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PROVIMENTO N°. 01/2007 - CJRMB

Institui a obrigatoriedade e estabelece
procedimentos de utilizacdo do Sistema
informatizado de acompanhamento de

processos (SAP XXI).

A Excelentissima Senhora Desembargadora LUZIA NADJA
GUIMARAES NASCIMENTO, Corregedora Geral de Justica das Comarcas

da Regido Metropolitana de Belém, no uso das suas atribui¢des legais e

Considerando o que preceitua o Art. 30 da Lei Organica da Magistratura
Nacional, incumbindo ao Orgdo Correcional, no exercicio de suas funcdes
orientadora e fiscalizadora, controlar, inclusive por meio estatistico, a

tramitacdo dos feitos nos 6rgaos jurisdicionais que lhe sdo vinculados;

Considerando o que dispde a Orientacdo n°. 1 da Corregedoria Nacional de
Justica, quanto a ado¢do de medidas destinadas ao aperfeicoamento do

controle sobre o andamento processual;

Considerando que a utilizagdo de recursos tecnoldgicos possibilita melhor
administracdo da prestagcdo jurisdicional, imprimindo-lhe mais qualidade e
eficiéncia, na medida em que permite a reunido e a divulgacdao dos atos
processuais de forma mais completa, ampla e transparente, conferindo

pronta resposta a sociedade na sua demanda por Justica;

Considerando que o procedimento rotineiro e sistemdtico de alimentacgao
do SAP XXI, com todos os atos processuais realizados, € essencial para

assegurar tal desiderato;
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Considerando que o processo de informatizag¢ao e interligacao em rede de
computadores das Varas com o banco de dados central do sistema SAP XXI

estd concluido nas comarcas da Regido Metropolitana de Belém;

RESOLVE:
TITULO I

Das Disposicoes Iniciais

CAPITULO I
Da Obrigatoriedade

Art.1°- E obrigatéria, no admbito de jurisdi¢do da Corregedoria Geral de
Justica da Regido Metropolitana de Belém, a utilizacdo sistemdtica e
rotineira do Sistema de Acompanhamento de Processos - SAP XXI, para
registro de todos os atos processuais realizados, distribuigao,
enquadramento e cadastramento de processos, identificagcdo de processos
preventos, registro e acompanhamento de mandados, qualificacdo e
cadastramento das partes, autuacdo, protocolo e vinculacdo de peticdes,
cadastramento de despachos, registro e acompanhamento de audiéncias,
registro do histérico das partes, produ¢dao de documentos, cadastramento de
sentenc¢as, movimentacao e tramitagdo interna e externa dos processos, bem
como a producdo de relatérios de acompanhamento estatistico e
correcional, observando-se os procedimentos deste Provimento e respectivo

Manual de Treinamento.

Art.2° - E vedado, o uso de qualquer outro programa ou sistema de
acompanhamento e controle de processos nos servicos judicidrios, salvo

aqueles instituidos pelo Tribunal de Justica do Estado.

TITULO II

Dos Procedimentos

CAPITULO I
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Distribuicao

SECAO 1
Obrigatoriedade de Registro

Art.3° - E dever da Central de Distribuicdo, e na falta desta, da Secretaria

competente, registrar todos os feitos de natureza civel e criminal no

Sistema de Acompanhamento de Processos - SAPXXI.

Art.4° - Os processos novos deverdo ser obrigatoriamente distribuidos,
mesmo que haja apenas uma vara competente para a acdo proposta. A

distribuicdo deverd ser realizada no médulo Distribuicdo de Processos'.

SECAO 11

Enquadramento

Art.5° - Todos os feitos civeis e criminais deverdo ser classificados através

da Tabela de Classes Por Tipo de Vara, conforme o Anexo 1.

SECAO III

Identificacdo de Processos Preventos / Apensos

Art.6° - O usudrio distribuidor fica obrigado a consultar previamente o
sistema, a fim de verificar a existéncia de processos que possam gerar
prevencdo, antes de proceder a distribuicdo de feitos civeis e criminais.

