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CORREGEDORIA DE JUSTICA DAS COMARCAS DO INTERIOR

L ]

PROVIMENTO CONJUNTO N* 001/2011-CJRMB/CJC

[mplanta método de gerenciamento de rotinas
(gestdo de processos de trabalho) no ambio do
Processo Civel - Rito Ordinario, atraves do
Manual de Rotinas, Volume | - do protocolo da
peticdn fnicial aré o ansito em julgado da
eI,

As Excelentissimas Senhoras Desembargadoras ELLANA RITA
DAHER ABUFAIAD, Corregedora de Justiga das Comarcas da Regido
Metropolitana de Belém, e MARIA RITA LIMA XAVIER, Corregedora de
Justiga das Comarca do Interior, no uso das suas atribuigdes legais, ete.

Considerando a necessidade de se promover o cumprimento da
Meta 5 - 2010, aprovada pelo Conselho Nacional de Justiga, que consiste na
impdantacdn de método de gerenciamento de rotinas (gesidgo de processas dv
trabalho) em pelo menos 30% das nnidades judiciarias de 1" graui.

Considerando a execugdo do projeto “Gestdo de Processos -
Gerenciamento de Rotinas”, com a participagio dos magistrados ¢ servidores
de varas eivels e varas'mistas, das comarcas da capital e do interior:

RESOLYEM

Art, 1" — Implantar 0 MANUAL DE ROTINAS - Processo
Civel - Rito Ordindrio - Volume 1 - Do protocelo da peticao inicial aré o
frinsite_em julgado da sentenca, cujo conteudo esta disponivel no Portal do
[ PA, nas paginas das Corregedorias de Justica da Regido Metropolitana ¢ das
Comarcas do Interior, na rede mundial de computadores.

Art. 2 - A partir desta data, torna-se obrigatdrio para todas as
Unidades Judiciarias (Anexo ), inclusive, para o5 respectivos termos. o
cumprimento das rotinas estabelecidas no Manual ora implantado. quando se

tratar de processos que devam tramitar seguindo o rito ordinario do procedimento
civel

Art. 3" - O Manual de-Rotinas ora implantado podera ser
atualizado, devendo o seu contetdo :»Er dlSpnml:ullzadD na rede mundial de

computadores. ¢ "-., ,:‘_/)__;
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¥ PODER JUDICIARIO ‘
S TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA 1
m CORREGEDORIA DE JUSTICA DA REGIA0 METROPOLITANA DE
BELEM

CORREGEDORIA DE JUSTICA DAS COMARCAS DO INTERIOR
Paragrafo Unico — As criticas e sugestdes poderio ser
encaminhadas a qualquer tempo e por qualquer pessoa, para o endereqo
cletronico padrenizaceao. rotinas@igpajus.br.

Art. 4° - Este Provimento entra em vigor na data de sua
publicacio.

Publique-se.
Registre-se e cumpra-se.
Belem, 28 de janeiro de IQII

i i.‘a,r_._ kl\‘“

Desembargadora ELIANA RI' I“AL]#HER ABUFAIAD
Corregedora de Justiga da Regido Metropolitana de Belem

Desemhargadmwé%lh RITA LIMA XAVIER
Corregedora de Justiga das Comarcas do Intenior
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PG Provimento Conjunto 001 2011 e anexos n Page 1 0f |

ENC: Provimento Conjunto 001 2011 e anexos
Corregedoria do Interior - Divisdo Judicidria

Emviado: guinta-feira, 3 de feversing de 2011 14:52

Para:  Uepal3T@t pa.gov.br; tepal36Et.pagov.br; tiepal26@iy.pa.gov.br; tepal27? @.pa.gov.br; HepalZBEt).pa.gov.br;
fepal 296t pa.gov.br; tepal308).pa.gov.br; tepalld 1 @Y. pa.gov.br; Hepal32@t.pa.gov.br; tepalll@typa.gov.br
bepal34 @ty pa.gov.br; Hepali5@ti.pa.gov.br; tiepal@t.pa.gov.br; tepaDi3g] pa.gov.be; Hepalld@t.pa.gov.br;
Hepal5 4| pa.gov.br; tepalQ7 @t).pa.gov.br; Hepal0BEt.pa.gov.br; Hepall9@t).pa.gov.br; tepal 10t pa. gov.or;
tepall 18 pa.gov.br; tepad12@t pa.gov.be; Hepall3@t.pa.gov.br; Gepali4@ty.pa.gov.br; Gepalll S pa.gov.or,
tepal LEEt). pa.gov.br; tepadl 7@, pa.gov.br; tepal1Bt].pa.gov.br; Hepal13@t pa.gov.br; tiepal20@1].pa.gov.br;
tiepal2 1 @tj.pa.gov.br; epali22@t.pa.gov.br; tepal23@t pa.gov.br; tepall4iit.pa.gov.br; tepal2San).pa.gov.br;
tepa 1 D0, pa.gov.br; HepalBMEt. pa.gov.br; tepald0@t pa.gov.br; teps0a2@L.pa.gov.br; tepaldd@t] pa.gov.br;
tepalS4it, pa.gov.br; HepaDo5Et.pa.gov-br; tepal9ea@y,pa.gov.br; tepalsd@t. pa.gov.br; tepal3Bet) pa.gov.br;
Hepala5@t.pa.gov.br; tepal39@ti.pa.gov.br; tiepalb6t)-pa.gov.br; HepaDdl@t. pa.gov.br; tepaDEity pa.gov.br;
repall 4. pa.gov. b, Tepale? @ti.pa.gov.br; Gepal42@t.pa.gov.br; tepaDeSdt]pa.gov.br; Hepald 3@t pa.gov.b,
tepal 70t pa.gov.br; Hepaladd@ti pa.gov.br; Gepal? Lit).pa.gov.br; bepal45@).pa.gov.be; tepalT 2@t pa.gov.br;
tHepalHsEt]. pa,gov. br; Hepali?3@t, pa.gov.br; Hepald?@it).pa.gov.br; tiepal74g1|.pa.gov.br; tepaldB@t.pa.gov.be;
trepal 7580t pa.gov.br; Gepal76Gt].pa-gov br; tiepalS0@t pa.gov.be; YepalT7@rt.pa.gov.br; Hepals1@].pa gov. br;
tiepall 78 pa.gov.br; tepal528M].pa.gov.br; tepald79@tL.pa.gov.br; tepalS3@t.pa.gov.br; tiepalahit).pa.gov.br,
tepa(54@t.pa.gov.br; epals5@t).pa.gov.br; tiepalBl @t pa.gov.br; tepalSE@t pa.gov.br; Gepalald @t).pa.gov.br;
HepalST @t pa.gov.br; Hepali3ftipa.gov.br; tepalsa@y.pa.gov.br; Gepal8d @t pa.gov.br; Hepa03at pa.gov.br
tjepalas@t). pa.gov,br; Hepalsi@ti.pa.gov.br; tiepalBidt-pa.gov.br; HepaDbl @t pa.gov.br; tepaDEr @ty pa.gov.br;
tepal6 2 @1).pa.gov. br; tepala@t] pa.gov.br; tepaleit)pa.gov.br; Hepal30@4).pa.gov.br; tepalOSEt).pa.gov.br;
tjepal 078t pa.gov.br; tiepal 366t pa.gov.be; HepalDo@t.pa.gov.br; tepal 1081 pa.gov.br; tiepal LI@t.pa gov.br,
trepal 158t).pa.gov.br; tepall6@t] pa.gov.br; Hepal21@tj.pa.gov.be; epall3@t.pa.gov.br; tepal 25@L.pa.gov.br,
Hepal 25@1. pa.gov.br: tepata ] @t).pa.gov.br; Rosa Maria Moselra da Fonseca; Omar José Miranda Cherpinski; Alexandre
hirashi arakakl: Caroling Cergueira de Miranda; Aline Cristina da Siva Feio; José Matias Santana Dias; Rafael da Silva
Miasia; Acrisio Tajra de Figueiredo; Waltencir Alves Gongalves; Marcelo Andrei SimBo Santos; Marinez Catarina Cruz Arraes;
Maria Augusta Fretas Cunha; Séngio Cardoso Bastos; Jose Maria Pereira Campos e Sihva; Carla Pans Sodrd da Mota, Cesar
Augusto Puty Paiva Rodrigues; Vanessa Ramos Coutn; Danief Ribeiro Dacler Lobato; Danielle Karen da Sikveira Araujo
Leite; Diana Cristina Farrgirs da Cunha; Paulo Emesto Pereira de Souza; Fabiota Urbinati Maroja Pinheira; Rita Helena
Barros Fagundes; Leonarde de Farlas Duarte; Magno Guedes Chagas; Carlos Gustavo Chada Chawves; Roberto Andres
Hreovich: Josue de Sousa Lima Jankor; Julio Cesar Fortaleza de Lima; Luiz Trindade Jinior; Sherida Keila Pachaco
Feixeira. Lauro Alexandring Sankos: Murlla Lemas Sim3o; Leone! Figueireds Cavalcant; Libio Araujo Moura; Laércia de
CHiveira Ramos: Lucas do Canmo de Jesus; Luciana Maciel Rarmes; Luls Augusto Menna Basreto; Cristiane Magalhdes
Gomes; Jose Matias Santana Digs; Mauricio Ponte Femmeira de Souza; Amarildo José Mazuttl, Valéra Medeiros Mendonga;
Luciano Mendes Scaliza; Maria de Fatima Alves da Silva; Luiz Otavio Ofiveira Moreira; Omar Jose Miranda Cherpinski,
Jesinelde Gadelha Pamplona; Maria Aldecy de Souza Pissolat!; Procion Klautau Filhe; Reijjane Ferreira de Qliveira; Roberto
Cerar Oliveira Monteire; Amaldo Albuguergue da Focha; José Rondlde Pereira Sales; Suayden Femandes Sika Samgaio;
Sérgio Ricardo Lima da Costa; Paulo Peseira da Siiva Evangelista; Tarcila Marla Souza de Campos; Thiago Tagaiis
Goncalves: Valder Sahviano da Costa; Roberto Ribeire Valols; Vinidus de Amorim Pedrassoli; Wander Luis Bernardo,
weber Lacerda Gongalves; Wikson de Souza Corréa; Leonila Maria de Melo Medeirs, Manoel Anténio Siva Macedo;
Mewton Carneiro Primo; Renata Guerreiro Milhomem de Miranda; Roberta Guterres Caracas; Rimulo Nogueira Brilo

Anexos: Provimento Conjunto 001 20~1.pdf (236 KB) ; Anexo | - Lista das Unidad~1.pdf (51 KB) ; Manuad - Versao Finatpdf (1
MBS
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Palavras das Corregedoras de Justica

(O Poder Judiciario brasileiro vive um momento especial e historico. A forma
como a justiga tem sido distribuida 4 sociedade nio mais se adéqua ao tamanho e
grau de desenvolvimento que o povo brasileiro experimenta.

Essa insatisfagio ¢ manifesta, diante dos inimeros problemas que assolam o
servigo forense, e, nesse contexto, 0 Poder Judiciario paraense tem huscado sua
continua modernizagdo, tanto no campo estrutural quanto no dos recursos
humanos, no aspecto quantitativo e qualitativo, 1sso & um fato, bastando um olhar
para o passado recente e lembrarmos de que ha pouco tempo as Comarcas nio
eram servidas de computadores ¢ os diretores de secretaria, antigos escrivies, nio
eram hacharéis em direito e nem concursados.

A aprovagdo e cumprimento de metas, definidas como prioritarias pele Conselho
MNacional de Justiga - CNJ, com a participagao dos Tribunais patrios, configura o
reflexo dessa busca por parimetros modemos de gerenciamento da atividade
forense e, nesse contexto, este Manual de Rotinas representa o fruto de uma das
metas: implantagdo de método de gerenciamento de rotinas (gestdo de processos

de traballic) em pelo menos 50% das unidades judicidrias de " grau - META 5
= 2010,

O cumprimento da mefa seria alcangado com a remodelagem do fluxo do
processo civil comum ordindrio, considerando as fases da distribuicio até a
sentenga, desde que se garantisse a implantagdo em no mimmo de 50% das
uridades judicidrias.

