juizo diverso a fim de se praticar o

ato. Trata-se de medida que busca garantir a eficidcia do meio de comunicacao.
5.2.6.2. Classificacio das cartas.

a) Carta de Ordem.

A carta de ordem serve para cumprir ato processual emanado pelo TJ/PA, no
ambito do juizo a este subordinado.

b) Carta Rogatoria (arts. 202, 203 e 210/212 do CPC; por aplicagdo subsididria,
arts. 783/786 do CPP; e Provimento n° 009/2001-CGJ).

A carta rogatdria serve para cumprir ato processual perante autoridade judicidria
estrangeira.

No juizo deprecante, deferida a expedicdo da carta rogatdria, a parte interessada
depositard o valor correspondente ao porte de remessa e retorno ao Ministério da
Justica, responsabilizando-se pelas despesas ulteriores.

Os requisitos essenciais da carta rogatdria, além dos elencados nos arts. 202, 203
e 210/212 do CPC e, por aplicacao subsididria, arts. 783/786 do CPP, sdo os
estabelecidos em convengdo internacional aprovada pelo Congresso Nacional,
por meio da edicao de Decreto Legislativo.

A concessdo do beneficio da assisténcia judicidria gratuita devera constar
expressamente na carta, observada a peculiaridade de cada Pafs.

O cumprimento de carta rogatéria no Brasil depende de autorizacdo emanada do
Superior Tribunal de Justica, nos termos do art. 211 do CPC, obedecendo-se o
disposto no respectivo Regimento Interno.

¢) Carta Precatoéria (arts. 202/212 do CPC e Provimento n° 009/2001-CGJ).

A carta precatdria serve para cumprir ato processual em casos que ndo se
enquadram nas hipéteses anteriores.

Incumbe ao autor, quando o ato processual for do seu interesse ou determinado
de oficio pelo juiz ou a requerimento do Ministério Pablico, o pagamento das
custas e despesas para o cumprimento da precatdria, e, ao réu, quando o ato
processual for por ele requerido. O procedimento para a efetivacao do preparo da
carta estd previsto neste Manual no item 1.3, letra “b”.

As cartas precatdrias extraidas de autos de processos investidos de jurisdicao
federal serdao encaminhadas a Justi¢a Federal (Provimento 11/2009-CJCI).

No juizo deprecante as cartas precatdrias serao expedidas pelo Diretor de
Secretaria ou servidor encarregado sob sua responsabilidade, subscritas por estes
e pelo juiz, e serdo instruidas com a documentacgdo prevista no art. 202 do CPC,
cujas cOpias auténticas devem ser fornecidas pela parte interessada:

- copia integral da peti¢do inicial ou, caso ndo seja para fins de citacao, da
peticao interlocutoéria que requereu a comunicacdo do ato processual por

essa via;

- o despacho judicial que deferiu sua expedicao;

- o instrumento de mandato conferido ao advogado;

- as pecas que devam ser examinadas pelas partes, peritos ou testemunhas
durante a diligéncia;

- em caso de exame pericial sobre documento, devera instruir a precatdria o



documento em sua forma original, ficando nos autos de origem uma cépia
auténtica; e

- todas as demais pecas que o juiz eventualmente determinar.

Sao requisitos essenciais da carta precatdria:

- a indicacdo dos juizes de origem (deprecante) e de cumprimento do ato
(deprecado);

- areferéncia ao ato processual que lhe constitui o objeto;

- 0 encerramento, com a subscri¢do do servidor que a expediu, e a

assinatura do juiz.

A precatdria poderad ser remetida pelo correio, postada mediante registro, com
certiddo nos autos e arquivamento do respectivo comprovante, ou entregue
diretamente a parte interessada, lavrando-se certiddo nos autos e colhendo o
correspondente recibo.

No juizo deprecado, quando for o caso de comarca que possua departamento de
distribuicdo, as precatdrias deverdo ser encaminhadas diretamente a referida
unidade e esta providenciard a imediata distribui¢do, encaminhando-as ao juizo
competente. Caso a Unidade Judicidria seja de competéncia Unica, a precatdria
deverd ser encaminhada a Secretaria Judicial.

A carta precatdria somente serd cumprida apos ser despachada pelo juiz, o qual
promoverd o exame de sua regularidade, na forma do art. 209 do CPC.

Deferido o cumprimento da precatdria, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade comunicaré ao juizo deprecante, mediante
a expedicdo e encaminhamento de oficio, todas as informacdes relacionadas a
precatdria (ndmeros, origem, partes, objetos, datas da distribuicdo, das audiéncias
designadas ou das marcadas para a pratica de determinado ato e o valor devido

como despesas de preparo).

Importante! Deferido o cumprimento da carta, o Diretor de Secretaria ou o
servidor designado sob sua responsabilidade poderd dar cumprimento ao ato
deprecado fazendo uso da precatoria como mandado, desde que tenha sido
regularmente expedida e observados os requisitos previstos no CPC.

As cartas precatorias serdo distribuidas independentemente de preparo, quando
encaminhadas com o pedido de urgéncia previsto no art. 205 do Cédigo de
Processo Civil, observado o disposto no art. 208 do mesmo diploma, e ainda
quando se tratar de justi¢a gratuita, Juizado Especial, infancia e juventude, feitos
da Fazenda Publica e outros com iseng¢ao legal. Vide nota importante no item 1.3,
letra “b”.

As cartas precatdrias que nao tiverem sido devidamente preparadas com o
recolhimento das custas e despesas judiciais deverdo ser devolvidas ao juizo de
origem no prazo de 30 (trinta) dias, observadas as excecoes legais, e, em 60
(sessenta) dias, caso estejam em secretaria aguardando manifestacdo ou
providéncia da parte interessada, desde que ja se tenham oficiado ao juizo
deprecante solicitando a respectiva providéncia, ndo tendo sido, no entanto,
atendida no prazo.

5.2.6.3. Rotina (Expedicao de Carta):

a) Deferida a comunicacao do ato via carta (precatdria ou rogatéria), o Diretor de
Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade deve confeccionar
o documento e subscrevé-lo;

b) colher a assinatura do Juiz ou Diretor de Secretaria, se for o caso;

E vedado ao Diretor de Secretaria ou seu substituto subscrever carta

precatoria para penhora e avalia¢do de bens (Provimento n°® 006/2006-



CJRMB e 006/2009-CJCI).

¢) cadastrar no sistema LIBRA ou SAPXXI;

d) extrair as copias obrigatdrias e as que o juiz determinar;

e) elaborar relatério de documentos expedidos;

f) preencher o aviso de recebimento;

A carta precatoria, remetida pelo correio, serd postada mediante registro,
lang¢ando-se certiddo nos autos e arquivando-se o comprovante em cartorio
(Provimento n° 009/2001-CGJ).

g) envelopar e carimbar;

h) encaminhar ao setor de correspondéncia ou correios.

Se a carta precatoria for entregue diretamente a parte interessada, serd
lavrada certiddo nos autos, colhendo-se o correspondente recibo.

5.2.6.4 Rotina (Recebimento de Carta para cumprimento):

a) protocolizar no setor de Protocolo, se houver, ou perante o servidor designado
pelo Juiz Diretor do Férum para a fungdo de encarregado pelo protocolo;

- O servidor encarregado deve conferir, caso a carta tenha sido remetida

via correio, se o envelope estd idoneo ou foi violado, certificando, em todo
caso, a circunstancia.

b) encaminhar para o setor de Distribui¢do ou, se ndo houver, ao servidor
designado pelo Juiz Diretor do Férum para a funcao;

c) realizar os tramites de distribuicao;

d) depois de distribuida, encaminhar a carta ao juizo competente;

e) no juizo deprecado, o diretor de secretaria ou o servidor encarregado sob sua
responsabilidade promovera o registro e a autuacdo da carta, conferindo se os
documentos estdo em ordem e se houve o preparo das custas e despesas
processuais, certificando, em todo caso, a circunstancia;

f) se a carta estiver regularmente instruida e o preparo das custas e despesas
devidamente comprovado, o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob
sua responsabilidade remetera os autos conclusos ao juiz para despacho (nesse
caso, passe para a providéncia da letra “h”);,

g) se a carta ndo estiver regularmente instruida e o preparo das custas e despesas
nao estiver comprovado nos autos, o Diretor de Secretaria, por ato ordinatdrio,
independente de despacho, adotard as seguintes providéncias:

gl) comunicard o fato ao juizo deprecante, mediante oficio, para as providéncias
de regularizacdo; e

g2) a carta permanecerd na secretaria pelo prazo de 30 (trinta) dias; e

g3) decorrido o prazo supra, e havendo ou ndo cumprimento da diligéncia pela
parte interessada, o Diretor de Secretaria deve certificar o fato e submeter os
autos conclusos ao juiz para despacho;

h) deferido o cumprimento da precatéria pelo juiz, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade, adotard todas as providéncias
para o cumprimento do ato deprecado, expedindo o que for necessdrio e
comunicando, de tudo, o juizo deprecante;

1) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
deverd comunicar ao juizo deprecante, via oficio, imediatamente, da data da
audiéncia designada;

j) na hipétese de adequagdo do ato deprecado, a comunicacao podera se efetivar
por meio do encaminhamento da cépia da carta, que servird de mandado;

1) todos os documentos expedidos devem ter suas copias juntadas nos autos;



m) cumpridas as diligéncias, o resultado deve ser juntado aos autos (aviso de
recebimento, certiddo do oficial de justica ou termo de intimacao no balcao da
secretaria);

n) realizado o ato deprecado, os autos da carta serdo encaminhados ao juiz para
despacho, caso ainda ndo haja determinagao de devolugao ao juizo deprecante;
0) determinada a devolugao da carta, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade devera promover as anotacdes no registro
dos autos, de tudo langando no sistema LIBRA ou SAPXXI e, em seguida,
promover a devolugdo da carta precatdria ao juizo deprecante.

6. DOS PRAZOS E SUA CONTAGEM (arts.177/199 e 241/242 do CPC).
6.1. Consideracoes Gerais:

Os atos processuais serdo realizados nos prazos estabelecidos em lei, sendo esta
omissa, o juiz o fixard levando em consideracao a complexidade da causa (art.
177 do CPC). Em outras palavras, sempre que se opere uma citacao, ou em
decorréncia da maioria das intimagdes, a parte fica autorizada a pratica de um ato
processual, para tanto, a lei fixa um prazo adequado e suficiente para que o
processo possa caminhar de maneira célere rumo ao seu desfecho.

6.2. Classificacao dos prazos:

a) quanto a fixacdo dos prazos:

- legais: sdo aqueles estabelecidos na lei, de forma fixa, para a prética do ato
processual.

- judiciais: sdo os, diante da omissdo legal, fixados pelo juiz no despacho,
decisao ou sentenca.

- convencionais: sao os que a lei permite sejam acordados pelas partes, podendo
reduzir ou prorrogar o prazo legal, desde que requerida pelas partes envolvidas
antes do vencimento do prazo e se fundar em motivo legitimo. O pedido deve ser
apreciado pelo juiz, a quem incumbe fixar o dia do vencimento da prorrogacao.
b) quanto ao cumprimento:

- préprios: sdo aqueles fixados para o cumprimento do ato processual, cuja
inobservancia acarreta prejuizo aquele que descumpriu.

- impréprios: sdo aqueles fixados em lei apenas como pardmetro para a pratica
do ato, sendo que o seu desatendimento ndo acarreta nenhuma situacao
processual de desvantagem aquele que descumpriu, mas apenas sangdes
disciplinares. Nesse caso, os atos praticados apds o seu vencimento € valido e
eficaz. Exemplos: prazos fixados ao juiz, auxiliares da justi¢a e o prazo para
contestar deferido ao curador especial.

¢) quanto ao destinatdrio do prazo:

- comum: sdo os prazos destinados a todas as partes envolvidas na relacao
processual para a prética de determinado ato. Exemplo: o prazo para recurso de
sentenca que acolheu em parte o pedido, visto que autor e réu sdo vencidos e,
portanto, possuem legitimidade para o manejo do recurso.

- particulares: sio os dirigidos a apenas uma das partes. Exemplo: o prazo para
o réu contestar (deferido apenas ao réu) e o para o autor se manifestar sobre a
contestacdo (deferido apenas ao autor).

d) quanto a possibilidade de prorrogagdo:

- peremptorios: sdo os prazos inalteraveis ou improrrogaveis por convengao das
partes ou qualquer outro motivo, portanto, se desatendidos, acarretam a preclusao
(art. 182 do CPC). No entanto, a excecao legal autoriza ao juiz prorrogar
quaisquer prazos em hipdtese de comarcas onde o transporte € dificil, nunca por



mais de 60 (sessenta) dias. Exemplo: prazo para contestar, para recorrer, para
excepcionar, para opor embargos do devedor.

- dilatérios: sdo os prazos sujeitos a altera¢ao ou prorrogacao por convengao das
partes ou por determinagdo do juiz (art. 181 do CPC).

6.3. Contagem dos prazos:

Os prazos, desde iniciados, sdo continuos e ndo se interrompem em feriados ou
auséncia de expediente forense. No entanto, em época de recesso do judicidrio e
feriados continuos o curso dos prazos serd suspenso e o que lhe sobejar
recomegard a correr do primeiro dia util seguinte ao encerramento do periodo
(art. 179 do CPC).

Importante! A diferenca entre a suspensdo e a interrupcdo do prazo é que, na

primeira, o prazo suspenso recomega a correr a partir do término da causa de

suspensdo, valendo o tempo decorrido antes da paralisacdo e computando-se

apenas o tempo que sobejar; enquanto que, na segunda, o prazo interrompido

comega a correr da cessacdo da causa de interrupcdo como se nunca o decurso

tivesse iniciado, ou seja, o prazo integral recomega o seu decurso.

Na contagem dos prazos se exclui o dia do comego e se inclui o do vencimento e
nenhum prazo se inicia ou extingue em dia ndo ttil ou sem expediente forense ou
de expediente forense anormal, ou seja, o inicio do prazo € sempre o dia seguinte,
util e de expediente forense normal, ao da intimacao e, o final, é sempre o ultimo
dia do computo do prazo, sendo que, verificando ser dia ndo util ou sem
expediente forense normal, prorroga-se para primeiro dia dtil ou com expediente
forense normal imediato (arts. 184 e 240, pardgrafo tinico, do CPC).

Quando a intimagao se der pela publica¢do no Didrio da Justi¢a Eletronico, para
efeito de contagem dos prazos, considera-se publicada a decisdo no primeiro dia
util que se seguir a data da sua disponibiliza¢do no DJe na rede mundial de
computadores.

A contagem do prazo comega quando (art. 241 do CPC):

a) em caso de intimagdo no Didrio da Justica Eletronico, do primeiro dia util que
seguir ao considerado como data da publicacdo (art. 6°, pardgrafo tnico, da
Res.014/2009-TJ/PA);

b) em caso de citacdo ou intimagao for pela via postal, da data de juntada aos
autos do aviso de recebimento;

¢) em caso de citacdo ou intimacao for pela via oficial de justi¢a, da juntada do
mandado devidamente cumprido nos autos;

d) em qualquer dos casos relacionados nas letras “a” e “b”, havendo vérios réus,
da data de juntada aos autos do dltimo aviso de recebimento ou mandado
citatério cumprido;

e) em caso de cartas de Ordem, Rogatdria ou Precatdria, da data de sua juntada
nos autos devidamente cumprida;

f) em caso de citacdo ou intimagdo por via de edital, do término do prazo
assinalado pelo juiz, prazo este em curso desde a data da primeira publicagdo em
jornal local ou no érgdo oficial (ex.: se o juiz fixar o prazo de 20 dias para o
edital, o prazo de contestacao de 15 dias comeca a correr somente no primeiro
dia, util e de expediente forense normal, seguinte ao vigésimo dia contado da
primeira publicacio); e

g) em caso de cita¢do por termo, o computo do prazo se inicia do primeiro dia
util seguinte a data do comparecimento espontaneo da parte citada.

Importante! Algumas peculiaridades relativas aos prazos sdo importantes e devem

ser observadas pela Secretaria:
- ndo havendo fixacdo legal ou judicial do prazo, o prazo para a prdtica do ato



processual a cargo da parte serd de 05 (cinco) dias;

- a parte poderd renunciar ao prazo estabelecido, desde que exclusivamente em
seu favor;

- quando a parte for a Fazenda Piiblica ou o Ministério Piiblico, o prazo serd
computado em quddruplo para contestar e em dobro para recorrer;

- quando a parte estiver sob o patrocinio da Defensoria Piiblica todos os prazos
serdo computados em dobro (LC/PA n° 54/2006, art. 56,V); e

- Havendo vdrios réus, o prazo para responder serd comum a todos, exceto no
caso de haver litisconsortes passivos com advogados diferentes, o prazo para
contestacdo serd computado em dobro — arts. 191 e 298 do CPC.

6.4. Contagem dos prazos para o juiz e serventuario:

O prazo legal para o juiz proferir despachos de expediente € de 02 (dois) dias e
de 10 (dez) dias, para decisdes e sentencas.

Para os servidores/serventudrios, o prazo para a remessa dos autos conclusos ao
juiz € de 24 (vinte e quatro) horas e de 48 (quarenta e oito) horas, para executar
todos os atos processuais, contados: a) da data em que houver concluido o ato
processual anterior, se lhe foi imposto pela lei; e b) da data em que tiver ciéncia
da ordem quando determinada pelo juiz.

Importante! Os prazos supra sdo improprios e podem ser desatendido mediante
Jjustificativa, ressalvada a possibilidade de averiguagdo disciplinar pelo juiz, em

relacdo ao servidor, e pelo TJ/PA, em relacdo ao juiz.

6.5. Contagem dos prazos para os advogados, Defensoria Publica e
Ministério Pablico:

Os prazos assinalados para os advogados e defensores publicos (estes com a
ressalva do computo em dobro - LC/PA n°® 54/2006, art. 56, V) sdo os fixados na
lei ou pelo juiz ou mediante convengdo entre as partes.

Em caso de nao restituicao de autos com carga ap6s o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade dever4,
mediante ato ordinatério, expedir intimagao ao advogado ou ao defensor publico
para devolver os autos em 24 (vinte e quatro) horas, comunicando a ocorréncia
ao juiz. Decorrido o prazo e nao tendo sido devolvidos os autos, serd lavrada a
certiddao do fato e submetida ao juiz para despacho, conforme as san¢des
estabelecidas nos arts. 195 e 196 do CPC.

Os prazos assinalados para a pratica de atos processuais pelo Ministério Publico
sdo os fixados na lei ou pelo juiz ou mediante convencao entre as partes. Tais
prazos podem ser préprios ou impréprios, dependendo da natureza da
participacdo do Ministério Publico no processo.

Em caso de nao restituicao de autos com carga ap6s o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade, deverd,
mediante ato ordinatério, expedir intimac¢ao ao Promotor de Justica respectivo
para devolver os autos em 24 (vinte e quatro) horas, comunicando a ocorréncia
ao juiz. Decorrido o prazo, e ndo tendo sido devolvido os autos, serd lavrada

certiddao do fato e submetida ao juiz para despacho.

Importante! No caso de prazo impréprio, o seu desatendimento pode, caso ndo
haja justificativa ou ndo tenho sido acolhida, ensejar averiguagdo disciplinar pela
Ordem dos Advogados do Brasil, em relacdo aos advogados, pela Defensoria
Piiblica-Geral do Estado do Pard, em relagdo aos defensores puiblicos, e pela
Procuradoria-Geral do Estado do Pard, em relagdo aos promotores de justica.

7. DA TRAMITACAO DO PROCESSO.

7.1. Consideracoes Gerais:

Distribuida a peti¢do inicial, instruida com toda documentacao apresentada,
considera-se proposta a acao.



Recebida a peticdo inicial na secretaria do juizo competente, depois de cumpridas
as rotinas relativas ao Protocolo e Distribui¢do e conferida a regularidade do
recolhimento das custas e despesas judiciais, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade promovera a autuagao e registro,
bem como o cadastramento da mesma no sistema LIBRA ou SAPXXI,
submetendo-a, em seguida, a conclusao para despacho inaugural.

Retornando os autos, devidamente despachados, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade dard cumprimento aos atos
processuais determinados pelo juiz, conforme os procedimentos estabelecidos
neste Manual.

Decorrido os prazos assinalados, quer sejam legais ou judiciais, o Diretor de
Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade devera certificar
todas as ocorréncias acerca do cumprimento dos atos processuais.

7.2. Contestacio ou reconvencao (arts. 297/303 e 315/318 do CPC).

7.2.1 Se houver contestacio e/ou reconvencio:

Caso o réu tenha sido regularmente citado e, no decorrer do prazo de defesa,
apresentar contestagao ou reconvengao, as providéncias sao as seguintes:

a) apresentada a peticao de contestacao ou reconvenc¢do no setor de Protocolo ou
a quem o fizer as vezes, conforme designacao pelo Juiz Diretor do Férum, a
mesma deverd ser protocolada, com a realizacdo de toda a rotina prevista no item
2 deste Manual;

b) encaminhar a peticao de contestacdo ou reconvencgdo ao juizo competente;

¢) no juizo competente, o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua
responsabilidade promoverd todas as anotagdes pertinentes no sistema LIBRA ou
SAPXXI, observando-se obrigatoriamente a inclusdo dos nimeros do CPF e/ou
CNPJ da parte requerida e do nimero da habilitacdo do seu advogado junto a
OAB;

¢) a peti¢do de contestacdo ou reconvencao, acompanhada de toda a
documentagio, inclusive a procuragao outorgada ao advogado, serd juntada aos
autos;

e) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devera certificar a tempestividade da apresentacdo da contestacdo ou

reconvencao;

Importante! Em regra, o prazo para a contestagdo é de 15 (quinze) dias, contados

na forma indicada no item 6.3 deste Manual — arts. 297 e 241 do CPC. Nesse

prazo, o réu poderd apresentar sua reconvenc¢do, na forma do art. 315 do CPC,

todavia, ainda que a apresentacdo seja simultdnea a contestacdo, hd de se efetivar

em peticoes separadas (art. 299 do CPC).

f) o Diretor de Secretaria promoverd, mediante despacho ordinatorio, a intimacao
do autor para se manifestar sobre a contestacdo, quando houver a argui¢ao de
qualquer das hipéteses relacionadas no art. 301 do CPC, ou se for o caso previsto
nos arts. 326 e 327 do mesmo diploma processual (Vide atos ordinatérios:
Provimento n° 006/2006-CJRMB ou 006/2009-CJCI);

Importante! Ndo verificada a hipotese prevista, o Diretor de Secretaria submeterd

os autos a conclusdo ao juiz para despacho (art. 325 do CPC).

g) efetivada a providéncia indicada na letra “‘f”, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade certificard o cumprimento da
providéncia pelo autor. Se houver manifestacdo, juntar a peticdo no bojo dos
autos, certificando sua tempestividade, caso contrario, a ocorréncia deve ser



certificada nos autos e, em ambos 0s casos, submeter os autos conclusos ao juiz
para despacho.

7.2.2 Se Nao houver contestacio e/ou reconvencao:

Caso o réu tenha sido regularmente citado e, no decorrer do prazo de defesa, ndao
apresentar contestacdo ou reconvengao, as providéncias sdo as seguintes:

a) certificar decurso de prazo e a auséncia do cumprimento do ato processual
pelo réu;

b) remeter os autos conclusos ao juiz para despacho.

7.3. Despacho saneador:

Ap6s a apresentacao da defesa pelo réu, caso nao haja réplica do autor, ou
apresentada esta pelo autor, o juiz poderd determinar o suprimento de
irregularidades ou nulidades sandveis, fixando prazo (art. 327 do CPC).

As determinagdes do juiz deverdo ser cumpridas pelo Diretor de Secretaria ou
servidor encarregado sob sua responsabilidade, no prazo legal ou assinalado pelo
juiz.

Cumprida as providéncias, os autos deverao ser conclusos ao juiz para despacho.
Caso o juiz ja tenha designado a data para a realizacao da audiéncia preliminar, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
cumprird as providéncias para a sua realizag@o.

Se juiz proferir sentenca, ndo sem antes conferir se existem custas finais
pendentes, e julgar conforme o estado do processo ou antecipadamente a lide
(arts. 329 e 330 do CPC), as providéncias subsequente serdo as relativas ao
cumprimento da sentenca (item 7.7. deste Manual).

Rotina (cumprimento de diligéncias deferidas):

a) o Diretor de Secretaria expedird o que for necessario para o cumprimento das
diligéncias determinadas pelo juiz;

b) a copia do expediente, com o recibo de quem houver de dar cumprimento,
devera ser juntada nos autos ou o aviso de recebimento, caso tenha sido
encaminhado via postal;

¢) certificar o decurso de prazo, se for o caso; e

d) cumprida ou ndo a diligéncia e decorrido o prazo, os autos serdo remetidos ao
juiz para despacho.

7.4. Audiéncia preliminar:

N3ao ocorrendo qualquer das hipéteses de extingdo do feito, o juiz realizard
audiéncia preliminar para tentar a conciliacio entre as partes (art. 331 CPC).
Obtida a conciliagdo serd reduzida a termo e homologada por sentencga,
constituindo-se em julgamento de mérito do processo. Caso contrdrio, 0 processo
serd saneado pelo juiz que fixard os pontos controvertidos, decidird as questdes
processuais pendentes e determinard as provas que serao produzidas, inclusive, a
data para a realizacdo de audiéncia de instrucdo e julgamento, se for o caso.
Rotina:

a) intimar o advogado da data da audiéncia (vide item 5.2. deste Manual);

b) intimar as partes pessoalmente, na forma determinada pelo juiz (vide item 5.2.
deste Manual);

¢) dar ciéncia ao Ministério Publico e/ou a Defensoria Publica, se for o caso;

e) havendo requerimento ou em caso de diligéncia negativa, os autos deverao ser
submetidos a conclusdo ao juiz para despacho ou, verificado ndo haver diligéncia
ou providéncia a ser cumprida, os autos permanecerdo em secretaria aguardando
a data para a realizacao da audiéncia; no dia designado, os autos deverao ser



encaminhados a Sala de Audiéncias.

7.5. Das provas:

As provas constituem-se em:

7.5.1. Depoimento pessoal (arts. 342/347 do CPC):

Deferido o requerimento da parte para o depoimento pessoal da outra, ou
determinado de oficio pelo juiz, compete ao Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade promover a intima¢do da mesma para
comparecimento em audiéncia na data e horério previamente designada.
Importante! A intimacdo ora referida é pessoal e deve ser realizada somente pelos

meios constantes dos itens 5.2.1 (comparecimento pessoal na secretaria), 5.2.3

(oficial de justica) e 5.2.5 (carta de ordem, rogatdria ou precatoria).

A parte serd ouvida na forma prescrita para a inquiricdo de testemunhas, sendo
vedado assistir o depoimento a parte que ainda nao foi ouvida.

7.5.2. Confissao (arts. 348/354 do CPC):

A confissdo judicial pode ser espontanea ou provocada. A espontanea sera
lavrada em termo nos autos e a provocada constard do depoimento pessoal
prestado pela parte.

O termo a ser lavrado pelo Diretor de Secretaria € documento simples e deve
conter a assinatura do servidor que o subscreveu, do juiz e do confidente.

7.5.3. Exibicao de documento ou coisa (arts. 355/363 do CPC):

O juiz poderd ordenar que a parte exiba o documento ou coisa que se ache em
seu poder.

O Diretor de Secretaria deve adotar as providéncias para o cumprimento do
procedimento previsto para a producdo desse meio de prova, conforme constar da
decisdo proferida pelo juiz.

7.5.4. Documental (arts. 364/399 do CPC):

A prova documental deve vir acompanhando a peti¢cdo inicial (art. 283 do CPC)
ou a contestacao (art. 297 do CPC), se for indispensavel a propositura da agao ou
a defesa do réu (art. 396 do CPC).

O CPC autoriza a juntada de documentos novos a qualquer tempo, quando
destinados a fazer prova de fatos ocorridos depois dos articulados ou para
contrapd-los aos que foram produzidos nos autos, podendo se efetivar das
seguintes formas:

a) o documento podera ser entregue diretamente na secretaria, devendo o
respectivo Diretor recebé-lo, expedir certidao sobre a ocorréncia, com uma via
entregue a parte interessada, e promover a juntada aos autos acompanhados da
referida certiddo; os autos deverdo ser submetidos a conclusao do juiz para
despacho de autorizaciao ou nao da referida juntada;

b) o documento podera ser entregue em audiéncia e, caso seja deferida a juntada
pelo juiz, o Diretor de Secretaria devera inseri-lo no bojo dos autos, de tudo
fazendo constar no termo da audiéncia; e

¢) o documento podera ser entregue por meio de peti¢do interlocutdria
devidamente apresentada no servico de Protocolo, a qual devera ser submetida a
apreciacdo do juiz acerca do seu acolhimento ou ndo.

Importante! O Diretor de Secretaria poderd conferir na secretaria a copia de

pecas originais do processo, mediante o pagamento das respectivas custas e

despesas judiciais, a cargo da parte interessada (arts. 365 e 384 do CPC).

7.5.5. Testemunhal (arts. 400/419 do CPC):

A prova testemunhal é sempre admitida, no entanto, a produgdo exclusiva desse
meio de prova s6 se admite em contratos cujo valor nao exceda o equivalente a



10 (dez) vezes o saldrio minimo vigente.

Incumbe as partes, no prazo que o juiz estipular ao designar a data da audiéncia,
apresentar o rol de testemunhas, informando o nome, profissdo, residéncia e local
de trabalho. Caso o juiz nio fixe o prazo para o depdsito do rol de testemunhas,
considerar-se-4 o prazo de 10 (dez) dias antes da audiéncia.

As partes devem oferecer no méximo 10 (dez) testemunhas, no entanto, em
sendo oferecido mais de 03 (trés) testemunhas para a prova de cada ato, o juiz
podera dispensar as restantes.

Deferida a produgdo da prova testemunhal, o Diretor de Secretaria providenciara
a sua intimagao para a audiéncia previamente designada, pelas vias
“comparecimento pessoal”, “postal”, “oficial de justi¢a” ou “carta” (de ordem,
rogatdria ou precatdria), devendo, em todos os casos, a parte ser cientificada do
dia, hordrio e local em que o ato serd praticado.

A parte também podera se comprometer a apresentar a testemunha na data
designada, independentemente de intimaca@o. Nessa hipotese, € dispensavel
qualquer diligéncia de intimag¢do por parte da secretaria. Todavia, essa
circunstancia nao supre a necessidade de depdsito do rol de testemunha no prazo
fixado pelo juiz.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade, ao
lavrar o termo da oitiva da testemunha deverd fazer nele contar o compromisso
de dizer a verdade do que souber e lhe for perguntado, bem como a adverténcia
do juiz de que a testemunha incorrerd em san¢do penal caso faca afirmacao falsa,
cala ou oculta a verdade.

As testemunhas do autor s@o as primeiras a ser inquiridas e depois as da parte
contréria. O primeiro a interrogar a testemunha € o juiz, depois a parte que a
arrolou e, finalmente, a parte contraria.

Importante! As perguntas eventualmente indeferidas pelo juiz deverdo

obrigatoriamente constar do termo se a parte o requerer. Em caso contrdrio, a

transcri¢do é dispensdvel.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devera reduzir o depoimento a termo e, ao final, subscrevé-lo e colher a
assinatura do juiz, das partes e seus procuradores e da testemunha.