§1° - A consulta deve ser realizada no médulo de Central de Consultas’
localizado no médulo de Distribuicao de Processos.

§2° - Caso sejam encontrados preventos ou apensos, deverd ser informado
no momento da distribui¢do do processo ou a qualquer tempo através do

médulo de Movimento de Apenso”, podendo ou ndo gerar redistribuigdo.

! Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pég. 5
? Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 3.
3 Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 6.
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SECAO 1V

Identificaciao das partes

Art.7° - Para cadastramento dos processos de natureza civel, além da
qualificacdo pessoal, é necessdrio o registro do nimero do Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF-SRF), quando disponivel, e/ou Cadastro Nacional de

Pessoas Juridicas (CNPJ-SRF) das partes.

Art.8° - O registro dos processos de natureza criminal far-se-4,
obrigatoriamente, com a informacdo da filiacdo ou do nimero do Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas da Receita Federal (CNPJ), quando for o
caso, dos sujeitos passivos dos feitos, além dos demais dados de
qualificacdo.

Pardgrafo Unico — Na hip6tese de Acdo Pena Privada, deverd ser

cadastrada a qualificacdo do autor.

Art.9° - No momento do registro dos processos deve ser informado, além
do endereco profissional, o nimero de inscricio na OAB dos advogados das

partes.

Art.10 - A qualificacdo das partes deve ser cadastrada, no moédulo de
Distribuicao de Processo, bem como poderd ser alterada no mddulo de

Movimentacao de Processo”.

SECAO V

Redistribuicao

Art.11 - Nos processos em que for solicitada a redistribui¢do, deverd estar
cadastrado o respectivo ato judicial, por meio do movimento redistribua-

Se.

* Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — P4g. 6.
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§1° - E obrigatério o registro da redistribuicdo no sistema, utilizando os
médulos de Redistribuicio de Processo’, ou Movimentacdo do Processo®
ou Movimentacio de Apenso’.

§2° - No caso de distribui¢do equivocada, no que tange a competéncia do

6rgao judicial, deverd ser procedida a redistribuicdo por mudanca de

competéncia.
SECAO VI
Baixa
Art.12 - E vedada a baixa de feitos do Sistema de Acompanhamento

Processual SAP XXI, salvo por determinacdao do juiz competente, nos casos
de duplicidade errdnea de distribui¢cdo e nas hipdteses legais.

Pardgrafo Unico — Na situacdo de duplicidade de distribuicdo o 6rgdo
auxiliar deverd requerer a baixa ao juiz do feito, justificando a pertinéncia

e este, se for o caso, a requisitard a Secretaria de Informatica.

CAPITULO 11

Da Secretaria

SECAO I

Autuacao

Art.13 - Todos os feitos deverdo ser obrigatoriamente autuados no sistema,
independentemente da distribui¢cdo, e impresso o Relatério de Processos
Autuados a fim de compor o livro de registro geral dos feitos.

§1° - E opcional a impressdo da etiqueta de autuacio para a confeccio da
capa do processo.

§2° - O procedimento de autuacdo deverd ser realizado através do mddulo

de Autuacao de Processo®.

> Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — P4g. 6.
® Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 6

" Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — P4g. 6.
¥ Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1°Grau — Pdg. 13.
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SECAO II

Qualificacdo das partes

Art.14 - Cabe a Secretaria a complementagcdo, manutenc¢ao e atualizagcido no
sistema dos dados pessoais informados pelas partes, tais como: endereco,
data de nascimento, profissdo e outros possiveis.

Pardgrafo Unico - A complementacdo destas informacdes deverd ser

realizada através do médulo de Alteracées do Processo’.

SECAO III

Tramitacao Externa

Art.15 - Todas as tramitacdes de saida de autos da Secretaria deverao ser

cadastradas no sistema, através do médulo de Tramitacoes Externas'’.