Por gerenciamento de rotinas (gestdo de processos de trabalho), o Conselho
Macional de Justiga apresentou o conceito da metodologia de andlise, diagndstico

e retificacdo de rotinas praticadas na unidade judicidana, de forma
PARTICIPATIVA e CONJUNTA de magistrados e servidores,

O projeto “Gestdo de Processos - Gerenciamento de Rotinas” fo1 executado
justamente para que se garantisse a plena participagdo dos magistrados e
servidores em oficinas para o mapeamento do processo de trabalho executado
pelos diretores de secretaria e sua conseguinte remodelagem.

A participacio obtida com a execugdo do projeto se mostrou de grande valia na
evolugdo qualitativa dos recursos humanos do Poder Judicianio paraense, na
medida em que terminou por garantir maior interagdo entre os diretores de
secretarias e a administragio do Poder Judicidrio, resgatando a vontade de
contribuir com a exceléncia do servigo prestado pelo Tribunal de Justiga.

Enfim, a simplificagio e a padronizagio de rotinas sdo providéncias
fundamentais para a modemnizagio do Poder Judicidrio e, de quebra, ensejam a
capacitacdo técnica fruto dos amplos debates travados durante a realizagdo do
evento,

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



S B

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

Conclamamos a todos os magistrados e servidores a se jJuntarem as Conegedonas de
Justica do Estado do Pard nesse esforgo para o aperfeicoamento «a prestacio
jurisdicional, podendo encaminhar criticas e sugesties para o enderego eletrdnico:
padronizacao, rofinas(@ifpa. jus.br.,

Entregamos este Manual de Rotinas - Processo Civel - Rito Ordindrio - Voiume [, para

que sirva de ferramenta & disposicio de todos para a busca de uma justiga mais forte,
eficaz, rapida e em sintonia com as legitimas aspiragtes da populagio paracnse.

Corregedoria de Justiga da Regifio Metropolitana de Belém
Desembargadora Eliana Rita Daher Abhfaiad

Corregedoria de Justica das Comarcas do Interior
Desembargadora Mara Rita Lima Xavier
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FLUXOGRAMA

PROCESSO DE CONHECIMENTO

PROCEDIMENTO ORDINARIO CIVEL
(Rotinas)
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1. CUSTAS PROCESSUAIS.
1.1. Consideracdes Gerais:

Compete as partes antecipar o pagamento das despesas dos atos que rzalizam ou
praticam no processo, desde o inicio até a sentenca final, inclusive, 112 execugio
até a plena satisfagio do direito declarado judicialmente, exceto no «ue tange as
disposicdes relativas A justi¢a gratuita e noutros casos expressos em lei (art. 19
do CPC).

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

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

meio de boleto bancdrio, sendo vedade o depdsito desses valores diretamerre nas

contas correntes do Fundo de Reaparelhamento do Judiciario ou con'ay de
suprimento de fundos da Unidade Judicidria,

1.2. Classificagdo das custas judiciais de 1" grau:

a) Custas iniciais: sio aquelas a serem pagas quando do protocolo da petigio
inicial e se constituem pelos seguintes atos obnigatonos: Taxa Judiciaria, Atos do
Juizo, Atos de Escrivamia, Citagfo Imicial, Atos do Distribuidor, Atos do
Contador e Publicactes em geral.

b) Custas intermedidrias: sfo 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 precatdrias,
autenticagdes de pegas, etc,

Fmportante! As custas imermedidrias devem ser recolhidas no decorrer do
processo e obrigatoriamenite antes da realizagio do respective ato.

¢} 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 sentenga.

1.3. Outras Hipdteses:
a) Recurso de Apelagio.

Quando a parte apresentar Recurso de Apela¢io em face da sentenga proferida
pelo juizo de 17 graw, o recolhimento integral do preparo devera ser comprovado
no ato da interposicio do recurso, sendo dispensado, além da hipdtese de
concessio de assisténcia judicidria gratuita, nos casos de recursos interpostos
pelo Ministério Piblico, pela Unido, pelos Estados e Municipios € respectivas
autarquias (art. 511 do CPC).

O preparo do recurso de apelagio compreende: Afos do Juizo, Ates de
Escrivania, Atos do Contador ¢ Porte de remessa ¢ retormo (sendo que este ltimo
nio serd cobrado nos processos que tramitam na Comarca de Beléem. Nao ¢
dispensada a cobranga para as demais comarcas que compderm a Regido
Metropolitana).

b) Recurso de Agravo de Instrumento.



Muito embora o recurso de agravo de instrumento seja interposl: perante o
Tribunal de Justica do Estado do Para, oportunidade em que o rece himento 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 Arrecadagio Judiciana (Unaj), bem como as coinarcas 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 Justiga, Atos da Distribuigio do
TWPA e Porte de remessa e retorno (sendo que este dliimo ndo sera cobrado
quando interposto na Capital).

Importante! O preparo de recurso de agravo de instrumenio & realizado por meio
de holeto especifico para o segundo grau.

¢) Cartas Precatorias.

Para o cumprimento das Cartas Precatdrias, as custas devidas compreendem os
atos de distribuigdo, taxa judicidria e custas processuais, sendo acrescido das
despesas judiciais relativas ao valor da telecomunicagio e postagem.

As cartas precatdrias expedidas deverdo ser encaminhadas ao juizo deprecado
acompanhadas da documentagdo obrigatoria 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 serd
encaminhado junto com a carta em copia auténtica.

Ma Comarca da Capital, as cartas precatdrias deverfio ser encaminhadas
diretamente 4 Unidade de Distribui¢io do Forum Civel, que providenciara sua
distribuigdo mediante o pagamento das despesas de preparo. As cartas precatorias
recebidas pelo Correio serdio imediatamente distribuidas e encaminhadas ao Juizo
competente.

Mas 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 precatdria (nimeros, origem, partes, objetos, vara, secretaria,
data da distribuigio) e o valor devido como despesas de preparo.

Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias sem a realizagdo do prepuro, o juizo
deprecado devolverd a carta precatdria ao juizo de origem, constande no oficio o
motivo da devolugiio e o valor das custas devidas para o caso de novo
encaminhamento, determinando o cancelamento da distribuigao,

Importante! As cortas precatorias serdo distribuiday independentemenie de
prepare guande encaminhadas com o pedido de urgéncia previsto no art. 295 do
CPC, ohservado o disposto no art. 208 do mesmo diploma, e ainda quando se
tratar de beneficios da justica gratite, Juizado Especial, infancia e juveniude,
feitos da Fazenda Piblica e outros com isengdo legal de custas prévias,

Importante! No que tange aos feitos da Fazenda Pablica, case o cumprinento do

ato deprecado enseje diligéncias fora da sede da comarca, o custe do iransporie
serat levantado e informado ao julzo deprecante para que promova a intimagdo da



Foazendn Publica para recolhimente, no praze de 30 (trinta) dias {Provieento n*

04/ 2005-CICI).

1.4. Rotina:
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Fide o Apostila "Procedimentos para Arrecadagio de Custas Judicinis” elaoborado
pela Secretaria de Plancjamento, Coordenagdo e Finangas - Coordenadonia Geral de
Arrecadacdo - Divisdo de Fiscalizagio da Armrecadagdo - do TIVPA.

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

MNas Comarcas que operam com o sistema LIBEA, a peti¢io inicial devera ser

acompanhada OBRIGATORIAMENTE:

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

b) do comprovante da expedigio do boleto de recolhimento das custas
judiciais, com prazo para pagamento de 30 (trinta) dias (art. 257 do CPC).

Mas Comarcas que operam com ¢ sistema SAPXXI e de Arrecadacdo - SIAJU, o
holeto para o recolhimento das custas serd emitido pela UNAJ apds a distribuicio
do feito. O boleto bancario e a conta processo serdo perados automaticamente
pelo sistema informatizado e entregues ao solicitante,

existente no Sistema de Arrecadagao.

Tmportante! A5 custas imtermedidrias serdo recothidas no decorrer do processo e

OBRIGATORIAMENTE antes da realizagdo do ato processual,
As custas finais serdo calculadas por meio do procedimento de finalizagio

1.4.2. Nas Comarcas que operam com Boleto em Branco.

Nestas Comarcas, as custas judiciais serio emitidas manualmente. O
procedimento de arrecadagdo judicial requer a utilizagdo dos seguintes

documentos fornecidos pela Divisdo de Arrecadagdo dos Servigos Judiciais:

a) Formulario de Requerimento de Boletos em Branco;

b) Conta Processo;

¢) Controle de Utilizagdo de Boletos em Branco; e

d) Modelo Simplificado da Tabela de Custa Judiciais.
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Para solicitagio dos boletos bancdrios € necessarioc o preenchimento do
formulario de requerimento de boletos em branco e posterior envio (via Correios
ou fax) & Divisio de Arrecadacdo dos Servigos Judiciais — DASJ do TI/PA, que
providenciara a remessa dos boletos por correio 4 Comarca solicitante.

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

a) Ma conta processo, a classe da a¢io, o nimero do processo, o valor da causa e
o numero do boleto, devendo ser discriminados os atos que serdio praticados; e

b} No boleta bancdrio, o numero 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 destinacao:

1* via — usuario;

2" via — processo;

3" via — Coordenagio Geral de Arrecadacio.

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

I via — processo (TJ/PA);

2" via — banco:

3 via — parte,

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

Cada custa emitida devera ser registrada no Controle de Utilizacio dos boletos
em branco, inserindo-se os dados indicados no documento. No altimo campao
devem ser informados os boletos cancelados ou extraviados, O Diretor de
Secretaria enviard este controle, mensalmente, para a DASI, para fins de
fiscalizacio e monitoramento da arrecadacio judicial.

As custas intermedianas serdo recolhidas 1soladamente, conforme o exposto no
topico anterior, ou seja, para cada ato a ser praticado.

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

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

1.5. Custas processuais nio pagas - Inscricio em Divida Ativa do Estado do
Para:

kil
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A Lei n® 5.738/93 estabelece que o ndo pagamento das custas e emolumentos
enseja a fixagio de multa pelo juizo, bem como a extragio de certidio para fins
de inscrigao 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, devera 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, 4 Procuradeoria do
Estado do Pard ou 4 SEFA (Comarca do Interior), solicitando a inscrigdo em
divida ativa. O oficio deverd conter as informagdes relativas ac processo
(mimero, nome das partes, unidade judiciania, etc.), sendo dispensada o
encaminhamento dos autos.
fmportante! A copia da certiddo emcaminhada @ PGE ou a SEFA deve ser

encaminhada & Coordenadoria Geral de Arrecadapdo do THPA para cicrcia e
controle financeiro.

Rotina:

a) apos o transito em julgado da sentenca ou periodo prolongado de paralisacio
dos autos do processo, o diretor de secretana deve verificar a existéncia ou ndo
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, encaminha-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 nio sendo constatado o pagamento voluntirio das custas, o
diretor de secretaria certificara 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 & ordem do juiz, expedira a certiddo para inscrigio na Divida Ativa,
na qual deverd 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 inscrigao

Impartanie! Q oficio de encaminhamento da certiddo deve contar as seguinies
fonagoes.!

- v nimers dos autes do processo, a cfasse € a natureza da agdo;
- o nome das partes (requerente ¢ requerida);

- em relacdo a parte devedora, o nome completo, profissdo, residéncia e doriicilio
e o numerg de CPF. s¢ pessoa fisica, ou CNPJ, Inscrigho Estadwal ¢ dados
pessoaix do representante legal, ye pessoa juridica; &

- o valor do débite a inscrever e a data da amalizagdo,



Importante! O oficio deverd ser encaminhade d Secretaria de Estado da Fazenda
o Pard, dirigida ao COORDENADOR DE CONTROLE DE DIVIDA ATIYA. no
seguinte ehderego: Av, Visconde de Sowsa Franco, n® 110 - Belem/Para.

g) uma copia da certiddo devera ser encaminhada a Coordenadoria Geral de
Arrecadacio do TI/PA (Oficio n® 164/2008-GP);

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

2. PROTOCOLO.
2.1, Consideracdes Gerais:

O servigo de protocolo serve para o recebimento concentrado de cocumentos
encaminhados ao Forum da Comarca (peticdo inicial, peticio interlocutoria,
oficios recebidos, manifestacoes oriundas do Ministerio Pablico, laudos periciais,
etc.) e, por conseguinte, 0 encaminhamento dos referidos documentos ao
departamento a que se destina.