7.5.6. Pericial (arts. 420/439 do CPC):

A prova pericial consiste em vistoria ou avaliagdo e serd realizada por perito
nomeado pelo juiz, com prazo fixado para a entregado respectivo laudo.
Deferida a produgdo da prova pericial, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade deverd, em cumprimento ao despacho do
juiz, promover a intimagao das partes e/ou seus procuradores para a indicacdo de
assistente técnico e apresentacdo de quesitos, sem prejuizo da possibilidade de
apresentacao de quesitos suplementares durante a diligéncia.

Cumprida a diligéncia anterior, o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado
sob sua responsabilidade devera cientificar o perito a fim de que o mesmo possa
indicar a data e o local da pericia.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
deverd comunicar as partes da data e do local designado pelo juiz ou indicados
pelo perito para ter inicio a producdo da prova.

A pericia deve ser realizada no prazo assinalado pelo juiz, com a possibilidade
de, justificadamente, ser prorrogada uma vez. O laudo deve ser apresentado na



secretaria pelo menos 20 (vinte) dias antes da audiéncia de instrucao e
julgamento. Os assistentes técnicos oferecerdo os seus pareceres no prazo comum
de 10 (dias) apds a intimacgdo das partes acerca do laudo apresentado pelo perito.
Quando a pericia for realizada por técnicos de estabelecimentos oficiais
especializados, o juiz poderd autorizar a remessa dos autos, bem como o material
sujeito a exame, ao diretor do estabelecimento. Nesse caso, o Diretor de
Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade deve adotar as
providéncias necessdrias as anotagdes no sistema LIBRA ou SAPXXI, bem como
emitir o relatério informatizado da remessa do feito, substituindo-se o livro de
carta para esse fim.

Rotina:

a) deferida a prova pericial e designado o perito (estabelecimento técnico oficial
ou pessoa indicada pelo juiz), promover-se-a a intimagdo do perito para indicar
os honordrios periciais, caso nao seja técnico de estabelecimento oficial ou a
parte seja beneficidria de justica gratuita, devendo o juiz homologar tais
honorarios; caso contrdrio, a providéncia a ser adotada serd a da letra “c” deste
item;

b) na hipétese de haver honordrios periciais, a parte interessada, por seu
procurador, deverd ser intimada para promover o respectivo depdsito e, tdo logo
haja o pagamento dos honorarios periciais, o perito serd cientificado para
proceder ao levantamento, mediante termo lavrado nos autos;

¢) cumprida as providéncias anteriores, aas partes, por meio de seus
procuradores, deverdo ser intimadas para a indicacdo de assistentes técnicos e
apresentacao de quesitos;

d) decorrido o prazo assinalado para a providéncia anterior, com ou sem
cumprimento, o perito serd cientificado para dar inicio a produgdo da prova,
devendo informar o local, a data e o horario respectivo;

e) as partes, por seus procuradores, deverao ser cientificadas do local, data e o
horério fixado para dar inicio a producdo da prova;

f) sendo autorizado pelo juiz, o perito podera retirar os autos com carga, ou,
ainda, os autos poderdo ser remetidos a estabelecimento técnico oficial, tudo
mediante recibo e inclusao da tramitagao no sistema LIBRA ou SAPXXI;

g) decorrido o prazo assinalado pelo juiz para a producao da prova, o laudo
devera ser juntado nos autos; caso contrario, o fato devera ser certificado e, por
ato ordinatdrio, o diretor de secretaria devera promover a intimagdo do perito
para o cumprimento da providéncia;

Importante! Se, mesmo intimado, o perito ndo apresentar o laudo

tempestivamente, os autos deverdo ser imediatamente conclusos ao juiz para
despacho.

h) em caso de apresentagdo regular do laudo, as partes, por seus procuradores,
deverdo ser intimadas da prova produzida, por meio de ato ordinatdrio,
independente de despacho do juiz, para que se manifestem no prazo legal e
comum.

7.5.7. Inspecao judicial (arts. 440/443 do CPC):

O juiz, de oficio ou a requerimento da parte, pode, em qualquer fase do processo,
inspecionar pessoas ou coisas, a fim de se esclarecer sobre fato que interesse a
decisdo da causa.

O juiz se deslocara até o local onde se encontre a pessoa ou a coisa, tendo as
partes o direito de assistir a inspe¢ao, prestando esclarecimentos e fazendo
observacdes que reputem de interesse para a causa.



O Diretor de Secretaria lavrara auto circunstanciado, mencionando nele tudo
quanto for util ao julgamento da causa, inclusive, fazendo-o instruir com
desenho, grafico ou fotografia.

7.6. Audiéncia de instrucao e julgamento.

7.6.1. Consideracoes gerais:

A audiéncia € una e continua. Nao sendo possivel a conclusdo num s6 dia, o juiz
designard o seu prosseguimento para dia préximo. E piiblica, tal como todos os
atos processuais, exceto nos casos de segredo de justica (art. 155 do CPC).

O referido artigo dispde que correrdo em segredo de justica 0s processos:

a) em que exigir o interesse publico;

b) que dizem respeito a casamento, filiagdo e separacdo dos conjuges, inclusive o
divorcio; e

¢) que dizem respeito a guarda de menores e alimentos.

Importante! Nos processos que correm em segredo de justiga, o direito de

consultar os autos e pedir certiddes de seus atos € restrito as partes e aos seus
procuradores.

O juiz exerce o poder de policia enquanto preside a audiéncia, competindo-lhe a
manuten¢do da ordem e o decoro da audiéncia; a ordem para que se retirem da
sala de audiéncias os que se comportarem inconvenientemente e requisitar,
quando necessdrio, o uso da forca policial.

Os trabalhos durante a realiza¢do da audiéncia sdo dirigidos pelo juiz,
incumbindo-lhe a colheita direta e pessoal das provas, bem como exortar os
advogados e demais participantes do ato (Ministério Pablico, Defensoria Publica
etc.) a que discutam a causa com elevagdo e urbanidade.

Antes de iniciar a instru¢ao, o juiz tentard conciliar as partes.

A producido da prova na audiéncia terd a seguinte ordem: o perito e os assistentes
técnicos responderdo aos quesitos de esclarecimentos, em seguida o juiz tomara
os depoimentos pessoais, primeiro do autor e depois do réu, e, finalmente, serdo
inquiridas as testemunhas arroladas pelo autor e pelo réu, nesta ordem.
Encerrada a instru¢do, o juiz dard a palavra ao advogado do autor e ao do réu,
bem como ao Ministério Publico, sucessivamente, pelo prazo de 20 (vinte)

minutos para cada um, prorrogdvel por mais 10 (dez), a critério do juiz. Esses
debates poderdo ser substituidos por memoriais, mediante deliberag¢do do juiz.
Concluida a fase dos debates, o juiz proferird sentenca desde logo ou no prazo de
10 (dez) dias, nao sem antes conferir se existem custas finais pendentes. Caso
tenham sido substituidos por memoriais, decorrido o prazo, estes serdo juntados
nos autos, com a tempestividade devidamente certificada pelo Diretor de
Secretaria e, recolhidas as custas finais, os autos serdo remetidos conclusos ao
juiz para a prolagdo de sentenca.

O resumo de todo o ocorrido serd lavrado pelo diretor de secretaria, sob ditado do
juiz, e, por extenso, os requerimentos e as decisdes preferidas durante o ato. O
termo serd subscrito pelo diretor de secretaria, pelo juiz, pelo Ministério Publico,
se for o caso, pelas partes e seus advogados e testemunhas eventualmente
inquiridas.

O termo da audiéncia devera ser juntado nos autos, por via original, e arquivado
em pasta propria na secretaria.

Todo o ocorrido na audiéncia também devera ser langado no sistema LIBRA ou
SAPXXIL

7.6.2. Rotina:

a) designada a data para a audiéncia de instrucdo e julgamento, o Diretor de



Secretaria devera dar integral cumprimento as determinagdes constantes do
despacho proferido pelo juiz, dentre elas: intimar os advogados das partes, as
partes, pessoalmente, se houver determinagdo do juiz, e as testemunhas
previamente arroladas;

b) o Diretor de Secretaria devera também dar ciéncia ao Ministério Puablico e a
Defensoria Publica, se for o caso;

¢) havendo requerimento ou em caso de diligéncia negativa, os autos deverao ser
submetidos a conclusdo ao juiz para despacho ou, verificado ndo haver diligéncia
ou providéncia a ser cumprida, os autos permanecerdo em secretaria aguardando
a data para a realizacdo da audiéncia; estando em ordem, o processo devera ser
encaminhado a Sala de Audiéncias, com antecedéncia minima de vinte e quatro
horas da data designada;

d) no dia anterior a realizac@o do ato, o Diretor de Secretaria afixard as pautas no
quadro de avisos das Varas, para conhecimento das partes e demais interessados;
e) em audiéncia, o Diretor de Secretaria devera reduzir a termo todas as
ocorréncias, langando o local, a data e o horario em que o ato estd se realizando,
lavrando o termo em 02 (duas) vias, uma para compor 0s autos € a outra para
arquivamento em pasta propria;

Importante! A parte tem direito de receber uma via do termo da audiéncia,

podendo ser impressa ou pela via digital ou, ainda, por publicagdo na rede

mundial de computadores.

f) se o juiz proferir sentenca em audiéncia, o termo deverd ser impresso em 03
(trés) vias, sendo duas destinadas aos autos e ao arquivamento na pasta propria
de audiéncias (letra “e”) e a terceira para o registro da sentenca;

7.7. Sentenca.

7.7.1. Consideracoes gerais:

A sentenca € o ato do juiz que, no primeiro grau de jurisdi¢do, implica algumas
das situagdes previstas nos arts. 267 e 269 do CPC e que, a0 mesmo tempo,
extingue o processo ou a fase de conhecimento (art. 162, §1°, do CPC).
Conforme ja mencionado neste Manual, a sentenca poderd ser proferida em
audiéncia ou mediante conclusdo dos autos ao juiz.

Recebido os autos em secretaria com a sentenca proferida pelo juiz, a mesma
devera ser juntada nos autos, registrada no livro préprio e lancada no sistema
LIBRA ou SAPXXI, bem como ser publicada no atrio do Férum e no DJe, além
da necessidade de que se dé cumprimento a todas as providéncias determinada
pelo juiz, dentre elas, a intimagao das partes e seus procuradores, além de ciéncia
ao Ministério Publico e Defensoria Publica, se for o caso.

7.7.2. Rotina:

Recebidos os autos na secretaria, o Diretor de Secretaria devera:

a) juntar uma via nos autos e arquivar outra em pasta propria;

b) registrar a sentenca no livro e publicé-la no atrio do Férum;

¢) intimar as partes pessoalmente, se houver determinacao do juiz nesse sentido,
e seus advogados, estes pelo Didrio da Justica ou qualquer outro meio de
comunicacdo dos atos (item 5.2).

d) certificar o cumprimento dos atos processuais determinados na parte
dispositiva da sentenca;

e) certificar o transito em julgado formal da sentenga, considerando os prazos

recursais;
Importante! Em regra, o prazo para recurso de apelagdo é de 15 dias, a contar da
intimacdo — art. 508 do CPC - observado o computo relativo a Fazenda Piiblica,



Ministério Publico, Defensoria Publica e outras hipoteses legais (item 6.3).

f) caso ndo haja a interposi¢ao de recurso voluntdrio, ndo sendo hipétese de
duplo grau de jurisdicao (art. 475 do CPC) e, ainda, ndo tendo nenhum
requerimento ou providéncia a ser cumprida, o Diretor de Secretaria devera
proceder ao arquivamento definitivo dos autos do processo, promovendo as
anotagdes pertinentes ao registro e autuacdo, bem como a alimentagao do sistema
LIBRA ou SAPXXI.

g) caso nao haja a interposi¢ao de recurso voluntario e ja tendo o juiz
determinado a remessa dos autos ao TJ/PA apds o esgotamento do prazo para o
recurso voluntério, o Diretor de Secretaria deverd promover o encaminhamento
dos autos ao tribunal, promovendo as anotagdes pertinentes ao registro da
remessa e a alimentagao do sistema LIBRA ou SAPXXI;

h) caso haja interposic¢ao de recurso voluntario, ainda que seja hipétese de duplo
grau de jurisdi¢do, o Diretor de Secretaria deverd certificar a tempestividade do
recurso, bem como se o preparo das custas foi comprovado no ato do protocolo

da peti¢do (art. 511 do CPC) e, em qualquer caso, submeter os autos conclusos ao
juiz para despacho;

7.8. Recurso de Apelacio.

7.8.1. Consideracoes gerais:

A apelacao configura o meio proprio para se recorrer de uma sentenga proferida
no processo de conhecimento, com julgamento de mérito ou ndo (arts. 267 e 169
do CPC) e deve ser manejada pela parte vencida no prazo de 15 (quinze) dias a
contar da sua intimagdo da sentenga (arts. 508 e 513 do CPC).

A apelacdo serd apresentada por peti¢do dirigida ao juiz da causa e que devera ser
juntada no bojo dos autos.

7.8.2. Rotina:

a) a peticdo serd protocolizada no servigo de Protocolo ou perante o servidor que
fizer suas vezes, devidamente designado pelo Juiz Diretor do Férum;

b) procedido o protocolo e promovidas as anotagdes pertinentes, o responsavel
pelo protocolo a encaminhara ao juizo competente;

c) recebida a peti¢do na secretaria do juizo competente, o Diretor de Secretaria ou
o servidor encarregado sob sua responsabilidade promovera a juntar da peti¢ao
do recurso nos autos;

d) verificar se houve recolhimento do preparo, certificando a ocorréncia nos
autos;

e) certificar a tempestividade do oferecimento do recurso (vide item 7.7.2);

f) encaminhar os autos conclusos ao juiz para despacho de recebimento ou nao
do recurso.

g) se o processamento do recurso for indeferido, o Diretor de Secretaria devera
promover a intimag¢do da parte recorrente, por meio de seu advogado, expedindose
o que for necessério;

h) se o processamento do recurso for deferido, o Diretor de Secretaria devera
promover a intimacao da parte recorrida, por seu advogado, para que apresente as
contrarrazdes, também no prazo de 15 dias (art. 508 do CPC);

i) decorrido o prazo e apresentada a peticao de contrarrazdes, o Diretor de
Secretaria promovera a sua juntada nos autos e certificard sua tempestividade; e
j) ndo havendo o que proceder e ja tendo o juiz determinado a remessa dos autos
ao TJ/PA, o Diretor de Secretaria devera proceder ao encaminhamento do feito
ao Tribunal de Justica, fisicamente e pelo sistema, por meio do setor de



correspondéncia ou correios ou, ainda, pela via “maos rdpidas”.

7.8.3.Rotina (retorno dos autos do TJ/PA com a Apelagao julgada):

a) ao receber os autos oriundos do TJ/PA, com o acérdao e certidao do transito
em julgado, o setor do protocolo, apds as providéncias que lhe sdo pertinentes,
promovera o encaminhamento do feito ao juizo competente;

b) na secretaria competente, o Diretor de Secretaria promovera as anotagdes
pertinentes a baixa do encaminhamento dos autos, bem como alimentard o
sistema LIBRA ou SAPXXI;

c) em seguida, Diretor de Secretaria promoverd, por meio de ato ordinatério, a
intimacao dos advogados das partes para que manifestem interesse no feito, no
prazo de 15 (quinze) dias (Provimento n° 006/2006-CJRMB e Provimento n°
006/2009-CJCD);

d) decorrido o prazo, o Diretor de Secretaria certificard se houve ou ndo
manifestacdo, juntando aos autos eventual peti¢cao apresentada pelas partes e
submeterd os autos conclusos ao juiz para despacho.

e) se o juiz determinar alguma providéncia, ao retornar os autos a secretaria, o
Diretor de Secretaria deverd cumprir todas as determinagdes, expedindo o que for

necessdario e promovendo a juntada nos autos dos documentos e comprovantes de
cumprimento;

f) cumpridas as diligéncias e nao havendo o que promover, o Diretor de
Secretaria devera proceder ao arquivamento definitivo dos autos do processo,
promovendo as anotacgdes pertinentes ao registro e autuacao, bem como a
alimentacdo do sistema LIBRA ou SAPXXI.
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Palavras das Corregedoras de Justica

O Poder Judiciério brasileiro vive um momento especial e histérico. A forma
como a justica tem sido distribuida a sociedade nao mais se adéqua ao tamanho e
grau de desenvolvimento que o povo brasileiro experimenta.

Essa insatisfacdo € manifesta, diante dos inimeros problemas que assolam o
servico forense, e, nesse contexto, o Poder Judicidrio paraense tem buscado sua
continua modernizagdo, tanto no campo estrutural quanto no dos recursos
humanos, no aspecto quantitativo e qualitativo. Isso é um fato, bastando um olhar
para o passado recente e lembrarmos de que hd pouco tempo as Comarcas nao
eram servidas de computadores e os diretores de secretaria, antigos escrivaes, nao
eram bacharéis em direito e nem concursados.

A aprovacdo e cumprimento de metas, definidas como prioritarias pelo Conselho
Nacional de Justica - CNJ, com a participacdo dos Tribunais péatrios, configura o
reflexo dessa busca por parametros modernos de gerenciamento da atividade
forense e, nesse contexto, este Manual de Rotinas representa o fruto de uma das
metas: implantacdo de método de gerenciamento de rotinas (gestdo de processos
de trabalho) em pelo menos 50% das unidades judicidrias de 1° grau - META 5
- 2010.

O cumprimento da meta seria alcangcado com a remodelagem do fluxo do
processo civil comum ordindrio, considerando as fases da distribui¢do até a
sentenca, desde que se garantisse a implantacdo em no minimo de 50% das
unidades judicidrias.

Por gerenciamento de rotinas (gestdo de processos de trabalho), o Conselho
Nacional de Justiga apresentou o conceito da metodologia de andlise, diagndstico
e retificacao de rotinas praticadas na unidade judiciéria, de forma
PARTICIPATIVA e CONJUNTA de magistrados e servidores.

O projeto “Gestao de Processos - Gerenciamento de Rotinas” foi executado
justamente para que se garantisse a plena participa¢do dos magistrados e
servidores em oficinas para o mapeamento do processo de trabalho executado
pelos diretores de secretaria e sua conseguinte remodelagem.

A participacao obtida com a execucdo do projeto se mostrou de grande valia na
evolucdo qualitativa dos recursos humanos do Poder Judicidrio paraense, na
medida em que terminou por garantir maior interacdo entre os diretores de
secretarias e a administracdo do Poder Judicidrio, resgatando a vontade de
contribuir com a exceléncia do servigo prestado pelo Tribunal de Justiga.

Enfim, a simplificag@o e a padronizacdo de rotinas sao providéncias
fundamentais para a modernizacao do Poder Judiciario e, de quebra, ensejam a
capacitacdo técnica fruto dos amplos debates travados durante a realizagao do
evento.

Este Manual € apenas o primeiro fruto gerado pela semente que foi langada com
o projeto “Gestao de Processos - Gerenciamento de Rotinas”, coordenado pela

Corregedoria de Justica das Comarcas do Interior, na esperanga de que muitas
outras ag¢des nesse sentido sejam promovidas.

Conclamamos a todos os magistrados e servidores a se juntarem as Corregedorias de
Justica do Estado do Pard nesse esfor¢o para o aperfeicoamento da prestacao
jurisdicional, podendo encaminhar criticas e sugestdes para o endereco eletrdnico:
padronizacao.rotinas @tjpa.jus.br.

Entregamos este Manual de Rotinas - Processo Civel - Rito Ordinério - Volume I, para
que sirva de ferramenta a disposicao de todos para a busca de uma justi¢a mais forte,
eficaz, rdpida e em sintonia com as legitimas aspiracdes da populag¢@o paraense.
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SUMARIO

FLUXOGRAMA

PROCESSO DE CONHECIMENTO
PROCEDIMENTO ORDINARIO CIVEL
(Rotinas)

1. CUSTAS PROCESSUAIS.

1.1. Consideracoes Gerais:

Compete as partes antecipar o pagamento das despesas dos atos que realizam ou
praticam no processo, desde o inicio até a sentenga final, inclusive, na execugdo
até a plena satisfac@o do direito declarado judicialmente, exceto no que tange as
disposi¢des relativas a justica gratuita € noutros casos expressos em lei (art. 19
do CPC).

O pagamento deve ser feito por ocasido de cada ato e, ao autor, cabe o
adiantamento das despesas relativas aos atos cuja realizag@o o juiz determinou de
oficio ou a requerimento do Ministério Publico.

Importante! O recolhimento das custas judiciais somente deverd ser efetuado por

meio de boleto bancdrio, sendo vedado o depdsito desses valores diretamente nas

contas correntes do Fundo de Reaparelhamento do Judicidrio ou contas de

suprimento de fundos da Unidade Judicidria.

1.2. Classificacao das custas judiciais de 1° grau:

a) Custas iniciais: sdo aquelas a serem pagas quando do protocolo da peti¢ao
inicial e se constituem pelos seguintes atos obrigatdrios: Taxa Judicidria, Atos do
Juizo, Atos de Escrivania, Citacao Inicial, Atos do Distribuidor, Atos do
Contador e Publicacdes em geral.

b) Custas intermediarias: sdo aquelas referentes a outros atos que venham a ser
solicitados pelas partes ou ordenados pelo juiz no decorrer do processo, tais
como: oficios, certiddes, mandados, alvards, buscas, cartas precatorias,
autenticacdes de pecas, etc.

Importante! As custas intermedidrias devem ser recolhidas no decorrer do
processo e obrigatoriamente antes da realizac¢do do respectivo ato.

c¢) Custas finais: constituem-se em todas as custas que ficaram pendentes de
pagamento no curso do processo, ou seja, quando existem atos processuais
praticados sem o prévio pagamento. Estas custas devem ser reunidas e cobradas
conjuntamente, e obrigatoriamente, antes do envio do processo para a sentenca.
1.3. Outras Hipoéteses:

a) Recurso de Apelacao.

Quando a parte apresentar Recurso de Apelacao em face da sentenca proferida
pelo juizo de 1° grau, o recolhimento integral do preparo devera ser comprovado
no ato da interposicao do recurso, sendo dispensado, além da hipétese de



concessdo de assisténcia judicidria gratuita, nos casos de recursos interpostos
pelo Ministério Publico, pela Unido, pelos Estados e Municipios e respectivas
autarquias (art. 511 do CPC).

O preparo do recurso de apelacdo compreende: Atos do Juizo, Atos de
Escrivania, Atos do Contador e Porte de remessa e retorno (sendo que este ultimo
ndo serd cobrado nos processos que tramitam na Comarca de Belém. Nao é
dispensada a cobrancga para as demais comarcas que compdem a Regido
Metropolitana).

b) Recurso de Agravo de Instrumento.

Muito embora o recurso de agravo de instrumento seja interposto perante o
Tribunal de Justi¢a do Estado do Para, oportunidade em que o recolhimento do
preparo deve ser devidamente comprovado, a emissdo do boleto podera acontecer
perante o juizo de origem, quer seja a comarca da capital ou do interior.

Todas as Unidades de Arrecadagdo Judicidria (Unaj), bem como as comarcas que
operam com boletos manuais, podem emitir o boleto para o recolhimento do
preparo de recurso de agravo de instrumento, que compreende: Atos do Tribunal
de Justica, Atos da Secretaria do Tribunal de Justica, Atos da Distribui¢do do
TJ/PA e Porte de remessa e retorno (sendo que este ultimo ndo serd cobrado
quando interposto na Capital).

Importante! O preparo de recurso de agravo de instrumento é realizado por meio
de boleto especifico para o segundo grau.

c¢) Cartas Precatorias.

Para o cumprimento das Cartas Precatodrias, as custas devidas compreendem os
atos de distribui¢ao, taxa judicidria e custas processuais, sendo acrescido das
despesas judiciais relativas ao valor da telecomunicacdo e postagem.

As cartas precatdrias expedidas deverao ser encaminhadas ao juizo deprecado
acompanhadas da documentagdo obrigatdria e pertinente, além de cheque
nominal ou ordem de pagamento emitido pelo autor ou parte que requereu a
diligéncia; podendo, ainda, a parte se comprometer a satisfazer as despesas
diretamente no Juizo Deprecado, sendo que 0 compromisso nos autos sera
encaminhado junto com a carta em copia auténtica.

Na Comarca da Capital, as cartas precatérias deverdo ser encaminhadas
diretamente a Unidade de Distribuicdo do Férum Civel, que providenciaré sua
distribuicao mediante o pagamento das despesas de preparo. As cartas precatorias
recebidas pelo Correio serdo imediatamente distribuidas e encaminhadas ao Juizo
competente.

Nas Comarcas do Interior as cartas precatérias serdo distribuidas ao Juizo
competente, conforme a matéria civel.

Compete ao juizo deprecado, qualquer que seja, comunicar ao Juizo deprecante
todos os dados da precatéria (nimeros, origem, partes, objetos, vara, secretaria,
data da distribuicao) e o valor devido como despesas de preparo.

Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias sem a realiza¢ao do preparo, o juizo
deprecado devolvera a carta precatdria ao juizo de origem, constando no oficio o
motivo da devolugdo e o valor das custas devidas para o caso de novo

encaminhamento, determinando o cancelamento da distribuicao.
Importante! As cartas precatorias serdo distribuidas independentemente de
preparo quando encaminhadas com o pedido de urgéncia previsto no art. 205 do
CPC, observado o disposto no art. 208 do mesmo diploma, e ainda quando se
tratar de beneficios da justica gratuita, Juizado Especial, infancia e juventude,
feitos da Fazenda Puiblica e outros com isengdo legal de custas prévias.



Importante! No que tange aos feitos da Fazenda Piiblica, caso o cumprimento do
ato deprecado enseje diligéncias fora da sede da comarca, o custo do transporte
serd levantado e informado ao juizo deprecante para que promova a intimagdo da

Fazenda Publica para recolhimento, no prazo de 30 (trinta) dias (Provimento n°
004/2005-CJCI).

1.4. Rotina:

Vide a Apostila “Procedimentos para Arrecadacio de Custas Judiciais” elaborado
pela Secretaria de Planejamento, Coordenacéo e Financas - Coordenadoria Geral de
Arrecadacdo - Divisdo de Fiscalizagdo da Arrecadagio - do TJ/PA.

1.4.1. Nas Comarcas que possuem Unidade de Arrecadacao Judiciaria -
UNAJ.

Nas Comarcas que operam com o sistema LIBRA, a peti¢do inicial devera ser
acompanhada OBRIGATORIAMENTE:

a) do comprovante de recolhimento das custas judiciais, salvo as excecoes
legais; ou

b) do comprovante da expedi¢ao do boleto de recolhimento das custas

judiciais, com prazo para pagamento de 30 (trinta) dias (art. 257 do CPC).

Nas Comarcas que operam com o sistema SAPXXI e de Arrecadacdo - SIAJU, o
boleto para o recolhimento das custas serd emitido pela UNAJ apds a distribui¢cdo
do feito. O boleto bancdrio e a conta processo serdo gerados automaticamente
pelo sistema informatizado e entregues ao solicitante.

Importante! As custas intermedidrias serdo recolhidas no decorrer do processo e
OBRIGATORIAMENTE antes da realizagcdo do ato processual.

As custas finais serdo calculadas por meio do procedimento de finalizacao
existente no Sistema de Arrecadacao.

1.4.2. Nas Comarcas que operam com Boleto em Branco.

Nestas Comarcas, as custas judiciais serdo emitidas manualmente. O
procedimento de arrecadacdo judicial requer a utilizagdo dos seguintes
documentos fornecidos pela Divisao de Arrecadacao dos Servicos Judiciais:
a) Formulario de Requerimento de Boletos em Branco;

b) Conta Processo;

c¢) Controle de Utilizacdo de Boletos em Branco; e

d) Modelo Simplificado da Tabela de Custa Judiciais.

Para solicita¢do dos boletos bancarios é necessario o preenchimento do
formulério de requerimento de boletos em branco e posterior envio (via Correios
ou fax) a Divisdo de Arrecadacdo dos Servicos Judiciais — DASJ do TJ/PA, que
providenciard a remessa dos boletos por correio a Comarca solicitante.

No ato de emissao das custas o Diretor de Secretaria preenchera o boleto
manualmente, com o valor das custas judiciais correspondentes juntamente com a
conta processo na qual deve constar os seguintes dados:

a) Na conta processo, a classe da a¢do, o niimero do processo, o valor da causa e
o numero do boleto, devendo ser discriminados os atos que serdo praticados; e

b) No boleto bancdrio, o nimero do processo, nome do sacado (parte responsavel
pelo pagamento), valor das custas e vencimento quando houver (somente na
inicial).

O formulario Conta do Processo serd preenchido em 03 (trés) vias, com a
seguinte destinagao:

1* via — usudrio;

2% via — processo;

3* via — Coordenacdo Geral de Arrecadacao.



O boleto bancério devera ser preenchido em 03 (trés) vias, conforme abaixo:

1* via — processo (TJ/PA);

2% via — banco;

3* via — parte.

Efetuado o pagamento, uma das 03 (trés) vias do boleto retornard ao processo
acompanhado da 2* via da conta processo.

Cada custa emitida devera ser registrada no Controle de Utiliza¢do dos boletos
em branco, inserindo-se os dados indicados no documento. No dltimo campo
devem ser informados os boletos cancelados ou extraviados. O Diretor de
Secretaria enviard este controle, mensalmente, para a DASJ, para fins de
fiscalizacdo e monitoramento da arrecadacao judicial.

As custas intermedidrias serdo recolhidas isoladamente, conforme o exposto no
tépico anterior, ou seja, para cada ato a ser praticado.

Para as custas finais, o Diretor de Secretaria verificara, antes do encaminhamento
dos autos para sentenga, se existem custas pendentes. Havendo, deverd intimar a
parte para pagamento.

Os boletos em branco devem ser solicitados com antecedéncia para que nao
ocorram problemas de descontinuidade do servigo, identificando sempre a
secretaria solicitante e o tipo de boleto de Primeiro, Segundo Grau e Juizado
Especial (nas Comarcas que houver).

1.5. Custas processuais nao pagas - Inscricao em Divida Ativa do Estado do
Para:

A Lei n°® 5.738/93 estabelece que o nao pagamento das custas e emolumentos
enseja a fixacdo de multa pelo juizo, bem como a extracao de certiddo para fins
de inscri¢do do débito em divida ativa.

O diretor de secretaria, ou o servidor designado, sob a responsabilidade do
primeiro, antes de promover o encaminhamento dos autos ao arquivo, devera
verificar se existem custas pendentes de pagamento.

Caso haja, deverd intimar a parte interessada ou sucumbente, independentemente
de despacho do juiz, para que promova o seu recolhimento no prazo de 30 (trinta)
dias. Decorrido esse prazo, o diretor de secretaria deverd emitir Certidao
indicando o débito de custas, encaminhando-a, via oficio, a Procuradoria do
Estado do Pard ou a SEFA (Comarca do Interior), solicitando a inscricdo em
divida ativa. O oficio devera conter as informagdes relativas ao processo
(nimero, nome das partes, unidade judicidria, etc.), sendo dispensada o
encaminhamento dos autos.