Art.16 - E obrigatéria a emissdo do Relatério de Remessa a fim de compor

o protocolo de entrega de autos, extinguindo assim o protocolo manual.

Art.17 - Todas as tramitacdes deverdo ser recebidas pelo setor de destino,
evitando assim a existéncia de tramitacdes em aberto.

§1° - Este procedimento deverd ser realizado através do mddulo
Recebimento de Processo .

§2° - Nos casos de tramitagcdes para terceiros que resultem na retirada dos
autos para lugar diverso do Foérum, a Secretaria deverda efetuar o
recebimento do processo quando de seu retorno.

§3° - No caso previsto no pardgrafo anterior, deverd a Secretaria gerar
mensalmente relatério analitico de todos os processos que se encontram ha
mais de 60 (sessenta) dias com tramitacdo em aberto para terceiros,

informando, inclusive, a data em que o movimento foi realizado.

° Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pég. 19.
' Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — P4g.15.
! Manual de Treinamento de Usuarios SAPXXI 1° Grau — Pég. 15.
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Art.18 - Os Mandados de Prisdo deverdo ser cadastrados obedecendo a
seguinte seqiiéncia:
I - Tramitagcdo externa do documento a Central de Mandados, para fins de
distribuicdo para oficial de justica;
II - Cadastro no Histérico da Parte'’ utilizando o evento Expedicio de
Mandado de Prisao;
IIT - Recebimento da tramitacdo do documento a central de mandados,
quando do retorno da entrega a autoridade competente do mandado
cumprido pelo oficial de justica;
IV - Cadastro no Histérico da Parte utilizando o evento Preso Provisorio
ou Preso Civil quando a autoridade competente informar o cumprimento do
mandado de prisdo.

SECAO 1V

Tramitaciao Interna

Art.19 - Todas as movimentac¢des internas do processo no ambito da
Secretaria deverdo obrigatoriamente ser cadastradas no Sistema através do

médulo de Tramitacido Interna .

Art.20 - A Secretaria organizard no Sistema a sua prépria Tabela de
Locais Internos, observando a otimizac¢do do espaco fisico disponivel e a
agilidade na localizacdo dos processos em caixas, prateleiras, armadrios,

14
etc. .

SECAO V

Atos Processuais Ordinatorios

Art.21 - E obrigatério o cadastramento no Sistema de todos os Atos

Processuais Ordinatérios efetivados pelo Diretor de Secretaria'> ou seu

'2 Manual de Treinamento de Usuario SAPXXI 1° Grau — Pag. 18.
'3 Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1°Grau — Pég. 15.
'* Manual de Treinamento de Usuarios SAPXXI 1°Grau — P4g. 15
"* Provimento n° 006/2006 — CRMB.
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eventual substituto, observado o correto enquadramento dos movimentos
conforme Anexo II.
Pardgrafo Unico - O cadastramento dos desses Atos deverd ser realizado no

moédulo Cadastro de Despachosm.

SECAO VI

Audiéncias

Art.22 - Todas as audiéncias designadas deverdo ser acompanhadas no
Sistema, observado o enquadramento dos tipos de audiéncia conforme
Anexo III.

§1° - O cadastramento de audiéncias deve ser feito pela Secretaria.

§2° - O registro das audiéncias deverd ser realizado através do moddulo de

Audiéncias'’.

SECAO VI

Vinculacao de Peticoes

Art.23 - Todas as peti¢cdes intermedidrias protocoladas, referentes a
processos que se encontram em andamento, deverdo ser vinculadas
(juntadas) aos processos para os quais foram destinados através do mddulo
de Vinculaciio de Peticio'®.

§1° - Caso o processo encontre-se fora do ambito da Secretaria, esta deve
proceder ao cadastramento da tramitacdo interna de Peticdo Aguardando
Juntada.

§2° - Apé6s o retorno do processo, a Secretaria deve efetivar a referida

vinculac¢do, para fins de registro da juntada.