2.2. Responsivel:

O responsavel pelo protocolo é o servidor designado pelo Juiz Diretor do Forum,
quer exista Secdo de Protocolo devidamente instalada na Comarca. ou, caso
contrario, o servidor da Secretaria Judicial, desde que, também, rezularmente
designado.

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

2.3. Rotina:
2.3.1. Em se tratando de peti¢ido inicial:

Esse protocolo se refere as petighes que dio ensejo a procedimentos ou
incidentes que devam ser autuados em apartado dos autos principais, por
exemplo, os embargos 4 execucdo, as excegdes de suspeicdo ou impedimento, as
impugnacdes ao valor da causa, ou de qualquer outro incidente que se enquadre
nessa hipotese; devendo o servidor responsavel promover as seguintes
diligéncias:
a) verificar:

— se o enderegamento da petigdo inicial corresponde a Unidade Judiciaria;

— se a quantidade das copias da peticao inicial (contrafé) corresponde a
quantidade de réus,

— o cumprimento do Provimento n® 005/2010-CJRMB/CICT;

— 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 judiciiria gratuita (ressalva-se a hipotese
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de incidente que ndo enseja o recolhimento de custas, por exemplo, a
excecdo de suspei¢do), na forma constante do item | deste Manual:

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

¢) promover o encaminhamento da peti¢do nicial ¢ documentos ao Distribuidor,
onde houver, ou ao responsavel pela Distribuicdo na Secretara da Vara,
conforme designado pelo Juiz Diretor do Forum.

2.3.2, Em se tratando de expedientes em geral (peticdo intermediaria,
manifestagies, oficios, laudos, etc.):

Esse protocolo se refere aos expedientes em geral que: a) devam ser juntados aos
autos de processos em tramitacio (peticdo interlocutdria, manifestacdes oriundas
do Ministério Pablico, oficios recebidos, laudos periciais, etc.); e b) expedientes
que ndo dizem respeito a autos de processos em tramitagdo, por exemplo, oficio
dirigido ao Juiz Diretor do Férum ou de qualquer outro incidente que se enguadre
nessa hipotese, devendo o servidor responsavel promover as seguintes
diligéncias:

a) verificar se o enderecamento da peticdo corresponde & Unidade Judiciania;

b} se houver requerimento acerca da pritica de determinado ato, verificar se
houve o recolhimento das custas intermediarias, na forma constanie do item |
deste Manual;

b) verificar, se for o caso, se ha individualizagdo de procedimento em tramitagio;

c) protocolizar duas vias do expediente, conforme os procedimentos relativos aos
Sistemas Libra ou SAPXXI, promovendo todos os registros necessarios, e
devolver uma via ao interessado;

e) promover, mediante registro, 0 encaminhamento do expediente protocolado ao
departamento a que se destina.

3. DISTRIBUICAO.
3.1. Consideracdes Gerais:

A previsdo legal dos atos de distribuigdo e registro estd no Codigo a2 Processo
Civil, nos artigos de 251 a 257.

A distribuicdo nido é sempre obrigatdna, mas, tio somente, quando houver mais
de uma Vara ou mais de um escrivio. Mesmo as agbes que tramitam em segredo
de justica devem ser registradas e distribuidas, apenas, ndo se deve dar
publicidade a esses atos.

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

A distribuicio deve ser efetivada por meio dos Sistemas de Gestio 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 distribuigiio manual, mediante autorizagdo do Juiz Diretor do
Férum, regularizando todos os atos praticados no sistema informatizado tio logo
seja restaurado o seu funcionamento.

O responsavel pela distribuigio devera observar atentamente a vinculagdo
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-CJEMB).

E proibida a distribui¢do de peti¢io ndo acompanhada da procuragdo outorgada
ao advogado, salvo as hipdteses previstas no art. 254 do CPC.
Importante! O ndo recolhimento das custas iniciais ndo impede a distribuiydo da
petigdo inicial, conforme se extrai da interpretagdo do art. 257 do CFC. No
entanto, a emissdo do boleto de recolhimento, com prazo para pagamenia de 3
{trinia) dias é OBRIGATORIA ¢ tal providéncia deve estar comprovada na peticdo
inicial antes da sua distribuigdo, considerando que o numero do bolcio serd
OBRIGATORIAMENTE vinculado ao registro respectivo, E vedada a dist-ibuigdo
da petigdo inicial sem a emissdo do boleto para o recolhimento da: custas
iniciais, qualguer que seja o sistema em operagde (LIBRA ou SAPXXI).

3.2. Responsavel:

O responsavel pelo Servigo de Distribuicdo € o servidor designado pelo Juiz
Diretor do Forum, quer exista Se¢do de Distribuicio (Cartdrio ou Secretaria)
devidamente instalada na Comarca ou, caso contririo, o servidor da Secretaria
Judicial, desde que também regularmente designado.

3.3. Rotina:
3.3.1. Nas Comarcas providas com o Sistema LIBRA:
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a) cadastrar as partes e advogados no Sistema Libra, nos termos estabelecidos no
Provimento n° 16/2009-CJRMB e Provimento Conjunto n® 0052010
CIRMB/CJCI, observando a obrigatoriedade da inclusio dos nimeros relativos
a0 CPF efou CNP)J ¢ habilitagdo do advogado na OAB;

Importante! As informagoes relativas ao sistema Libra poderdo ser
obtidas no seguinte endereco eletrénico:
hitp:/libra.it. pa.gov.brijspwiki/Wiki jsp? page=ModulosDisponiveis.

_ s documentos que ndo contenham os dados de CPF elou CNPJ deverao
receber o tratamento previsto no Provimento Conjunto n’ 005/2010-



z) remessa dos autos ao Ministério Publico para manifestagio, nos pedidos de
conversio de separagio em divércio,

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

a) carta precatoria para penhora e avaliagio de bens;

b) alvaris de qualquer natureza;

¢) mandados de prisdo civel;

d} oficios & demais expedientes para orglos administrativos ou jurisdicionais do
Poder Judiciario dos Estados ou da Umiéo;

e} informagfies para instruir agravos de instrumento;

f} mandados de desocupagio voluntiria ou compulsoria de imaveis;

) mandado de busca e apreensio de bens; e

I} qualquer outro expediente que importe medida coercitiva em geral.

Importante! O documento expedido e assinado pelo diretor de secretarin deve
conter mengdo expressa em relagiio ao Provimento n” 006/2006-CJRME. se for
wnidade fudicidria vinculada @ CJRMB, ou ao Provimento n® 006/ 2009-CJCH, se
for unidade judicidria vinculada § CJCI, bem como o artigo, pardgralo e inciso
pertinente, Os documentos poderdo ser revistos de oficio pelo fulz ow a
reguerimento das paries,

4.21. Registro e Autuacio.
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4.2.1. Consideragdes Gerais:

O registro & o ato de langar as informacdes extraidas da petigdo inicial em livro
proprio e/ou no sistema informatizado de acompanhamento de processos (LIBRA
ou SAPXXI).

A autuagio € a aposigio de capa na petigio inicial, de modo a formar um corpo
fisico que se denomina “autos”, com todos 0s documentos relativos aguela agdo.
Ma capa deverd constar 0 juizo por onde se processa a demanda, o nome das
partes e advogados, a natureza da causa, 0 niimero de registro da peligdo inicial e
a data do seu infcio. Deve assim proceder para todos os volumes que se forem
formando (art. 166 do CPC).

O registro e a autuagdo da peticdo inicial sio providéncias obrigator as.
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MNeste momento, todas as folhas dos autos serdo numeradas e rubricadas,
inclusive as dos autos suplementares (art. 167 do CPC). Os auins deverdo
comportar no maximo 200 folhas, formando-se, a partir da folha nimero 201
(duzentos € um) o volume subsequente, o qual deverd ser satisfatoriamente
identificado. O volume poderd ultrapassar o mimero maximo de folhas para se
evitar a reparti¢io do dltimo documento (petigao, parecer, laudo etc.).

4.2.2. Responsavel:

Diretor de Secretaria da Vara para onde a petigio inicial foi distribuida ou um
Servidor por ele encarregado sob sua responsabilidade, conforme o cnténo de
aestio da Unidade Judiciana.

4.2_3. Rotina:

a) acessar o sisterna LIBRA e ou SAPXXI no campo proprio, autuar o processo e
imprimir a etiqueta Gnica;

h) colocar a capa, fixando etiqueta tnica padronizada pelo sistema informatizado,
com os dados das partes e demais informagdes do processo;

¢) identificar os autos com tramitacio preferencial ou segredo de justica, se for o
caso;

d} numerar & rubricar todas as folhas;

- A numeracdo deverd ser eferuada por folha, de forma scquencial e
legivel, no canto superior direito, constando obrigatoriamente o rubrica do
responsavel pela numeragdo. A folha numero | {um) sera sempre a capa e
nela ndo deve ser lancada essa numeracdo, de modo que, exciuindo-se a
capa do processo, a numeragdo comecard sempre na folha de numero 2
fdois).

— E vedada a repetigio da numeragdo, por meio da aposicdo de letras do
alfabeto (Ex.: 24, 3B, 44).

— Havendo erro na numeragio, 0§ autos serdo renumerados o partir de
entdo, lavrando-se certidio da correspondente retificacio e apondo-se um
“X" de modo a inutilizar a numeragdo substituida. A certiddo ora referida
serd obrigatoriamente expedida pelo Diretor de Secretaria, a gquem
compete fiscalizar a regularidade dos autos e conferir os motivos do erro
incorrido.

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

— O encerramento € abertura de noves volumes serdo efetuados medianie
a lavratura dos respectivos termos, em numeracdo continua, ndo incluindo
na contagem de folhas a contracapa do volume que se encerra € a capa do
inovo volume gue se inicia.

— Manter no mesmo volume ou no proximo, as petigdes, decisdes e outros
escritos que conteitham mais de uma folha, ainda gue exceda a quantidade
de 200} {duzentas) folhas.

- Os processos reautuados preservardo a numeraciio origina! das folhas.
ndo sendo necessdria a numeragdo da nova capa, ainda que e trale de
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e) emitir o relatorio de processos autuados/reautuados gerado pelo sistema
LIBRA ou SAPXXI para arquivamento em pasta prpria, que, por sua vez,
substituird o antigo Livro de Registro de Feitos/Tombeo (Provimento n* 002/1999-
CGIYy;

f) encaminhar os autos em conclusio ao gabinete do Juiz respoctive para
despacho inicial ou apreciagdo do pedido liminar, se for o caso.

4.3. Conclusio.

O ato do diretor de secretaria de encaminhar 0s 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 serio retirados do
gabinete do juiz mediante prévia autorizagio deste.

frnportanie! E proibida a permanéncia de awres do processo comclusas Ba
secrelaria, ¢ que se acostumou denominar de “aguordando conclusdo™ ¢ gue o
Conselhe Nacional de Justiga chamou de “pré-conclusdo ™.

Rotina:
a) promover a conclusdo ao gabinete do Juiz de todos os processos ap os:

Importante! Em case de recusa injustificada do magistrado em receber o5 auros

aptos & conclusde, o fato deve ser comunmicado d Corregedoria de Justica
competente.

b) langar nos autos o termo de conclusdo, que deverd mencionar a data e horario,
o nome do magistrado recebedor e, em relagio ao diretor de secretaria, ou
servidor encarregado, 0 nome e a matricula, além da sua assinatura;

Importante! O termo de conclusdo deve conter, obrigatoriamente, a data du
conclusde dos autes.

c) expedir relatorio de remessa e recebimento no sistema LIBRA ou SAPXXI,
que devera ser assinado pelo Juiz ou servidor designado para a fungio;

d) arquivar o relatorio em pasta propria, substituindo o antigo livro de protocolo
de conclusdo ao Juiz;

4.4. Juntada.
4.4.1. Consideragdes gerais:

A juntada constitui-se em ato processual praticado pelo diretor de sceretaria, ou
servidor designado, sob a responsabilidade do primeiro, e consiste -3 inclusio
nos autos do processo de qualquer documento que lhe diga respeito, por
exemplo, petigio interlocutoria, oficios expedidos e recebidos, manifestagoes,
laudos, certidbes, cartas postais, cartas de ordem, rogatoria ou precatoria etc.