Importante! A copia da certiddo encaminhada a PGE ou a SEFA deve ser

encaminhada a Coordenadoria Geral de Arrecadagdo do TJ/PA para ciéncia e

controle financeiro.

Rotina:

a) ap0s o transito em julgado da sentencga ou periodo prolongado de paralisacao
dos autos do processo, o diretor de secretaria deve verificar a existéncia ou nao
de custas judiciais pendentes de pagamento;

b) caso as custas estejam integralmente pagas, o diretor de secretaria devera
certificar nos autos e, se for o caso, encaminhé-los ao arquivo;

¢) havendo custas judiciais pendentes de pagamento, o diretor de secretaria
deverd intimar a parte para que providencie o respectivo pagamento, no prazo de
30 (trinta) dias;

d) decorrido o prazo e nao sendo constatado o pagamento voluntério das custas, o
diretor de secretaria certificard o fato nos autos e o encaminhara conclusos ao



juiz para despacho;

e) ao retornar os autos devidamente despachados, o diretor de secretaria, em
cumprimento a ordem do juiz, expedird a certiddo para inscricdo na Divida Ativa,
na qual devera constar os valores das custas processuais pendentes de
pagamento;

f) a certiddo devera ser encaminhada, através de oficio assinado pelo juiz, ao
Coordenador de Controle de Divida Ativa para a respectiva inscri¢ao;
Importante! O oficio de encaminhamento da certiddo deve contar as seguintes
informacées:

- 0 niimero dos autos do processo, a classe e a natureza da a¢do;

- 0 nome das partes (requerente e requerido);

- em relagdo a parte devedora, o nome completo, profissdo, residéncia e domicilio

e o niimero de CPF, se pessoa fisica, ou CNPJ, Inscricdo Estadual e dados

pessoais do representante legal, se pessoa juridica; e

- 0 valor do débito a inscrever e a data da atualizacdo.

Importante! O oficio deverd ser encaminhado a Secretaria de Estado da Fazenda
do Pard, dirigida ao COORDENADOR DE CONTROLE DE DIVIDA ATIVA, no
seguinte endereco: Av. Visconde de Sousa Franco, n° 110 - Belém/Pard.

g) uma cdpia da certidao devera ser encaminhada a Coordenadoria Geral de
Arrecadacdo do TJ/PA (Oficio n° 164/2008-GP);
h) caso haja o recolhimento espontaneo de custas judiciais j inscritas na Divida
Ativa, o diretor de secretaria oficiara ao Coordenador de Controle de Divida
Ativa na SEFA, solicitando a baixa junto a inscri¢ao pelo pagamento.
2. PROTOCOLO.
2.1. Consideracoes Gerais:
O servico de protocolo serve para o recebimento concentrado de documentos
encaminhados ao Férum da Comarca (peticao inicial, peti¢do interlocutdria,
oficios recebidos, manifestacdes oriundas do Ministério Publico, laudos periciais,
etc.) e, por conseguinte, o encaminhamento dos referidos documentos ao
departamento a que se destina.
2.2. Responsavel:
O responsdvel pelo protocolo € o servidor designado pelo Juiz Diretor do Férum,
quer exista Sec¢ao de Protocolo devidamente instalada na Comarca, ou, caso
contrério, o servidor da Secretaria Judicial, desde que, também, regularmente
designado.
Caso ndo exista designagdo formal de nenhum servidor para o exercicio do
servico de protocolo, o Juiz Diretor do Férum deverd expedir a respectiva
portaria, com a finalidade de suprir a auséncia.
2.3. Rotina:
2.3.1. Em se tratando de peticao inicial:
Esse protocolo se refere as peticdes que dao ensejo a procedimentos ou
incidentes que devam ser autuados em apartado dos autos principais, por
exemplo, os embargos a execugdo, as excecoes de suspeicao ou impedimento, as
impugnacdes ao valor da causa, ou de qualquer outro incidente que se enquadre
nessa hipétese; devendo o servidor responsdvel promover as seguintes
diligéncias:
a) verificar:

se o enderecamento da peti¢cdo inicial corresponde a Unidade Judicidria;

- se a quantidade das cdpias da peti¢do inicial (contrafé) corresponde a
quantidade de réus;



o cumprimento do Provimento n° 005/2010-CJRMB/CIJCI,

se houve o recolhimento das custas processuais iniciais ou a emissao do

respectivo boleto para recolhimento no prazo legal (30 dias) ou, ainda, se ha
pedido de concessdo de assisténcia judicidria gratuita (ressalva-se a hipdtese

de incidente que ndo enseja o recolhimento de custas, por exemplo, a

excecao de suspeicdo), na forma constante do item 1 deste Manual;

b) protocolizar duas vias da peticdo inicial, conforme os procedimentos relativos
aos Sistemas Libra ou SAPXXI, promovendo todos os registros necessarios, €
devolver uma via ao interessado;

¢) promover o encaminhamento da peti¢do inicial e documentos ao Distribuidor,
onde houver, ou ao responsavel pela Distribuicao na Secretaria da Vara,
conforme designado pelo Juiz Diretor do Férum.

2.3.2. Em se tratando de expedientes em geral (peticao intermedidria,
manifestagdes, oficios, laudos, etc.):

Esse protocolo se refere aos expedientes em geral que: a) devam ser juntados aos
autos de processos em tramitacao (peticdo interlocutdria, manifestagdes oriundas
do Ministério Publico, oficios recebidos, laudos periciais, etc.); e b) expedientes
que nao dizem respeito a autos de processos em tramitacdo, por exemplo, oficio
dirigido ao Juiz Diretor do Férum ou de qualquer outro incidente que se enquadre
nessa hipétese, devendo o servidor responsédvel promover as seguintes
diligéncias:

a) verificar se o enderecamento da peti¢do corresponde a Unidade Judicidria;

b) se houver requerimento acerca da pratica de determinado ato, verificar se
houve o recolhimento das custas intermediarias, na forma constante do item 1
deste Manual;

b) verificar, se for o caso, se ha individualizacdo de procedimento em tramitacao;
¢) protocolizar duas vias do expediente, conforme os procedimentos relativos aos
Sistemas Libra ou SAPXXI, promovendo todos os registros necessdrios, e
devolver uma via ao interessado;

e) promover, mediante registro, o encaminhamento do expediente protocolado ao
departamento a que se destina.

3. DISTRIBUICAO.

3.1. Consideracoes Gerais:

A previsdo legal dos atos de distribuicdo e registro estd no Codigo de Processo
Civil, nos artigos de 251 a 257.

A distribuicdo ndo é sempre obrigatdria, mas, tdo somente, quando houver mais
de uma Vara ou mais de um escrivao. Mesmo as a¢des que tramitam em segredo
de justica devem ser registradas e distribuidas, apenas, ndo se deve dar
publicidade a esses atos.

Tem a funcdo de dividir o trabalho entre juizos da mesma competéncia, em
Comarcas com mais de uma Unidade Judiciaria, impedindo a sobrecarga de uma
em prejuizo da outra, e deve ser o mais equanime possivel, obedecendo aos
critérios da igualdade e da alternatividade.

A distribuicdo deve ser efetivada por meio dos Sistemas de Gestao de Processos
que estiver em funcionamento na Comarca (Libra ou SAPXXI). Em caso de
falha, por qualquer motivo, do sistema informatizado o servidor responsavel

deverd promover a distribui¢cdo manual, mediante autorizacdo do Juiz Diretor do
Férum, regularizando todos os atos praticados no sistema informatizado tao logo



seja restaurado o seu funcionamento.

O responsdvel pela distribui¢do deverd observar atentamente a vincula¢io
eletronica de documentos, adotando medidas que impecam a multiplicidade de
registros referentes a0 mesmo feito.

E vedada a abertura de novo cadastro de partes e representantes que ji tenham
sido anteriormente cadastrados no sistema LIBRA (Prov. 16/2009-CJRMB).

E proibida a distribuicdo de peti¢do nido acompanhada da procuracio outorgada
ao advogado, salvo as hipdteses previstas no art. 254 do CPC.

Importante! O ndo recolhimento das custas iniciais ndo impede a distribuicdo da
peticdo inicial, conforme se extrai da interpretacdo do art. 257 do CPC. No

entanto, a emissdo do boleto de recolhimento, com prazo para pagamento de 30

(trinta) dias é OBRIGATORIA e tal providéncia deve estar comprovada na peticio
inicial antes da sua distribuicdo, considerando que o niimero do boleto serd
OBRIGATORIAMENTE vinculado ao registro respectivo. E vedada a distribuicéo

da peticdo inicial sem a emissdo do boleto para o recolhimento das custas

iniciais, qualquer que seja o sistema em operacdo (LIBRA ou SAPXXI).

3.2. Responsavel:

O responsdvel pelo Servigo de Distribuicao € o servidor designado pelo Juiz
Diretor do Férum, quer exista Sec@o de Distribui¢do (Cartério ou Secretaria)
devidamente instalada na Comarca ou, caso contrario, o servidor da Secretaria
Judicial, desde que também regularmente designado.

3.3. Rotina:

3.3.1. Nas Comarcas providas com o Sistema LIBRA:

a) cadastrar as partes e advogados no Sistema Libra, nos termos estabelecidos no
Provimento n° 16/2009-CJRMB e Provimento Conjunto n® 005/2010-
CJRMB/CIJCI, observando a obrigatoriedade da inclusdo dos nimeros relativos
ao CPF e/ou CNPJ e habilitacao do advogado na OAB;

Importante! As informagées relativas ao sistema Libra poderdo ser

obtidas no seguinte endereco eletronico:
http://libra.i.tji.pa.gov.br/jspwiki/Wiki.jsp ?page=ModulosDisponiveis.

Os documentos que ndo contenham os dados de CPF e/ou CNPJ deverdo
receber o tratamento previsto no Provimento Conjunto n® 005/2010-

CIRMB/CIJCI;

Conferir se a petigcdo inicial estd acompanhada do instrumento de
mandato, habilitando o advogado. Caso negativo, a peti¢do ndo poderd ser
distribuida, a ocorréncia serd certificada e submetida a apreciagdo do Juiz
Diretor do Forum (art. 254 do CPC).

Poderd, todavia, o advogado, em nome da parte, intentar agdo, a fim de
evitar decadéncia ou prescricdo, bem como intervir no processo para
praticar atos reputados urgentes. Nestes casos, o advogado se obrigard,
independentemente de caucdo, a exibir o instrumento de mandato no prazo
de 15 (quinze) dias, prorrogdvel até outros 15 (quinze), por despacho do
juiz (art. 37 do CPC).

Os Procuradores da Fazenda Puiblica, Promotores de Justica e
Defensores Puiblicos estdo, por forca de lei, dispensados de juntar
procuracado.

No caso de Defensor Puiblico, fica dispensada a apresentacdo de
procuragdo, exceto no que tange aos poderes especiais de receber citacdo



inicial, confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir,
renunciar ao direito sobre que se funda a acdo, receber, dar quitacdo e
firmar compromisso (CPC, art. 38, LC 080/94, art. 128, XI, Lei
complementar Estadual 054/2006, art. 56, I e Provimento 006/1991-CGJ).

Verificar se houve o recolhimento das custas processuais iniciais ou a

emissdo do respectivo boleto para recolhimento no prazo legal (art. 257 do
CPC) ou, ainda, se hd pedido de concessdo de assisténcia judicidria
gratuita (ressalva-se a hipotese de incidente que ndo enseja o recolhimento
de custas, por exemplo, a excegdo de suspeigcdo).

b) cadastrar o tipo de agao;

¢) incluir o valor da causa;

d) definir a competéncia;

e) sortear, por distribui¢ao, a Vara (onde houver mais de uma);

Serd alternada a distribuicdo entre Juizes e escrivdes, obedecendo a

rigorosa igualdade (art. 252, CPC).

f) promover, mediante registro, o encaminhamento da peti¢do e demais
documentos a Unidade Judicidria a qual foi distribuida, tanto fisicamente, quanto
sua tramitac¢ao no Sistema LIBRA, para o registro e atuacao.

Caso ndo esteja acompanhada do boleto de custas judiciais recolhido, a

peticdo inicial, depois de distribuida, deverd aguardar na Secretaria, pelo
prazo mdximo de 30 (trinta dias), findos os quais, ndo sendo comprovado o
recolhimento, deverd ser encaminhada em conclusdo ao gabinete do Juiz,
acompanhada da respectiva certiddo, para os fins do art. art. 257, do CPC.

3.3.2. Nas Comarcas providas com o Sistema SAPXXI:

a) cadastrar as partes e advogados, nos termos estabelecidos no Provimento n°
16/2009-CJRMB, Manual de Treinamento de Usuarios do SAPXXI (anexo III) e
Provimento Conjunto n°® 005/2010-CJRMB/CICI, observando a obrigatoriedade
da inclusdo dos nimeros relativos ao CPF e/ou CNPJ e habilitagao do advogado
na OAB, aplicando-se a essa providéncia, no que couber, todos 0os comentarios
constantes do item 6.2.1, letra “a”’;

b) cadastrar o tipo de agao;

¢) definir a competéncia;

d) sortear, por distribui¢do, a Vara (onde houver mais de uma);

Vide comentdrio item 3.3.1, letra “e”.

f) promover, mediante registro, o encaminhamento da peti¢io e demais
documentos a Unidade Judicidria a qual foi distribuida, tanto fisicamente, quanto

sua tramitac¢ao no Sistema LIBRA, para o registro e atuacao.
Vide comentdrio item 6.2.1, letra “f”.

3.3.3. Distribuicao por Dependéncia.

Serdo distribuidas por dependéncia as causas de qualquer natureza quando se
relacionarem, por conexao ou continéncia, com outra ja ajuizada (art. 102/105 do
CPC); quando, tendo sido extinto o processo, sem julgamento de mérito, for
reiterado o pedido, ainda que em litisconsércio com outros autores ou que sejam
parcialmente alterados os réus da demanda e quando houver ajuizamento de
acoes idénticas, ao juizo prevento (art. 253 do CPC).

A distribuicao por dependéncia pressupde processo anterior que ja fixou a
competéncia de determinado Juizo.

Os pedidos de distribui¢ao por dependéncia serdo devidamente recebidos,



cabendo ao juizo da causa principal decidir sobre a possivel conexdo ou
continéncia.

4. ATOS DO DIRETOR DE SECRETARIA:

4.1. Atos ordinatorios.

Os atos processuais serdo cumpridos pelo diretor de secretaria ou por servidor
designado conforme a gestdo das atividades da secretaria, sob a responsabilidade
do primeiro, por determinacao do juiz, resultando em documentos expedidos ou

requisitados por carta, caso hajam de realizar-se dentro ou fora dos limites
territoriais da comarca (art. 200 do CPC).

Em se tratando de atos meramente ordinatdrios, tais como o registro, a autuacao,
a conclusao, a juntada, a abertura de vista, a expedicao de documentos etc, o
diretor de secretaria os praticard independente de despacho, com a possibilidade
de revisao pelo juiz quando necessario (art. 162, §4°, do CPC).

A priética de atos que independem de determinagdo judicial foi regulamentada no
ambito do TJ/PA pelo Provimento n® 006/2006-CJRMB, cuja aplicabilidade foi
estendida para as Comarcas do Interior pelo Provimento n° 006/2009-CJCL

Sem prejuizo da regulamentacao complementar do juiz da unidade judicidria, os
atos ordinatdrios sdo os seguintes:

a) intimagdo do autor para se manifestar em 05 (cinco) dias, quando o réu nao for
localizado e assim certificar o oficial de justica;

b) intimagdo do autor para se manifestar sobre a contestacio, quando for apresentada
preliminar (CPC, art. 301) ou quando forem juntados documentos, no prazo de 10
(dez) dias (CPC, art. 327);

c) designacdo de nova data para audiéncia, com a respectiva inclusdo em pauta, sempre
que o ato ndo se realizar por motivo justificado, desde que o juiz tenha conferido
autonomia ao diretor de secretaria para a gestdo da pauta;

d) expedi¢do dos mandados e oficios necessarios para o cumprimento de cartas
precatdrias, observando-se o que dispdem os arts. 202, 204 e 209 do CPC, inclusive
com a inclusdo de audiéncia em pauta pela propria Secretaria, conforme a letra “c”
supra, se for o caso, e a imediata devolugdo dos respectivos autos ao juizo de origem
apos a pratica do ato deprecado, ressalvadas as diligéncias relativas a ordens de
prisao civil ou correspondente soltura;

e) na qualidade de juizo deprecante, a solicita¢do de informagdes sobre o cumprimento
de cartas precatdrias expedidas, apds o transcurso de 30 (trinta) dias de sua
postagem, e, na qualidade de juizo deprecado, a expedi¢do de oficio ao juizo
deprecante, uma vez solicitadas informacdes a respeito do andamento da carta
precatéria ou do oficio;

f) intimagdo da parte para falar sobre a juntada de documento novo, no prazo de 05
(cinco) dias (CPC, art. 398);

g) intimagdo do advogado para fazer prova do mandato outorgado pelo constituinte, no
prazo de 15 (quinze) dias, sempre que o patrono intervier no processo sem apresentar
procuracao, ressalvada a hipétese do art. 5°, § 1°, da Lei n. 8.906/94 (Estatuto da
Advocacia e da OAB), e do art. 37 do Cédigo de Processo Civil;

h) expedicdo de carta precatdria para a pratica dos atos processuais que tiverem que se
realizar fora dos limites territoriais da Comarca, inclusive os de citacdo e intimacao,
bastando, para tanto, a alegacdo da parte ou da certiddo do Oficial de Justiga;

1) expedicdo de edital de citagdo, com o prazo de 30 (trinta) dias, nas hipéteses do art.
231 do Cdédigo de Processo Civil (quando desconhecido ou incerto o réu; quando
ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que se encontrar; nos casos exXpressos em
lei), observados os requisitos de seu art. 232;



j) intimacao do Ministério Piblico, sempre que sua intervengdo no processo for
obrigatdria, observada a regra do art. 83, I, do Cédigo de Processo Civil (terd vista
dos autos depois das partes);

k) a intimagdo da parte para recolher custas judiciais (iniciais, intermedidrias e finais),
devendo, decorridos 30 (trinta) dias sem atendimento, certificar nos autos a respeito e
promover a conclusdo;

1) intimacgdo da parte autora para que providencie contrafé em nimero suficiente para a
citagdo do(s) réu(s);

m) intimag¢do da parte contrdria para, em 5 (cinco) dias, manifestar-se sobre pedido de
habilitac@o de sucessores da parte falecida;

n) intimagdo do perito para, em 10 (dez) dias, apresentar laudo, se vencido o prazo
estabelecido pelo Juiz;

0) intimagdo do autor para dizer sobre o prosseguimento do feito, se decorrido o prazo
deferido de suspensdo do processo, sem a manifestacdo da parte interessada;

p) abertura de vista a parte interessada, sempre que a carta precatdria retornar ao juizo,
bem como ao autor acerca das certiddes negativas dos oficiais de justi¢a e das pragas
e leildes negativos.

q) determinacgdo de registro da penhora, realizada por termo, na hip6tese de nao
efetuado o registro;

r) intimagdo das partes acerca de respostas a oficios relativos a diligéncias
determinadas pelo juizo;

s) intimacao do perito ou oficial de justi¢a para restituir, em 24 (vinte e quatro) horas,
laudo ou mandado nao devolvido no prazo legal, apds o que o fato serd levado ao
conhecimento do Juiz;

t) a intimagdo das partes para, em 15 (quinze) dias, procederem aos requerimentos
pertinentes assim que os autos retornarem da Instancia Superior;

u) nos mandados de seguranca, chegando as informagdes da autoridade impetrada,
verificar se sdo tempestivas. Em caso positivo, fazer a juntada e abrir, de pronto,

vista dos autos ao Ministério Piblico. Com o parecer deste, realizar imediata
conclusdo para sentenca. Se as informacdes forem intempestivas, ultimar juntada e
certificar nos autos, efetuando incontinenti a conclusao;

v) intimag¢do de advogado, pelo Didrio da Justi¢a Eletronico, para restituir em 24 (vinte
e quatro) horas, processo nao devolvido no prazo legal, sendo que no caso de
naoatendimento

o fato serd levado ao conhecimento do Juiz. A mesma providéncia deve

ser realizada em relacdo a promotor de justica, defensor publico, perito etc; no
entanto, a intimacdo deve ser pessoal, via posta, oficial de justica ou carta (de ordem,
rogatdria ou precatdria);

w) certiddo, nas acdes cautelares, depois de transcorrido 30 (trinta) dias da efetivacdo da
medida, acerca da interposi¢do ou ndo da acdo principal, procedendo-se a conclusdo
dos autos ao Juiz em caso negativo;

x) designacdo, observado a letra “c”, de audiéncia de conciliacio, instrucio e
julgamento, bem como vista obrigatéria ao Ministério Publico, nas a¢des de
separacdo e divorcio, consensual ou litigioso;

y) apensamento dos autos de separagdo judicial nos pedidos de sua conversao em
divércio, quando a inicial ndo vier instruida com cépia da certiddo de casamento com
a devida averbacio; e

z) remessa dos autos ao Ministério Pdblico para manifestacdo, nos pedidos de
conversao de separacdo em divorcio.

O diretor de secretaria, sendo vedada a designagdo de servidor, podera subscrever todos
os documentos expedidos na secretaria, com excecao dos seguintes:



a) carta precatdria para penhora e avaliacdo de bens;

b) alvaras de qualquer natureza;

¢) mandados de prisdo civel,

d) oficios e demais expedientes para 6rgaos administrativos ou jurisdicionais do
Poder Judicidrio dos Estados ou da Unido;

e) informagdes para instruir agravos de instrumento;

f) mandados de desocupacao voluntéria ou compulséria de imdveis;

g) mandado de busca e apreensdo de bens; e

h) qualquer outro expediente que importe medida coercitiva em geral.
Importante! O documento expedido e assinado pelo diretor de secretaria deve
conter mengdo expressa em rela¢do ao Provimento n° 006/2006-CJRMB, se for
unidade judicidria vinculada a CJRMB, ou ao Provimento n° 006/2009-CJCI, se
for unidade judicidria vinculada a CJCI, bem como o artigo, pardgrafo e inciso
pertinente. Os documentos poderdo ser revistos de oficio pelo juiz ou a
requerimento das partes.

4.21. Registro e Autuacio.

4.2.1. Consideracoes Gerais:

O registro € o ato de langar as informagdes extraidas da peti¢do inicial em livro
proprio e/ou no sistema informatizado de acompanhamento de processos (LIBRA
ou SAPXX]I).

A autuacio € a aposicao de capa na peticao inicial, de modo a formar um corpo
fisico que se denomina “autos”, com todos os documentos relativos aquela acao.
Na capa devera constar o juizo por onde se processa a demanda, o nome das
partes e advogados, a natureza da causa, o nimero de registro da peti¢do inicial e
a data do seu inicio. Deve assim proceder para todos os volumes que se forem
formando (art. 166 do CPC).

O registro e a autuagdo da peticdo inicial sdo providéncias obrigatdrias.

Neste momento, todas as folhas dos autos serdo numeradas e rubricadas,
inclusive as dos autos suplementares (art. 167 do CPC). Os autos deverao
comportar no maximo 200 folhas, formando-se, a partir da folha nimero 201
(duzentos e um) o volume subsequente, o qual devera ser satisfatoriamente
identificado. O volume poderd ultrapassar o nimero maximo de folhas para se
evitar a reparticdo do ultimo documento (peticao, parecer, laudo etc.).

4.2.2. Responsavel:

Diretor de Secretaria da Vara para onde a peti¢do inicial foi distribuida ou um
Servidor por ele encarregado sob sua responsabilidade, conforme o critério de
gestdo da Unidade Judicidria.

4.2.3. Rotina:

a) acessar o sistema LIBRA e ou SAPXXI no campo préprio, autuar o processo e
imprimir a etiqueta unica;

b) colocar a capa, fixando etiqueta tinica padronizada pelo sistema informatizado,
com os dados das partes e demais informacdes do processo;

c¢) identificar os autos com tramitacdo preferencial ou segredo de justi¢a, se for o
caso;

d) numerar e rubricar todas as folhas;

A numeragdo deverd ser efetuada por folha, de forma sequencial e

legivel, no canto superior direito, constando obrigatoriamente a rubrica do
responsdvel pela numeracdo. A folha niimero 1 (um) serd sempre a capa e
nela ndo deve ser lancada essa numeracdo, de modo que, excluindo-se a
capa do processo, a numeracdo comecard sempre na folha de niimero 2



(dois).

E vedada a repeti¢cdo da numeragdo, por meio da aposicdo de letras do
alfabeto (Ex.: 2A, 3B, 4A).

Havendo erro na numeragdo, os autos serdo renumerados a partir de

entdo, lavrando-se certiddo da correspondente retificacdo e apondo-se um
“X”, de modo a inutilizar a numeragdo substituida. A certiddo ora referida
serd obrigatoriamente expedida pelo Diretor de Secretaria, a quem
compete fiscalizar a regularidade dos autos e conferir os motivos do erro
incorrido.

* Numerar cada volume dos autos até 200 (duzentas) folhas.

* O encerramento e abertura de novos volumes serdo efetuados mediante

a lavratura dos respectivos termos, em numera¢do continua, ndo incluindo
na contagem de folhas a contracapa do volume que se encerra e a capa do
novo volume que se inicia.

Manter no mesmo volume ou no préoximo, as peticéoes, decisoes e outros

escritos que contenham mais de uma folha, ainda que exceda a quantidade
de 200 (duzentas) folhas.

Os processos reautuados preservardo a numerag¢do original das folhas,
ndo sendo necessdria a numeragdo da nova capa, ainda que se trate de

retorno dos autos do Tribunal de Justica.

e) emitir o relatdrio de processos autuados/reautuados gerado pelo sistema
LIBRA ou SAPXXI para arquivamento em pasta propria, que, por sua vez,
substituird o antigo Livro de Registro de Feitos/Tombo (Provimento n° 002/1999-
CGJ);

f) encaminhar os autos em conclusao ao gabinete do Juiz respectivo para
despacho inicial ou apreciacdo do pedido liminar, se for o caso.

4.3. Conclusao.

O ato do diretor de secretaria de encaminhar os autos ao juiz para despacho é
denominado de conclusdo.

Nos termos do art. 190 do CPC, o diretor de secretaria devera remeter os autos
conclusos ao juiz em 24 (vinte e quatro) horas a contar da data em que houver
concluido o ato processual anterior.

Trata-se de ato processual que deve ocorrer independente de requerimento da
parte interessada, haja vista que o processo tramita por impulso oficial.

Os processos conclusos, enquanto ndo despachados, somente serdo retirados do
gabinete do juiz mediante prévia autorizag¢do deste.

Importante! E proibida a permanéncia de autos do processo conclusos na

secretaria, o que se acostumou denominar de “aguardando conclusdo” e que o

Conselho Nacional de Justica chamou de “pré-conclusdo”.

Rotina:

a) promover a conclusio ao gabinete do Juiz de todos os processos aptos;
Importante! Em caso de recusa injustificada do magistrado em receber os autos

aptos a conclusdo, o fato deve ser comunicado a Corregedoria de Justica

competente.

b) lancar nos autos o termo de conclusdo, que deverd mencionar a data e hordrio,
o nome do magistrado recebedor e, em relagdo ao diretor de secretaria, ou
servidor encarregado, o nome e a matricula, além da sua assinatura;



Importante! O termo de conclusdo deve conter, obrigatoriamente, a data da
conclusdo dos autos.

c¢) expedir relatério de remessa e recebimento no sistema LIBRA ou SAPXXI,
que devera ser assinado pelo Juiz ou servidor designado para a fung¢ao;

d) arquivar o relatério em pasta propria, substituindo o antigo livro de protocolo
de conclusao ao Juiz;

4.4. Juntada.

4.4.1. Consideracoes gerais:

A juntada constitui-se em ato processual praticado pelo diretor de secretaria, ou
servidor designado, sob a responsabilidade do primeiro, e consiste na inclusao
nos autos do processo de qualquer documento que lhe diga respeito, por
exemplo, peti¢do interlocutdria, oficios expedidos e recebidos, manifestagdes,
laudos, certiddes, cartas postais, cartas de ordem, rogatdria ou precatdria etc.
Em qualquer caso, se o expediente a ser juntado tiver sido encaminhado via

postal, o diretor de secretaria devera recortar a parte do envelope em que constar
os carimbos postais, juntando-a nos autos acompanhando o expediente.

Quando o expediente for apresentado em audiéncia, a sua juntada deve acontecer
depois da juntada do respectivo termo de audiéncia.

Em caso de juntada de substabelecimento sem reservas ou procuragdo posterior,
tal circunstancia implica na extincao dos poderes outorgados ao(s) advogado(s)
anterior(es), portanto, os registros e autuagcdo deverao ser atualizados pela
secretaria: excluindo-se o(s) nome(s) do(s) advogado(s) antigo(s) e incluindo-se
o(s) novo(s), bem como proceder a alteragdo no sistema LIBRA ou SAPXXI e na

capa dos autos.
Importante! Em nenhuma hipdotese serd admitida a afixacdo de documentos,
expedientes ou pecas processuais na contracapa dos autos.

4.4.2. Juntada de documentos em geral:

Todos os documentos que dizem respeito ao processo deverdo ser juntados aos
respectivos autos, de forma organizada a permitir sua leitura.

A juntada deve ser realizada em rigorosa ordem cronoldgica de apresentacao.

O registro da juntada nos autos acontecera por meio de carimbo ou certidao
precedendo o documento juntado. No carimbo devera constar a data da juntada, o
nimero de folhas do documento, o nimero do protocolo geral e a matricula,
funcdo, nome e rubrica do servidor que procedeu ao ato, tudo de forma legivel.
Deve-se evitar a aposi¢cao do carimbo de juntada no verso de documentos ja
juntados aos autos, de modo que, em caso de futuro desentranhamento, tal ato
processual ndo se perca, ou seja, sendo a ultima folha dos autos um documento
(peti¢do, manifestacao, laudo de exame ou pericial etc.) o servidor devera
acrescentar uma folha de papel A4 e registrar a juntada, sendo dispensavel a
providéncia caso a ultima folha do processo seja copia de documento expedido
pelo préprio juizo (despachos, oficios, certiddes etc).

A juntada também poder4d ser registrada nos autos por meio de certidao expedida
em folha separada, cuja juntada aos autos devera preceder a do documento,
devendo nela constar todas as informagdes ja relacionadas para o carimbo, bem
como qualquer ocorréncia pertinente a forma de recebimento do documento etc.
E dispensdvel o registro da juntada de c6pia de expediente produzido pela
propria secretaria, salvo quando nele constar o resultado da diligéncia de
comunicacdo dos atos processuais. Exemplo: copia do mandado de citacdo com a
certiddo lancada pelo oficial de justica sobre o desfecho da diligéncia.

Os documentos de tamanho irregular ou de pequena dimensao deverdo ser



previamente colados em papel A4, ndo sendo permitida a afixacdo de vérios
documentos sobrepostos em uma tnica folha, de modo a permitir a consulta de
ambos os lados dos documentos, caso sejam escritos em frente e verso. Exemplo:
aviso de recebimento - AR.