SECAO VII

Historico da Parte

'® Manual de Treinamento de Usuarios SAPXXI 1° Grau — Pég. 14.
' Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 17.
'8 Manual de Treinamento de Usuarios SAPXXI 1° Grau — Pég. 16.



i '—“ r‘!

PODER JUDICIARIO ]
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA ]
_ CORREGEDORIA DE JUSTICA DA REGIAO METROPOLITANA DE BELEM
Art.24 - E obrigatéorio o registro do Histérico da Parte para todos os
processos, a fim de subsidiar inclusive a emissdo da Certiddo de
Antecedentes Criminais e manter atualizado um histérico de todas as
ocorréncias da parte no processo observando os eventos possiveis conforme
o0 Anexo V
§1°- O registro do histérico da parte deverd ser realizado através do médulo
de Histérico da Parte".
§2° - Nos feitos de natureza criminal, no momento da distribuicdo é gerado
automaticamente o primeiro registro no moédulo Histéorico da Parte do
evento distribuicdo. Os demais eventos deverdo ser cadastrados e mantidos
pela Secretaria.
§3° - E vedada a alteracdo e/ou exclusdo do evento distribuicdo no médulo
Historico da Parte;
§4° - No médulo Historico da Parte, deverdo ser cadastradas as dentdncias,
presos provisorios, presos foragidos, presos civis, pronunciados,
impronunciados, alvard de soltura e os demais constantes no na tabela de
eventos de histérico da parte, Anexo V.

SECAO VIII

Arquivamento

Art.25 - Todos os feitos de natureza civel ou criminal com trinsito em
julgado, deverdo ter cadastrados os movimentos discriminados abaixo:

I - O cadastramento do ato judicial que determine o arquivamento do feito
através do médulo de Cadastro de Despacho .

IT - O registro do arquivamento do feito, através do mddulo de
Arquivamento/Reabertura do Processo 2.

III - O cadastramento no momento oportuno da Tramitacao Externa” com
destino ao Setor de Arquivo.

§1° - O arquivamento do feito deverd ser cadastrado pela Secretaria.

§2° - O arquivamento de um feito deverd refletir em todos os seus apensos.

' Manual de Treinamento de Usuarios SAPXXI 1° Grau — Pég. 18.
2 Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 9.

! Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 19.
*2 Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 14.
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Art.26 - Todos os procedimentos criminais apensos a inquérito ou Acdo

Penal, em que ndo haja mais ato processual a ser realizado, deverdo ser

arquivados no Sistema.

Art.27 - As cartas precatérias devolvidas deverdo ser registradas no
médulo Arquivamento/Reabertura de Processo através dos eventos
devolucido de carta com cumprimento, devolucio de carta sem

cumprimento ou carta itinerante, preenchendo-se o campo justificativa.23

CAPITULO III
Do Gabinete do Juiz

SECAO I

Tramitacao Externa

Art.28 - Todas as tramitacdes de conclusdo deverdao ser recebidas no
Sistema pelo Gabinete da Vara, evitando assim a existéncia de tramitacdes
em aberto.

Pardgrafo Unico - Este procedimento deverd ser realizado através do

médulo Recebimento de Processo .

Art.29 - Todas as remessas de feitos a Secretaria deverdo obrigatoriamente

ser cadastradas no Sistema, através do médulo de Tramitacoes Externas 3,

Art.30 - E obrigatdria a emissdo didria do relatério de remessa a fim de

compor o protocolo de entrega de feitos.

SECAO II
Atos do Juiz

» Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 19.
** Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 11.
* Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag.10.
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Art.31 - E obrigatério o cadastramento de todos os despachos, decisdes e
sentencas no Sistema, observando o correto enquadramento dos
movimentos, conforme Anexo II.

§1° - O cadastramento dos despachos, decisdes e sentencas deverd ser
realizado no médulo Cadastro de Despachos *°.