Em qualquer caso, se o expediente a ser juntado tiver sido encaminhado via
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postal, o diretor de secretaria deverd recortar a parte do envelope em cue constar
os carimbos postais, juntando-a nos autos acompanhando o expediente.

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

Em caso de juntada de substabelecimento sem reservas ou procuragdo posterior,
tal circunstincia implica na extingdo dos poderes outorgados ao(s) advogado(s)
anterior{es), portanto, os registros ¢ autuacdo deverdo ser atualizados pela
secretaria; excluindo-se o(s) nome(s) do(s) advogadois) 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 hipitese serd admitida a afixagdo de documenios,
expedienies ou pegas processuais na confracapa dos autas,

4.4.2. Juntada de documentos em geral:

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

A juntada deve ser realizada em rigorosa ordem cronologica de apresentacio,

O registro da juntada nos autos acontecerd por meio de carimbo cu certiddo
precedendo o documento juntado. No carimbo deverd constar a data da juntada, o
nimero de folhas do documento, o nimero do protocolo geral e o matricula,

fungdo, nome e rubrica do servidor que procedeu ao ato, tudo de form. legivel,

Deve-se evitar a aposicio 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 sgja, sendo a dltima folha dos autos um documento
(peti¢do, manifestagdo, 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 cdpia de documento expedido
pelo proprio juizo (despachos, oficios, certiddes etc).

A juntada também podera ser registrada nos autos por meio de certidio expedida
em folha separada, cuja juntada aos autos deverd preceder a do documento,
devendo nela constar todas as informagoes ja relacionadas para o carimbo, bem
como qualquer ocorréncia pertinente a forma de recebimento do documento etc,

E dispensavel o registro da juntada de copia de expediente produzido pela
propria secretaria, salvo quando nele constar o resultade da dilizéncia de
comunicacio dos atos processuais. Exemplo: copia do mandado de citzgio com a
certiddo langada pelo oficial de justica sobre o desfecho da diligéncia,

Os documentos de tamanho irregular ou de pequena dimensio ceverdo ser
previamente colados em papel A4, ndo sendo permitida a afixa¢do de wvérios
documentos sobrepostos em uma Gnica 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 jormal, quando trazidas aos autos, deverio ser recortadas,
preservando o namero de edigiio e folha ¢ a data de publicagao, colada no papel
A4 ou apresentada em fotocdpia reduzida pelo advogado.
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Em case de juntada de documento transmitido via fax, a secre iria 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 deveri
determinar a reproducdo do documento em fotocdpia, a fim de == 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 petigiio, 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 hipotese descrita na letra *5", se 0 documento em sua forma original nio for
protocolizado no prazo legal, o diretor de secretaria certificara a ccorréncia e
encaminhard os autos em conclusdo ao juiz para despacho.
fmpﬂmnrs,' Caso a funtada Fela de a!gl.m':l documento ‘ou ohieto qUE HoY xeja
impresso em papel A4, ow que pela sua matureza ou dimensdo ndo com-orte a
permanéncia nos autos do processo, deverd o divetor de recretario fazer no o autos
ceriiddo detalhada do estado do objeto, lacrd-lo, se possivel em & velope
devidamente identificado com a descrigdo do objeto, o nimero do processe = nome
das partes, bem como o local onde o mesmo permanecerd arguivado em depasito.

4.4.3. Juntada de cartas (de ordem, rogatéria e precatéria):

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

Todavia, por medida organizagio dos autos do processo, apenas as pecgas
importantes, que revelem em pratica de atos processuais no Juizo deprecado
(certiddo expedida por oficial de justiga, termo de audiéncia, laudo pericial ou de
avaliacao, etc.), devem ser juntadas nos autos de origem, depois de extraidas dos
autos da carta. Os autos da carta serfio arquivados, certificando-se & ocorréncia
nos autos de origem.

4.5. Expedicio de documentos:
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Para o cumprimento dos atos processuais ou da sua comunicagio, ¢ diretor de
secretaria deverd expedir o documento adequado & providéncia doterminada,
dentre eles:

a) oficios em geral;

b} carta postal (de citagdo, de intimagio, de notificagio etc),

¢) mandados (de citagiio, de intimagdo, de notificagdo, de busca e apre :nsdo etc):

d) cartas precatoria ou rogatoria (de citagio, de intimagdo, de noti‘icacdo, de
busca e apreensio etc);

g} certiddes;

f) termos (de audiéncia, de :ntrcgﬁ ¢ 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 Federz] 9.800, de
26 de maio de 1999, sendo dnus imposto a parte interessada juntar, e 05 (cinco)
dias, o documento original protocolizado por essa via, a contar do vencimento do
prazo especifico (art. 27).

O prazo legal supra abrange os atos praticados mesmo que ndio sujeitos a prazo

{art. 2°, paragrafo unico).
Rotina: vide item 4.3.2. deste Manual.
4.7. Desentranhamento:

E o ato pelo qual se promove a retirada de qualquer pega dos autos o processo
que ja estava Juntada. Tal providéncia somente devera ser realizad: mediante
despacho do juiz ou, em caso de manifesto erro material, medianie certidio
langada pelo diretor de secretaria.

Quando constatar a juntada de documentos estranhos ao processo, o diretor de
secretaria deverd expedir certiddo circunstanciada nos autos e em segi ida remeter
05 autos conclusos ao juiz para despacho.

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

a) promover a devolugdo das pegas desentranhadas ao interessado;
b) encaminhar ao destino determinado pelo juiz;

¢} juntar em outros autos de processos, se for o caso, ¢

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) 273) pega(s)
desentranhada(s), numa folha de papel A4, retificando-se a numeragic dos autos,
caso haja alteragao. Na certiddo, deve constar, além das informagdes -elativas a
pratica do ato, o numero das folhas desentranhadas e a individuilizacie do
despacho que autorizou o ato.



4.8. Vista e Carga de autos:
4.8.1. Consideracies gerais:

A vista dos autos constitui-se em ato que identifica 0 momento em que a parte,
por seu advogado, efou Ministério Piablico e demais atores enolvidos no
processo, tem a oportunidade de se manifestar nos autos, independente de
protocolizag@o de petigdo, podendo, inclusive, retird-los da secretariz com carga.
devidamente formalizada. -

E representada por termo langado pelo diretor de secretaria, ou servidor
designado, sob a responsabilidade do primeiro, mediante a aposiciio de carimbo
na ultima folha dos autos.

No canmbo, além do nome e matricula do servidor que procedeu a abertura da

vista, deve constar 0 nome e a funcdo de quem a recebeu, bem como a data de
sua abertura.

A vista somente podera ser deferida nos seguintes casos:

a) apenas aos advogados devidamente constituidos, com a possibilidade de
retirada dos autos da secretana mediante carga formalizada, se a fase processual
permitir;
fmportante! Sendo comum o praze, a retirada dos auwtes pelos ad ogados
constituides nos autes depende de prévie ajuste por peticdo, ressalvada a
possibifidade de obtengdo de cipias para a qual cada procurador poderc retiva-
los pelo prazo de 01 {uma) hora independentemente de ajuste fart. 40 12" do
CPC - carga rdpida).
b) ao Ministério Pablico oficiante no feito:
c) ao perito designado nos autos, mediante autorizagio do juiz;

Nao ¢ permitida a retirada de autos de processo da secretaria por pessoa estranha
a relacdo processual ou advogado nao constituido, ainda que o feito nio tramite
em segredo de justiga, salvo se, em caso de advogado, houver peticio deferida
pelo juiz (Lei n® 8906/94 (EQAB), art. 7°, XVI).

Tinportante! Qualquer pessoa, advogade constituido ou ndo, poderd ter acesio aos

Aulos, em Secrelaria, caso o processo nde tramite em segredo de justica, vedando-
¥, na entanto, sua retirada mediante carga {art, 135 do CPC).

O estagidrio de direito, inscrito na OAB e regularmente constituide por meio de
mstrumento de mandato com poderes especificos, juntamente com advogado, ou
portando autorizagdo do advogado previamente habilitado, podera. também,
retirar o5 autos da Secretaria, mediante carga (Resolucio-TI/PA n” 007/2003 e
Manual Pratico CMJ item 1.3, pag. 16).

Mao ¢ 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 hipotese de autorizacio prévia do
Juiz (Provimento n® 002/88-CGJ);

Os autos com vista a0 Ministério Piblico ou Defensoria Piblica serfo remetidos
diariamente & Secretaria do respectivo drgio, ou ao gabinete do Promotor de
Justica ou Defensor Piblico, ¢ serfio entregues ao servidor autorizado, ainda que
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na auséncia daqueles, tudo mediante repistro no sistema LIBRA ou SAPXX] 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 wvista é advogado constituido nos autos ou
estagidrio devidamente autorizado, ou se é Promotor de Justica cu Defensor
Pablico 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 formalizacio da
carga, promovendo-se 0 registro, a alimentagio do sistema LIBRA ou SAPXX] e
a impressao do relatério, que sera arquivado em pasta prépria, com a
identificagio e rubrica do recebedor da carga, substituindo-se o livro de carga:
Tmportante! Qualquer advogade, mediante peticdo deferida pelo juiz, poderg reirar ox
tutos de processos findas, mesmo sem procuragio, pelo prazo de [0 (dez) dicv (Lei
Federal 8906/ (EQAB). art. 7°, XT),

d) conferir a regularidade dos autos, bem como sua numeracio:

e) expedir certiddo ou apor carimbo nos proprios autos apos sua retirada, fazendo
constar o numero de paginas, data, bem como o nome daquele que os “etirou.

4.9, Cobranga de autos.

Em caso de ndo restituigio de autos com carga apos o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria, ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade,
devera, mediante ato ordinatério; expedir intimagdo ao advogado, promotor de
Justica ou defensor piblico, para proceder a devolucio dos autos em 24 (vinte e
quatro) horas, comunicando a ocorréncia ao juiz.

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

adotadas pelo diretor de secretaria, inclusive, relatwas as sancdes 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 relatorio de cargas, o
cumprimento dos prazos de carga de autos aos advogados, promotores de justica,
defensores pablicos, peritos e outros;

b) havendo prazo expirado, ou se a parte interessada protocolar petigio
informando a retencdo indevida dos autos, expedir certiddo acerca da ocorréncia
e proceder a intimagio pessoal do promotor de justica e do defensor publico e,
pelo Dle, do advogado, para devolugdo, no prazo 24 {‘-"1[1'[& e quatro) horas
(Provimento n* 006/2006 — CIRMB);

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

d) restituidos os autos, em qualquer hipdtese, proceder-se-4 de imediato a baixa
no sistema, entregando rﬁr:ibt_:r ao signatario da carga;



| 305 SR
e} certificar, nos proprios autos, a sua devolugdo tardia i secretaria, fazendo
constar o numero de folhas, bem como o nome daquele que os devolveu e a data:
f} efetuar a baixar no sistema LIBRA ou SAPXXI.
4.10. Autenticagiio de pegas processuais:

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

Importante! Nio poderdo $er auwtemticadas copias das seguintes pecas ou
documenios: o

a) ainda que constantes dos autes do processe, que ndo sefam originais ou que
extefam rasuraday de gualguer maneira;

b) gue ndo estefam juniados em dautos de processos; @
c) gue extejam juntades em autos de processos que tramitam em outro fulzo.

Rotina:

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

b} conferir se a pega em referéncia se trata de documento original ou copia:

¢) verificar se houve o recolhimento das custas judiciais por cada folha a ser
autenticada;

d) expedir certiddo de autenticagdo, que poderd ser feita por meio de carimbo
aposto na copia de pegas onginals a scr autenticada, contendo = referéncia
“Confere com o original”, em até 48 (quarcnta e oito) horas.

4.11. Arquivamento de autos.

Encerrada a tramita¢io do processo ¢ cumpridas todas as providéncias
determinadas, o diretor de secretaria procedera ao arquivamente dos autos,
mediante determinagio do juiz.

Rotina:
Recebido o processo do juiz, com o despacho ordenando o arquivamento:
a) conferir a regulandade dos autos, bem como sua numeragio;,

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

¢) promover as anotagdes pertinentes ao registro ¢ autuacio do feito;
d) vincular o processo ao nimero de caixa do arquivo;

¢) depositar na caixa correspondente; e

f) encaminhar ao departamento de arquivo.