As noticias de jornal, quando trazidas aos autos, deverdo ser recortadas,
preservando o nimero de edi¢do e folha e a data de publicagao, colada no papel
A4 ou apresentada em fotocopia reduzida pelo advogado.

Em caso de juntada de documento transmitido via fax, a secretaria devera
proceder da seguinte forma:

a) em caso de expediente cujo original ndo serd encaminhado, por exemplo, uma
carta de ordem enviada unicamente por esse meio, o diretor de secretaria devera
determinar a reproducao do documento em fotocdpia, a fim de se evitar o
perecimento do papel térmico, e certificar o ocorrido; ou

b) em caso de expediente cujo original deva ser encaminhado no prazo legal, por
exemplo, uma peticdo, o diretor de secretaria devera promover a juntada nos
autos, procedendo ao registro do ato na forma supra descrita, e aguardar o
decurso do prazo.

Na hipétese descrita na letra “b”, se o documento em sua forma original nio for
protocolizado no prazo legal, o diretor de secretaria certificard a ocorréncia e
encaminhard os autos em conclusdo ao juiz para despacho.

Importante! Caso a juntada seja de algum documento ou objeto que ndo seja

impresso em papel A4, ou que pela sua natureza ou dimensdo ndo comporte a

permanéncia nos autos do processo, deverd o diretor de secretaria fazer nos autos

certiddo detalhada do estado do objeto, lacrd-lo, se possivel, em envelope

devidamente identificado com a descri¢do do objeto, o niimero do processo e nome

das partes, bem como o local onde o mesmo permanecerd arquivado em depdsito.

4.4.3. Juntada de cartas (de ordem, rogatoria e precatoria):

As cartas cumpridas em outro juizo, ao retornarem ao juizo deprecante, deverdao
ser juntadas nos autos de origem, de igual modo acontecem com os documentos
em geral (vide item anterior).

Todavia, por medida organizacdo dos autos do processo, apenas as pecas
importantes, que revelem em pratica de atos processuais no juizo deprecado
(certidao expedida por oficial de justica, termo de audiéncia, laudo pericial ou de
avaliacdo, etc.), devem ser juntadas nos autos de origem, depois de extraidas dos
autos da carta. Os autos da carta serdo arquivados, certificando-se a ocorréncia
nos autos de origem.

4.5. Expedicao de documentos:

Para o cumprimento dos atos processuais ou da sua comunicac¢do, o diretor de
secretaria deverd expedir o documento adequado a providéncia determinada,
dentre eles:

a) oficios em geral,

b) carta postal (de citacio, de intimacao, de notificacdo etc);

¢) mandados (de citacdo, de intimagao, de notificagcdo, de busca e apreensao etc);
d) cartas precatdria ou rogatdria (de citacdo, de intimacao, de notificacdo, de
busca e apreensao etc);

e) certidoes;

f) termos (de audiéncia, de entrega e recebimento, de juntada etc) e

g) alvaras.

4.6. Recebimento de documentos por fax:



E facultado o envio de documentos por fax, nos termos da Lei Federal 9.800, de
26 de maio de 1999, sendo 6nus imposto a parte interessada juntar, em 05 (cinco)
dias, o documento original protocolizado por essa via, a contar do vencimento do
prazo especifico (art. 2°).

O prazo legal supra abrange os atos praticados mesmo que ndo sujeitos a prazo
(art. 2°, pardgrafo inico).

Rotina: vide item 4.3.2. deste Manual.

4.7. Desentranhamento:

E o ato pelo qual se promove a retirada de qualquer peca dos autos do processo
que ja estava juntada. Tal providéncia somente devera ser realizada mediante
despacho do juiz ou, em caso de manifesto erro material, mediante certidao
lancada pelo diretor de secretaria.

Quando constatar a juntada de documentos estranhos ao processo, o diretor de
secretaria deverd expedir certidao circunstanciada nos autos e em seguida remeter
os autos conclusos ao juiz para despacho.

Autorizado o desentranhamento, o diretor de secretaria, ou servidor designado,
sob a responsabilidade do primeiro, devera procedé-lo, adotando as seguintes
providéncias, certificando-se a ocorréncia em qualquer caso:

a) promover a devolucdo das pecas desentranhadas ao interessado;

b) encaminhar ao destino determinado pelo juiz;

¢) juntar em outros autos de processos, se for o caso, e

d) arquivar.

O desentranhamento deve ser registrado por meio de certiddo expedida pelo
diretor de secretaria, que devera ser langada no local onde estava(m) a(s) peca(s)
desentranhada(s), numa folha de papel A4, retificando-se a numeragao dos autos,
caso haja alteracdo. Na certiddo, deve constar, além das informagdes relativas a
prética do ato, o niimero das folhas desentranhadas e a individualizacao do
despacho que autorizou o ato.

4.8. Vista e Carga de autos:

4.8.1. Consideracoes gerais:

A vista dos autos constitui-se em ato que identifica o momento em que a parte,
por seu advogado, e/ou Ministério Piblico e demais atores envolvidos no
processo, tem a oportunidade de se manifestar nos autos, independente de
protocolizagdo de peticdo, podendo, inclusive, retird-los da secretaria com carga,
devidamente formalizada.

E representada por termo langado pelo diretor de secretaria, ou servidor
designado, sob a responsabilidade do primeiro, mediante a aposi¢ao de carimbo
na ultima folha dos autos.

No carimbo, além do nome e matricula do servidor que procedeu a abertura da
vista, deve constar o nome e a funcdo de quem a recebeu, bem como a data de
sua abertura.

A vista somente poderd ser deferida nos seguintes casos:

a) apenas aos advogados devidamente constituidos, com a possibilidade de
retirada dos autos da secretaria mediante carga formalizada, se a fase processual
permitir;

Importante! Sendo comum o prazo, a retirada dos autos pelos advogados

constituidos nos autos depende de prévio ajuste por peticdo, ressalvada a

possibilidade de obtencdo de copias para a qual cada procurador poderd retirdlos

pelo prazo de 01 (uma) hora independentemente de ajuste (art. 40 e §2° do

CPC - carga rdpida).



b) ao Ministério Pudblico oficiante no feito;

¢) ao perito designado nos autos, mediante autorizacdo do juiz;

N3ao € permitida a retirada de autos de processo da secretaria por pessoa estranha
a relacdo processual ou advogado ndo constituido, ainda que o feito nao tramite
em segredo de justica, salvo se, em caso de advogado, houver peticao deferida
pelo juiz (Lei n° 8906/94 (EOAB), art. 7°, XVI).

Importante! Qualquer pessoa, advogado constituido ou ndo, poderd ter acesso aos

autos, em secretaria, caso o processo ndo tramite em segredo de justica, vedandose,

no entanto, sua retirada mediante carga (art. 155 do CPC).- Texto

declarado nulo pelo Conselho Nacional de Justica nos autos do
Procedimento de Controle Administrativo n2 0002617-
06.2013.2.00.0000.

O estagidrio de direito, inscrito na OAB e regularmente constituido por meio de
instrumento de mandato com poderes especificos, juntamente com advogado, ou
portando autoriza¢ido do advogado previamente habilitado, poderd, também,
retirar os autos da Secretaria, mediante carga (Resolucao-TJ/PA n° 007/2003 e
Manual Pratico CNJ item 1.3, pag. 16).

Nao € admitida a retirada dos autos da Secretaria quando houver necessidade de
cumprimento de diligéncias ou estiver em fase processual incompativel
(audiéncia designada, autos conclusos, aguardando juntada do mandado, laudo
pericial, cumprimento de prazo, etc.), salvo na hipétese de autorizacio prévia do
Juiz (Provimento n° 002/88-CGJ);

Os autos com vista ao Ministério Pdblico ou Defensoria Piblica serdo remetidos
diariamente a Secretaria do respectivo 6rgao, ou ao gabinete do Promotor de
Justica ou Defensor Publico, e serdo entregues ao servidor autorizado, ainda que
na auséncia daqueles, tudo mediante registro no sistema LIBRA ou SAPXXI e
carga devidamente formalizada.

4.8.2. Rotina:

a) conferir se o processo encontra-se em fase compativel com a abertura de vista;
b) conferir se o beneficidrio da vista é advogado constituido nos autos ou
estagiario devidamente autorizado, ou se é Promotor de Justica ou Defensor
Publico oficiante no feito, ou, ainda, se € perito designado e com vista autorizada
pelo juiz;

c) caso se pretenda a retirada dos autos da secretaria, proceder a formalizagdo da
carga, promovendo-se o registro, a alimentacdo do sistema LIBRA ou SAPXXI e
a impressao do relatorio, que serd arquivado em pasta propria, com a
identificacdo e rubrica do recebedor da carga, substituindo-se o livro de carga;
Importante! Qualquer advogado, mediante peticdo deferida pelo juiz, poderd retirar os

autos de processos findos, mesmo sem procuragdo, pelo prazo de 10 (dez) dias (Lei
Federal 8906/94 (EOAB), art. 7°, XVI).

d) conferir a regularidade dos autos, bem como sua numeragao;

e) expedir certidao ou apor carimbo nos préprios autos apods sua retirada, fazendo
constar o nimero de piginas, data, bem como o nome daquele que os retirou.
4.9. Cobranca de autos.

Em caso de nio restituicao de autos com carga apds o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria, ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade,
deverd, mediante ato ordinatdrio, expedir intimagdo ao advogado, promotor de
justica ou defensor publico, para proceder a devolugdo dos autos em 24 (vinte e
quatro) horas, comunicando a ocorréncia ao juiz.

Decorrido o prazo, e ndo tendo sido devolvidos os autos, serd lavrada a certidao



do fato e submetida ao juiz para despacho das providéncias que deverdo ser
adotadas pelo diretor de secretaria, inclusive, relativas as sangdes previstas nos
arts. 195 e 196 do CPC.

Rotina:

a) verificar, diariamente, no sistema LIBRA ou SAPXXI, ou no livro de cargas,
se ainda houver, ou na pasta de arquivamento de relatério de cargas, o
cumprimento dos prazos de carga de autos aos advogados, promotores de justica,
defensores publicos, peritos e outros;

b) havendo prazo expirado, ou se a parte interessada protocolar peticao
informando a retencdo indevida dos autos, expedir certiddo acerca da ocorréncia
e proceder a intimacdo pessoal do promotor de justica e do defensor publico e,
pelo DJe, do advogado, para devolugdo, no prazo 24 (vinte e quatro) horas
(Provimento n°® 006/2006 — CJRMB);

¢) Nao sendo os autos devolvidos no prazo supra, certificar a ocorréncia e
submeter o fato ao conhecimento do juiz;

d) restituidos os autos, em qualquer hip6tese, proceder-se-a de imediato a baixa
no sistema, entregando recibo ao signatario da carga;

e) certificar, nos proprios autos, a sua devoluc¢do tardia a secretaria, fazendo
constar o nimero de folhas, bem como o nome daquele que os devolveu e a data;
f) efetuar a baixar no sistema LIBRA ou SAPXXI.

4.10. Autenticacio de pecas processuais:

O diretor de secretaria poderd conferir na secretaria a copia de pecas originais do
processo, mediante o pagamento das respectivas custas e despesas judiciais, a
cargo da parte interessada (arts. 365 e 384 do CPC).

Importante! Ndo poderdo ser autenticadas copias das seguintes pecas ou

documentos:

a) ainda que constantes dos autos do processo, que ndo sejam originais ou que

estejam rasuradas de qualquer maneira;

b) que ndo estejam juntados em autos de processos; e

c) que estejam juntados em autos de processos que tramitam em outro juizo.

Rotina:

a) conferir se a autenticagdo de documentos solicitada pela parte interessada
refere-se a pecas existentes nos autos do processo;

b) conferir se a peca em referéncia se trata de documento original ou cépia;
¢) verificar se houve o recolhimento das custas judiciais por cada folha a ser
autenticada;

d) expedir certidao de autenticacio, que podera ser feita por meio de carimbo
aposto na copia de pegas originais a ser autenticada, contendo a referéncia
“Confere com o original”, em até 48 (quarenta e oito) horas.

4.11. Arquivamento de autos.

Encerrada a tramitacdo do processo e cumpridas todas as providéncias
determinadas, o diretor de secretaria procedera ao arquivamento dos autos,
mediante determinacao do juiz.

Rotina:

Recebido o processo do juiz, com o despacho ordenando o arquivamento:

a) conferir a regularidade dos autos, bem como sua numeracao;

b) promover a alimentacdo do sistema LIBRA ou SAPXXI, no que tange ao
arquivamento dos autos;

¢) promover as anotagdes pertinentes ao registro e autuacao do feito;

d) vincular o processo ao nimero de caixa do arquivo;



e) depositar na caixa correspondente; e

f) encaminhar ao departamento de arquivo.

5. DAS COMUNICACOES DOS ATOS (citagio e intimagio).
5.1. Consideracoes Gerais:

Os atos processuais serdo cumpridos por determinacao do juiz ou requisitados
por carta, caso hajam de se realizar dentro ou fora dos limites territoriais da
comarca (art. 200 do CPC), salvo em se tratando de atos meramente ordinatorios,
tais como a juntada e a vista obrigatdria, que devem ser praticados pelo servidor,
independente de despacho, com a possibilidade de revisao pelo juiz quando
necessario (art. 162, §4°, do CPC).

A prética de atos que independem de determinagdo judicial foi regulamentada no
ambito do TJ/PA pelo Provimento n® 006/2006-CJRMB, cuja aplicabilidade foi
estendida para as Comarcas do Interior pelo Provimento n® 006/2009-CJCI.
Assim que o juiz proferir o despacho inaugural do feito, e tdo logo os autos sejam
recebidos na Secretaria, todas as determinagdes deverao ser cumpridas no prazo
legal, pelo Diretor de Secretaria, pessoalmente, ou por meio de servidor
encarregado sob sua responsabilidade, conforme a reparti¢ao de tarefas
estabelecida.

Uma cépia de qualquer documento confeccionado deve ser juntada nos autos e,
posteriormente, também a prova da providéncia devidamente cumprida, por
meio, por exemplo, de aviso de recebimento, certidao expedida pelo oficial de
justica, ou mesmo, outra copia com certiddao ou o ciente aposto pela parte
envolvida.

O documento deverd conter a identificagdo das partes e sua qualificacdo, mesmo
que o feito tramite em segredo de justica. Sendo a parte menor, identificd-la
apenas com as letras iniciais, com expressa men¢ao do nome do(a) representante
legal.

O Diretor de Secretaria ou seu substituto podem subscrever mandados,
notifica¢des ou oficios, sempre fazendo referéncia expressa ao Provimento n°
006/2006-CJRMB ou 006/2009-CJCI, artigo, pardgrafo e inciso pertinente,
conforme o caso.

E vedado ao Diretor de Secretaria ou seu substituto subscrever carta precatéria
para penhora e avaliacdo de bens, alvards de qualquer natureza, mandados de
prisdo civel, oficios e demais expedientes para Orgdos Administrativos ou
Jurisdicionais do Poder Judicidrio dos Estados ou da Unido, informagdes para
instruir agravos de instrumentos, mandados de desocupacao voluntéria ou
compulsdria de imdveis e mandados de busca e apreensao de bens (Provimento
n° 006/2006-CJRMB ou 006/2009-CJCI).

Para o cumprimento das determinagdes judiciais, o Diretor de Secretaria deve
incentivar a utiliza¢do da faculdade prevista no Provimento n° 003/2009-CJRMB,
relativo ao despacho-mandado, cuja orientagao foi estendida as Comarcas do
Interior pelo Provimento n° 003/2009-CJCI.

5.2. Classificacao das Comunicacoes dos Atos:

5.2.1. Via Diario da Justica Eletréonico.

O Didrio da Justica Eletronico (e-DJTJ/PA) foi instituido pela Resolucao n°®
014/2009 - TJ/PA, como 6rgao de comunicacao oficial, publicacdo e divulgacao
de atos processuais e administrativos do Poder Judiciario do Estado do Para.

O e-DJTJ/PA substituiu a versdo impressa das publicagcdes oficiais e é

disponibilizado gratuitamente no portal do TJ/PA, na rede mundial de



computadores (internet), no enderecgo eletronico http://www.tjpa.jus.br e
http://dje.tjpa.jus.br.

A sua implantagdo vem acontecido de forma gradativa, conforme as condicoes
técnicas e operacionais do TJ/PA e mediante a expedi¢do de portaria pela
Presidéncia do Tribunal.

A responsabilidade pelo contetido do material remetido a publicacao é da
unidade judicidria ou administrativa que o produziu.

Considera-se como sendo a data de publica¢do no e-DJTJ/PA a do primeiro dia
util seguinte ao da disponibiliza¢do da informacdo na rede mundial de
computadores e, o computo do prazo, inicia-se no primeiro dia ttil seguinte ao
considerado como a data da publicacao (art. 6°, pardgrafo tnico, da
Res.014/2009-TJ/PA).

O ato processual a ser publicado no e-DJTJ/PA deveréa conter:

a) a indicac@o da Unidade Judicidria (Vara);

b) o nome das partes e dos respectivos advogados;

¢) o nimero do processo; e

d) o conteudo do despacho.

Importante! No caso de publicagcdo de decisdo interlocutoria ou sentenga, basta a

publicacdo da parte dispositiva, ndo sendo necessdrio a transcri¢do de o todo o
texto do ato judicial.

Rotina:

a) o diretor de secretaria devera encaminhar ao Chefe do Servico de Publicacao
Oficial do TJ/PA a matéria a ser publicada em até 15 (quinze) dias anterior a data
da publicacao, podendo realizar o agendamento;

b) verificado eventual erro ou equivoco na publicacio do ato, a retificacdo devera
constar de nova publicacdo, devidamente identificada como “republicado por
incorrecdo”;

Importante! Apos a publicacdo, os documentos ndo poderdo sofrer modificacdes

Ou supressoes.

¢) publicado o ato processual, o diretor de secretaria devera certificar a
ocorréncia nos autos, fazendo constar a data da publicacdo, o nimero e pagina do
e-DITJ/PA.

5.2.2. Via comparecimento pessoal (no Balcdo da Secretaria):

5.2.2.1. Citacao por Termo.

Havendo o comparecimento espontineo da parte requerida na Secretaria Judicial,
o Diretor de Secretaria poderd efetivar a citacdo desde que cumpra as
formalidades aplicaveis a citagc@o por oficial de justiga.

Responsavel: apenas o Diretor de Secretaria.

Rotina:

a) identificar o requerido mediante documento auténtico;

b) colher sua assinatura nos autos, dando-lhe conhecimento de todo contetdo da
peticdo inicial, advertindo-o de que ndo sendo contestada a acdo, se presumirao
aceitos, como verdadeiros, os fatos articulados pelo autor; e, ainda de que o
requerido recebeu a contrafé;

Importante! Caso o requerido se recuse a opor sua ciéncia nos autos, o Diretor de
Secretaria ou seu substituto, acrescentard na certiddo a observagdo de que a parte
requerida recusou-se a assinar nos autos.

¢) certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato realizado, as
adverténcias e indagagdes constantes do mandado de citagdo.

5.2.2.2. Intimacao por Termo nos autos (arts. 238 e 242, §1°, do CPC).



Essa forma de comunicagdo dos atos processuais dispensa a participacio do
oficial de justica ou a expedicao de documento formal, verificando-se quando se
procede a intimacgdo das partes, ou seus representantes legais ou advogados, na
secretaria ou na propria audiéncia, tudo mediante termo langado nos autos.
Rotina:

a) identificar a parte ou seu advogado mediante documento auténtico;

b) colher sua assinatura nos autos ou impressao digital, dando-o por intimado;
¢) certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato realizado, a indicag¢ao
do lugar, data e hordrio, e a qualificacdo da pessoa intimada, mencionando,
quando possivel, o nimero de sua carteira de identidade e o 6rgao que a expediu.
5.2.2.3. Entrega de documento em maos:

A entrega de documento em maos consiste na efetivacao da providéncia diante
do comparecimento pessoal da parte ou advogado na secretaria judicial, sendo
vedado o deslocamento de qualquer servidor para promover a entrega de
documento ou coisa em local diverso da secretaria judicial.

Rotina:

a) confeccionar o documento;

b) colher a assinatura do Juiz ou Diretor de Secretaria;

¢) cadastrar no sistema LIBRA ou SAPXXI(se for o caso);

d) gerar etiqueta no sistema LIBRA ou SAPXXI (se for o caso);

e) juntar uma via do documento nos autos; e

f) entregar ao interessado, mediante recibo nos autos.

5.2.3. Via postal (Carta).

A carta referida neste item nao se confunde com as cartas (precatéria, rogatdria e
de ordem) disciplinadas nos artigos 202/212 do CPC.

Aqui, a abordagem diz respeito a comunicagao dos atos, citacdo ou intimagao,
por meio do correio, nos termos estabelecidos no art. 221 do CPC, alterado pela
Lei n® 8.710/93, exceto nas hipdteses relacionadas no art. 222: a) nas ac¢des de
estado; b) quando for ré pessoa incapaz; c¢) quando for ré pessoa de direito
publico; d) nos processos de execugao; e) quando o réu residir em local nao
atendido pela entrega domiciliar de correspondéncia; e f) quando o autor a
requerer de outra forma. Vide art. 237, I, e 238 do CPC.

A regra vale para qualquer Comarca do Pais, ou seja, a citagdo ou intimacao pelo
correio poderd ser dirigida ao réu domiciliado em outra Comarca, sendo
desnecessdria a expedi¢do de precatdria.

a) Carta de Citacao.

Deferida a citagdo pelo correio, o Diretor de Secretaria, ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade, expedird a Carta de Citacdo e a remeterd
ao citando, acompanhada de cOpias da peti¢ao inicial e do despacho do juiz, com
expressa consignacdo relativa a adverténcia constante do art. 285, segunda parte,
do CPC (ndo sendo contestada a agdo, se presumirdo aceitos pelo réu, como
verdadeiros, os fatos articulados pelo autor), bem como, informando o prazo
para a resposta e o Juizo e a Secretaria respectiva, com o endereco (art. 223 do
CPC).

A citagao serd tida por realizada quando feita: a) na pessoa do citando; b) na
pessoa que tenha poderes para, em nome do citando, receber a citagcdo e ¢) no

caso de pessoa juridica, na pessoa do gerente ou de quem tenha poderes de
administracdo, ainda que de fato (Teoria da Aparéncia) - Prov. 005/2005-
CJRMB.



N3ao estando suficientemente claro o endereco do citando/intimando, o Diretor de
Secretaria ou seu substituto, deverd intimar a parte autora para completa-lo, no
prazo de cinco dias. N@o havendo complementacao ou ndo sendo a localidade
servida pelo correio, expedir-se-4 mandado de citagdao/intimacgao a ser cumprido
pelo Oficial de Justiga.

O Aviso de Recebimento devolvido pelo correio deverd ser juntado aos autos em
24 horas, com a certificacdo criteriosa da data da juntada. Nao se deve confundir
a data do recebimento da carta pela parte envolvida com a data em que o Aviso
de Recebimento foi juntado aos autos. E, ainda, o Aviso de Recebimento em
hipétese nenhuma deve permanecer na Secretaria Judicial arquivado noutro lugar
que nao sejam os autos do processo, tendo em vista as implica¢des que incidem
na contagem dos prazos para o cumprimento dos atos.

b) Carta de Intimacao.

Previsao legal: art. 237, 11, e 238, do CPC.

Aplica-se, no que couber, o disposto no item anterior, relativo a Carta de Citagao.
Na carta de intimagdo devera constar a identificacdo das partes e sua qualificacao
e, se for o caso, o prazo para que faca ou deixe de fazer algo.

Sao vélidas as intimagdes dirigidas ao endereco residencial ou profissional
declinado na inicial, contestagdo ou embargos, cumprindo as partes atualizar o
respectivo endereco sempre que houver modificagdo tempordria ou definitiva
(art. 238, par. Unico, do CPC).

¢) Rotina (Carta de Citacao ou Intimacao):

a) verificar se houve o pagamento das custas relativas a comunicacdo do ato,
quer seja por meio de custas iniciais ou por intermedidrias, e:

*caso positivo, confeccionar o documento e subscrevé-lo;

*caso negativo, mas verificada ser a parte beneficidria de assisténcia

judicidria gratuita ou de outra hipétese de isencdo legal, confeccionar o
documento e subscrevé-lo; ou

caso negativo e nao se enquadrando o caso na hipétese anterior, ndo

produzir o documento e certificar a ocorréncia, submetendo os autos, em
seguida, a conclusdo para despacho do juiz.

b) confeccionado o documento, colher a assinatura do Juiz ou Diretor de
Secretaria;

¢) cadastrar no Sistema Libra ou SAPXXI, se for o caso;

A expedicdo do mandado deverd ser registrada no sistema informatizado, constando o
movimento de tramitacdo externa e gerando relatorio.

d) gerar etiqueta no Sistema LIBRA ou SAPXXI, se for o caso;

e) elaborar relatério de documentos expedidos;

O relatorio expedido pelo sistema LIBRA ou SAPXXI servird de protocolo,
substituindo o antigo livro de carga ao Setor de Correspondéncia, devendo
ser arquivado em pasta propria.

f) preencher o aviso de recebimento;

Os comprovantes dos avisos de recebimento serdo devolvidos pelos
Correios ao Setor de Correspondéncia ou a Secretaria do Forum, conforme
o caso, e, em seguida, serdo entregues nas respectivas Secretarias
Judiciais, mediante protocolo e deverdo ser juntados aos autos no prazo
mdximo de vinte e quatro horas.

A carta devolvida com diligéncia negativa serd juntada aos autos do



processo, devendo o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob
sua responsabilidade, intimar, por meio de despacho ordinatorio, a parte
contrdria para se manifestar em cinco dias.

g) extrair copia da carta para juntada aos autos;

h) envelopar e carimbar;

Cada carta deverd corresponder a uma citacdo ou intimagdo, encaminhada
aos Correios em envelope lacrado, timbrado, constando o nome do
destinatdrio, endereco completo e o codigo de enderecamento postal
(CEP), acompanhado do documento fornecido pela ECT, correspondente a
entrega tipo MP (mdo propria).

1) encaminhar ao setor de correspondéncia ou correios.

As cartas referentes ao cumprimento de citacdo e/ou intimacdo via postal,
para a realizacdo de audiéncia, deverdo ser entregues ao Setor de
Correspondéncia no prazo minimo de 20 (vinte) dias anteriores a
realizacdo da audiéncia.

5.2.4. Via Oficial de Justica.

A citagao serd feita por oficial de justica quando o autor a requerer, quando
frustrada a citagc@o pelo correio, nas acdes 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. 224, do CPC).

a) Mandado.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
expedird o mandado de cita¢do ou intimac¢do, conforme o ato que se pretenda
cumprir, fazendo nele constar (art. 225 do CPC):

a) os nomes do autor e do réu, bem como os respectivos domicilios ou
residéncias;

b) o fim da citagdo, com todas as especificagdes constantes da peticao inicial,
bem como a adverténcia a que se refere o art. 285, segunda parte, se o litigio
versar sobre direitos disponiveis;

¢) a cominacdo, se houver;

d) o dia, hora e lugar do comparecimento;

e) a copia do despacho;

f) o prazo para a defesa; e

g) a assinatura do Diretor de Secretaria ou do servidor encarregado sob sua
responsabilidade, e a do juiz, a qual poderd ser substituida pela do Diretor de
Secretaria, se for o caso (Vide atos ordinatérios: Provimento n°® 006/2006-
CJRMB ou 006/2009-CJCI).

O mandado podera ser expedido resumidamente quando estiver sendo
acompanhado de tantas cpias da peti¢do inicial quantos forem os réus, caso em
que as copias, depois de conferidas, fardo parte integrante do mandado.

O oficial de justi¢a, ao encontrar o réu, efetivard sua citacdo por meio da leitura
do mandado e a entrega da contrafé, obtendo a nota de ciente ou certificando que
o réu ndo a apds no mandado. Deverd constar, ainda, da certiddo a ser
criteriosamente expedida pelo oficial de justi¢a, se o réu recebeu ou recusou a
contrafé.

Nas Comarcas contiguas, de facil comunicagao, e nas que se situem na mesma
regido metropolitana, o art. 230 do CPC autoriza que o oficial de justica efetue a
diligéncia em qualquer delas, devendo a profundidade do ingresso pelo oficial de



justica na Comarca vizinha ser medido caso a caso.

Para a intimagao por mandado, aplica-se, no que couber, as disposi¢des relativas
ao mandado de citacao.

b) Citacao por Hora Certa (art. 227/229 do CPC).

Quando, por trés vezes, o oficial de justica houver procurado o réu em seu
domicilio ou residéncia, sem o encontrar, deverd, havendo suspeita de ocultagao,
intimar qualquer pessoa da familia ou em sua falta qualquer vizinho, de que, no
dia imediato, voltard a fim de efetuar a cita¢do, na hora que designar (art. 227 do
CPC).

No dia e hora designados, o oficial de justi¢a, independentemente de novo
despacho, comparecera ao domicilio ou residéncia do citando para realizar a
diligéncia.

Se o citando nao estiver presente, o oficial de justi¢a procurara informar-se das
razdes da auséncia, dando por feita a citacdo, ainda que o citando tenha se
ocultado em outra comarca.

Da certiddo da ocorréncia, o oficial de justica deixara contrafé com pessoa da
familia ou com qualquer vizinho, conforme o caso, declarando-lhe o nome;
Toda vez que o mandado for recolhido a Secretaria, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade, devera fazer uma leitura da
certiddo do oficial de justica para verificar se a diligéncia foi positiva, negativa
ou a citagdo foi feita com hora certa;

Constatado que a citagc@o e/ou intimacao foi feita com hora certa, o Diretor de
Secretaria ou seu substituto enviard ao réu carta ou telegrama, dando-lhe de tudo
ciéncia (art. 229 do CPC), devendo juntar aos autos a cOpia dessa carta e
certificando a circunstancia.

Na citagdo feita por hora certa, o prazo comega a correr da data da juntada aos
autos do mandado devidamente cumprido (art. 241, II do CPC);

No caso de citacdo, se o requerido ndo comparecer, devera o Diretor de
Secretaria ou seu substituto certificar a ocorréncia e remeter os autos a
Defensoria Publica para a nomeacao de curador especial (art. 9°, Il do CPC).
¢) Rotina (Mandado de Citacao ou Intimacao):

a) verificar se houve o pagamento das custas relativas a comunicacao do ato,
quer seja por meio de custas iniciais ou por intermedidrias, e:

- em caso positivo, confeccionar o documento e subscrevé-lo;

- em caso negativo, mas verificada ser a parte beneficidria de assisténcia
judicidria gratuita ou de outra hip6tese de isencdo legal, confeccionar o
documento e subscrevé-lo; ou

- em caso negativo, e ndo se enquadrando o caso na hipdtese anterior, ndo
produzir o documento, e certificar a ocorréncia, submetendo os autos, em
seguida, a conclusdo para despacho do juiz.

b) confeccionado o documento, colher a assinatura do Juiz ou Diretor de
Secretaria;

¢) cadastrar no Sistema Libra ou SAPXXI, se for o caso;

d) gerar etiqueta no Sistema LIBRA ou SAPXXI, se for o caso;

) juntar uma copia no bojo dos autos do processo;

- Havendo Central de Mandados.

f) encaminhar para a central de mandados, fisicamente e no sistema;

g) gerar relatdrio no sistema LIBRA ou SAPXXI, o qual servira de protocolo e
devera ser arquivado em pasta propria, substituindo o Livro de Cargas a Central



de Mandados;

h) o responsével pela Central de Mandados ou o servidor encarregado sob sua
responsabilidade deve distribuir o mandado entre os oficiais de justica e
promover a entrega fisica, colhendo a assinatura do mesmo no relatério expedido
pelo sistema;

- Nao havendo Central de Mandados.

f) emitir relatério de remessa;

g) gerar relatdrio no sistema LIBRA ou SAPXXI, o qual servira de protocolo e
devera ser arquivado em pasta propria, substituindo o Livro de Cargas a Central
de Mandados;

h) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devera distribuir o mandado entre os oficiais de justica e promover a entrega
fisica, colhendo a assinatura do oficial no relatério expedido pelo sistema;

1) ap6s o cumprimento da diligéncia pelo oficial de justi¢a, o mandado devolvido,
acompanhado da certiddo de cumprimento positivo ou negativo da diligéncia,
devera ser juntado aos autos, no prazo miximo de 24 (vinte e quatro) horas; e

j) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
intimard a parte contrdria para se manifestar, por meio de despacho ordinatorio,
em 05 (cinco dias), quando a parte procurada nao for localizada e assim certificar
o oficial de justica (Prov. 006/2006-CJRMB).