§2° - Ao cadastrar sentencgas, o usudrio deve observar os movimentos

relativos as sentencas Tipo A, B e C, com e sem resolucdo de mérito, de

acordo com a Resoluciao 004/2006 GP.

Art.32 - Nos despachos, decisdes e sentencas proferidas por juizes ndo
titulares da vara, deverd ser alterado o nome do Magistrado no momento do
cadastramento, para fins de composi¢cdo do relatério de produtividade do

Juiz Substituto ou Auxiliar.

Art.33 - Os despachos, decisdes e sentencas deverdo ser cadastros pelo

Gabinete do juiz e, excepcionalmente, pela Secretaria.

CAPITULO 1V

Do Protocolo

SECAO I
Obrigatoriedade de Registro

Art.34 - As peticdes intermedidrias de natureza civel ou criminal, relativas
a processos em andamento deverdo obrigatoriamente ser cadastradas no
Sistema, observando o enquadramento dos tipos de protocolo (Anexo 1V).

Pardgrafo Unico - O registro dos protocolos deverd ser realizado através

do médulo de Protocolo?.

26 Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 9.
11
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Art.35 - Os oficios encaminhando informac¢des, laudos, objetos, etc.,

deverdo ser detalhados no campo observacao.

CAPITULO V

Das Certidoes de Antecedentes Criminais?®

Art.36 - A emissao de Certiddo de Antecedentes Criminais serd realizada
através do sistema denominado Nova Certidﬁozg, onde € selecionado o tipo

Fins Civis ou Fins Judiciais conforme o caso.

Art.37 - Durante a emissdao das certiddoes devem ser observados os
seguintes procedimentos:

I - Identificar se foi encontrado o nome consultado;

II - Selecionar todos os nomes encontrados;

III - No caso de serem encontrados nomes coincidentes com o consultado,
independentemente da grafia, com mesma filiacdo ou ndao havendo
informacdo sobre ela, deverdo ser selecionados;

IV - Observar o provimento 002/2004 — CRMB, para fins de expedicdao da
certidao positiva ou negativa;

V - Expedir a certiddo de acordo com o resultado obtido nos procedimentos
anteriores.

Art.38 - Competird ao Diretor do Férum estabelecer qual o setor terd a
atribuicdo para a emissdo de certidao para fins civis, devendo fazé-lo por

ato formal com comunicac¢do a Corregedoria.

Art.39 - A atribuicdo de emissdao de Certiddo de Antecedentes Criminais

para fins judiciais é do Diretor de Secretaria.

Art.40 - Permanece em vigor o provimento 002/2004-CRMB naquilo que

ndo contrariar o presente provimento.

%7 Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 8.
¥ Provimento 002/2004 — Corregedoria Geral de Justica das Comarcas da Regido Metropolitana de Belém.
% Adendo I — Certiddo de Antecedentes Criminais.

12
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CAPITULO VI

Dos Mandados

SECAO I
Obrigatoriedade de Registro

Art.41 - Todos os mandados expedidos deverdao ser obrigatoriamente
distribuidos entre os oficiais habilitados, observando o correto
enquadramento dos tipos de mandado.

Pardgrafo Unico - A distribuicio dos mandados deverd ser realizada no

médulo Central de Mandados™.

SECAO 11
Habilitacao de Oficiais de Justica

Art.42 - Serd responsdvel pela habilitacdo e desabilitacdo de oficiais de
justica o setor responsavel pela distribui¢do dos mandados ou o Diretor do
Férum.

Pardgrafo Unico — A habilitagcio e desabilitacio de oficiais de justica serdo
realizadas através do moédulo Tabela de Agentes, onde deverd ser

selecionada a motivag¢do do evento, usando o campo Situacao.

Art.43 - Para o cadastro de novos oficiais, a Dire¢do do Férum devera
oficiar a Secretaria de Informatica, informando a matricula, o nome

completo e a competéncia do oficial de justica.