5. DAS COMUNICACOES DOS ATOS (citacio e intimagio).

5.1. Consideragdes Gerais:

Os atos processuais serio cumpridos por determinagio do juiz ou requisitados
por carta, caso hajam de se realizar dentro ou fora dos limites territoriais da
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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 pe.o servidor,
independente de despacho, com a possibilidade de revisdo pelo juiz quando
necessario (art. 162, §4°, do CPC).

A pratica de atos que independem de determinacdo judicial foi regulaimentada no
dambito do TI/PA pelo Provimento n® 006/2006-CJRMB, cuja aplicabilidade foi
estendida para as Comarcas do Interior pelo Provimento n® 006/2009-¢C JCIL.

Assim que o juiz proferir o despacho inaugural do feito, e tio logo os <utos sejam
recebidos na Secretaria, todas as determinagdes deverdo ser cumpridis no prazo
legal, pelo Diretor de Secretaria, pessoalmente, ou por meio de servidor
encarregado sob sua responsabilidade, conforme a repartigio de tarefas
estabelecida.

Uma cdpia 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, certidio expedida pelo oficial de
justiga, ou mesmo, outra copia com certiddo ou o ciente aposto pela parte
envolvida. -

O documento devera conter a identificagio das partes e sua qualificacio, mesmao
que o feito tramite em segredo de justica. Sendo a parte menor, identifica-la
apenas com as letras iniciais, com expressa men¢do do nome do{a) representante

legal.

O Diretor de Secretaria ou seu substituto podem subscrever mandados,
notificagbes ou oficios, sempre fazendo referéncia expressa ao Provimento n”
006/2006-CJEMB ou 006/2009-CJCI, artigo, paragrafo e inciso pertinente,

conforme o caso.

E vedado ao Diretor de Secretaria ou seu substituto subscrever carta precatéria
para penhora e avaliagio de bens, alvaras de qualquer natureza, mandados de
prisdo civel, oficios e demais expedientes para Orgios Administrativos ou
Jurisdicionais do Poder Judicidrio dos Estados ou da Unido, informagdes para
instruir agravos de instrumentos, mandades de desocupacio voluntiria ou
compulsoria de imoveis e mandados de busca e apreensdo de bens (Provimento
n” 006/2006-CIRMB ou 006/2009-CJICI).

Para o cumpnimento das determinacdes judiciais, o Diretor de Secretaria deve
incentivar a utilizacdo da faculdade prevista no Provimento n® 003/2009-CIRMBE,
relativo ao despacho-mandado, cuja onentagdo foi estendida as Comarcas do
Interior pelo Provimento n® 003/2009-CJCL

5.2. Classificaciio das Comunicagdes dos Atos:
5.2.1. Via Didrio da Justica Eletronico.

O Diario da Justica Eletrénico (e-DJTI/PA) foi instituido pela Resolugdo n”
014/2009 - TI/PA, como 6rgao de comunicagdo oficial, publicagdo e divulgacio
de atos processuais e administrativos do Poder Judicidrio do Estado do Para.

O e-DJTHPA substituiu a wversdo impressa das publicacoes oficiais e é
disponibilizado grawmitamente no portal do TJWPA, na rede mundial de
computadores (internet), no enderego eletrénico http//www.ypajus.br e
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http://dje.typa.jus.br.

A sua implantagdo vem acontecido de forma gradativa, conforme #: condigtes
técnicas e operacionals do TI/PA ¢ mediante a expedicdo de portaria pela
Presidéncia do Tribunal.

A responsabilidade pelo conteddo do material remetido 4 publicagdo é da
unidade judiciria ou administrativa que o produziu.

Considera-se como sendo a data de publicagiio no e-DITNPA a do primeiro dia
atil seguinte ao da disponibilizagdo da informagao na rede mundial de
computadores e, o computo do prazo, inicia-se no primeiro dia aul s2guinte ao
considerado como a data da publicagio (art. 6°, paragrafo dnico, da
Res.014/2009-TI/PA).

O ato processual a ser publicado no e-DITI/PA deverd conter:
a) a indicagdo da Unidade Judiciaria (Vara);

b) o nome das partes e dos respectivos advogados;

€) 0 namero do processo; e

d) o conteddo do despacho.

Importante! No caso de publicapdo de decisdo imterlocutdria ou sentenga, basta a
publicagdo do parte dispositiva, ndo sendo necessdrio a transcrigdo de o todo o
texro oo ato fudicial

Rotina:

a) o diretor de secretaria deverd encaminhar ao Chefe do Servigo de Publicacio
Oficial do TI/PA a matéria a ser publicada em até 15 (quinze) dias anterior a data
da publicagao, podendo realizar o agendamento;

b) verificado eventual erro ou equivoco na publicagio do ato, a retificacdo devera
constar de nova publicagio, devidamente identificada como *republicado por
incorrecio™;

Importante! Apos a publicacdp, os documenios nio poderdo safrer modifi agdes
Ol SUpressoes,

¢) publicado o ato processual, o diretor de secretaria devera certificar a
ocorréncia nos autos, fazendo constar a data da publicagio, 0 nimero ¢ pagina do
e-DIT)PA.

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

5.2.2.1. Citacio por Termo.

Havendo o comparecimento espontineo da parte requerida na Secretaria Judicial,
o Diretor de Secretaria poderd efetivar a citagio desde que cumpra as
formalidades aplicaveis a citagdo por oficial de justica.

Responsdvel: apenas o Diretor de Secretaria,
Rotina:
a) identificar o requerido mediante documento auténtico;

by colher sua assinatura nos autos, dando-lhe conhecimento de todo conteudo da
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petigdo inicial, advertindo-o de que ndo sendo contestada a aGd0, se presumirio
aceitos, como verdadeiros, os fatos articulados pelo autor; e, aindz de que o
requerido recebeu a contrafé;

Tmportante! Caso o requerido se recuse a opor sua cléncia nos autos, o Diretor de
Secretaria ou seu substituto, acrescentard na certiddo a observagdo de JUE €& peerie
Feglerida recusou-se @ assingr nos aulos.

c) certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato rezlizado, as
adverténcias e indagagdes constantes do mandado de citacio.

5.2.2.2, Intimagio por Termo nos autos (arts. 238 e 242, §1°, do CP(),

Essa forma de comunicagio dos atos processuais dispensa a participagio do
oficial de justica ou a expedi¢io de documento formal, verificando-s quando se
procede a intimagiio das partes, ou seus representantes legais ou advogados. na
secretaria ou na propria audiéncia, tudo mediante termo lancado 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:

c} certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato realizado, a indicacio
do lugar, data e horirio, e a qualificagdo da pessoa intimada, mencionando,
quando possivel, o nimero de sua carteira de identidade e o érgdo que a expediu,

5.2.2.3. Entrega de documento em mios:
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A entrega de documento em mados consiste na efetivagdo 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;
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c) 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; ¢

) entregar ao interessado, mediante recibo nos autos.

5.2.3. Via postal (Carta).
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A carta referida neste itern ndo se confunde com as cartas (precataria, rogatona e
de ordem) disciplinadas nos artigos 202/212 do CPC.

Aqui, a abordagem diz respeito 4 comunicagdo dos atos, citagio o intimacio,
por meio do correio, nos termos estabelecidos no art. 221 do CPC, «lterado pela
Lei n” 8.710/93, exceto nas hipdteses relacionadas no art. 222: a) nas acies de
estado; b) quando for ré pessoa incapaz; ¢) quando for ré pessoa de direito
publico; d) nos processos de execucdo; e) quando o réu residir em local nido
atendido pela entrega domiciliar de correspondéncia; e f) quando o autor a
requerer de outra forma. Vide art. 237, 11, e 238 do CPC.

A regra vale para qualquer Comarca do Pais, ou seja, a citagio ou intimagio pelo
comeio podera ser dirigida ao réu domiciliado em outra Comarca, sendo
desnecessaria a expedigao de precatoria.

a) Carta de Citagéo,

Deferida a citagio pelo comreio, o Diretor de Secretaria, ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade, expedird a Carta de Citaciio e a remeters
ao citando, acompanhada de copias da petigdo inicial e do despacho do juiz, com
expressa consignagio relativa a adverténcia constante do art, 285, scpunda parte,
do CPC (ndo sendo contestada a acdo, se presumirdo aceitos pelo réu, como
verdadeiros, os fatos articulados pele autor), bem como, informando o prazo
para a resposta e o Juizo e a Secretaria respectiva, com o enderego (art. 223 do
CPC).

A citagio sera tida por realizada quando feita: a) na pessoa do citando; b) na
pessoa que tenha poderes para, em nome do citando, receber a citagio e ¢) no
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caso de pessoa juridica, na pessoa do gerente ou de quem tenha poderes de
administracio, ainda que de fato (Teoria da Aparéncia) - Prov  005/2005-
CIRMB.

Nao estando suficientemente claro o enderego do citando/intimando, o Diretor de
Secretaria ou seu substituto, deverd intimar a parte autora para completi-lo, no
prazo de cinco dias. Ndo havendo complementagfio ou ndo sendo a localidade
servida pelo correio, expedir-se-4 mandado de citacio/intimacdo a ser cumprido
pelo Oficial de Justiga.

O Aviso de Recebimento devolvido pelo correio devera ser juntado aos autos em
24 horas, com a certificagio criteriosa da data da juntada. Nio 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, 0 Aviso de Recebimento em
hipotese nenhuma deve permanecer na Secretaria Judicial arquivado noutro lugar
que ndo sejam os autos do processo, tendo em vista as implicacdes que incidem
na contagem dos prazos para o cumprimento dos atos.

b) Carta de Intimacio.
Previsdo legal: art. 237,11, e 238, do CPC.

Aplica-se, no que couber, o disposto no item anterior; relativo 4 Carta de Citacio.

Na carta de intimagao deverd constar a identificacio das partes € sua ualificagio
e, se for o caso, o prazo para que faga ou deixe de fazer algo.

580 validas as intimagdes dirigidas ac endereco residencial ou profissional
declinado na inicial, contestagdo ou embargos, cumprindo 4s partes atualizar o
respectivo enderego sempre que houver modificacio temporaria ou definitiva
(art. 238, par. Unico, do CPC). '

c) Rotina (Carta de Cita¢fio ou Intimagio):

a) verificar se houve o pagamento das custas relativas a comunicacio do ato,
quer seja por meio de custas iniciais ou por intermediarias, e:
- caso positivo, confeccionar o documento e subscrevé-lo;

- caso negativo, mas verificada ser a parte beneficiiria de assisténcia
Jjudicidria gratuita ou de outra hipdtese de isengio legal, confeccionar o
documento e subscrevé-lo; ou

— caso negativo e nio se enquadrando o caso na hipdtese anterior, ndo
produzir o documento e certificar a ocorréncia, submetendo os autos, em
seguida, & conclusdo para despacho do juiz.

b} confeccionadoe o documento, colher a assinatura do Juiz ou Diretor de
Secretaria;

c) cadastrar no Sistema Libra ou SAPXXI, se for o caso:

A vxpedicdn do mandado deverd ser registroda no sistema informatizadn, constondo o
wmovimento de tramitagdo externa e gevando velatdrio.

d) gerar etiqueta no Sistemna LIBRA ou SAPXXI, se for o caso;
) elaborar relatdrio de documentos expedidos;
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Q relatério expedido pelo sistema LIBRA ou SAPXX! servira de protocols,
substituindo o antigo livro de carga ao Setor de Correspondéncia, devendo
ser arquivado em pasta propria.

f) preencher o avisc de recebimento;

Os comprovantes dos avisos de recebimento serdo devolvidos pelos
Correios ao Setor de Correspondéncia ou a Secretaria do Férwr. confarme
o caso, e em seguida, serdo emfregues nas respectivas Secretarios
Judiciais, mediante protocolo e deverdo ser juntados aos autor no prozo
maximo de vinte e guatro horas,

A carta devolvida com diligéncia negativa serd juntada acs autos do
processo, devendo o Diretor de Secretaria ou o servidor encariegado sob
sua responsabilidade, intimar, por meio de despacho ordinarcrio, a parte
comtraria para se manifestar em cinco dias.

g) extrair copia da carta para juntada aos autos;

h) envelopar e carimbar;

Cada carta deverad corresponder a uma cita¢do ou intimacdo, encaminhade
aos Correios em envelope lacradoe, timbrado, constando o nome do
destinatirio, endereco completo e o codige de enderecamento posial
(CEF), acompanhado do documento fornecido pela ECT, correspondente q
entrega tipo MP (mdo propria).