5.2.5. Via Edital (Art. 231/233 do CPC).

a) Consideracoes Gerais:

A citagao pela via editalicia configura hipétese de citacdo ficta autorizada pelo
CPC e tem cabimento quando ndo € concretamente possivel citar o réu de

maneira direta e inequivoca, quer seja porque ele se esconde (caso em que
também seria possivel a citacao por oficial de justica, na modalidade “por hora
certa”), seja porque o local o local onde pode ser localizado € inacessivel etc.

A via do edital pode ser utilizada tanto para a citacdo quanto para a intimacao do
réu.

b) Da citacao.

A citagao por edital serd feita quando desconhecido ou incerto o réu, quando
ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que se encontrar o citando e nos
casos expressos em lei (art. 231 do CPC).

Confeccionado o edital, uma cOpia deverd ser juntada aos autos. Apds sua
publicagdo e decorrido o prazo legal sem manifestacdo da parte requerida, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade deverd
certificar a ocorréncia e fazer a remessa dos autos:

a) a Defensoria Publica, por meio de ato ordinatério, para fins da curadoria
especial prevista no art. 9°, I, do CPC; ou

b) onde niao houver Defensoria Publica instalada, remeter os autos conclusos ao
juiz para a designagao de advogado que funcionard como curador especial, na
forma do dispositivo processual supra.

Comparecendo espontaneamente, a parte requerida receberd o processo no estado
em que se encontra.

A diligéncia de intimagdo por edital, aplica-se, no que couberem, os dispositivos
relativos a citagdo por edital.

¢) Dos requisitos do edital (art. 232 do CPC):

O edital deveré conter:

a) o nome do autor e do réu, bem como os respectivos domicilios ou residéncias,



quando for o caso;

b) a finalidade da citag@o, com todas as especificacdes constantes da peti¢ao
inicial, bem como a adverténcia a que se refere o art. 285, segunda parte, CPC, se
o litigio versar sobre direitos disponiveis;

¢) o dia, hora e lugar do comparecimento (se for o caso);

d) o prazo para defesa e a assinatura do Diretor de Secretaria e a declaragao de
que o subscreve por ordem do juiz.

d) Da publicacao:

O edital devera ser publicado no prazo de 15 (quinze) dias, uma vez no 6rgao
oficial (e-DJTJ/PA) e pelo menos duas vezes em jornal local de grande
circulacdo, onde houver (art. 232, III, do CPC), sendo a publicacao neste
dispensavel quando o autor for beneficidrio de assisténcia judicidria gratuita. O
prazo do edital variara entre 20 (vinte) e 60 (sessenta) dias, conforme
determinacao judicial, correndo da data da primeira publicacao.

Importante! O prazo varidvel entre 20 (vinte) e 60 (sessenta) dias ndo se confunde

com o prazo de 15 (quinze) dias que o réu tem para oferecer defesa. Trata-se, na
verdade, aquele prazo, do tempo que se presume possa o réu ter contato com o

edital, seja diretamente no Forum, onde fora afixado, seja por intermédio da

publicagdo na midia. Portanto, somente depois desse prazo é que comegard a

correr o prazo de defesa do réu (art. 241, V, do CPC).

A afixagdo do edital no atrio do Férum deve ser certificada nos autos pelo
Diretor de Secretaria ou seu substituto.

Quando a parte for beneficidria da assisténcia judicidria, a publicac¢ao do edital
serd feita apenas no 4trio do Férum e no DJe.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
deverd promover a juntada nos autos do edital publicado, com a respectiva
certiddo de publicacdo em todos os meios cabiveis, mencionando as datas das
respectivas publicacdes (Forum, e-DJTJ/PA e jornal local) e a pagina do DJe.
Incumbe a parte interessada promover a juntada aos autos de um exemplar de
cada publicacio feita em jornal local de grande circulagdo.

e) Rotina (Edital de cita¢do ou intimagao):

a) receber e juntar a peticdo que requer a citagdo e/ou intimagdo por edital,
cadastrando-a no sistema;

b) verificar se houve o pagamento das custas relativas a comunicagao do ato,
quer seja por meio de custas iniciais ou por intermedidrias, e certificar nos autos.
c¢) submeter os autos a conclusdo ao gabinete do Juiz para despacho.

d) deferido o pedido, confeccionar o documento e subscrevé-lo.

e) colher a assinatura do juiz;

f) cadastrar toda a movimentacdo supra no sistema.

g) adotar as providéncias necessdrias para a publicagcao do edital.

h) publicar o edital no atrio do férum e no Didrio da Justica.

5.2.6. Via requisicao por Carta - De Ordem/Rogatéria/Precatoria (arts.
202/212 do CPC).

5.2.6.1. Consideracoes gerais.

Os atos processuais poderdo ser cumpridos por meio de requisi¢do por carta
quando hajam de realizar-se fora dos limites territoriais da comarca (art. 200 do
CPC). Ou seja, o juizo onde tramitam os autos do processo (deprecante) requisita
ao juizo de comarca diversa (deprecado) o cumprimento de determinado ato

processual.
Importante! As cartas referidas neste item ndo se confundem com a carta



mencionada no item 5.2.1 deste Manual, haja vista que aquela se reveste de outras
formalidades que ndo as relacionadas nos arts. 202/212 do CPC e se prestam para
a comunicagdo dos atos processuais pela via postal.

Todas as cartas conterdo o prazo assinalado pelo juiz dentro do qual deverao ser
cumpridas, levando-se em consideragdo a facilidade das comunicagdes e a
natureza da diligéncia.

A carta possui cardter itinerante. Mesmo depois de confeccionada e dirigida a
determinado juizo poderd ser apresentada em juizo diverso a fim de se praticar o

ato. Trata-se de medida que busca garantir a eficidcia do meio de comunicacao.
5.2.6.2. Classificacao das cartas.

a) Carta de Ordem.

A carta de ordem serve para cumprir ato processual emanado pelo TJ/PA, no
ambito do juizo a este subordinado.

b) Carta Rogatdria (arts. 202, 203 e 210/212 do CPC; por aplicagdo subsididria,
arts. 783/786 do CPP; e Provimento n° 009/2001-CGJ).

A carta rogatdria serve para cumprir ato processual perante autoridade judicidria
estrangeira.

No juizo deprecante, deferida a expedicao da carta rogatoria, a parte interessada
depositard o valor correspondente ao porte de remessa e retorno ao Ministério da
Justica, responsabilizando-se pelas despesas ulteriores.

Os requisitos essenciais da carta rogatoria, além dos elencados nos arts. 202, 203
e 210/212 do CPC e, por aplicacao subsididria, arts. 783/786 do CPP, sdo os
estabelecidos em convengdo internacional aprovada pelo Congresso Nacional,
por meio da edicao de Decreto Legislativo.

A concessdo do beneficio da assisténcia judicidria gratuita devera constar
expressamente na carta, observada a peculiaridade de cada Pafs.

O cumprimento de carta rogatéria no Brasil depende de autorizacdo emanada do
Superior Tribunal de Justica, nos termos do art. 211 do CPC, obedecendo-se o
disposto no respectivo Regimento Interno.

¢) Carta Precatoéria (arts. 202/212 do CPC e Provimento n° 009/2001-CGJ).

A carta precatdria serve para cumprir ato processual em casos que nao se
enquadram nas hipéteses anteriores.

Incumbe ao autor, quando o ato processual for do seu interesse ou determinado
de oficio pelo juiz ou a requerimento do Ministério Pablico, o pagamento das
custas e despesas para o cumprimento da precatdria, e, ao réu, quando o ato
processual for por ele requerido. O procedimento para a efetivacao do preparo da
carta estd previsto neste Manual no item 1.3, letra “b”.

As cartas precatdrias extraidas de autos de processos investidos de jurisdi¢ao
federal serdo encaminhadas a Justica Federal (Provimento 11/2009-CJCI).

No juizo deprecante as cartas precatdrias serdo expedidas pelo Diretor de
Secretaria ou servidor encarregado sob sua responsabilidade, subscritas por estes
e pelo juiz, e serdo instruidas com a documentacdo prevista no art. 202 do CPC,
cujas cOpias auténticas devem ser fornecidas pela parte interessada:

- copia integral da peticdo inicial ou, caso ndo seja para fins de citacao, da
peticdo interlocutdria que requereu a comunicacdo do ato processual por

essa via;

- o despacho judicial que deferiu sua expedicao;

- o instrumento de mandato conferido ao advogado;

- as pecas que devam ser examinadas pelas partes, peritos ou testemunhas



durante a diligéncia;

- em caso de exame pericial sobre documento, devera instruir a precatoria o
documento em sua forma original, ficando nos autos de origem uma cépia
auténtica; e

- todas as demais pecas que o juiz eventualmente determinar.

Sao requisitos essenciais da carta precatdria:

- a indicacdo dos juizes de origem (deprecante) e de cumprimento do ato
(deprecado);

- areferéncia ao ato processual que lhe constitui o objeto;

- 0 encerramento, com a subscri¢do do servidor que a expediu, e a

assinatura do juiz.

A precatdria poderad ser remetida pelo correio, postada mediante registro, com
certiddo nos autos e arquivamento do respectivo comprovante, ou entregue
diretamente a parte interessada, lavrando-se certiddo nos autos e colhendo o
correspondente recibo.

No juizo deprecado, quando for o caso de comarca que possua departamento de
distribuicdo, as precatdrias deverdo ser encaminhadas diretamente a referida
unidade e esta providenciard a imediata distribui¢do, encaminhando-as ao juizo
competente. Caso a Unidade Judicidria seja de competéncia Unica, a precatoria
deverd ser encaminhada a Secretaria Judicial.

A carta precatdria somente serd cumprida apos ser despachada pelo juiz, o qual
promoverd o exame de sua regularidade, na forma do art. 209 do CPC.

Deferido o cumprimento da precatdria, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade comunicaré ao juizo deprecante, mediante
a expedicdo e encaminhamento de oficio, todas as informacdes relacionadas a
precatdria (ndmeros, origem, partes, objetos, datas da distribuicdo, das audiéncias
designadas ou das marcadas para a pratica de determinado ato e o valor devido
como despesas de preparo).

Importante! Deferido o cumprimento da carta, o Diretor de Secretaria ou o

servidor designado sob sua responsabilidade poderd dar cumprimento ao ato

deprecado fazendo uso da precatoria como mandado, desde que tenha sido

regularmente expedida e observados os requisitos previstos no CPC.

As cartas precatorias serdo distribuidas independentemente de preparo, quando
encaminhadas com o pedido de urgéncia previsto no art. 205 do Cédigo de
Processo Civil, observado o disposto no art. 208 do mesmo diploma, e ainda
quando se tratar de justi¢a gratuita, Juizado Especial, infancia e juventude, feitos
da Fazenda Publica e outros com iseng¢ao legal. Vide nota importante no item 1.3,
letra “b”.

As cartas precatdrias que nao tiverem sido devidamente preparadas com o
recolhimento das custas e despesas judiciais deverdo ser devolvidas ao juizo de
origem no prazo de 30 (trinta) dias, observadas as excecoes legais, e, em 60
(sessenta) dias, caso estejam em secretaria aguardando manifestacdo ou
providéncia da parte interessada, desde que ja se tenham oficiado ao juizo
deprecante solicitando a respectiva providéncia, ndo tendo sido, no entanto,
atendida no prazo.

5.2.6.3. Rotina (Expedicao de Carta):

a) Deferida a comunicacao do ato via carta (precatdria ou rogatéria), o Diretor de
Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade deve confeccionar
o documento e subscrevé-lo;

b) colher a assinatura do Juiz ou Diretor de Secretaria, se for o caso;



E vedado ao Diretor de Secretaria ou seu substituto subscrever carta
precatoria para penhora e avaliacdo de bens (Provimento n°® 006/2006-
CJRMB e 006/2009-CJCI).

¢) cadastrar no sistema LIBRA ou SAPXXI;

d) extrair as copias obrigatdrias e as que o juiz determinar;

e) elaborar relatério de documentos expedidos;

f) preencher o aviso de recebimento;

A carta precatoria, remetida pelo correio, serd postada mediante registro,
lang¢ando-se certiddo nos autos e arquivando-se o comprovante em cartorio
(Provimento n° 009/2001-CGJ).

g) envelopar e carimbar;

h) encaminhar ao setor de correspondéncia ou correios.

Se a carta precatoria for entregue diretamente a parte interessada, serd
lavrada certiddo nos autos, colhendo-se o correspondente recibo.

5.2.6.4 Rotina (Recebimento de Carta para cumprimento):

a) protocolizar no setor de Protocolo, se houver, ou perante o servidor designado
pelo Juiz Diretor do Férum para a fungdo de encarregado pelo protocolo;

- O servidor encarregado deve conferir, caso a carta tenha sido remetida

via correio, se o envelope estd idoneo ou foi violado, certificando, em todo
caso, a circunstancia.

b) encaminhar para o setor de Distribui¢do ou, se ndo houver, ao servidor
designado pelo Juiz Diretor do Férum para a funcao;

c) realizar os tramites de distribuicao;

d) depois de distribuida, encaminhar a carta ao juizo competente;

e) no juizo deprecado, o diretor de secretaria ou o servidor encarregado sob sua
responsabilidade promovera o registro e a autuacdo da carta, conferindo se os
documentos estdo em ordem e se houve o preparo das custas e despesas
processuais, certificando, em todo caso, a circunstancia;

f) se a carta estiver regularmente instruida e o preparo das custas e despesas
devidamente comprovado, o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob
sua responsabilidade remeterd os autos conclusos ao juiz para despacho (nesse
caso, passe para a providéncia da letra “h”);,

g) se a carta ndo estiver regularmente instruida e o preparo das custas e despesas
nao estiver comprovado nos autos, o Diretor de Secretaria, por ato ordinatdrio,
independente de despacho, adotard as seguintes providéncias:

gl) comunicard o fato ao juizo deprecante, mediante oficio, para as providéncias
de regularizacdo; e

g2) a carta permanecerd na secretaria pelo prazo de 30 (trinta) dias; e

g3) decorrido o prazo supra, e havendo ou ndo cumprimento da diligéncia pela
parte interessada, o Diretor de Secretaria deve certificar o fato e submeter os
autos conclusos ao juiz para despacho;

h) deferido o cumprimento da precatéria pelo juiz, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade, adotard todas as providéncias
para o cumprimento do ato deprecado, expedindo o que for necessdrio e
comunicando, de tudo, o juizo deprecante;

1) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
deverd comunicar ao juizo deprecante, via oficio, imediatamente, da data da
audiéncia designada;

j) na hipétese de adequagdo do ato deprecado, a comunicacao podera se efetivar



por meio do encaminhamento da cépia da carta, que servird de mandado;

1) todos os documentos expedidos devem ter suas copias juntadas nos autos;
m) cumpridas as diligéncias, o resultado deve ser juntado aos autos (aviso de
recebimento, certiddo do oficial de justica ou termo de intimacao no balcao da
secretaria);

n) realizado o ato deprecado, os autos da carta serdo encaminhados ao juiz para
despacho, caso ainda nao haja determinagao de devolugao ao juizo deprecante;
0) determinada a devolucao da carta, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade devera promover as anotacdes no registro
dos autos, de tudo langando no sistema LIBRA ou SAPXXI e, em seguida,
promover a devolugdo da carta precatdria ao juizo deprecante.

6. DOS PRAZOS E SUA CONTAGEM (arts.177/199 e 241/242 do CPC).
6.1. Consideracoes Gerais:

Os atos processuais serdo realizados nos prazos estabelecidos em lei, sendo esta
omissa, o juiz o fixard levando em consideracdo a complexidade da causa (art.
177 do CPC). Em outras palavras, sempre que se opere uma citacao, ou em
decorréncia da maioria das intimagdes, a parte fica autorizada a pratica de um ato
processual, para tanto, a lei fixa um prazo adequado e suficiente para que o
processo possa caminhar de maneira célere rumo ao seu desfecho.

6.2. Classificacao dos prazos:

a) quanto a fixagcdo dos prazos:

- legais: sdo aqueles estabelecidos na lei, de forma fixa, para a prética do ato
processual.

- judiciais: sdo os, diante da omissdo legal, fixados pelo juiz no despacho,
decisao ou sentenca.

- convencionais: sao os que a lei permite sejam acordados pelas partes, podendo
reduzir ou prorrogar o prazo legal, desde que requerida pelas partes envolvidas
antes do vencimento do prazo e se fundar em motivo legitimo. O pedido deve ser
apreciado pelo juiz, a quem incumbe fixar o dia do vencimento da prorrogacao.
b) quanto ao cumprimento:

- préprios: sdo aqueles fixados para o cumprimento do ato processual, cuja
inobservancia acarreta prejuizo aquele que descumpriu.

- impréprios: sao aqueles fixados em lei apenas como pardmetro para a pratica
do ato, sendo que o seu desatendimento ndo acarreta nenhuma situacao
processual de desvantagem aquele que descumpriu, mas apenas sangdes
disciplinares. Nesse caso, os atos praticados apds o seu vencimento € valido e
eficaz. Exemplos: prazos fixados ao juiz, auxiliares da justi¢a e o prazo para
contestar deferido ao curador especial.

¢) quanto ao destinatdrio do prazo:

- comum: sdo os prazos destinados a todas as partes envolvidas na relacao
processual para a prética de determinado ato. Exemplo: o prazo para recurso de
sentenca que acolheu em parte o pedido, visto que autor e réu sdo vencidos e,
portanto, possuem legitimidade para o manejo do recurso.

- particulares: sio os dirigidos a apenas uma das partes. Exemplo: o prazo para
o réu contestar (deferido apenas ao réu) e o para o autor se manifestar sobre a
contestacdo (deferido apenas ao autor).

d) quanto a possibilidade de prorrogagdo:

- peremptorios: sdo os prazos inalteraveis ou improrrogaveis por convengao das
partes ou qualquer outro motivo, portanto, se desatendidos, acarretam a preclusao



(art. 182 do CPC). No entanto, a excecao legal autoriza ao juiz prorrogar
quaisquer prazos em hipétese de comarcas onde o transporte € dificil, nunca por
mais de 60 (sessenta) dias. Exemplo: prazo para contestar, para recorrer, para
excepcionar, para opor embargos do devedor.

- dilatdrios: sdo os prazos sujeitos a altera¢ao ou prorrogacao por convengao das
partes ou por determinag¢do do juiz (art. 181 do CPC).

6.3. Contagem dos prazos:

Os prazos, desde iniciados, sdo continuos e ndo se interrompem em feriados ou
auséncia de expediente forense. No entanto, em época de recesso do judicidrio e
feriados continuos o curso dos prazos serd suspenso e o que lhe sobejar
recomegard a correr do primeiro dia util seguinte ao encerramento do periodo
(art. 179 do CPC).

Importante! A diferenca entre a suspensdo e a interrupcdo do prazo é que, na

primeira, o prazo suspenso recomega a correr a partir do término da causa de

suspensdo, valendo o tempo decorrido antes da paralisacdo e computando-se

apenas o tempo que sobejar; enquanto que, na segunda, o prazo interrompido

comega a correr da cessacdo da causa de interrupcdo como se nunca o decurso

tivesse iniciado, ou seja, o prazo integral recomega o seu decurso.

Na contagem dos prazos se exclui o dia do comego e se inclui o do vencimento e
nenhum prazo se inicia ou extingue em dia ndo ttil ou sem expediente forense ou
de expediente forense anormal, ou seja, o inicio do prazo € sempre o dia seguinte,
util e de expediente forense normal, ao da intimacao e, o final, é sempre o ultimo
dia do computo do prazo, sendo que, verificando ser dia ndo util ou sem
expediente forense normal, prorroga-se para primeiro dia util ou com expediente
forense normal imediato (arts. 184 e 240, pardgrafo tinico, do CPC).

Quando a intimagao se der pela publica¢do no Didrio da Justi¢a Eletronico, para
efeito de contagem dos prazos, considera-se publicada a decisdo no primeiro dia
util que se seguir a data da sua disponibiliza¢do no DJe na rede mundial de
computadores.

A contagem do prazo comega quando (art. 241 do CPC):

a) em caso de intimagdo no Didrio da Justica Eletronico, do primeiro dia util que
seguir ao considerado como data da publicacdo (art. 6°, pardgrafo tnico, da
Res.014/2009-TJ/PA);

b) em caso de citacdo ou intimagao for pela via postal, da data de juntada aos
autos do aviso de recebimento;

¢) em caso de citacdo ou intimacao for pela via oficial de justi¢a, da juntada do
mandado devidamente cumprido nos autos;

d) em qualquer dos casos relacionados nas letras “a” e “b”, havendo vérios réus,
da data de juntada aos autos do ultimo aviso de recebimento ou mandado
citatério cumprido;

e) em caso de cartas de Ordem, Rogatdria ou Precatdria, da data de sua juntada
nos autos devidamente cumprida;

f) em caso de citacdo ou intimagdo por via de edital, do término do prazo
assinalado pelo juiz, prazo este em curso desde a data da primeira publicagdo em
jornal local ou no érgdo oficial (ex.: se o juiz fixar o prazo de 20 dias para o
edital, o prazo de contestacdo de 15 dias comeca a correr somente no primeiro
dia, util e de expediente forense normal, seguinte ao vigésimo dia contado da
primeira publicacio); e

g) em caso de citac¢do por termo, o computo do prazo se inicia do primeiro dia
util seguinte a data do comparecimento espontaneo da parte citada.



Importante! Algumas peculiaridades relativas aos prazos sdo importantes e devem

ser observadas pela Secretaria:

- ndo havendo fixacdo legal ou judicial do prazo, o prazo para a prdtica do ato
processual a cargo da parte serd de 05 (cinco) dias;

- a parte poderd renunciar ao prazo estabelecido, desde que exclusivamente em

seu favor;

- quando a parte for a Fazenda Piiblica ou o Ministério Piiblico, o prazo serd

computado em quddruplo para contestar e em dobro para recorrer;

- quando a parte estiver sob o patrocinio da Defensoria Piiblica todos os prazos

serdo computados em dobro (LC/PA n° 54/2006, art. 56,V); e

- Havendo vdrios réus, o prazo para responder serd comum a todos, exceto no

caso de haver litisconsortes passivos com advogados diferentes, o prazo para

contestacdo serd computado em dobro — arts. 191 e 298 do CPC.

6.4. Contagem dos prazos para o juiz e serventuario:

O prazo legal para o juiz proferir despachos de expediente é de 02 (dois) dias e
de 10 (dez) dias, para decisOes e sentencas.

Para os servidores/serventudrios, o prazo para a remessa dos autos conclusos ao
juiz € de 24 (vinte e quatro) horas e de 48 (quarenta e oito) horas, para executar
todos os atos processuais, contados: a) da data em que houver concluido o ato
processual anterior, se lhe foi imposto pela lei; e b) da data em que tiver ciéncia
da ordem quando determinada pelo juiz.

Importante! Os prazos supra sdo impréprios e podem ser desatendido mediante
Jjustificativa, ressalvada a possibilidade de averiguagdo disciplinar pelo juiz, em

relacdo ao servidor, e pelo TJ/PA, em relacdo ao juiz.

6.5. Contagem dos prazos para os advogados, Defensoria Publica e
Ministério Publico:

Os prazos assinalados para os advogados e defensores publicos (estes com a
ressalva do computo em dobro - LC/PA n°® 54/2006, art. 56, V) sdo os fixados na
lei ou pelo juiz ou mediante convengdo entre as partes.

Em caso de nao restituicao de autos com carga ap6s o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade deverd,
mediante ato ordinatdrio, expedir intimagao ao advogado ou ao defensor publico
para devolver os autos em 24 (vinte e quatro) horas, comunicando a ocorréncia
ao juiz. Decorrido o prazo e nao tendo sido devolvidos os autos, serd lavrada a
certiddo do fato e submetida ao juiz para despacho, conforme as san¢des
estabelecidas nos arts. 195 e 196 do CPC.

Os prazos assinalados para a pratica de atos processuais pelo Ministério Publico
sdo os fixados na lei ou pelo juiz ou mediante convencao entre as partes. Tais
prazos podem ser préprios ou impréprios, dependendo da natureza da
participacdo do Ministério Publico no processo.

Em caso de nao restituicao de autos com carga ap6s o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade, deverd,
mediante ato ordinatério, expedir intimacao ao Promotor de Justica respectivo
para devolver os autos em 24 (vinte e quatro) horas, comunicando a ocorréncia
ao juiz. Decorrido o prazo, e ndo tendo sido devolvido os autos, serd lavrada
certiddo do fato e submetida ao juiz para despacho.

Importante! No caso de prazo impréprio, o seu desatendimento pode, caso ndo

haja justificativa ou ndo tenho sido acolhida, ensejar averiguagdo disciplinar pela

Ordem dos Advogados do Brasil, em relacdo aos advogados, pela Defensoria
Publica-Geral do Estado do Pard, em relacdo aos defensores puiblicos, e pela
Procuradoria-Geral do Estado do Pard, em relagdo aos promotores de justica.

7. DA TRAMITACAO DO PROCESSO.



7.1. Consideracoes Gerais:

Distribuida a peti¢do inicial, instruida com toda documentacao apresentada,
considera-se proposta a agao.

Recebida a peticdo inicial na secretaria do juizo competente, depois de cumpridas
as rotinas relativas ao Protocolo e Distribuicdo e conferida a regularidade do
recolhimento das custas e despesas judiciais, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade promoveré a autuagdo e registro,
bem como o cadastramento da mesma no sistema LIBRA ou SAPXXI,
submetendo-a, em seguida, a conclusdo para despacho inaugural.

Retornando os autos, devidamente despachados, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade dard cumprimento aos atos
processuais determinados pelo juiz, conforme os procedimentos estabelecidos
neste Manual.

Decorrido os prazos assinalados, quer sejam legais ou judiciais, o Diretor de
Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade devera certificar
todas as ocorréncias acerca do cumprimento dos atos processuais.

7.2. Contestacao ou reconvencao (arts. 297/303 e 315/318 do CPC).

7.2.1 Se houver contestacao e/ou reconvenciao:

Caso o réu tenha sido regularmente citado e, no decorrer do prazo de defesa,
apresentar contestacdo ou reconvengao, as providéncias sdo as seguintes:

a) apresentada a peti¢ao de contestacdo ou reconvencdo no setor de Protocolo ou
a quem o fizer as vezes, conforme designacdo pelo Juiz Diretor do Férum, a
mesma devera ser protocolada, com a realizag¢do de toda a rotina prevista no item
2 deste Manual;

b) encaminhar a peticao de contestacdo ou reconvencgao ao juizo competente;

¢) no juizo competente, o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua
responsabilidade promovera todas as anotagdes pertinentes no sistema LIBRA ou
SAPXXI, observando-se obrigatoriamente a inclusdo dos nimeros do CPF e/ou
CNPJ da parte requerida e do nimero da habilitacdo do seu advogado junto a
OAB;

¢) a peti¢do de contestagdo ou reconvencao, acompanhada de toda a
documentacdo, inclusive a procuragdo outorgada ao advogado, serd juntada aos
autos;

e) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devera certificar a tempestividade da apresentacao da contestagdao ou
reconvengao;

Importante! Em regra, o prazo para a contestagdo é de 15 (quinze) dias, contados

na forma indicada no item 6.3 deste Manual — arts. 297 e 241 do CPC. Nesse

prazo, o réu poderd apresentar sua reconvengdo, na forma do art. 315 do CPC,

todavia, ainda que a apresentagdo seja simultdnea a contestagdo, hd de se efetivar

em peticoes separadas (art. 299 do CPC).

f) o Diretor de Secretaria promoverd, mediante despacho ordinatério, a intimacao
do autor para se manifestar sobre a contestacdo, quando houver a argui¢io de
qualquer das hipdteses relacionadas no art. 301 do CPC, ou se for o caso previsto
nos arts. 326 e 327 do mesmo diploma processual (Vide atos ordinatorios:
Provimento n° 006/2006-CJRMB ou 006/2009-CJCI);

Importante! Ndo verificada a hipotese prevista, o Diretor de Secretaria submeterd

os autos a conclusdo ao juiz para despacho (art. 325 do CPC).

g) efetivada a providéncia indicada na letra “‘f’, o Diretor de Secretaria ou o



servidor encarregado sob sua responsabilidade certificard o cumprimento da
providéncia pelo autor. Se houver manifestacdo, juntar a peti¢cao no bojo dos
autos, certificando sua tempestividade, caso contrario, a ocorréncia deve ser
certificada nos autos e, em ambos os casos, submeter os autos conclusos ao juiz
para despacho.

7.2.2 Se Nao houver contestaciao e/ou reconvencio:

Caso o réu tenha sido regularmente citado e, no decorrer do prazo de defesa, nao
apresentar contestagao ou reconvengao, as providéncias sao as seguintes:

a) certificar decurso de prazo e a auséncia do cumprimento do ato processual
pelo réu;

b) remeter os autos conclusos ao juiz para despacho.

7.3. Despacho saneador:

Ap0s a apresentacdo da defesa pelo réu, caso nao haja réplica do autor, ou
apresentada esta pelo autor, o juiz poderd determinar o suprimento de
irregularidades ou nulidades sandveis, fixando prazo (art. 327 do CPC).

As determinagdes do juiz deverdo ser cumpridas pelo Diretor de Secretaria ou
servidor encarregado sob sua responsabilidade, no prazo legal ou assinalado pelo
juiz.

Cumprida as providéncias, os autos deverdo ser conclusos ao juiz para despacho.
Caso o juiz ja tenha designado a data para a realiza¢ao da audiéncia preliminar, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
cumprird as providéncias para a sua realizacao.

Se juiz proferir sentenca, ndo sem antes conferir se existem custas finais
pendentes, e julgar conforme o estado do processo ou antecipadamente a lide
(arts. 329 e 330 do CPC), as providéncias subsequente serdo as relativas ao
cumprimento da sentenga (item 7.7. deste Manual).