SECAO III

Devolucao de Mandados

0 Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 21.
13
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Art.44 - Todas as devolucdes de mandados deverdo obrigatoriamente ser
registradas no Sistema, através do mdédulo de Devolucao de Mandados“,

indicando o cumprimento ou ndo por parte do oficial de justicga.

Art.45 — O setor que efetuar a distribui¢do dos mandados serd responsavel
por emitir e encaminhar mensalmente ao Diretor do Férum ou Sub-
Diretores das Varas Distritais, para providéncias cabiveis, o relatério de

mandados ndo devolvidos e devolvidos fora do prazo.

TITULO IV

Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art.46 - A Corregedoria sem prejuizo das inspecdes, correi¢des ou outros
instrumentos de orientacdo, fiscalizacdo e controle também realizard o
acompanhamento da movimentacdo processual e do expediente das Varas,

Secretarias e Servicos Auxiliares através do SAP XXI.

Art.47 - O Juiz, enquanto corregedor permanente, também exercerd o
acompanhamento da movimentacido processual e do expediente da Vara sob
sua responsabilidade, através da emissdao de relatérios disponiveis no SAP

XXI.

Art.48 - Caso haja necessidade de criacdo de nova classe de processo, de
relatérios estatisticos e suas atualizag¢des, de novos tipos de tramitacdes,
bem como destinos, novos eventos, arquivamentos, novos protocolos ou
quaisquer outras alteracdes do sistema SAP XXI, visando seu
aperfeicoamento, o Juiz deverd encaminhar proposta a Corregedoria para

anéalise.

Art.49 — A inovagdo trazida pela Lei 11.232/2005 que altera a Lei n° 5.869,
de 11 de janeiro de 1973 — Cédigo de Processo Civil, que estabeleceu a

fase de cumprimento das sentencas no processo de conhecimento e revogou

3! Manual de Treinamento de Usudrios SAPXXI 1° Grau — Pag. 22.
14
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N

dispositivos relativos a execucdo fundada em titulo judicial, serd objeto de

Provimento especifico.

Art.50 - Os feitos em tramitagcdo sem registro no sistema deverdo ser
cadastrados pelas Secretarias utilizando o Médulo de Cadastramento de
Processo, informando a qualificacdo das partes, o ano e a data da
distribuicdo do processo, devendo ser lancado, pelo menos, o dltimo ato

judicial proferido com todas as tramitacdes dele decorrentes.

Art.51- Os feitos em tramitagcdo com registro no sistema deverdo ser
atualizados, no minimo, com a qualificacdo das partes, devendo ser
lancado, pelo menos, o ultimo ato judicial proferido com todas as

tramitacoes dele decorrentes.

Art.52 - Fica estabelecido o prazo de 90 (noventa) dias para adequacdo das
unidades judicidrias vinculadas a Corregedoria de Justica da Regido
Metropolitana de Belém, ao disposto nos artigos 50 e 51 do presente
Provimento.

Pardgrafo Unico — A impossibilidade operacional de cumprimento do prazo
acima estabelecido deverda ser comunicada no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da publicacdo deste ato, em expediente devidamente
fundamentando, historiando a atual situagdo da Serventia e o prazo
necessidrio para cumprimento do presente Provimento, a fim de ser

analisado pela Corregedoria.

Art.53 - O Presente Provimento se aplica, no que se refere a
obrigatoriedade e aos procedimentos que forem compativeis, ao Sistema

dos Juizados Especiais (SIJE) e ao Sistema de Execucdo Penal (SEP).
Art.54 — O presente Provimento e o respectivo Manual de Treinamento do

SAP XXI serdo enviados, inclusive, por correio eletronico aos Magistrados

e Diretores de Secretaria.
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Art.55 - Este Provimento entra em vigor na data de sua publicacao,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Belém, de de 2007

LUZIA NADJA GUIMARAES NASCIMENTO

Corregedora Geral de Justica das Comarcas da Regido Metropolitana de Belém
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