1} encaminhar ao setor de correspondéncia ou correios.

As cartas referentes ao cumprimento de citagdo e/ou intimacdo via postal,
para a realizacdo de audiéncia, deverdo ser entregnes ao Setor de
Correspondéncia no prazo minimo de 20 (vinte) dias aareriores o
realizacdo da audidneia,

5.2.4. Via Oficial de Justica.
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A citagio sera feita por oficial de justica quando o autor a requerer, quando
frustrada a citagae pelo correio, nas agdes de estado, quando for ré pessoa
incapaz, quando for ré pessoa de direito plblico, nos processos de execucio,
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 0 mandado de citagdo ou intimagdo, conforme o ato que s2 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 pericdo inicial,

bem como a adverténcia a que sc refere o art. 285, segunda parte, sc o litigio
versar sobre direitos disponiveis;

€) a cominagdo, 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 Dirctor 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 ordinatdrios: Provimento n” 006/2006-
CIRME ou 006/2009-CJCI).

O mandado podera ser expedido resumidamente quando esiver sendo

acompanhado de tantas copias da petigiio inicial quantos forem os rous, caso em
que as copias, depois de conferidas, fardo parte integrante do mandad ..

O oficial de justiga, ac encontrar o réu, efetivard sua citagio por meio da leitura
do mandado e a entrega da contrafé, obtendo a nota de ciente ou certificando que
0 réu ndo a apds no mandado. Deverd constar, ainda, da certidio a ser
criteriosamente expedida pelo oficial de justica, se 0 réu recebeu ou recusou a
contrafe.

Mas Comarcas contiguas, de facil comunicagio, € nas que se situem na mesma
regidgo metropolitana, o art. 230 do CPC autoriza que o oficial de justica efetue a
diligéncia em gqualquer delas, devendo a profundidade do ingresso pelo oficial de
justica na Comarca vizinha ser medido caso a caso.

Para a intimagdo por mandado, aplica-se, no que couber, as disposigdes relativas
ao mandado de citagdo.

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

Quando, por trés vezes, o oficial de justica houver procurado o riu em seu
domicilio ou residéncia, sem o encontrar, devera, havendo suspeita «l¢ ocultagao,
intimar qualquer pessoa da familia ou em sua falta qualquer vizinho, de que, no
dia imediato, voltard a fim de efetuar a citagio, na hora que designar (art. 227 do

CPE)
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No dia e hora designados, o oficial de justica, independentemenze de novo
despacho, comparecerd ao domicilio ou residéncia do citando para realizar a
diligéncia, _
Se o citando ndo estiver presente, o oficial de justica procurara infiormar-se das
razdes da auséncia, dando por feita a citagiio, ainda que o citando tenha se
ocultado em outra comarca.

Da certiddo da ocorréncia, o oficial de justica deixard contrafé com pessoa da
familia ou com qualquer vizinho, conforme o caso, declarando-lhe o nome;

Toda vez que o mandado for recolhido & Secretaria, o Diretor de Secretaria ou a
servidor encarregado sob sva responsabilidade, devera fazer uma leitura da
certidao do oficial de justica para verificar se a diligéncia foi positiva, negativa
ou a citagio foi feita com hora certa;

Constatado que a citagio efou intimacfio 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 comeca a correr da data da juntada aos
autos do mandado devidamente cumprido (art. 241, 11 do CPC):

No caso de citagio, se o requerido nio comparecer, deverd o Diretor de
Secretaria ou seu substituto certificar a ocorréncia e remeter -5 autos i
Defensoria Pablica para a nomeacio de curador especial (art. 9°, 11 do CPC).

¢) Rotina (Mandado de Citagfio ou Intimagio):

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

- €M caso positivo, confeccionar o documento e subscrevé-lo;

- em caso negativo, mas verificada ser a parte heneficiaria de assisténcis
Judiciaria gratuita ou de outra hipdtese de isengio legal, confzccionar o
documento e subscrevé-lo; ou

- em caso negativo, e nio se enquadrando ¢ 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 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;
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h) o responsavel pela Central de Mandados ou o servidor encarre; ado sob sua
responsabilidade deve distnbuir o mandado entre os oficiais de justica e
promover a entrega fisica, colhendo a assinatura do mesmo no relatério expedido
pelo sistema;

- Nio havendo Central de Mandados.
f) emitir relatério de remessa;

2} gerar relatono 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 o0 mandado entre os oficiais de justica e promover a entrega
fisica, colhendo a assinatura do oficial no relatério expedido pelo sistema;

1) apos o cumprimento da diligéncia pelo oficial de justiga, o mandado devolvido,
acompanhado da certidio de cumprimento positive ou negativo da diligéncia,
deverd ser juntado aos autos, no prazo méximo de 24 (vinte e quatro) horas; e

1) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
intimara a parte contrdria para se manifestar, por meio de despacho ordinatério,
em 05 (cinco dias), quando a parte procurada nio for localizada e assim certificar
o oficial de justiga (Prov. 006/2006-CIRMB),

5.2.5. Via Edital (Art. 231/233 do CPC).
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a) Consideracoes Gerais:

A citagdo pela via editalicia configura hipdtese de citagdo ficta autorizada pelo
CPC e tem cabimento quando ndo € concretamente possivel citar o réu de
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manewra direta e nequivoca, quer seja porque ele se esconde (caso em que
também seria possivel a citagdo por oficial de justica, na modalidade “por hora
certa”), scja porque o local o local onde pode ser localizado é inacessivel ete,

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

b) Da citacdo.

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 deveri ser juntada aos dutos. Apés sua
publicagio e decorrido o prazo legal sem manifestagio 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) & Defensoria Piblica, por meio de ato ordinatério, para fins da curadoria
especial prevista no art. 9° I, do CPC: ou

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

Comparecendo espontaneamente, a parte requerida receberi o processo no estado
eI que 5 encontra.

A diligéncia de intimagio por edital, aplica-se, no que couberem, os dispositivos
relativos & citagdo por edital.

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

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

b) a finalidade da citagdo, com todas as especificacfes constante: da peticio
inicial, bem como a adverténcia a que se refere o art. 285, segunda purte, 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 declaracio de
que o subscreve por ordem do juiz,

d) Da publicacio:

O edital deverd ser publicado no prazo de 15 (quinze) dias, uma vez no 6rgio
oficial (e-DJTI/PA) e pelo menos duas vezes em jornal local de grande
circulagio, onde houver (art. 232, 1ll, do CPC), sendo a publicacio neste
dispensavel quando o autor for beneficidrio de assisténcia judiciria gratuita. O
prazo do edital vanardi entre 20 (vinte) e 60 (sessenta) dias. conforme
determinagdo judicial, correndo da data da primeira publicacio.

Importante! O prazo variavel entre 20 (vinte) e 60 (sessenta) dias nio se confunde

com ¢ praze de 15 (quinze) dias que o réu tem para oferecer defesa. Trara-se, na

verdade, aquele praze, do lempo que s¢ presume possa 0 FEW fer comialy com o



edital, sefa diretamente no Fdrum, onde fora afivado, sefa por interme io da
publicagdo na midia. Portanto, semente depois desse prazo é que comvoard a
cewrer o prazo de defesa do réu fart. 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 publicacio do edital
sera feita apenas no atrio do Forum e no Dle.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devera promover a juntada nos autos do edital publicado, com @ respectiva
certiddo de publicagdo em todos os meios cabiveis, mencionando as datas das
respectivas publicagdes (Forum, e-DITI/PA e jornal local) e a pagina do Dle.

Incumbe & parte interessada promover a juntada aos autos de um exemplar de
cada publicagido feita em jornal local de grande circulaciio.

¢) Rotina (Edital de citacio ou intimagio):

a) receber e juntar a peticdo que requer a citagdo efou intimagic por edital,
cadastrando-a no sistemna;

b) verificar se houve o pagamento das custas relativas 3 comunicacio do ato,
quer se¢ja por meio de custas inicials ou por intermediarias, e certificar nos autos.

c) submeter 0s autos a conclusio ao gabinete do Juiz para despachao,
d} deferido o pedido, confeccionar o documento e subscrevé-lo.

e) colher a assinatura do juiz;

f) cadastrar toda a movimentagdo supra no sistema,

g) adotar as providéncias necessarias para a publicacio do edital.

h) publicar o edital no atrio do forum e no Didrio da Justica.

5.2.6. Via requisigio por Carta - De Ordem/Rogatiria/Precatiria (arts.
202/212 do CPC).

5.2.6.1. Consideracdes gerais.

Os atos processuais poderdo ser cumpridos por meio de requisigiic por carta
quando hajam de realizar-se fora dos limites territoriais da comarca (art. 200 do
CPC). Ou seja, o juizo onde tramitam 05 autos do processo (deprecante) requisita
a0 juizo de comarca diversa (deprecado) o cumprnimento de determinade ato
processual.
Imiportante! As cartas referidas neste item ndo se confundem com o caria
mencionada no item 3.2, 1 deste Manual, haja vista que aguela se reveste de aatras

formalidades que nido as relocionadas nos arts, 202/212 do CPC e se prestcm para
A comuhicagdo dog atos processuais pela via postal,

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

A carta possui carater 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 eficicia do meio de comunicagio.
5.2.6.2. Classificacio das cartas.
a) Carta de Ordem.

A carta de ordem serve para cumprr ato processual emanado pelo TIPA, no
Ambito do juizo a este subordinado.

b) Carta Rogatéria (arts. 202, 203 ¢ 210/212 do CPC; por aplicacio subsidiaria,
arts. 783/786 do CPP; e Provimento n® 009/2001-CGlJ).
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A carta rogatoria serve para cumprir ato processual perante autoridacle judiciaria
estrangeira,

No juizo deprecante, deferida a expedigio da carta rogatdna, a parte interessada
depositara o valor correspondente ao porte de remessa e retorno ao Ministério da
Justiga, responsabilizando-se pelas despesas ulteriores.

Os requisitos essenciais da carta rogatoria, além dos elencados nos arts. 202, 203
e 2107212 do CPC e, por aplicagdo subsididria, arts. 783/786 do CPP, sio og
estabelecidos em convengdo internacional aprovada pelo Congresso Nacional,
por meio da edigdo de Decreto Legislativo.

A concessao do beneficio da assisténcia judiciaria gratuita deverd constar
expressamente na carta, observada a peculiaridade de cada Pais.

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

c) Carta Precatéria (arts. 202/212 do CPC e Provimento n® 009/200 |-CGJ).
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A carta precatdria serve para cumprir ato processual em casos que nio se
enquadram nas hipoteses anteriores.

Incumbe ao autor, quando o ato processual for do seu interesse ou determinado
de oficio pelo juiz ou a requerimento do Ministério Piblico, o pagamento das
custas ¢ despesas para o cumprimento da precatdria, e, ao réu, quando o ato
processual for por ele requerido. O procedimento para a efetivaciio do preparo da
carta esta previsto neste Manual no item 1.3, letra “5™,

As cartas precatdrias extraidas de autos de processos investidos de jurisdigio
federal serdo encaminhadas i Justica Federal (Provimento | 1/2009-CI71),

No juizo deprecante as cartas precatorias serio expedidas pelo Diretor de
Secretaria ou servidor encarregado sob sua responsabilidade, subscriias por estes
e pelo juiz, e serdo instruidas com a documenta¢do prevista no art. 202 do CPC,
cujas copias auténticas devem ser fornecidas pela parte interessada:

- copia integral da peti¢3o inicial ou, caso ndo seja para fins de citaciio, da
peticdo interlocutéria que requereu a comunicacio do ato processual por
essa via,

- 0 despacho judicial que deferiu sua expedicio;

- 0 instrumento de mandato conferido ae 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 precatora o
documento em sua forma onginal, ficando nos autos de OTIgerm uma copia
auténtica; e
- todas as demais pecas que o juiz eventualmente determinar.

Sdo requisitos essenciais da carta precatdria:

- a indicagdo dos juizes de origem (deprecante) e de cumpriniento do ato
(deprecado); :

- a referéncia ao ato processual que lhe constitui o objeto;

- 0 encerramento, com a subscricio do servidor que a expediu, ¢ a
assinatura do juiz.