Rotina (cumprimento de diligéncias deferidas):

a) o Diretor de Secretaria expedird o que for necessdrio para o cumprimento das
diligéncias determinadas pelo juiz;

b) a cépia do expediente, com o recibo de quem houver de dar cumprimento,
devera ser juntada nos autos ou o aviso de recebimento, caso tenha sido
encaminhado via postal;

¢) certificar o decurso de prazo, se for o caso; e

d) cumprida ou ndo a diligéncia e decorrido o prazo, os autos serdo remetidos ao
juiz para despacho.

7.4. Audiéncia preliminar:

Nao ocorrendo qualquer das hipéteses de extin¢do do feito, o juiz realizara
audiéncia preliminar para tentar a conciliacao entre as partes (art. 331 CPC).
Obtida a conciliagdo serd reduzida a termo e homologada por sentenga,
constituindo-se em julgamento de mérito do processo. Caso contrdrio, 0 processo
serd saneado pelo juiz que fixard os pontos controvertidos, decidird as questdes
processuais pendentes e determinard as provas que serdo produzidas, inclusive, a
data para a realizacdo de audiéncia de instruc¢do e julgamento, se for o caso.
Rotina:

a) intimar o advogado da data da audiéncia (vide item 5.2. deste Manual);

b) intimar as partes pessoalmente, na forma determinada pelo juiz (vide item 5.2.
deste Manual);,

¢) dar ciéncia ao Ministério Publico e/ou a Defensoria Publica, se for o caso;

e) havendo requerimento ou em caso de diligé€ncia negativa, os autos deverdo ser



submetidos a conclusdo ao juiz para despacho ou, verificado ndo haver diligéncia
ou providéncia a ser cumprida, os autos permanecerao em secretaria aguardando
a data para a realizacdo da audiéncia; no dia designado, os autos deverdo ser
encaminhados a Sala de Audiéncias.

7.5. Das provas:

As provas constituem-se em:

7.5.1. Depoimento pessoal (arts. 342/347 do CPC):

Deferido o requerimento da parte para o depoimento pessoal da outra, ou
determinado de oficio pelo juiz, compete ao Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade promover a intima¢ao da mesma para
comparecimento em audiéncia na data e hordrio previamente designada.
Importante! A intimacdo ora referida é pessoal e deve ser realizada somente pelos

meios constantes dos itens 5.2.1 (comparecimento pessoal na secretaria), 5.2.3

(oficial de justica) e 5.2.5 (carta de ordem, rogatdria ou precatoria).

A parte serd ouvida na forma prescrita para a inquiri¢ao de testemunhas, sendo
vedado assistir o depoimento a parte que ainda nao foi ouvida.

7.5.2. Confissao (arts. 348/354 do CPC):

A confissdo judicial pode ser espontanea ou provocada. A espontanea sera
lavrada em termo nos autos e a provocada constard do depoimento pessoal
prestado pela parte.

O termo a ser lavrado pelo Diretor de Secretaria € documento simples e deve
conter a assinatura do servidor que o subscreveu, do juiz e do confidente.

7.5.3. Exibicao de documento ou coisa (arts. 355/363 do CPC):

O juiz podera ordenar que a parte exiba o documento ou coisa que se ache em
seu poder.

O Diretor de Secretaria deve adotar as providéncias para o cumprimento do
procedimento previsto para a producdo desse meio de prova, conforme constar da
decisao proferida pelo juiz.

7.5.4. Documental (arts. 364/399 do CPC):

A prova documental deve vir acompanhando a peti¢ao inicial (art. 283 do CPC)
ou a contestacdo (art. 297 do CPC), se for indispensavel a propositura da a¢do ou
a defesa do réu (art. 396 do CPC).

O CPC autoriza a juntada de documentos novos a qualquer tempo, quando
destinados a fazer prova de fatos ocorridos depois dos articulados ou para
contrap0O-los aos que foram produzidos nos autos, podendo se efetivar das
seguintes formas:

a) o documento podera ser entregue diretamente na secretaria, devendo o
respectivo Diretor recebé-lo, expedir certidao sobre a ocorréncia, com uma via
entregue a parte interessada, e promover a juntada aos autos acompanhados da
referida certiddo; os autos deverao ser submetidos a conclusao do juiz para
despacho de autorizacao ou ndo da referida juntada;

b) o documento podera ser entregue em audiéncia e, caso seja deferida a juntada
pelo juiz, o Diretor de Secretaria deverd inseri-lo no bojo dos autos, de tudo
fazendo constar no termo da audiéncia; e

¢) o documento podera ser entregue por meio de peti¢do interlocutdria
devidamente apresentada no servico de Protocolo, a qual devera ser submetida a
apreciagdo do juiz acerca do seu acolhimento ou ndo.

Importante! O Diretor de Secretaria poderd conferir na secretaria a copia de

pecas originais do processo, mediante o pagamento das respectivas custas e

despesas judiciais, a cargo da parte interessada (arts. 365 e 384 do CPC).



7.5.5. Testemunhal (arts. 400/419 do CPC):

A prova testemunhal é sempre admitida, no entanto, a produgdo exclusiva desse
meio de prova s6 se admite em contratos cujo valor ndo exceda o equivalente a
10 (dez) vezes o saldrio minimo vigente.

Incumbe as partes, no prazo que o juiz estipular ao designar a data da audiéncia,
apresentar o rol de testemunhas, informando o nome, profissao, residéncia e local
de trabalho. Caso o juiz ndo fixe o prazo para o depésito do rol de testemunhas,
considerar-se-a o prazo de 10 (dez) dias antes da audiéncia.

As partes devem oferecer no maximo 10 (dez) testemunhas, no entanto, em
sendo oferecido mais de 03 (trés) testemunhas para a prova de cada ato, o juiz
podera dispensar as restantes.

Deferida a produgado da prova testemunhal, o Diretor de Secretaria providenciara
a sua intimagao para a audi€ncia previamente designada, pelas vias
“comparecimento pessoal”, “postal”, “oficial de justica” ou “carta” (de ordem,
rogatdria ou precatdria), devendo, em todos os casos, a parte ser cientificada do
dia, hordrio e local em que o ato sera praticado.

A parte também poderd se comprometer a apresentar a testemunha na data
designada, independentemente de intimac¢do. Nessa hipotese, € dispensdvel
qualquer diligéncia de intimagao por parte da secretaria. Todavia, essa
circunstancia ndo supre a necessidade de depdsito do rol de testemunha no prazo
fixado pelo juiz.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade, ao
lavrar o termo da oitiva da testemunha devera fazer nele contar o compromisso
de dizer a verdade do que souber e lhe for perguntado, bem como a adverténcia
do juiz de que a testemunha incorrerd em san¢ao penal caso faca afirmacao falsa,
cala ou oculta a verdade.

As testemunhas do autor sdo as primeiras a ser inquiridas e depois as da parte
contréria. O primeiro a interrogar a testemunha € o juiz, depois a parte que a
arrolou e, finalmente, a parte contraria.

Importante! As perguntas eventualmente indeferidas pelo juiz deverdo

obrigatoriamente constar do termo se a parte o requerer. Em caso contrdrio, a

transcri¢do é dispensdvel.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devera reduzir o depoimento a termo e, ao final, subscrevé-lo e colher a
assinatura do juiz, das partes e seus procuradores e da testemunha.

7.5.6. Pericial (arts. 420/439 do CPC):

A prova pericial consiste em vistoria ou avaliagdo e serd realizada por perito
nomeado pelo juiz, com prazo fixado para a entregado respectivo laudo.
Deferida a produgdo da prova pericial, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade deverd, em cumprimento ao despacho do
juiz, promover a intimagdo das partes e/ou seus procuradores para a indicagdo de
assistente técnico e apresentacao de quesitos, sem prejuizo da possibilidade de
apresentacao de quesitos suplementares durante a diligéncia.

Cumprida a diligéncia anterior, o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado
sob sua responsabilidade deveré cientificar o perito a fim de que o0 mesmo possa
indicar a data e o local da pericia.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
deverd comunicar as partes da data e do local designado pelo juiz ou indicados



pelo perito para ter inicio a producdo da prova.

A pericia deve ser realizada no prazo assinalado pelo juiz, com a possibilidade
de, justificadamente, ser prorrogada uma vez. O laudo deve ser apresentado na
secretaria pelo menos 20 (vinte) dias antes da audiéncia de instrucdo e
julgamento. Os assistentes técnicos oferecerdo os seus pareceres no prazo comum
de 10 (dias) apds a intimagao das partes acerca do laudo apresentado pelo perito.
Quando a pericia for realizada por técnicos de estabelecimentos oficiais
especializados, o juiz poderd autorizar a remessa dos autos, bem como o material
sujeito a exame, ao diretor do estabelecimento. Nesse caso, o Diretor de
Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade deve adotar as
providéncias necessdrias as anotagdes no sistema LIBRA ou SAPXXI, bem como
emitir o relatdrio informatizado da remessa do feito, substituindo-se o livro de
carta para esse fim.

Rotina:

a) deferida a prova pericial e designado o perito (estabelecimento técnico oficial
ou pessoa indicada pelo juiz), promover-se-a a intimagao do perito para indicar
os honordrios periciais, caso nao seja técnico de estabelecimento oficial ou a
parte seja beneficidria de justica gratuita, devendo o juiz homologar tais
honordrios; caso contrario, a providéncia a ser adotada serd a da letra “c” deste
item;

b) na hipétese de haver honordrios periciais, a parte interessada, por seu
procurador, devera ser intimada para promover o respectivo depdsito e, tao logo
haja o pagamento dos honordrios periciais, o perito serd cientificado para
proceder ao levantamento, mediante termo lavrado nos autos;

c¢) cumprida as providéncias anteriores, aas partes, por meio de seus
procuradores, deverdo ser intimadas para a indicacdo de assistentes técnicos e
apresentacao de quesitos;

d) decorrido o prazo assinalado para a providéncia anterior, com ou sem
cumprimento, o perito serd cientificado para dar inicio a produgdo da prova,
devendo informar o local, a data e o horario respectivo;

e) as partes, por seus procuradores, deverao ser cientificadas do local, data e o
horério fixado para dar inicio a producao da prova;

f) sendo autorizado pelo juiz, o perito podera retirar os autos com carga, ou,
ainda, os autos poderdo ser remetidos a estabelecimento técnico oficial, tudo
mediante recibo e inclusdo da tramitacdo no sistema LIBRA ou SAPXXI;

g) decorrido o prazo assinalado pelo juiz para a producao da prova, o laudo
devera ser juntado nos autos; caso contrdrio, o fato devera ser certificado e, por
ato ordinatdrio, o diretor de secretaria devera promover a intimagao do perito
para o cumprimento da providéncia;

Importante! Se, mesmo intimado, o perito ndo apresentar o laudo

tempestivamente, os autos deverdo ser imediatamente conclusos ao juiz para
despacho.

h) em caso de apresentacdo regular do laudo, as partes, por seus procuradores,
deverdo ser intimadas da prova produzida, por meio de ato ordinatorio,
independente de despacho do juiz, para que se manifestem no prazo legal e
comum.

7.5.7. Inspecao judicial (arts. 440/443 do CPC):

O juiz, de oficio ou a requerimento da parte, pode, em qualquer fase do processo,
inspecionar pessoas ou coisas, a fim de se esclarecer sobre fato que interesse a
decisdo da causa.



O juiz se deslocara até o local onde se encontre a pessoa ou a coisa, tendo as
partes o direito de assistir a inspe¢ao, prestando esclarecimentos e fazendo
observacdes que reputem de interesse para a causa.

O Diretor de Secretaria lavrara auto circunstanciado, mencionando nele tudo
quanto for util ao julgamento da causa, inclusive, fazendo-o instruir com
desenho, grafico ou fotografia.

7.6. Audiéncia de instrucio e julgamento.

7.6.1. Consideracoes gerais:

A audiéncia € una e continua. Nao sendo possivel a conclusd@o num s6 dia, o juiz
designard o seu prosseguimento para dia préximo. E piiblica, tal como todos os
atos processuais, exceto nos casos de segredo de justica (art. 155 do CPC).

O referido artigo dispde que correrdo em segredo de justi¢a os processos:

a) em que exigir o interesse publico;

b) que dizem respeito a casamento, filiacao e separacdo dos conjuges, inclusive o
divércio; e

¢) que dizem respeito a guarda de menores e alimentos.

Importante! Nos processos que correm em segredo de justica, o direito de

consultar os autos e pedir certiddes de seus atos € restrito as partes e aos seus

procuradores.

O juiz exerce o poder de policia enquanto preside a audiéncia, competindo-lhe a
manutencao da ordem e o decoro da audiéncia; a ordem para que se retirem da
sala de audiéncias os que se comportarem inconvenientemente e requisitar,
quando necessdrio, o uso da forga policial.

Os trabalhos durante a realizacdo da audiéncia s@o dirigidos pelo juiz,
incumbindo-lhe a colheita direta e pessoal das provas, bem como exortar os
advogados e demais participantes do ato (Ministério Publico, Defensoria Publica
etc.) a que discutam a causa com elevagao e urbanidade.

Antes de iniciar a instru¢do, o juiz tentard conciliar as partes.

A produgdo da prova na audié€ncia terd a seguinte ordem: o perito e os assistentes
técnicos responderdo aos quesitos de esclarecimentos, em seguida o juiz tomard
os depoimentos pessoais, primeiro do autor e depois do réu, e, finalmente, serdo
inquiridas as testemunhas arroladas pelo autor e pelo réu, nesta ordem.
Encerrada a instrugdo, o juiz dard a palavra ao advogado do autor e ao do réu,
bem como ao Ministério Publico, sucessivamente, pelo prazo de 20 (vinte)

minutos para cada um, prorrogavel por mais 10 (dez), a critério do juiz. Esses
debates poderao ser substituidos por memoriais, mediante deliberagcao do juiz.
Concluida a fase dos debates, o juiz proferird sentenca desde logo ou no prazo de
10 (dez) dias, nao sem antes conferir se existem custas finais pendentes. Caso
tenham sido substituidos por memoriais, decorrido o prazo, estes serdo juntados
nos autos, com a tempestividade devidamente certificada pelo Diretor de
Secretaria e, recolhidas as custas finais, os autos serao remetidos conclusos ao
juiz para a prolagao de sentenca.

O resumo de todo o ocorrido serd lavrado pelo diretor de secretaria, sob ditado do
juiz, e, por extenso, os requerimentos e as decisdes preferidas durante o ato. O
termo serd subscrito pelo diretor de secretaria, pelo juiz, pelo Ministério Publico,
se for o caso, pelas partes e seus advogados e testemunhas eventualmente
inquiridas.

O termo da audiéncia devera ser juntado nos autos, por via original, e arquivado
em pasta propria na secretaria.

Todo o ocorrido na audiéncia também devera ser lancado no sistema LIBRA ou



SAPXXL

7.6.2. Rotina:

a) designada a data para a audiéncia de instrucdo e julgamento, o Diretor de
Secretaria devera dar integral cumprimento as determinagdes constantes do
despacho proferido pelo juiz, dentre elas: intimar os advogados das partes, as
partes, pessoalmente, se houver determinagao do juiz, e as testemunhas
previamente arroladas;

b) o Diretor de Secretaria devera também dar ciéncia ao Ministério Publico e a
Defensoria Publica, se for o caso;

¢) havendo requerimento ou em caso de diligé€ncia negativa, os autos deverdo ser
submetidos a conclusdo ao juiz para despacho ou, verificado ndo haver diligéncia
ou providéncia a ser cumprida, os autos permanecerao em secretaria aguardando
a data para a realizacdo da audiéncia; estando em ordem, o processo devera ser
encaminhado a Sala de Audiéncias, com antecedéncia minima de vinte e quatro
horas da data designada;

d) no dia anterior a realizac@o do ato, o Diretor de Secretaria afixard as pautas no
quadro de avisos das Varas, para conhecimento das partes e demais interessados;
e) em audiéncia, o Diretor de Secretaria devera reduzir a termo todas as
ocorréncias, lancando o local, a data e o horario em que o ato estd se realizando,
lavrando o termo em 02 (duas) vias, uma para compor os autos e a outra para
arquivamento em pasta propria;

Importante! A parte tem direito de receber uma via do termo da audiéncia,

podendo ser impressa ou pela via digital ou, ainda, por publicacdo na rede
mundial de computadores.

f) se o juiz proferir sentenga em audiéncia, o termo devera ser impresso em 03
(trés) vias, sendo duas destinadas aos autos e ao arquivamento na pasta propria
de audiéncias (letra “e”) e a terceira para o registro da sentenca;

7.7. Sentenca.

7.7.1. Consideracoes gerais:

A sentenca € o ato do juiz que, no primeiro grau de jurisdicdo, implica algumas
das situagdes previstas nos arts. 267 e 269 do CPC e que, a0 mesmo tempo,
extingue o processo ou a fase de conhecimento (art. 162, §1°, do CPC).
Conforme ja mencionado neste Manual, a sentenca poderd ser proferida em
audiéncia ou mediante conclusao dos autos ao juiz.

Recebido os autos em secretaria com a sentenga proferida pelo juiz, a mesma
devera ser juntada nos autos, registrada no livro préprio e lancada no sistema
LIBRA ou SAPXXI, bem como ser publicada no étrio do Férum e no DJe, além
da necessidade de que se dé cumprimento a todas as providéncias determinada
pelo juiz, dentre elas, a intimagdo das partes e seus procuradores, além de ciéncia
ao Ministério Publico e Defensoria Puablica, se for o caso.

7.7.2. Rotina:

Recebidos os autos na secretaria, o Diretor de Secretaria devera:

a) juntar uma via nos autos e arquivar outra em pasta propria;

b) registrar a sentenca no livro e publica-la no atrio do Férum:;

c) intimar as partes pessoalmente, se houver determinacdo do juiz nesse sentido,
e seus advogados, estes pelo Didrio da Justica ou qualquer outro meio de
comunicacdo dos atos (item 5.2).

d) certificar o cumprimento dos atos processuais determinados na parte
dispositiva da sentenga;

e) certificar o transito em julgado formal da sentencga, considerando os prazos



recursais;

Importante! Em regra, o prazo para recurso de apelagdo é de 15 dias, a contar da
intimacdo — art. 508 do CPC - observado o computo relativo a Fazenda Piiblica,
Ministério Publico, Defensoria Piiblica e outras hipoteses legais (item 6.3).

f) caso ndo haja a interposi¢ao de recurso voluntdrio, ndo sendo hipétese de
duplo grau de jurisdicao (art. 475 do CPC) e, ainda, ndo tendo nenhum
requerimento ou providéncia a ser cumprida, o Diretor de Secretaria devera
proceder ao arquivamento definitivo dos autos do processo, promovendo as
anotagdes pertinentes ao registro e autuacdo, bem como a alimentagao do sistema
LIBRA ou SAPXXI.

g) caso nao haja a interposi¢ao de recurso voluntario e ja tendo o juiz
determinado a remessa dos autos ao TJ/PA apds o esgotamento do prazo para o
recurso voluntério, o Diretor de Secretaria deverd promover o encaminhamento
dos autos ao tribunal, promovendo as anotagdes pertinentes ao registro da
remessa e a alimentagao do sistema LIBRA ou SAPXXI;

h) caso haja interposic¢ao de recurso voluntario, ainda que seja hipétese de duplo
grau de jurisdi¢@o, o Diretor de Secretaria deverd certificar a tempestividade do
recurso, bem como se o preparo das custas foi comprovado no ato do protocolo

da peti¢do (art. 511 do CPC) e, em qualquer caso, submeter os autos conclusos ao
juiz para despacho;

7.8. Recurso de Apelacio.

7.8.1. Consideracoes gerais:

A apelacgdo configura o meio préprio para se recorrer de uma sentenca proferida
no processo de conhecimento, com julgamento de mérito ou nao (arts. 267 e 169
do CPC) e deve ser manejada pela parte vencida no prazo de 15 (quinze) dias a
contar da sua intimagao da sentenga (arts. 508 e 513 do CPC).

A apelacdo serd apresentada por peti¢ao dirigida ao juiz da causa e que deverd ser
juntada no bojo dos autos.

7.8.2. Rotina:

a) a peticdo sera protocolizada no servigo de Protocolo ou perante o servidor que
fizer suas vezes, devidamente designado pelo Juiz Diretor do Férum;

b) procedido o protocolo e promovidas as anotagdes pertinentes, o responsavel
pelo protocolo a encaminhara ao juizo competente;

c) recebida a peti¢do na secretaria do juizo competente, o Diretor de Secretaria ou
o servidor encarregado sob sua responsabilidade promovera a juntar da peti¢ao
do recurso nos autos;

d) verificar se houve recolhimento do preparo, certificando a ocorréncia nos
autos;

e) certificar a tempestividade do oferecimento do recurso (vide item 7.7.2);

f) encaminhar os autos conclusos ao juiz para despacho de recebimento ou nao
do recurso.

g) se o processamento do recurso for indeferido, o Diretor de Secretaria devera
promover a intimag¢do da parte recorrente, por meio de seu advogado, expedindose
o que for necessério;

h) se o processamento do recurso for deferido, o Diretor de Secretaria devera
promover a intimacao da parte recorrida, por seu advogado, para que apresente as
contrarrazdes, também no prazo de 15 dias (art. 508 do CPC);

i) decorrido o prazo e apresentada a peticao de contrarrazdes, o Diretor de
Secretaria promovera a sua juntada nos autos e certificard sua tempestividade; e



J) ndo havendo o que proceder e ja tendo o juiz determinado a remessa dos autos
ao TJ/PA, o Diretor de Secretaria devera proceder ao encaminhamento do feito
ao Tribunal de Justica, fisicamente e pelo sistema, por meio do setor de
correspondéncia ou correios ou, ainda, pela via “maos rapidas”.

7.8.3.Rotina (retorno dos autos do TJ/PA com a Apelacdo julgada):

a) ao receber os autos oriundos do TJ/PA, com o acdrdio e certiddo do transito
em julgado, o setor do protocolo, apds as providéncias que lhe sdo pertinentes,
promovera o encaminhamento do feito ao juizo competente;

b) na secretaria competente, o Diretor de Secretaria promoverd as anotagdes
pertinentes a baixa do encaminhamento dos autos, bem como alimentard o
sistema LIBRA ou SAPXXI;

c¢) em seguida, Diretor de Secretaria promoverd, por meio de ato ordinatério, a
intimag¢do dos advogados das partes para que manifestem interesse no feito, no
prazo de 15 (quinze) dias (Provimento n° 006/2006-CJRMB e Provimento n°
006/2009-CJCD);

d) decorrido o prazo, o Diretor de Secretaria certificard se houve ou nao
manifestacdo, juntando aos autos eventual peticao apresentada pelas partes e
submeterd os autos conclusos ao juiz para despacho.

e) se o juiz determinar alguma providéncia, ao retornar os autos a secretaria, o
Diretor de Secretaria deverda cumprir todas as determinacdes, expedindo o que for

necessario e promovendo a juntada nos autos dos documentos e comprovantes de
cumprimento;

f) cumpridas as diligéncias e nao havendo o que promover, o Diretor de
Secretaria devera proceder ao arquivamento definitivo dos autos do processo,
promovendo as anotagdes pertinentes ao registro e autuacao, bem como a
alimentacdo do sistema LIBRA ou SAPXXI.



PODER JUDICIARIO ,
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

Procedimentos para
Arrecadacao de Custas
Judicials

Belém - Para

22010

APRESENTACAO

A finalidade deste treinamento é de instruir sobre os procedimentos

para o recolhimento de custas judiciais, em todas as Comarcas do Estado do
Pard, orientando os servidores do seu papel no processo de arrecadagao das
receitas para o Fundo de Reaparelhamento do Judiciario.

Foram condensados 0s principais pontos para a correta aplicagao do
Provimento n.2. 005/2002-CGJ e tabela de custas, assim como 0s aspectos a
serem observados por todos os Juizes e Diretores de Secretaria, partes
integrantes do processo de arrecadagao.

O processo de arrecadagao deve promover uma campanha de
conscientizacao entre Magistrados e Servidores, que devem ser alertados
sobre a importancia da arrecadacao judicial, e que o controle do recolhimento
das custas judiciais viabilizara a independéncia do Judiciario, possibilitando a
implementacao de politicas de modernizagao e avangos tecnolégicos
necessarios a prestacgao jurisdicional.
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1. CONSIDERAGOES GERAIS SOBRE O FUNDO DE

REAPARELHAMENTO DO JUDICIARIO -FRJ

1.1 DEFINICAO

O Fundo de Reaparelhamento do Judiciario, denominado FRJ, foi

criado através da Lei Complementar n°. 21, de 28 de fevereiro de 1994, e
alterado pelas Leis Complementares n.%. 032, de 09 de julho de 1997; 038,
de 10 de julho de 2001; 042, de 18 de dezembro de 2002; 045, de 30 de
abril de 2003, e 048, de 28 de dezembro de 2004, tém como objetivo
fortalecer a dotagdo orgcamentaria do Poder Judiciario do Estado.
Constituem recursos destinados ao FRJ, os seguintes:

Arrecadacao judicial;
Arrecadagéao extrajudicial;
Rendimentos sobre depdsitos judiciais;

Outras receitas.

1.2 IMPORTANCIA DO FRJ
Dentre as varias finalidades para o qual foi criado destaca-se:

Financiamento do custeio e de investimentos, com vistas a melhoria e

modernizagao dos servigos judiciarios (equipamentos de informatica,
moveis e utensilios,etc);

Manutencéo, aperfeicoamento e expansao da estrutura do Poder
Judiciario (construgao, ampliagdo e reformas de prédios).
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1.3 ESTRUTURA FUNCIONAL: VISAO GERAL
Pela Lei n®. 6.617, de 07 de janeiro de 2004, foi criado o Sistema
Integrado de Arrecadagéo Judicial - SIAJU, com a finalidade de coordenar as
atividades operacionais do Fundo de Reaparelhamento do Judiciario, assim
como sua estrutura funcional, composta de: Coordenacao Geral da
Arrecadacao, Divisdao de Arrecadacgao dos Servicos Judiciais, Divisdo de
Arrecadacgao dos Servicos Extrajudiciais e Divisao de Fiscalizacao da
Arrecadacao.
a) Coordenacao Geral de Arrecadacao: é responsavel pela Coordenagéao e
Supervisao dos recursos do Fundo de Reaparelhamento do Judiciario.
b) Divisao de Arrecadacao dos Servicos Judiciais: é responsavel pelo
acompanhamento e monitoramento das atividades referentes a arrecadacao da
taxa judiciaria, custas judiciais e despesas judiciais de todas as Comarcas
instaladas do Estado.
c) Divisao de Arrecadacao dos Servicos Extrajudiciais: é responsavel pelo
cadastro das serventias extrajudiciais e pelo monitoramento da comercializagdo

dos Selos de Seguranca.
6



d) Divisao de Fiscalizacao da Arrecadacao: é responsavel pela fiscalizagao
das informacdes enviadas pelas serventias extrajudiciais e controle do
recolhimento da taxa de fiscalizacao, realizando o confronto dos atos
praticados com os Selos de Seguranca utilizados. E ainda pelo monitoramento
do pagamento das custas judiciais devidas pela prestacédo dos servi¢os
judiciais.

1.4 PAPEL DO MAGISTRADO E DIRETOR DE SECRETARIA

O papel do Magistrado no processo de arrecadacao é

fundamentalmente a fiscalizacdo dos atos que requerem recolhimento de
custas, observando se no andamento processual os procedimentos de
identificacao do pagamento (Boleto Bancério) e descrigcao dos atos (Conta
Processo) estdo devidamente juntados aos autos.

A fiscalizagao da arrecadacgao judicial também compete aos Chefes

das Unidades Arrecadacgao (Unaj) e aos Diretores de Secretaria, que em
conjunto com o Magistrado devem zelar em cada processo pelo recolhimento
das custas judiciais, para que ndo ocorram evasoes de receitas do FRJ.

Outro ponto importante referente atuacao do juiz refere-se a remessa

dos processos antes da sentenga, para o calculo de custas finais, permitindo
dessa forma, que o autor da demanda antecipe todos os valores devidos ao
FRJ, obedecendo ao previsto no § 10 do art. 4° do Provimento de n®. 005/2002.
Nas Comarcas onde inexiste Unaj os Diretores de Secretaria séo
responsaveis pela emissao das custas judiciais, por meio do preenchimento da
conta de processo e boleto bancario, que devera observar a identificagao do
numero do processo, valor da causa e 0 nome da parte responsavel pelo
pagamento do boleto, permitindo o controle dos pagamentos devidos nos
autos.
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2. LEGISLAGAO DE CUSTAS JUDICIAIS

O artigo 19 do CPC dispbe que cabe as partes prover as despesas dos

atos realizados no processo. Dentre estas despesas encontram-se as custas
processuais.

No TJ/Pa, a cobranga de custas processuais segue a previsao, além do

art. 19 e seguintes do CPC, da Lei 5.738/93 e do Provimento 005/02 — CGJ.
Ademais, varias consultas a Corregedoria orientam acerca de situagdes nao
previstas na legislagao. ]

2.1 REGIMENTO DE CUSTAS DO PARA - Lei n .2. 5.738 de 16.02.1993
Dispde sobre o regimento de Custas do Estado do Para. (Anexo 01)

2.2 PROVIMENTO n.2. 005/2002-CGJ

A forma de cobranga das custas (taxa judiciaria, custa e despesa

judicial) regulamentada pelo Provimento n.2. 005/2002 (Anexo 02) é de
conhecimento imprescindivel de Magistrados e Servidores. Além da tabela dos
atos a serem cobrados, esta inserido no Provimento as modificagées ocorridas
a partir de 2002, dentre as quais destacam — se a “antecipacao” de custas por
parte dos jurisdicionados ndo amparados pela lei da assisténcia judiciaria e a
utilizagao do boleto bancério, padrao FEBRABAN, como meio de recolhimento
das custas, aceito em qualquer agéncia bancaria.

Nas Comarcas que recolhem custas manualmente a utilizagdo do

boleto bancario se deu a partir julho/2005, quando foram substituidas as
antigas guias de recolhimento pelo boleto.

2.3. INSTRUCOES DA CORREGEDORIA

Desde a edigédo do provimento 005/2002-CGJ, tem sido realizadas

varias consultas sobre aplicacao da tabela de custas a Corregedoria com
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intuito de esclarecer lacunas e situagdes nao previstas no mesmo, suscitadas
pelos Magistrados, Chefes de Unaj e advogados, dentre as quais se destacam:
a) A despesa judicial - Publicacao em Geral: devera ser acrescida na
conta inicial, e nos processos ja em tramitacdo, onde a mesma ainda

nao foi cobrada, na conta de custas finais pendentes.

b) Os pedidos de embargos a execucao/devedor: deverdo ser
recolhidas custas iniciais devidas como as de uma agéo inicial comum.

- Embargos a Execucgao/Devedor: cobram-se todas as custas, sem a
citagao inicial (a peticao é distribuida);

- Embargos de Terceiro: sdo cobradas todas as custas, com a citacao
inicial.