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

MNo juizo deprecado, quando for o caso de comarca que possua departamento de
distribuicdo, as precatonias deverdo ser encaminhadas diretamente 4 referida
unidade e esta providenciari a imediata distribui¢do, encaminhando-as ao juizo
competente. Caso a Unidade Judicidna seja de competéncia dnica, a precatoria
deverd ser encaminhada & Secretaria Judicial.

A carta precatdria somente sera cumprida apds ser despachada pelo juiz, o qual
promoverd o exame de sua regularidade, na forma do art. 209 do CP(.
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Deferido o cumprimento da precatorna, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade comunicara ao juizo deprecani=. mediante
a expedi¢io e encaminhamento de oficio, todas as informacdes relzcionadas a
precatoria (numeros, origem, partes, objetos, datas da distribui¢io, da- audiéncias
designadas ou das marcadas para a pratica de determinado ato e o~ zlor devido
como despesas de preparo).

Importante! Deferide o cumprimento da carta, o Diretor de Secretaria ou o

servidor designado sob sua responsabilidade poderd dar cumprimento qao ato

deprecade fazendo wso do précafdria comoe mandado, desde gue fenhn sido
regularmente expedida e observados os requisitos previsios no CPC,

As cartas precatdrias serdo distribuidas independentemente de preparo, quando
encaminhadas com o pedido de urgéncia previsto no art. 205 do Codigo de
Processo Civil, observado o disposto no art. 208 do mesmo diploma, e ainda
quando se tratar de justica gratuita, Juizado Especial, infincia e juventude, feitos
da Fazenda Piblica e outros com isencdo legal. Fide nota importante no item |3,
letra "hb".

As cartas precatorias que ndo 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 excegdes legais, e, em 60

(sessenta) dias, caso estejam em secretaria aguardando manifestacdo ou
providéncia da parte interessada, desde que ji se tenham oficiado ao juizo

deprecante solicitando a respectiva providéncia, nio tendo sido, ro entanto,
atendida no prazo.

5.2.6.3. Rotina (Expedi¢do de Carta):

a) Deferida a comunicagdo do ato via carta (precatéria ou rogatéria), o Diretor de
Secretaria ou 0 servidor encarregado sob sua responsabilidade deve confeccionar
o documento e subscrevé-]o;

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 avaliagdo de bens (Provimento n® 006/2(06-

CIRME e 006:2009-CJCI).
¢} cadastrar no sistema LIBRA ou SAPXXI;
d) extrair as copias obrigatorias e as que o juiz determinar;
&) elaborar relatorio de documentos expedidos;
f) preencher o aviso de recebimento;

A carta precatoria, remetida pelo correio, serda postada medionie registro,
langando-se certiddo nos autos e arquivando-se o comprovante em cartorio
(Provimento n® 00972001 -CGJ).

g) envelopar e carimbar;
h) encaminhar ao setor de correspondéncia ou correios.

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



e i
T
mwﬂ

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 fungio de encarregado pelo protocolo;

- (O servidor encarregado deve conferir, case a carta tenha sido remetida
via correio, se o envelope estd idineo ou foi violado, certificando, em todo
caso, a circunsidncia.

b) encaminhar para o setor de Distnbuicio ou, $e ndo houver, do servidor
designado pelo Juiz Diretor do Férum para a fungio;

¢) realizar os trimites de distribuigao;
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 promoverd o registro ¢ a autuacdo da carta, conferindo se os
documentos -estdo em ordem e se houve o preparo das custas © despesas
processuais, certificando, em todo caso, a circunstancia;

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

2) s¢ a carta ndo estiver regularmente instruida e o preparo das custas e despesas
nido estiver comprovado nos autos, o Diretor de Secretaria, por ato ordinatério,
independente de despacho, adotara as seguintes providéncias:

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

g2) a carta permangcera na secretaria pelo prazo de 30 (trinta) dias; ¢

g3) decorrido o prazo supra, ¢ havendo ou ndo cumprimento da diligéncia pela
parte interessada, o Diretor de Secretaria deve certificar o fato e suhmeter 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 nezessirio e
comunicando, de tudo, o juizo deprecante;

i} o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devers comunicar ao juizo deprecante, via oficio, imediatamente. da data da
audiéncia designada; '

i) na hipotese de adequagio do ato deprecado, a comunicacao poderi se efetivar
por meio do encaminhamento da cépia da carta, que servird de mandado;
I} 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 intimagdo no balcao da
secretana);
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n) realizado o ato deprecado, os autos da carta serio encaminhados a0 juiz para
despacho, case ainda ndo haja determinagdo de devolugiio ao juizo deprecante;

o) determinada a devolugdo da carta, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade devera promover as anotagdes no registro
dos autos, de tudo lancando no sisterna LIBRA ou SAPXXI e, em seguida,
promover a devolugdo da carta precatéria ao juizo deprecante,

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

O)s atos processuais serdo realizados nos prazos estabelecidos em lei. sendo esta
omissa, o juiz o fixard levando em consideragio a complexidade da causa (art.
177 do CPC). Em outras palavras, sempre que se opere uma citacfo, ou em
decorréncia da maioria das intimagdes, a parte fica autorizada 4 pratica de um ato
processual, para tanto, a lei fixa um prazo adequado e suficients para que o
processo possa caminhar de maneira célere rumo ao seu desfecho.

6.2. Classificacio dos prazos:
a) quanto a fixagdo dos prazos:

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

- Judiciais: 530 05, diante da omissio legal, fixados pelo juiz no despacho,
decisdo ou sentenga.

- convencionais: 540 05 que a lei permite sejam acordados pelas partes, podende
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 prorrogacio.

b) guanto ao cumprimento;

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

- improprios: sdo aqueles fixados em lei apenas como pardmetro pira a pritica
do ato, sendo que o seu desatendimento ndo acarreta nenhu ta situagio
processual de desvantagem aquele que descumpriu, mas apenas sancées
disciplinares, Nesse caso, 03 atos praticados apds o seu vencimento é vilido e
eficaz. Exemplos: prazos fixados ao juiz, auxiliares da justica e ¢ prazo para
contestar deferido ao curador especial.

c) guanto ao destinatario do prazo:

- comum: sdo os prazos destinados a todas as partes envolvidas na relagio
processual para a pratica de determinado ato. Exemplo: o prazo para recurso de
sentenga que acolheu em parte o pedido, visto que autor e réu sdo vencidos e,
portanto, possuem legitimidade para 0 manejo do recurso.

- particulares: sdo os dirigidos a apenas uma das partes. Exemplo: o prazo para
o réu contestar (deferido apenas ao réu) e o para o autor se manifesiar sobre a
contesta¢io (deferido apenas ao autor),

d} guanto a possibilidade de prorrogacio:



- peremptorios: sao 0s prazos inalterdveis ou improrrogaveis por convencio das
partes ou qualquer outro motivo, portanto, se desatendidos, acarretam a preclusio
(art. 182 do CPC). No entanto, a excegdo legal autoriza ao juiz prorrogar
quaisquer prazos em hipotese de comarcas onde o transporte € dificil. nunca por

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

- dilatérios: sdo os prazos sujeitos a alteragio ou prorrogaciio por corvencio das
partes ou por determinagido do juiz (art. 181 do CPC).

6.3, Contagem dos prazos;

Os prazos, desde iniciados, 530 continuos e ndo se interrompem em feriados ou
auséncia de expediente forense. No entanto, em época de recesso do judiciario e
feriados continuos o curso dos prazos sera suspenso & o que lhe sobejar

recomecara a correr do primeiro dia atil seguinte a0 encerramento do periodo
{art. 179 do CPC).

fmportante! A diferenga entre a suspensdo e a interrupgdo do prazo é que, na
primeira, ¢ prazo SUSPERNS) FECOMECA d correr a partir do término da cansa de
suspensdo, valendo o tempo decorrido antes da paralisagdo ¢ compurando-se
GECHAs O lempd gue m-!:e,rar CRFHARiS gle, na segumiu @ prazo imterrompido
camega a correr da cessagdo da causa de inlerrupedo come Se nunca o decurso
tivesse iniciado, ou sein, o praza intepral recomeca o seu decurso,
MNa contagem dos prazos se exclui o dia do comeco e se inclui o do vencimento e
nenhum prazo se inicia ou extingue em dia ndo atil ou sem expediente forense ou
de expediente forense anormal, ou seja, o inicio do prazo é sempre o diz seguinte,
util e de expediente forense normal, ao da intimago e, o final, ¢ sempre o Gltimo
dia do computo do prazo, sendo que, verificando ser dia nio il ou sem
expediente forense normal, prorroga-se para primeiro dia Gtil ou cori expediente
forense normal imediato (arts. 184 e 240, parigrafo tnico, do CPC).

Quando a intimagdo se der pela publicagio no Didrio da Justica Ele ronico, para
efeito de contagem dos prazos, considera-se publicada a decisdo no primeiro dia
util que se seguir 4 data da sua disponibilizagio no DJe na rede mundial de
computadores.

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

a) em caso de intimacdo no Diario da Justica Eletrénico, do primeiro dia atl que
seguir ao considerado como data da publicacdo (art. 6°, paragrafo (nico, da
Res.014/2009-TI/PA);

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

c) em caso de citagdo ou intimagdo for pela via oficial de justica, da juntada do
mandado devidamente cumprido nos autos;
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d) em qualquer dos casos relacionados nas letras e “b", havendo +arios réus,
da data de juntada aos autos do Oltimo aviso de recebimento ou mandado
citatdrio cumprido;

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



f) em caso de citagio ou intimagio por via de edital, do términe do prazo
assinalado pelo juiz, prazo este em curso desde a data da primeira publicagio em
Jornal local ou no orgio oficial (ex.: se o juiz fixar o prazo de 20 dias para o
edital, o prazo de contestagao de 15 dias comega a correr somente no primeiro
dia, util e de expediente forense normal, seguinte ao vigésimo diz contado da
primeira publicagdo); e

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

Importante! Algumas peculiaridades relativas aos prazos sdo imporianies ¢ devem
ser observadas pela Secretaria:

- nito havendo fixacdo legal ou judicial do prazo, o prazo para a pratica do ato
processual a cargo da parte serd de 03 feinco) dias;

- it parte poderd renunciar ao prazo estabelecido, desde gue exclusivamesnte em
sel favor;

- quando a parie for a Fazenda Piblica ou o Ministério Pablico, o prazo serd
computado em quidruplo para contestar ¢ em dobro para recorrer;

- guande a parte estiver sob o patrocinio da Defensoria Piblica todos o5 prazos
serdo computadoes em dobro (LC/PA n* 54/2006, art. 56,1); e

- Havendo virios réus, 6 prazo para responder serd comum a todos, e colo ho
weiaet ol fever lidsconseries passivos com advogados diferentes, o proco para
contestagdo serd computiado em dobro — arts. 191 e 208 do CPC.

6.4. Contagem dos prazos para o juiz e serventudrio:

O prazo legal para o juiz proferir despachos de expediente é de 02 (dois) dias e
de 10 (dez) dias, para decisbes e sentengas.

Para 0s servidores/serventuarios, o prazo para a remessa dos autos conclusos ao
Juiz é 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! Q8 prazos supra sdo improprios ¢ podem ser desatendido mediante
Sustificativa, ressalvada a possibilidode de averiguagio disciplinar pelo juiz, em
relagdo ao servidor, e pelo THPA, em relagdo ao juiz.

6.5. Contagem dos prazos para os advogados, Defensoria Phblica e
Ministério Puablico:
Os prazos assinalados para os advogados e defensores piblicos (estes com a

ressalva do codmputo em dobro - LC/PA n® 54/2006, art. 56, V) sdo s fixados na
lei ou pelo juiz ou mediante convengdo entre as partes.

Em caso de ndo restituigio de autos com carga apds o decurse do prazo, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade devera,
mediante ato ordinatorio, expedir intimagdo 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 ndo tendo sido devolvidos os autos, sera lavrada a
certidio do fato e submetida ao juiz para despacho, conforme as sangdes
estabelecidas nos arts. 195 e 196 do CPC.



O's prazos assinalados para a prética de atos processuais pelo Ministério Pablico
sd0 os fixados na lei ou pelo juiz ou mediante convencio entre as partes. Tais
prazos podem ser proprios ou improprios, dependendo da natureza da
participagdo do Ministério Publico no processo.