- Embargos Monitérios: ndo sao cobradas custas, pois equivalem a uma
resposta na agcao monitéria;

- Embargos de Declaragéo: ndo ha custas (sdo protocolados).

c) Nas acoes iniciais de mandado de seguranca: ao invés da cobranca
de citagdo inicial, cobrar o valor do mandado de intimacao (Item 01, das
Notas). Os demais atos sdo cobrados normalmente.

d) Excecoes e Impugnacoes: as excecdes de suspeicao, impedimento,
incompeténcia e nas impugnacgdes e de pré-executividade ndo exigem o
pagamento de custas iniciais, apenas de custas intermediarias, se

houver necessidade.

e) Citacao Inicial de varios réus: cobra-se o valor integral de citacao
inicial para o primeiro réu e para os demais sera cobrada a custa de
“Segundo ou demais mandados de citacao”, para cada um dos réus.

f) Em ac6es monitdérias quando nao ha apresentacao de embargos e o
mandado inicial converte-se em executivo: deve ser cobrado nesta

fase apenas as custas intermediarias que forem necessarias.
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g) Cartas Precatdrias: existem dois tipos de custas referentes a este ato,
quais sejam, as custas de Carta Precatéria Expedida (ltem 02 das Notas)
e Carta Precatéria Recebida (Inciso Xl). A primeira é recolhida no juizo
deprecante e a segunda no juizo deprecado. As custas iniciais das Cartas
Precat6rias compreendem:

| - Atos do Distribuidor;

Il - Taxa Judiciaria;

[l - Custas Processuais;

IV - Telecomunicagéo e postagem.

h) Acao de Busca Apreensao convertida em Acao de Depésito: a
conversao desta em Acao de Depdsito ndo requer novo pagamento de
custas iniciais, apenas das custas intermediarias subsequentes.

Contudo, tendo em vista que ocorrera nova citagao, a Corregedoria
firmou entendimento de que deve ser cobrado o segundo mandado de
citacao.

i) Alteracao do valor da causa: nos casos de despachos pelo
magistrado, para emendar o valor da causa, majorando-o ou diminuindoo,
a quantia paga de custas iniciais podera ser acrescida da diferenca,

ou parcialmente abatida. Os atos que variam de acordo com o valor da
causa (atos de escrivania e taxa judiciaria) devem ser adequados ao
novo valor atribuido pelo juiz.

j) Cumprimento da Sentenca: ndo ha previsao legal de pagamento de
custas iniciais na fase de cumprimento da sentenga, instituida pela Lei
11.232/05, que extinguiu o processo autbnomo de execugao. No



entanto, na pratica dos atos processuais necessarios ao andamento
normal do processo, podem ser cobradas custas intermediarias.
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3. FORMAS DE ARRECADAGAO JUDICIAL NAS

COMARCAS

3.1 PROCEDIMENTOS DE EMISSAO DE CUSTAS JUDICIAIS

3.1.1 Nas Comarcas que possuem Unidade de Arrecadacao Judicial -
UNAJ

Nas Comarcas que operam com o Sistema de Acompanhamento
Processual — SAP e Sistema de Arrecadacao - SIAJU, as custas devem ser
emitidas pela Unaj apds a distribuigéo do feito. O boleto bancario e a conta
processo sdo gerados automaticamente pelo sistema informatizado e
entregues ao solicitante.

Naquelas que operam com o Sistema Libra, a peticao inicial devera

ser acompanhada do comprovante de recolhimento das custas judiciais,
salvo as excecgdes legais.

Os valores devidos ao FRJ serdo recolhidos mediante boleto

bancario, padrao FEBRABAN, que podera ser quitado em qualquer banco
ou correspondente bancario.

As custas intermediarias serao recolhidas no decorrer do processo.
Referem-se a determinados atos processuais, tais como: mandados de
intimagdes ou citagbes, cartas precatdrias, oficios, alvaras, etc. Sempre devem
ser cobradas antes da realizagao do ato (regra da anterioridade).

As custas finais seréo calculadas através do procedimento de

finalizagao existente no Sistema de Arrecadacgao.

3.1.2 Nas Comarcas que operam com Boleto em Branco

Nestas Comarcas as custas judiciais sdo emitidas manualmente. O
procedimento de arrecadacéo judicial requer a utilizagdo dos seguintes
documentos fornecidos pela Divisdo de Arrecadacao dos Servigos Judiciais
(Anexo 03):
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- Formulario de Requerimento de Boletos em Branco;

- Conta Processo;

- Controle de Utilizagdo de Boletos em branco;

- Modelo simplificado da Tabela de Custa Judiciais.

Para solicitagdo dos boletos bancarios € necessério o preenchimento

do Formulario de requerimento de boletos em branco e posterior envio (Via
Correios ou fax) a Divisao de Arrecadacgao dos Servigos Judiciais — DASJ, que
providenciard a remessa dos boletos por correio a Comarca solicitante.

No ato de emissao das custas o Diretor de Secretaria ira preencher o

boleto manualmente, com o valor das custas judiciais correspondentes
juntamente com a conta processo na qual deve constar os seguintes dados:

Na conta processo a classe da acdo, nUmero do processo,
valor da causa, n.%.do boleto e devem ser discriminados os
atos que seréao praticados;

No boleto bancério deve constar o n.?. do processo, nome do

sacado (parte responsavel pelo pagamento), valor das custas

e vencimento quando houver (somente na inicial).

O formulario Conta do Processo sera preenchido em 03(trés) vias,
com a seguinte destinagao:

12 via — usuario;



22 via — processo;

32 via — Coordenacgao Geral de Arrecadacao.

O boleto bancario deveréa ser preenchido em 03(irés) vias, conforme
abaixo:

12 via — processo (TJ/PA);

22 via — banco;

32 via — parte.

Efetuado o pagamento, uma das 03(trés) vias do boleto retorna para o

processo acompanhado da 22 via da conta processo.
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Cada custa emitida devera ser registrada no Controle de Utilizacao dos
boletos em branco, inserindo-se os dados indicados no documento. No ultimo
campo devem ser informados os boletos cancelados ou extraviados. O Diretor
de Secretaria enviara este controle, mensalmente, para a DASJ, para fins de
fiscalizagdo e monitoramento da arrecadacéo judicial.
As custas intermediarias sdo recolhidas isoladamente, conforme o
exposto no topico anterior.
As custas finais sdo todas aquelas que ficaram pendentes de
pagamento no curso do processo. O Diretor de Secretaria verificara antes de o
processo ser encaminhado para a sentencga, se existem custas finais a serem
recolhidas. Se existir, devera intimar para pagamento.
E importante ressaltar que o pedido dos boletos em branco, deve ser
solicitado com antecedéncia, para que nao ocorram problemas de
descontinuidade do servico, identificando sempre a secretaria solicitante e o
tipo de boleto de Primeiro, Segundo Grau e Juizado Especial (nas Comarcas
que houver).
3.2 CONTAS CORRENTES UTILIZADAS NO PROCESSO DE
ARRECADACAO
Para um melhor controle e levantamento de dados estatisticos, a
arrecadacao das custas judiciais foi separada em contas distintas, as quais
deverao receber pagamentos exclusivamente através de boletos bancarios,
conforme abaixo discriminadas:

CONTA DE N©. 180.241-0, EXCLUSIVAMENTE PARA O
RECOLHIMENTO DE CUSTAS DO PRIMEIRO GRAU.

CONTA DE N°.180.071-0, EXCLUSIVAMENTE PARA O
RECOLHIMENTO DE CUSTAS DO SEGUNDO GRAU;

CONTA DE N¢. 180.313-1, EXCLUSIVAMENTE PARA
RECOLHIMENTO DE CUSTAS NOS JUIZADOS ESPECIAIS;
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Nas Comarcas que possuem mais de uma Vara, os boletos sao
identificados por secretaria, para permitir a avaliagdo da arrecadagao judicial
em cada uma, ndo podendo haver, portanto, troca de boletos entre as mesmas.
3.3 ESPECIES DE CUSTAS JUDICIAIS
3.3.1 Custas de Primeiro Grau
As custas de primeiro grau compreendem todas as relacionadas a
primeira instancia, ou seja, todas as que se fazem necessarias para o
andamento processual e a efetiva prestacao jurisdicional.
No primeiro grau, as custas classificam-se em iniciais, intermediarias
e finais. As primeiras incluem a taxa judiciaria, atos do juizo, atos da
escrivania, citacao inicial, atos do distribuidor, atos do contador, publicagdes
em geral. As intermediarias sao aquelas previstas no item Notas (01 a 06) do



Provimento n.2. 005/2002-CGJ. As finais sdo aquelas que restaram pendentes
de pagamento nos autos e as determinadas pelo juiz na sentenca.

3.3.2 Custas de Segundo Grau

As custas de segundo grau sdo cobradas nas agdes originarias do

Tribunal de Justiga, no preparo dos recursos previstos na legislagdo processual
vigente, e ainda as demais custas intermediarias que se fagam necessarias.
Nas Comarcas do interior, o Preparo de Agravo de Instrumento e

Apelacao deverao ser recolhidos por meio de boleto bancario especifico de
segundo grau, acompanhado das despesas dos Correios (porte de remessa e
retorno) de acordo com o numero de folhas do processo.

Cabe ressaltar que, no calculo do preparo da Apelacao, o porte de

remessa e retorno abrange o numero de folhas do recurso da apelagéao
acrescido do numero de folhas do processo principal, e posterior envio ao

Tribunal para distribuicao do recurso.
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3.3.3 Despesas Judiciais

Devem ser cobradas nos autos as despesas judiciais previstas no

item 03 do provimento, quais sejam:

a) Telecomunicacao e Postagem: referentes as despesas com os
Correios, nas iniciais de carta precatéria e todas as vezes que utilizarem
correspondéncia com o aviso de recebimento- AR.

b) Publicac6es em geral: considerado como ato obrigatério nas custas
iniciais.

c) Porte de remessa e retorno: sdo devidos para custear o traslado dos
recursos de Agravo de Instrumento e Apelacao (este com o respectivo
processo principal), de acordo com o numero de folhas. Ressalte-se a
impossibilidade de complementacéo no valor do porte recolhido
erroneamente.
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4. UNIDADE DE ARRECADAGAO JUDICIARIA - UNAJ

A Unidade de Arrecadacao Judiciaria — UNAJ foi criada no ambito do

Poder Judiciario com a atribuicao de emitir a Conta Processo e o Boleto
Bancario relativos as custas judiciais.

Em novembro de 2002, foram instaladas simultaneamente em Belém e
Ananindeua e continuam sendo implantadas nas Sedes de Regido Judiciaria
com base na Resolucao n.2. 017/2007 (Anexo 04). Atualmente, funcionam 14
(quatorze) unidades nas sedes e 06 (seis) em outros municipios ou distritos
(ndo sedes) com a operacionalizagéo do sistema.

Na UNAJ ha uma chefia responséavel pela correta aplicagéo do

provimento de custas e pela fiscalizacdo das cobrangas. No entanto, as custas
somente serdo emitidas quando os processos forem enviados a unidade, dai a
importancia de todos os envolvidos no processo de arrecadagao conhecerem o
seu papel no controle das custas.

Apoés a emissao das custas pela chefia da Unaj, quem realiza o

controle do pagamento na secretaria € o Diretor de Secretaria e em Ultima
andlise o Juiz do feito, portanto, € imprescindivel verificar se o boleto expedido
foi devidamente pago, observando se a conta do processo foi juntada, para
posterior confec¢ao dos atos a serem praticados.

Quase sempre € necessario o envio do processo a unidade a fim de

evitar equivocos nos calculos, e nos casos de complementacao de custas,
preparo de recurso de apelagdo e custas finais, necessariamente os autos
devem ir a Unaj para o célculo devido, evitando evaséo de receitas ao FRJ ou



até de prejuizos para a parte.
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5. PROCEDIMENTOS DE ACORDO COM O

PROVIMENTO DE CUSTAS N° 005/2002

O Provimento de Custas n.2.005/2002, em vigor desde novembro do

mesmo ano, modificou a sistematica de cobranca de custas no ambito do
Poder Judiciario, antecipando-se as custas, que eram parceladas e por meio de
guia de recolhimento manual. Além disso, instituiu-se o boleto bancério como
instrumento oficial de recolhimento.

Atualmente, as custas dividem-se em iniciais, intermediarias e finais.

5.1. CUSTAS INICIAIS

Sao as custas antecipadas inicialmente no momento da propositura da

acao no Judiciario, o que nao significa que todas as custas do processo
estejam pagas.

Nas Comarcas que operam com o Sistema de Acompanhamento

Processual — SAP e Sistema de Arrecadacao SIAJU, os boletos bancarios
referentes as iniciais serao recolhidos apés a distribuicdo da acao. E nas

que operam com o Sistema LIBRA, as custas serao recolhidas antes da
distribuicao dos feitos pelo setor competente.

As acgdes iniciais distribuidas nas Comarcas onde existe mais de uma

vara, ou protocoladas diretamente nas secretarias, o servidor competente deve
emitir o boleto correspondente ao pagamento das custas.

A parte deve providenciar o pagamento das custas iniciais dentro do

prazo de até 30 dias, sob pena de cancelamento da distribuigao, conforme
dispde o art. 267, lll do CPC e art. 8 ¢, § 1° do Provimento 005/2002.

As Custas iniciais sdo compostas pelos seguintes atos obrigatérios,

quais sejam:

| - Taxa Judiciaria

II - Atos do Juizo

[l - Atos de Escrivania

IV - Citagao Inicial

V - Atos do Distribuidor
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VI - Atos do Contador

VIl - Publicagbes em geral.

5.2. CUSTAS INTERMEDIARIAS

As custas intermediarias sdo aquelas referentes aos atos requeridos

pelas partes ou ordenados pelo juiz no decorrer do processo, tais como:
oficios, certiddes, mandados, alvaras, buscas, cartas precatorias,
autenticagcbes de pegas, etc. conforme o item Notas do provimento n.2.005/02.
Todos o0s atos que ndo sdo antecipados na conta inicial, e que apés o
despacho do juiz, faz-se necessario sua emissdo. Lembrando que para cada
emissao de custa intermediaria devera ser expedida uma conta do processo
identificadora do ato a ser pago.

5.3 . CUSTAS FINAIS

As custas finais compreendem todas as custas que ficaram pendentes

de pagamento no curso do processo, ou seja, referentes aos atos processuais
praticados sem o prévio pagamento no momento oportuno, que devem ser
reunidas e cobradas conjuntamente na finalizacao.

Todos os processos devem ser obrigatoriamente finalizados antes de

serem enviados para a sentencga (art. 42, §10° do Provimento n? 005/02).

Nos casos em que os autos tenham recolhido custas por meio de guia



de recolhimento (antecipadas), € necessaria a analise dos mesmos para
adequacao ao procedimento vigente, certificando o Diretor de Secretaria algum
equivoco ou auséncia de cobranga de atos.

5.4 . RECURSOS

5.4.1. Apelacao

O preparo da Apelagao compreende os seguintes atos:

| — Atos do Juizo

Il — Atos de Escrivania
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[Il — Atos do Contador

IV — Porte de remessa e retorno.

Obs: O Porte de remessa e retorno nao sera cobrado para 0s recursos
interpostos na Capital.

Nas Comarcas do interior, no preparo deste recurso atentar para o
preenchimento do boleto de segundo grau juntamente com a conta do
processo, acrescentando o valor do porte de remessa e retorno dos autos,
conforme explicitado no item 4.2.

5.4.2 Agravo de Instrumento

O preparo de Agravo de Instrumento compreende os seguintes atos:

| — atos do Tribunal de Justica;

Il — atos da Secretaria do Tribunal de Justica;

[l — atos da Distribui¢cdo do TJE;

IV — Porte de remessa e retorno.

Obs: Ressalte-se a cobranga do porte de remessa e retorno exceto na capital.
Nas Comarcas do interior, 0 preparo deste recurso deve utilizar o

boleto especifico de segundo grau, no qual deve ser preenchido o valor
correspondente. Cumulativamente deve ser preenchida a conta processo, com
a identificacao dos atos a serem pagos.

5.4.3 Recurso Inominado

E aquele oriundo do Juizado Especial, possui valor proprio na tabela de
custas, e que é apreciado pela Turma Recursal. Deve ser calculado o porte de
remessa e retorno, juntamente com o valor do preparo, especificado na conta
do processo.

Verificar no item proprio de Juizado Especial as orienta¢des sobre o0s

recolhimentos do Juizado.
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5.5 . OUTRAS SITUACOES

a) Processos que nao exigem Citacao Inicial: em determinados tipos de
acao, especialmente as de jurisdigdo voluntaria (tutela, curatela, divércio
consensual, interdicao) nao existem partes antagonicas (autor x réu),
sendo assim desnecessaria a cobranga de citagao inicial.

b) Atos e Processos regidos pelo Estatuto da Crianca e do
Adolescente: ndo ha incidéncia de custas, nos termos do art. 15 da Lei
5.738/93 (Regimento de Custas do Estado do Pard).

¢) Reconvencao: ndo ha previsao de cobranca de custas judiciais.

d) Certidoes civeis (positiva ou negativa) e Antecedentes Criminais:
nao incidem custas judiciais.

e) Atos que visem a atestar Concurso Publico e Exercicio de
Profissao: ndo é cobrado qualquer valor.

f) Nao pode haver cépias de boletos para emissao de custas, pois
cada boleto possui numeracao prépria, ocasionando problemas no
controle da arrecadacao da Comarca. Para evitar esta situag¢édo solicitar
com antecedéncia o boleto bancario a Divisao de Arrecadacao dos



Servicos Judiciais.

g) Processos tramitando com o beneficio da gratuidade: nem sempre
estao totalmente isentos de custas, pode haver situagées que o réu nao
€ beneficiario da gratuidade por possuir recursos suficientes para o
pagamento de custas, neste caso deve pagar por todos os atos que
requerer nos autos. Importante notar que em muitos casos de processo
de assisténcia, por ocasidao da sentenca ha condenagéao em custas,
devendo haver os calculos de todos os atos dispensados, para o devido

pagamento pelo condenado.
20

h) Na area penal: atentar para as acoes de queixa-crime (acao penal
privada), Unica previsao no provimento de custas de cobranga na ambito
penal, devendo ser recolhida por ocasido da distribuicao.

i) Os comprovantes antigos de pagamentos de custas (guia de
recolhimento e recibos): devem estar anexados ao processo para que
sejam considerados pagos, ndo podendo o responsavel pelo calculo
considerar qualquer valor como pago ou nao pago se nao houver nos
autos o comprovagao.

k) Custas nao pagas — Inscricao em Divida Ativa do Estado do Para:
antes do arquivamento do processo, o Diretor de Secretaria devera
verificar se existem custas pendentes de pagamento. Caso existam, o
procedimento a ser realizado € a Inscricdo em Divida Ativa do Estado,
nos termos do art. 17 da Lei 5.738/93. Primeiramente, o Diretor notificara
a parte para realizar o pagamento das custas; caso nao haja
manifestagcdo da parte, ele emitirda uma Certidao indicando o débito de
custas, e oficiara a Procuradoria do Estado do Para ou a SEFA (
Comarca do interior) solicitando a inscricdo em divida ativa. Neste oficio
devem constar os dados do processo, ndo sendo necessaria a remessa
do mesmo.

ATENCAO: O recolhimento das custas judiciais somente deverdo ser
efetuados por meio de boleto bancario, nao podendo em hipétese alguma
serem realizados depositos desses valores diretamente nas contas correntes
do FRJ.
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6. OUTROS RECOLHIMENTOS

E comum a ocorréncia de depdsitos indevidos nas contas correntes de

12 grau, 2° grau e Juizado Especial identificadas anteriormente. Para que haja
uma uniformidade dos procedimentos, orientam-se os seguintes
procedimentos:

6.1. MULTA PENAL

E devida ao Fundo Penitenciario Nacional (FUNPEN), para onde seréo
recolhidas as multas arbitradas no ambito penal, em guia prépria da Uniao
(GRU), em conformidade com oficio circular n.2. 02/2007 — SEPLAN, seguindo
as instrugdes contidas no oficio circular n.?. 119/2006, do Departamento
Penitenciario Nacional (Anexo 05).

6.2. DEMAIS FIANCAS

Demais fiangas arbitradas pela autoridade policial ou judicial devem ser
depositadas em juizo via Sistema de Depdésito Judicial, criado por meio da Lei
Estadual de n°. 6.750/05.

Nas Comarcas onde o Sistema de Depdsito Judicial ainda nao foi

implantado, 0 magistrado devera solicita-lo a Coordenadoria de Depdsitos
Judiciais.



E Importante destacar que caso existam no processo varios acusados,

€ necessaria a abertura de conta de fianga para cada um deles, assegurando a
individualizagao dos valores depositados.

6.3. DEPOSITOS JUDICIAIS NA AREA CIVEL

Com a edi¢ao da Lei 6.750, de 19 de maio de 2005, foi instituido o

Sistema de Conta Unica de Depdsitos sob Aviso a Disposicao da Justica, no
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Poder Judiciario do Estado do Para, por meio da qual foram estabelecidas as
normas e 0s mecanismos de gestao desses depositos.

O controle dos depositos judiciais estabelecido pela implantagdo do

Sistema da Conta Unica assegura financeiramente a centralizagao dos
recursos dos depdsitos, e gerencialmente a subdivisao em contas gréficas,
uma para cada processo.

No Sistema de Conta Unica os valores devem ser depositados em

boleto especifico de Deposito Judicial, que identificard o processo e nome do
depositante, a disposicao do juizo.

Nas Comarcas onde o sistema néo foi instalado devem entrar em

contato com a Coordenadoria de Depdsitos Judiciais, que providenciara o envio
do “kit” de instalacao do sistema.
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7. RECOLHIMENTO DE CUSTAS PARA 0S JUIZADOS

ESPECIAIS

De acordo com o Provimento n.2. 005/2002, as custas recolhidas nos
juizados sao: Preparo de Recurso Inominado e condenagao em custas nas
situagcdes previstas no paragrafo unico do art. 55 da Lei 9.099/95.

Na Comarca onde a Unidade de Arrecadacgao esta instalada, deve-se
encaminhar as partes ao setor. Na condenag@o em custas, o processo deve
ser encaminhado a referida unidade, a fim de que proceda a emissao do
boleto correspondente, nas seguintes hipoteses:

| - no preparo do recurso inominado, que compreendera todas as despesas,
inclusive as dispensadas em primeiro grau;

Il - na extingdo do processo motivado pelo ndo comparecimento do autor;

Il - quando reconhecida a litigancia de ma-fé, tanto no processo de
conhecimento quanto no de execucgao.

Nos Recursos Inominados nao € necessaria a apresentacao dos autos,
pois é gerado um numero de arrecadacao especifico. Compreendem os
seguintes atos:

| — atos do Juizo;

Il — atos da Secretaria do Juizo;

[Il — atos da Secretaria da Turma Recursal;

IV — Porte de remessa e retorno dos autos (exceto para a Capital).

Nos casos de transac¢ao penal, em que o Magistrado arbitra valor em

favor do FRJ, é necessario emissao de boleto para o pagamento.
Ressalta-se, porém, que os devidos depdsitos s6 podem ser efetuados

por meio de boletos bancarios disponibilizados aos responsaveis pela emissao

de custas em cada Comarca.
24
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Dra. Sueli Lima Ramos Azevedo

ASSESSORIA JURIDICA

Dra. Maria de Nazaré Rendeiro Saleme



COORDENADORIA GERAL DA ARRECADAgAO

Marilene da Cunha Farias _

DIVISAO DE ARRECADACAO DOS SERVICOS JUDICIAIS
Gilda Cristina Pereira Furtado

Alex Gaspar de Oliveira

Manaira Milhomem Amaral

ANEXO 01

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA - ASSESSORIA TECNICA

LEIN.°5.738, DE 16 DE FEVEREIRO DE 1993

Dispde sobre o Regimento de Custas do Estado do Para

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO PARA, estatui e

eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - As custas devidas pela expedi¢do, preparo e execucao dos feitos
judiciais serdo contadas e cobradas de acordo com os valores estabelecidos
nas tabelas anexas a esta Lei.

Art. 2° - As cobrancas das taxas judicidrias tomardo por base de célculo o
valor de causa e serdo cobrados em Unidade Fiscal do Estado do Para
(UFEPA), ou outro indice que a venha substituir, com atualizacdo trimestral.
Os emolumentos e custas serdo cobrados em valores correspondentes a
Unidade Fiscal do Estado do Pard, conforme as tabelas anexas, para cada ato
ou procedimento concluido.

Art. 3° - As custas e emolumentos devidos pelos atos e procedimentos
concluidos e praticados pelas serventias estatizadas e pelos Oficiais de Justica
constituem renda do Estado do Pard, que se destinard, integralmente, ao Fundo
de Reaparelhamento do Judiciério.

§ 1° - O recolhimento das taxas judicidrias, custas e emolumentos far-se-4 na
Conta Unica aberta junto ao Banco do Estado do Pard, cabendo a Secretaria de
Estado da Fazenda promover o repasse da verba, para conta especial, até o 5°
(quinto) dia de cada més.

§ 2° - O pagamento das custas e emolumentos serd feito mediante guia propria
e padronizada, com a especificacao do servico forense prestado, expedida pelo
escrivao do feito judicial, que informara os valores recolhidos, diretamente, ao
Diretor do Férum.

Art. 4° - Nao serdo devidos emolumentos em caso de retificacdo ou preparo de
atos e pecas expedidas em decorréncia de erros ou omissao do serventudrio.
Art. 5° - A alteracao do valor da causa obrigard o contribuinte a recolher a
diferenga paga a menos, ou a receber o que foi pago a mais, mediante decisio
do Juiz da causa.

CAPITULO 1T

DA CONTAGEM

Art. 6° - A conta de custas serd feita em todos os processos apds a sentenca
que o encerra.

Art. 7° - A conta do processo sera feita segundo as determinagdes do Juiz

do feito, e incluiré as despesas com:

a) telecomunicagdes e postagem;

b) taxa judicidria;



¢) emolumentos pagos;

d) publicacOes em geral;

e) diligéncias;

f) multas fixadas pelo Juiz;

g) transportes.

PARAGRAFO UNICO - A apuragio do contetido econdmico da sentenca, se
houver, incluindo honorarios profissionais, juros de mora, multa contratual e
corre¢do monetdria, indicard os indices e os critérios usados pelo Contador,
podendo ser impugnado pelas partes, e decidido, de plano, pelo Juiz em igual
prazo, apos ouvido o serventudrio, em 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 8° - O Contador procedera a conta no prazo de 05 (cinco) dias contados
do recebimento do processo, indicando as parcelas devidas, as folhas a que se
referem, os percentuais usados, as tabelas aplicadas e os esclarecimentos
determinados pelo Juiz, em cada lancamento.

§ 1° - A parte obrigada ao pagamento terd o prazo de 05 (cinco) dias, apds a
publicacdo do célculo, para liquidar a conta, perante o Contador de Juizo. O
contador certificard nos autos o pagamento ou nao.

§ 2° - O valor da conta s6 podera ser recolhido perante o Contador, que
passara recibo recolhendo, no mesmo dia, o valor, a conta de juros e corre¢ao
monetdria.

CAPITULO III

DO PAGAMENTO

Art. 9° - Os emolumentos dos atos judiciais, em primeira instancia serdo pagos
da seguinte forma:

§ 1° - A Corregedoria Geral da Justica baixard provimento sempre que
necessario, para regulamentar a cobrancga de custas processuais.

§ 2° - As diligéncias externas, que requerem gastos por parte dos serventuarios
da Justica, serdo orcadas pelo Serventudrio ao Juiz da causa, que determinard
o depdsito prévio dos valores, pela parte que a requereu.

§ 3° - Serdo devidos emolumentos aos Serventudrios da Justica pela expedi¢cao
de mandados, cartas, editais e avisos, alvaras, certidoes, formal de partilha e
demais atos que exijam a expedi¢ao de qualquer documento, calculados de
acordo com as tabelas anexas, e mediante a emissdo de recibo correspondente,
quando nao forem estes Serventudrios, de alguma forma, remunerados pelo
Estado do Para.

§ 4°- VETADO

Art. 10 - Os emolumentos serdo devidos ap6s a conclusdo do ato ou emissao
do documento requerido, obedecidas as regras de depdsito prévios
determinados pelo Juiz.

Art. 11 - Para atender as despesas de cumprimento de cartas precatodrias, de
ordem ou rogatdrias, o Juiz, por sugestdo do Contador, ordenara depdsito
prévio de valor suficiente para satisfazer os gastos, podendo a parte se
responsabilizar pelo pagamento no Juizo deprecado, mediante compromisso
nos autos.

§ 1° - O valor depositado no Juizo deprecante serd encaminhado ao Juizo
deprecado, em cheque ou ordem de pagamento, pagavel a disposi¢ao do
diretor do Férum da Comarca. Se a parte se comprometer a satisfazer as
despesas, diretamente no Juizo deprecado, 0 compromisso nos autos sera



encaminhado junto com a carta, em cépia auténtica.

§ 2° - A Corregedoria Geral da Justica baixard provimento regulamentando o
pagamento de taxas, emolumentos e despesas para satisfazer o cumprimento
de carta rogatoria.

CAPITULO IV

DAS FINALIDADES E RECURSOS

Art. 12 - O Juiz da causa conhecerd e decidird reclamacdes das partes sobre
cobranca excessiva de emolumentos e despesas.

PARAGRAFO UNICO - O serventuario reclamado serd ouvido, no prazo

de 48 (quarenta e oito) horas e, em igual prazo, o Juiz decidird. Da decisao,
cabe recurso ordindrio a Corregedoria Geral da Justica, com efeito suspensivo,
no prazo de 05 (cinco) dias, contados da publicagdo, e desta, para o0 Conselho
da Magistratura, no mesmo prazo, sem efeito suspensivo.

Art. 13 - O ndo pagamento dos emolumentos devidos, nos prazos fixados,
sujeitard o devedor a multa fixada pelo Juiz, a requerimento do Serventuério
da Justi¢a credor, entre 0 minimo de 10% (dez por cento) e o méximo de 20%
(vinte por cento), do valor devido, atendidas as circunstancias do devedor.
Art. 14 - As davidas sobre a aplicacido das Tabelas que acompanham esta lei
serdo resolvidos pelo Juiz da causa, com recurso, de efeito suspensivo, a
Corregedoria Geral da Justica e, desta, ao Conselho da Magistratura, sem
efeito suspensivo, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da publicac¢do de cada
decisao.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 15 - Nao incidem emolumentos e custas:

a) no processo criminal, se devidas pelo Estado, ou em qualquer incidente ou
recurso, quando da iniciativa do Ministério Publico, ou de quem seja
beneficidrio da Justica Gratuita.

b) no ato e no processo referente a direitos e deveres consignados pelo
Estatuto da Infancia e do Adolescente;

¢) no conflito de jurisdi¢ao;

d) no processo em que a parte devedora for beneficidria da Justica Gratuita;
e) no incidente de nomeac¢do "ad hoc" de auxiliar da Justica;

f) no processo de habilitacao de casamento de pessoas reconhecidamente
pobres;

g) no processo em que a Fazenda Publica seja sucumbente;

h) no processo de "habeas-corpus".

Art. 16 - Nos processos de qualquer natureza é devido a Fazenda Publica

do Estado do Pard, além das custas e emolumentos devidos pelos servicos
forenses prestados pelas serventias estatizadas, a taxa judicidria no valor
correspondente a 1% (um por cento) do valor da acdo, at€ o limite de 5 (cinco)
Unidades Fiscais do Estado do Para - UFEPA.

PARAGRAFO UNICO - O pagamento da taxa judicidria serd feito antes da
distribuicao da inicial, em guia prépria fornecida pelo Tribunal de Justica e
recolhida ao BEP - Banco do Estado do Para.

Art. 17 - Os processos findos ndo poderdo ser arquivados sem que 0 escrivao
certifique nos autos estarem integralmente pagas as custas e emolumentos
devidos.



§ 1° - Ante o ndo pagamento de custas e emolumentos devidos ao Estado, o
escrivao apos a fixacdo da multa pelo Juiz do Feito, fard extrair certidao em
que sejam especificadas essas parcelas para fins de inscri¢ao do débito em
divida ativa.

§ 2° - Antes da extragdo da certidao referida no pardgrafo anterior, o escrivao
providenciard a notificac@o pessoal do responsavel para pagamento amigdvel
do débito.

§ 3° - Nao sendo pago o débito no prazo de 30 (trinta) dias da data da
notificacdo, juntamente com cOpia auténtica dos autos que lhe deu origem, a
certiddo extraida na forma do § 1° sera encaminhada a Procuradoria Geral da
Fazenda Estadual para promover a inscricao em divida ativa e a respectiva
cobranca judicial.

Art. 18 - A presente Lei entra em vigor no exercicio fiscal seguinte a sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei n°
5.335 de 08 de agosto de 1986.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DO PARA, 18 de fevereiro de
1993.

JADER FONTENELLE BARBALHO

GOVERNADOR DO ESTADO

ANEXO 02

PODER JUDICIARIO ,
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

Tabela de Taxas, Custas e
Despesas Judiciais

Provimentos
Belém/2006

Regulamentacao
das Custas Judiciais
do Estado do Para

PODER JUDICIARIO ,
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

Apresentacao

A Excelentissima Senhora Desembargadora CARMENCIN MARQUES
CAVALCANTE, Corregedora de Justica das Comarcas da Regidao Metropolitana de
Belém, e a Excelentissima Senhora Desembargadora OSMARINA ONADIR
SAMPAIO NERY, Corregedora de Justica das Comarcas do Interior do Estado, em
observancia ao disposto no Art. 29, provimento n® 005/2002, de 11.09.2002 e no
provimento n°® 009/2002, de 30.10.2002, resolvem proceder a atualizacao
monetdaria da Tabela de Custas Judiciais, com vigéncia a partir de 15.03.2006, na
forma da presente separata.

Belém, 23 de fevereiro de 2006

Desembargadora Carmencin Marques Cavalcante

Corregedora da Regido Metropolitana de Belém

Desembargadora Osmarina Onadir Sampaio Nery

Corregedora do Interior

PODER JUDICIARIO )

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDEI\}ACAO E FINANCAS

FUNDO DE REAPARELHAMENTO DO JUDICIARIO

TABELA DE TAXAS, CUSTAS E DESPESAS JUDICIAIS



1- Taxas Judiciaria: 1% do Valor da Causa
Minimo R$ 48,20

Maximo R$ 181,90

2- Custas Judiciais:

- no primeiro grau civel:

I - atos do juizo R$ 10,60

II- atos da escrivania:

* de valor da causa at€ R$ 256,60 . ....uiriuiniiniiiniiiieiieieneesiartereneteneneneieneaeiees R$ 15,00

* de Mais de R$ 256,6 At€ 575,10 . uiuiuiuiriiiiiiiiiiieiei et ere e aeiaeeans R$ 29,40
* de mais de R$ 575,10 at€ 1.212,00...ccciuieieiririniiirinenereniiieneieiareesesrtesenenenenenens R$ 34,30
* de mais de R$ 1.212,00 At€ 3.122,60...cucuiuiuinininiriniienieieieesiersereserenenseneneaenenes R$ 96,00
* de mais de R$ 3.122,60 até R$ 5.988,50. .. .cuiuiiirininiiiriniiiiiieieiereereersenenenenenenens R$ 100,40
* de mais de R$ 5.988,50 até R$ 9.172,90. . .ucuiuiiriiiiiriiiiieieieiareerearsesenenenenenens R$ 149,70
* de mais de R$ 9.172,90 até R$ 12.357,20. cccuiuiiieieiiinieitaeeeeaeaeaeneaeneaaaeeaaaanns R$ 179,60
* de mais de R$ 12.357,20 até R$ 14.586,30....cucuiuinininiiiiiiiie it eeeneaeeneienenenenenes R$ 207,70
* de mais de R$ 14.586,30 até R$ 17.770,60....c.cuiuinininiiiiiiiiie e eeeeeieeaeaeneaeenes R$ 314,30
* de mais de R$ 17.770,60 até R$ 20.955,00....cucuiuinininiiiiiiiieieeeeaeieneeneneneenes R$ 365,90
* de mais de R$ 20.995,00 até R$ 24.139,40....cuiiuinininiiiiii e eeeeeee e e aeneneenes R$ 400,60
* de mais de R$ 24.139,40 até R$ 26.050,00......ccuiuininiiiiiiiieiieeeneeeneaeaenenenenes R$ 482,00
*apartir de R$ 26.050,00. ... iiuiiiiiiiiiiii e st e R$ 1.057,00
| ol 1 = Yot To 1 ] (ol - | R$ 95,90
IV- atos do distribUidor ..o e R$ 28,60
AVARE- [ o T-e [o N ole] g1 =T [o] mu PP R$ 49,00
NOTAS:

1 - 0 segundo ou demais mandados de citagdo e os de intimagao,

Lo{ 13- 0 o= Y - Pt R$ 42,40

2 - oficios, certiddes, alvaras, mandados de averbagdo, editais e

ComMUNICACOES CUSLAM CA@ tvuviuininiiiiiiiiiee ettt ee e e es R$ 42,40

3 - cartas de sentenga, cartas de arrematacdo, adjudicacao e formal
de partilha, custam 3%, até o limite de R$ 730,00, salvo quando

se tratar de arrematagdo feita por terceiro:

4 - sdo isentos de custas os atos que visam atestar concurso publico
e exercicio de profissdo.

5 - busca em processo, livros de cartério ou papéis arquivados:

Fo =30 [V4=1 Lo = PN R$ 29,10
F= Tl g 1 = 1e [=T0 1= T 1 R$ 42,30
6 - certiddo de autenticagdo de pegas processuais, por folha.........ccccevieieieiennnnnn. R$ 0,40

VI - atos do distribuidor:
- averbacado, retificacdo, cancelamento, anotacdes no livro

o 113 o 1 oYU T [ R¢$ 28,60
VII- atos do contador:

= oo ] = P R$ 49,00
a cada limite de R$ 7.023,30 de calculo até o limite de .......cccevvveveienennnenn. R$ 476,70

VIII - atos do partidor:

nas partilhas e sobrepartilhas, em arrolamentos, inventarios e liquidagdes
comerciais, R$ 38,15 a cada limite de R$ 23.662,90, partilhada ou sobrepartilhada,
até o limite de R$ 491,50.

IX - atos dos apregoadores e leioloeiros:

1 - hasta publica, 0,5% de valor do bem até o limite de R$ 537,10

2 - leiloeiro judicial, 1% de valor do bem até o limite de R$ 537,10

X - atos do avaliador e perito: .

- as avaliagGes e pericias serdo remuneradas com base na tabela do Indice
Brasileiro de AvaliagGes e Pericias, devidamente homologada pelo Diretor do
Forum.

XI- cartas precatorias:

atos de distribUIdor. ... R$ 28,60
taxa de distribUICA0. . .iiiiiii i R$ 22,50
CUSEAS PrOCESSUIS. . uuiutiieeittintitsntsattasestssiestsssaesassassansaassaneasssnsansssnnssns R$ 95,90

- no primeiro grau crime:

I - @G80 PENAI PrIVAAA .iuiniiii it e R$ 48,20
- no Segundo Grau (feitos de competéncia originaria):

I - atos do Tribunal de JUSEIGa ...viviiiiii i e R$ 10,60

IT - atos da Secretaria do Tribunal de Justica ( obedecer a tabela de atos do

escrivdo, no primeiro grau civel)

III - atos da DistribuiGa0 dO TIE....iiuiiieiiii i r e e e e e e e aaens R$ 28,70
- nos Recursos:

a) na Apelacao:



=Y o Y3 [o T8 VYo Y R$ 10,60
| [ o Yo = T =Y o V7= [ o1 - T R$ 49,00
| T oY= Lo T @0 o = [0 ol R$ 49,00
IV- porte de remessa e retorno (ver tabela das despesas judiciais item 3, "c")

NOTA : o porte de remessa e retorno acima indicado, ndo sera cobrado para os

recursos interpostos nesta Capital, sede do T.J.E., sem utilizagdo dos

servigos da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT).

b) no Agravo de Instrumento:

I - atos do Tribunal de JUSEIGa. .. .ieieiii i e e R$ 10,60
IT - atos da Secretaria do Tribunal de Justiga ......ccovviiiiiiii e R$ 49,00
III - atos da DistribuiCa0 dO TIE ...cuiiiiiiiiiiiiie e e aeaas R$ 49,00
c) nos Recursos do Juizado Especial:

| =Y (o Y3 s [ 100 LU T PN R$ 10,60
II - atos da Secretaria do JUIZO.. .o iuieiiii e e a e R$ 56,20
III - atos da Secretaria da Turma ReCUISal ....oiviiriiiiiiii i ceea s R$ 49,00

Nota: No caso das situagdes previstas no Paragrafo Unico do art. 55, da
Lei n® 9.099/95, aplicar-se-a as regras da tabela do 1° grau.

d) Embargos Infringentes........cciciiiiiiirimiiarimisra s v s s na s s na i na R$ 49,00

3 despesas judiciais:

a) telecomunicagdes e postagem (Provimento n® 004/02).......ccovvieivierenenenenens. R$ 9,40

b) publicagdes €m geral .......oiiiii i R$ 5,40

c) porte de remessa e retorno:

AtE 1 KG (AL 180 flS) .t uuuiuiniiiiiii i e R$ 26,40
2 KG (181 @ 360 flS)ututueueeeereinieeieneee e e e et e e e aeans R$ 33,80

3 KG (361 @ 540 flS)uutueneeieenean i eee et re et e aeans R$ 41,20
4 KG (541 @ 720 fl8) uuuiniiiiii i e R$ 44,90

5 KG (721 @ 900 flS)uuuuitiuiiitiititieii st ae s a e st e e e e e R$ 52,30

6 KG (901 @ 1.080 flS).uuuirininiiiinire it R$ 56,00

7 KG (1.081 @ 1.260 flS).uuuuriuiniiniininiiinerere st s st aaaas R$ 63,40

8 KG (1.261 @ 1.440 flS)uuueeiriitiiie ettt e e e R$ 70,80

9 KG (1,441 @ 1.620 flS)utiuirieiiitiii st e R$ 78,20
10 KG (1.621 @ 1.800 FlS)uuuiuiuinininiiieieiiieiiie s e e e a e as R$ 85,60
B e B = T = {0 I ) P R$ 93,00
12 KG (1.981 @ 2.160 FlS)uuuuuiuininiiiieiiiiie i R$ 100,40
13 KG (2,161 @ 2.340 FlS)uuuiuiniiiiiiie i R$ 107,80
14 KG (2.341 @ 2.520 flS)uuiuiuiniiiniii i R$ 115,20
15 KG (2.521 @ 2.700 FlS)uuuiuiuineeieeeiereee e e e e e e e e e e e e e e e R$ 122,60
16 KG (2.701 @ 2.880 flS)uuuiuiuinineiieneiereae e eeeseee e e e e e e ee e e e s e e aan e anenans R$ 130,00
17 KG (2.881 @ 3.060 flS)uuueuiuininenienerertae et e e e e e e e e e e e e rn e aas R$ 137,40
18 KG (3.061 @ 3.240 lS)uuiuiuinineeieaeieetee e e e e e e e e e e e e e e e r e aas R$ 144,80
19 KG (3.241 @ 3.420 lS)uuuuiniieiae et e e e e e R$ 152,20
20 KG (3.421 @ 3.600 fIS) . .euiuineieeieieieneee et e e e e R$ 159,60
21 KG (3.601 @ 3.780 fIS) 1 euiueeieeieieeeee e e e R$ 167,00
22 KG (3.781 @ 3.960 flIS) . euiuieieeieieeeee e R$ 174,40
23 KG (3.961 @ 4. 140 f1S) . euiuie e eee e e R$ 181,80
24 KG (4.141 @ 4.320 f18) s euiuiieieieie i eeeae et e e e R$ 189,20
25 KG (4.321 @ 4.500 fl1S) s euiuieieieieieiee e R$ 196,60
26 KG (4.501 @ 4.680 fIS) . .euiuieieeieieiieee et e e e R$ 204,00
27 KG (4.681 @ 4.860 flS)..euiuiiiiitiiiiiiiiiii e R$ 211,40
28 kg (4.861 @ 5.040 flS)..euiuieiiitiiiiiiiiii e R$ 218,80
29 KG (5.041 @ 5.220 flI8) 1 uuuiuiniieitieiniiiiiei e e R$ 226,20
30 KG (5:221 @ 5.400 flIS) 1 uuuiuineieitieieiiieie et R$ 233,60

* O valor do porte de remessa e retorno, varia de acordo com a tabela da

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos ECT.

** Esta tabela deve ser utilizada para envio de correspondéncia dentro do Estado do Para
PROVIMENTO N° 005/2002-CGJ

O Excelentissimo Desembargador

BENEDITO DE MIRANDA ALVARENGA, Corregedor Geral da Justica do Estado do
Para , no uso de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO, o disposto no § 1° do

art. 99, da Lei Estadual n© 5.738, de 16 de fevereiro de 1993, que atribui
competéncia a Corregedoria Geral da Justica baixar provimento para regulamentar
a cobranca de custas judiciais,

RESOLVE:

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS



Art. 1° - As custas, taxas e despesas judiciais dos servigos e atos forenses, sao
cobradas de acordo com este Provimento, ndo se permitindo interpretacao
analdgica, paridade ou qualquer outro fundamento para a cobranca de situacgoes
nao previstas nas respectivas rubricas.

Art. 29 - O valor das custas sera atualizado anualmente de acordo com a variagao
do INPC, atr,avés de ato da Corregedoria Geral da Justica.

Paragrafo Unico - A alteracdo do valor da causa obriga a necessaria atualizagao
da contagem das custas, em termos de decesso ou majoracdo, para efeito de
compensagao, devolugao ou cobranca.

Art. 39 - Fica criado no ambito do Poder Judiciario deste Estado, a Unidade de
Arrecadacdo Judicidaria - UNAJ, com a atribuicdo de Emissdo da Conta do Processo e
Boleto Bancario.

Art. 49 - A Conta do Processo sera feita na Unidade de Arrecadacgdo Judicial -
UNAJ, apés a distribuicdo no setor competente e incluira:

I - a Taxa Judiciaria;

IT - as Custas Judiciais; e

III - as Despesas Judiciais.

8§ 19 - A taxa judiciaria corresponde a 1% (um por cento) co valor da agao, tendo
como limite os valores fixados em tabela anexo.

8§ 29 - As custas judiciais pagas na inicial compreendem:

a) no primeiro grau civel:

I - atos do Juizo;

IT - atos da Escrivania;

III - citacdo inicial;

IV - atos do Distribuidor;

V - atos do Contador.

b) no primeiro grau crime:

I - acao penal privada.

¢) no Segundo Grau (competéncia originaria):

I - atos do Tribunal de Justica;

IT - atos da Secretaria do Tribunal de Justiga;

III - atos da Distribuigdo.

d) na Apelacgédo:

I - atos do Juizo;

IT - atos da Escrivania;

ITT - atos do Contador.

e) no Agravo de Instrumento:

I - atos do Tribunal de Justiga;

IT - atos da Secretaria do Tribunal de Justiga;

III - atos da Distribuicdo do TJE.

f) nos Recursos do Juizado Especial:

I - atos do Juizo;

II - atos da Secretaria do Juizo;

ITT - atos da Secretaria da Turma Recursal.

g) Embargos Infringentes.

§ 39 - As despesas judiciais compreendem:

a) telecomunicacdes e postagem;

b) publicacdes em geral;

c) porte e remessa e retorno.

8§ 49 - As diligéncias externas que impliquem em gastos por parte dos
serventuarios da justica, serdo apresentadas ao Juiz do feito, que determinara o
depésito prévio dos valores pela parte que a requereu.

8§ 59 - despesas referentes aos recursos especial e extraordinario, serao recolhidas
nas guias devidas, observando os valores constantes das tabelas baixadas
periodicamente pelos tribunais competentes para o julgamento dos recursos.

8§ 6° - A conta de preparo de recursos, quando solicitada pela parte interessada,
podera ser feita e paga na mesma oportunidade do protocolo da peticdao do recurso.
§ 79 - Os emolumentos judiciais referentes aos cartérios, contadorias e
distribuicdo, em que os titulares ainda tém direito adquirido de perceber custas,
serao cobrados quando da elaboracdo da Conta do Processo, nao se constituindo



receita do FRJ, sendo os valores depositados em conta corrente do titular no
BANPARA.

§ 89 - As custas e emolumentos judiciais referentes aos cartérios, contadorias e
distribuicdo, em que os titulares ainda tém direito adquirido de perceber custas,
serdo objeto de boleto bancario especifico, o qual podera no caso de renuncia
parcial ou total das custas devidas, excepcionalmente, ser quitado mediante
documento de quitacdo do proprio escrivao.

8§ 99 - Ocorrendo a excepcionalidade do que trata o paragrafo anterior, serao
juntadas aos autos, tanto o boleto bancario, quanto o documento de quitagao
correspondente. (NR).

8§ 10 - A conta de custas finais pendente sera feita pela UNAJ, em todos os
processos antes da sentenca que o encerra, em formulario denominado “Conta do
Processo”.

§ 11 - Nas comarcas onde ndo existir a UNAJ, as suas fungdes serdo exercidas pelo
distribuidor ou pelo escrivdo da Vara Unica, quando exercendo aquela fungdo.
CAPITULO II

DA ARRECADAGAO

Art. 5° - A conta do processo elaborada pela Unidade de arrecadacao Judicial -
UNAJ, sera demonstrada no documento denominado “Conta do Processo”.
Paragrafo anico. No formulario “"Conta do Processo” sera registrado o niumero do
Boleto Bancario — padrao FEBRABAN a ser utilizado para pagamento.

Art. 6° - O formulario Conta do Processo sera preenchido em 03 (trés) vias, com a
seguinte destinagdo:

I. 1@ via - usuario;

II. 2@ via - processo;

III. 32 via - Coordenadoria do FRJ], quando preenchido manualmente.

Paragrafo anico - Nas unidades judiciais informatizadas, a 32 via do formulario
citado no caput serd encaminhada diariamente a Coordenadoria do FRJ,

através de arquivo magnético ou pela Internet.]

Art. 79 - Os valores devidos ao FRJ] serdo recolhidos mediante Boleto Bancario,
padrdo FEBRABAN, que podera ser quitado em qualquer banco, devendo ser
preenchido em 3 vias, com a seguinte destinagao:

I - 13 via - processo;

II - 22 via - banco;

III - 33 via - parte.

8§ 19 - O banco credenciado remetera diariamente arquivo eletrénico

contendo os valores recolhidos, com a identificagao da respectiva

numeracao dos Boletos Bancarios utilizados, juntamente com o Relatério

de Créditos, individualizados por agéncia.

§ 29 - O Boleto Bancério, na inicial, tera validade de 30 (trinta) dias.

Art. 82 - O Boleto Bancario referente a Conta do Processo sera recolhido mediante
distribuicao da agao.

§ 19 - Se o feito ndo for preparado no prazo de 30 dias, sera encaminhado ao juiz
para o cancelamento da distribuicdo nos termos do art. 257 do CPC.

8§ 29 - As custas devidas no recurso de apelagao serdao recolhidas na Central da
UNAJ, no prazo fixado em lei, sob pena de desercao.

8§ 39 - Se necessario, o Juiz responsavel pelo processo podera intimar o Advogado
ou a parte a recolher custas intermediarias ou complementares.

Art. 99 - Nas serventias judiciais, em que os titulares ainda tém direito adquirido
de perceber custas, os valores destinados a estes serventuarios serdo depositados
em favor do beneficiario, a ordem do Poder Judiciario.

CAPITULO III

DA CONTAGEM

Art. 10 - As custas referentes aos feitos judiciais de competéncia originaria do
primeiro grau sdao pagas antecipadamente, salvo se o interessado for beneficiario
de assisténcia judicidria gratuita, ou houver autorizagdo legal em contrario.

Art. 11 - Os autos findos ndao podem ser arquivados em que o escrivao certifique
estarem integralmente pagas as custas, as despesas e a taxa judiciaria devida ou,
em caso contrario, sem que faca extrair certiddo para fins de inscricdo como divida
ativa, quando se tratar de receita do Estado.



Art. 12 - O interessado depositara no juizo deprecante a importancia estimada
para as custas e despesas com precatoria, rogatdria e carta de ordem, cuja
expedicdo requerer, observadas as tabelas aplicaveis.

Art. 13 - Todas as taxas, emolumentos, custas e demais despesas judiciais pagas
de acordo com este Provimento serdo anotados ndo so6 dos originais, como dos
respectivos traslados, certiddes e publicas-formas.

8§ 19 - As custas que se forem vencendo nos autos serao, obrigatoriamente,
anotados a margem dos termos ou documentos respectivos.

8§ 29 - E vedado ao serventuario da justica cotar custas ou emolumentos em valor
global, cumprindo-lhe discriminar todas as parcelas e rubricar a conta assim feita.
§ 39 - E vedada a cobranca de custas por atos retificatorios ou

renovados, em razdo de erro imputavel ao serventuario da justica.

CAPITULO 1V

DAS PENALIDADES E RECURSOS

Art. 14 - E vedado ao servidor da justica e ao magistrado, receber taxas, custas,
emolumentos a qualquer titulo, sob pena de aplicacdao das sangdes legais.

Art. 15 - Os juizes fiscalizardo o cumprimento das disposicdes deste Provimento e
das tabelas anexas, aplicando aos infratores, de oficio, as sangdes previstas em lei.
Art. 16 - Contra a percepcdo ou exigéncia de custas e despesas indevidas ou
excessivas, por parte de servidor da justica, o prejudicado podera reclamar ao juiz
a que estiver sujeito o reclamado.

8§ 1- O juiz, ouvido o reclamado no prazo de 5 (cinco) dias, decidira a reclamagao.
8§ 29 - Da decisdo cabe recurso para a Corregedoria Geral da Justica, com efeito
suspensivo, dentro do prazo de 5 (cinco) dias, contados da data de sua ciéncia.
CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 - Independentemente de pagamento de custas, os serventuarios da justica
fornecerdo qualquer documento, certiddo, informacao, copia ou traslado que for
requisitado pela autoridade judicidria, 6rgdao do Ministério PUblico ou representante
da Fazenda Estadual, com expressa indicagdo, no corpo do documento, da
autoridade que o requisitou.

Art. 18 - A UNAJ, o escrivdo e o contador sdo obrigados a ter, em cartério e a
disposicao dos interessados, um exemplar deste Provimento.

Art. 19 - O pedido das custas recolhidas indevidamente, devera ser requerido ao
juizo do feito que, apds a avaliagdo encaminhara a Coordenadoria do Fundo de
Reaparelhamento do Judiciario — FRJ], que decidira sobre restituicdo a parte,
corrigidas monetariamente.

Art. 20 - As duvidas suscitadas sobre a aplicacdao da Tabela de Custas, em anexo
deste Provimento, serdo resolvidas pelo juiz do processo.

Art. 21 - As disposicbes do presente Provimento terdo imediata aplicacdo aos atos
judiciais ainda ndo pagos.

Art. 22 - Este Provimento entrara em vigor no dia 01 de novembro de 2002,
revogadas as disposicdes em contrario.

Belém, 11 de setembro de 2002.

Desembargador BENEDITO DE MIRANDA ALVARENGA

Corregedor Geral da Justica do Estado do Para

ANEXO 03
ANEXO 04

RELACAO DE P()LOS, REGIOES JUDICIARIAS E COMARCAS
DE ACORDO COM RES 17/2007

BELEM Icoaraci (OPERACIONALIZ. SIST. UNAJ)

Mosqueiro (OPERACIONALIZ. SIST. UNAJ)

1° POLO_

12 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS

Ananindeua ANANINDEUA (UNAJ)

BENEVIDES (OPERACIONALIZ. SIST. UNAJ)
METROEOLITANA MARITUBA (OPERACIONALIZ. SIST. UNAJ))
DE BELEM SANTA BARBARA DO PARA



Sede: Ananindeua

2° POLO. )

22 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Santa lzabel

do Para ACARA

BUJARU .

SANTA IZABEL DO PARA CONCORDIA DO PARA
Sede: Santa Izabel do Paré COLARES (TERMO JUDICIARIO)
SAO CAETANO DE ODIVELAS

SANTO ANTONIO DO TAUA

SANTA IZABEL DO PARA(UNAJ)

TOME ACU

VIGIA(OPERACIONALIZ. SIST. UNAJ)
3°POLO )

32 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Abaetetuba ABAETETUBA(UNAJ)
BARCARENA (OPERACIONALIZ. SIST. UNAJ)
IGARAPE-MIRI

ABAETETUBA MOJU

Sede: Abaetetuba TAILANDIA

42 POLO )

42 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Castanhal CASTANHAL(UNAJ)
CURUCA

IGARAPE ACU

IRITUIA

INHANGAPI (TERMO JUDICIARIO)
CASTANHAL MAGALHAES BARATA
Sede: Castanhal MARACANA
MARAPANIM

SAO DOMINGOS DO CAPIM

SAO FRANCISCO DO PARA

SAO MIGUEL DO GUAMA

SANTA MARIA DO PARA

SAO JOAO DA PONTA

5°POLO_

52 REGIAO MUNICiPIOS ABRANGIDOS
Capanema AUGUSTO CORREA

BONITO

BRAGANCA

CACHOEIRA DO PIRIA

CAPANEMA CAPANEMA( UNAJ)

Sede: Capanema CAPITAO POCO
GARRAFAO DO NORTE

NOVA ESPERANCA DO PIRIA

NOVA TIMBOTEUA

OUREM

PEIXE BOI

PRIMAVERA

QUATIPURU

SAO JOAO DE PIRABAS

SALINOPOLIS

SANTAREM NOVO (TERMO JUDICIARIO)
SANTA LUZIA DO PARA

TRACUATEUA

VISEU

62 POLO )

62 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Paragominas

AURORA DO PARA

DOM ELISEU

IPIXUNA DO PARA

PARAGOMINAS MAE DO RIO

Sede: Paragominas PARAGOMINAS(UNAJ)



ULIANOPOLIS

72 POLO )

72 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Soure

CACHOEIRA DO ARARI

MUANA

PONTA DE PEDRAS

SANTA CRUZ DO ARARI
SALVATERRA

SOURE

MARAJO

Sede: Soure ]

82 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Breves

AFUA

ANAJAS

BAGRE

BREVES

CHAVES

CURRALINHO

GURUPA

MELGACO

PORTEL

SAO SEBASTIAO DA BOA VISTA

82 POLO )

92 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Cameta

BAIAO

CAMETA CAMETA

Sede: Cameta LIMOEIRO DO AJURU
MOCAJUBA

OEIRAS DO PARA

92 POLO _

102 REGIAO MUNICiPIOS ABRANGIDOS
Tucurui

ANAPU

BREU BRANCO

GOIANESIA DO PARA

NOVO REPARTIMENTO

PACAJA

TUCURUI(UNAJ)

MARABA

Sede: Maraba .

112 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Maraba

ABEL FIGUEIREDO

BOM JESUS DO TOCANTINS

BREJO GRANDE DO ARAGUAIA
ELDORADO DO CARAJAS

CANAA DOS CARAJAS
CURIONOPOLIS

ITUPIRANGA

JACUNDA

MARABA (UNAJ)

NOVA IPIXUNA

PALESTINA DO PARA
PARAUAPEBAS(UNAJ)

PICARRA

RONDON DO PARA

SAO DOMINGOS DO ARAGUAIA

SAO GERALDO DO ARAGUAIA

SAO JOAO DO ARAGUAIA

102 POLO )

122 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS



Xinguara

AGUA AZUL DO NORTE

BANNACK

OURILANDIA DO NORTE

RIO MARIA

SAO FELIX DO XINGU

SAPUCAIA

TUCUMA

XINGUARA

REDENCAO

132 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Redencao

Sede: Redencdo CONCEICAO DO ARAGUAIA
CUMARU DO NORTE

FLORESTA DO ARAGUAIA

PAU D'ARCO

REDENCAO(UNAJ)

SANTANA DO ARAGUAIA

SANTA MARIA DAS BARREIRAS

112 POLO

142 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Altamira

ALTAMIRA (UNAJ)

BRASIL NOVO

MEDICILANDIA

PLACAS

ALTAMIRA PORTO DE MOZ

Sede: Altamira SENADOR JOSE PORFIRIO
URUARA

VITORIA DO XINGU

122 POLO )

152 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
Santarém

ALENQUER

ALMERIM

BELTERRA

CURUA

FARO

JURUTI (TERMO JUDICIARIO)

MONTE ALEGRE

OBIDOS

ORIXIMINA

PRAINHA

SANTAREM (UNAJ)

TERRA SANTA

SANTAREM

Sede: Santarem

162 REGIAO MUNICIPIOS ABRANGIDOS
ltaituba

AVEIRO (TERMO JUDICIARIO)

ITAITUBA (UNAJ)

JACAREACANGA

NOVO PROGRESSO

RUROPOLIS

TRAIRAO

ANEXO 05
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PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDEMNAGAQ E FINANCAS

PH.

Crficin Cireular o 6E2007-5F -~ Belém, 18 de juneiro de 2MI7
ﬂlﬂ Seercibartio peunce CuT

Exmo. (a) Sr. {a) Dr. (z) o -t 1
Juiz (&) de Direito de Comarca de ‘(I_UJL Ly dﬁi
Senhor (a) Juiz (a): 4

PG ULAUCE LALCe 2sislo

e
EJIQEJLLM:&-

De conformidade com o Oficic Circular n° 119/2006-DEPE Lo
oriundo do Departamentn Penitencigrio Macional ¢ dirigido & Presidéncia desic Tribunal de
Tustica, levamos ag conhecimento de V. Exa. que os recollimentos em favor do Fundo
Penitencianio — EM, , a partir de 29.12.2006, deverdo ser processados por meio da
Guin de Recolhimento da Unifie — GRU, eodigo 20,180-0, em substituicin ao DARF,
codigo 5260, adotado anteriormente, na Conla gniu:a ds Tesourn Wacional, no Banco do
Brasil SA, com as sspuintes informagbes:

- Cédigo do Banca: 001 (Banco do Brasil 34);

- Apéngie: 4201-3 (Agéncia Governo — BSB);

_ Conta Caorrente: 170.500-8 (Conta Unice do Tesouro Nacional, no BE);

- Tdentificador do recolhimente,

Cientificamos, também, que a referida GRU poders ser emitida a pardr do
acesso sos Sitios www . pov.bo oo www.sniarends gov.br & os esclarecimentos
complementares obtidos por meio do telefone (51) 2425-3422. :

ns Azevedo
Coordienacic e Financas.