Em caso de ndo restituicdo de autos com carga apos o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade, devera,
mediante ato ordinatorio, expedir intimag3o ao Promotor de Justiga respectivo
para devolver os autos em 24 (vinte e quatro) horas, comunicando 2 ocorréncia
ao juiz. Decorrido o prazo, e ndo tendo sido devolvide os autos, serd lavrada
certidao do fato e submetida ao juiz para despacho.

fmportante! No caso de prazo imprdprio, o seu desatendimento pode, caso ndo

fafa fustificativa ou ndo tenho side acolhida, enseiar averiguagdo disciplingr pela

Ordem dos Advogades do Brasil, em relagdo aos advogades, pela Defonsoria

Publica-Geral do Estado do Pard, em relagdo acs defensores piblicas, @ pelu

Procuraderia-Geral do Estado do Pard, em relagdo'aos promotores de jusiiya,

7. DA TRAMITACAO DO PROCESSO.
7.1. Consideracdes Gerais:

Distribuida a petigao inicial, instruida com toda documentacio apresentada,
considera-se proposta a acdo.

Recebida a petigdo inicial na secretaria do juizo competente, depois de cumpridas
as rotinas relativas ao Protocolo e Distribuicio e conferida a regularidade do
recolhimento das custas e despesas judiciais, o Diretor de Secretaria au o
servidor encarregado sob sua responsabilidade promovera a autuacio e registro,
bem como o cadastramento da mesma no sistema LIBRA ou SAPXXI,
submetendo-a, em seguida, 4 conclusdo para despacho inaugural.

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

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



7.2. Contestaciio ou reconvenciio (arts. 297/303 e 315/318 do CPC).
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7.2.1 Se houver contestacio e/ou reconvengio:

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

a) apresentada a petigio de contestacdo ou reconvengdo no setor de Protocole ou
a quem o fizer as vezes, conforme designagdo pelo Juiz Diretor do Farum, a
mesma deverd ser protocolada, com a realizagdo de toda a rotina prevista no item
2 deste Manual;

b) encaminhar a peticio de contestagdo ou reconvengdo ao Juizo competente;

¢) no juizo competente, o Diretor de Secretaria ou o servidor encarrecado sob sua
responsabilidade promoveri todas as anotagdes pertinentes no sisterna LIBRA ou
SAPXXI!, observando-se obnigatonamente a inclusdo dos nimeros do CPF elou
CNPJ da parte requerida e do nimero da habilitagio do seu advozado junto a
OAB,

c) a petcdo de contestagio ou reconvengao, acompanhada de toda a
documentagio, inclusive a procuragdo outorgada ao advogado, seri juntada aos
autos;



e) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua respansabilidade
devera certificar a tempestividade da apresentagio da contestagio ou
reconvencao;

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

ma formea indicada no ftem 6.3 deste Manual — arts. 297 ¢ 241 do CPU Nesse

prazo, o reu poderd apreventar sua reconvengdo, na forma do art. 315 oo CPC

fodavig, ainda que a apresentagdo sefa simultdnea & contestagdo, hd de se =fetivar

enl petigdes separadas fart. 299 do CPC),
F} o Diretor de Secretaria promovera, mediante despacho ordinatério, a intimagiio
do autor para se manifestar sobre a contestagio, quando houver a arguicio 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:
Frovimento n® 06/2006-CJRMB ou 006/2009-CJCI):

fmportante! Ndo verificada a hipdiese prevista, o Diretor de Secretario submeterd

o aeites a conclusdo ao fuiz para despacho fart. 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
providencia pelo autor. Se houver manifestagdo, juntar a peticio no bojo dos
autos, certificando sua tempestividade, caso contririo, a ocorréncia deve ser

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

7.2.2 Se Nio houver contestacfio e/ou reconvengiio:

Caso o reéu tenha sido regularmente citado e, no decorrer do prazo de defesa, ndo
apresentar contestagio ou reconvengdo, as providéncias 580 as seguinies;

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

b) remeter os autos conclusos ap juiz para despacho.
7.3. Despacho saneador:

Apds a apresentagdo da defesa pelo réu, caso ndo haja réplica do autor, ou
apresentada esta pelo autor, o juiz poderi determinar o suprimento de
irregularidades ou nulidades sanaveis, 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 assinalade pelo
juiz.

Cumprida as providéncias, os autos deverdo ser conclusos ao juiz parz despacho.

Caso o juiz ja tenha designado a data para a realizacio 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 existern 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):

4
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a) o Diretor de Secretaria expedira 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;

c) certificar o decurso de prazo, se for o caso: e

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

7.4. Audiéncia preliminar:

N3o ocorrendo qualquer das hipdteses de extingdo do feito, o juiz realizard
audiéncia preliminar para tentar a conciliagio entre as partes (art. 331 C PC).

Obtida a conciliagho serd reduzida a termo e homologada pur sentenca,
constituindo-se em julgamento de meérito do processo. Caso contrério. o processo
serd saneado pelo juiz que fixard os pontos controvertidos, decidird as questoes
processuais pendentes e determinard as provas que serfo produzidas. inclusive, a
data para a realizagio de audiéncia de instrugdo 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 irem 5.2
deste Manual);

¢) dar ciéncia ao Ministério Piblico e/ou 2 Defensoria Pablica, se for o CA%0;

¢) havendo requerimento ou em caso de diligéneia negativa, os autos deveriio ser
submetidos a conclus@o ao juiz para despacho ou, verificado nio haver diligéncia
ou providéncia a ser cumprida, 05 autos permanecerfio cm secretaria aguardando
a data para a realiza¢do da audiéncia; no dia designado, os autos deverio ser
encaminhados a Sala de Audiéneias.

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 intimacio da mesma para
comparecimento em audiéncia na data e hordrio previamente designada.
Importante! A intimagdo ora referida é pessoal e deve ser vealizada somente pelos

meias constantes dos itens 3.2.1 (comparecimento pessoal na secretaria), 5.2.3
foficial de fustiga) e 3.2.5 {carta de ordem, rogatoria ou precatiria).

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

7.5.2. Confissiio (arts. 348/354 do CPC):
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A confissdo judicial pode ser espontinea ou provocada. A espontanea sers
lavrada em termo nos autos & a provocada constari do depoimenio 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. Exibi¢do de documento ou coisa (arts, 355/363 do CPC):

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

O Diretor de Secretaria deve adotar as providéncias para o cumprimento do
procedimento previsto para a produgio 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 peticdo inicial (art. 283 do CPC)
ou a contestacdo (art. 297 do CPC), se for indispensavel a propositura da acio ou
a defesa do réu (art. 396 do CPC).

O CPC autoriza a juntada de documentos noves 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 poderi ser entregue diretamente na secretaria. devendo o
respectivo Diretor recebé-lo, expedir certidio sobre a ocorréncia, com uma via
entregue a parte interessada, e promover a juntada aos autos acompanhados da
referida certidio; os autos deverio ser submetidos a conclusio dc Juiz para
despacho de autorizagio ou ndo da referida juntada:

b) o documento poderd 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 poderd ser entregue por meio de peticio interlocutdria
devidamente apresentada no servigo de Protocolo, a qual deverd ser submetida a
apreciagdo do juiz acerca do seu acolhimento ou nio.

Impaortante! O Diretor de Secretaria poderd conferir na secretaria a copia de
pegas originais de processo, medianie o pagamenio das respeciivas cuslas 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 & sempre admitida, no entanto, a produgdo exclusiva desse
meio de prova s se admite em contratos cujo valor ndo exceda o equivalente a
|} {dez) vezes o salario 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 trabalhe. Caso o juiz nao fixe o prazo para o depdsito do rol de 12-temunhas,
considerar-se-a o prazo de 10 (dez) dias antes da audiéncia.
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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 produgio da prova testemunhal, o Diretor de Secretaria p cvidenciara
a sua intimagdo para a audiéncia previamente designada, [elas vias
“comparecimento pessoal”, “postal”, “oficial de justica™ ou “carta” (de ordem,
rogatoria ou precatoria), devendo, em todos os casos, a parte ser cientificada do
dia, horario e local em que o ato sera praticado.

A parte também poderi se comprometer a apresentar a testemunha na data
designada, independentemente de intimagdio. Nessa hipdtese, ¢ dispensavel
qualquer diligéncia de intimagdo por parte da sccretaria. Todavia, essa
circunstincia nio supre a necessidade de depasito 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 sancdo penal caso faca afirmacio falsa,
cala ou oculta a verdade,

As testemunhas do autor 530 as primeiras a ser inquiridas e depois as da parte
contraria. O primeiro a interrogar a testemunha € o juiz, depois a parte que a
arrolou €, finalmente, a parte contriria.
Importante! As perguntas  eventualmente indeferidas  pelo juiz  deverdo
ebrigatoriamente constar do termo se a parte o reguerer. Em caso con'rério, a
transcrigdo é dispensdavel.
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):
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A prova pericial consiste em vistoria ou avaliagdo e sera 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 intimagio das partes e/ou seus procuradores para a indicagio de
assistente técnico e aprescntacdo de quesitos, sem prejuizo da poszibilidade de
apresentacio 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.
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O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devera comunicar as partes da data e do local designado pelo juiz ou indicados
pelo perito para ter inicio a produgao 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 instrugio e
julgamento. Os assistentes técnicos oferecerfio 08 SeUS pareceres no Prazo Comum
de 10 (dias) apds a intimagio das partes acerca do laudo apresentado pelo perito.

(Quando a pericia for realizada por técnicos de estabelecimen os oficiais
especializados, o juiz poderd autorizar a remessa dos autos, bem com- o material
sujeito a exame, ao diretor do estabelecimento. Messe caso, o Diretor de
Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade dewve adotar as
providéncias necessarias as anotagdes no sistema LIBRA ou SAPXX], bem como
emitir o relatorio 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
05 honordrios periciais, caso nfo seja técnico de estabelecimento oficial ou a
parte seja beneficidria de justica gratuita, devendo o juiz homologar tais
honorarios; caso contrario, a providéncia a ser adotada serd a da letra “c” deste
item;

b) na hipotese de haver honorarios periciais, a parte interessada, por seu
procurador, devera 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 meo de seus
procuradores, deverdo ser intimadas para a indicagio de assistentes iécnicos e
apresentacdo de quesitos;

d) decomrido o prazo assinalado para a providéncia anterior, com ou Sem
cumprimento, o perito serd cientificado para dar inicio & produgio da prova,
devendo informar o local, a data e o horério respectivo;

e) as partes, por seus procuradores, deverdo ser cientificadas do local, data e o
horario fixado para dar inicio 4 produgéo da prova,

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

¢) decorrido o prazo assinalado pelo juz para a produgio da prova, o laudo
devera ser juntado nos autos; caso contrario, o fato devera ser certificado e, por
ato ordinatorio, o diretor de secretaria devera promover a intimac¢io do perito
para o cumprimento da providéncia;

Importante!  Se, mesmo  intimado, o© perifo ndo  apresentar o oo

fempesiivamente, 08 aulos deverdo ser imediatamente conclusos ao | oz para
despache,



h) em caso de apresentagdo regular do laudo, as partes, por seus procuradores,
deverdo ser intimadas da prova produzida, por meio de ato ordinatério,

independente de despacho do juiz, para que se manifestem no prazo legal e
COITIWITL.

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

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

O juiz se deslocard até o local onde se encontre a pessoa ou a coisa, tendo as
partes o direito de assistir a inspegio, prestando esclarecimento: e fazendo
observacdes que reputem de interesse para a causa.

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

7.6. Audiéncia de instrucio e julgamento.
7.6.1. Consideracies gerais:

A audiéncia € una e continua. Nao sendo possivel a anctusﬁﬂ num 50 dia, o julz
designara o seu prosseguimento para dia proximo. E publica, tal como todos os
atps processuais, exceto nos casos de segredo de justica (art. 155 do CPC).

O referido artigo dispde que correrio em segredo de justica os processos:
a) em que exigir o interesse plublico;

b} que dizem respeito a casamento, filiagdo e separacio dos conjuges inclusive o
divorcio; e
c) que dizem respeito a guarda de menores e alimentos.

fmportante! Mos processos que comremn em segredo de justica, o dirciio de

consultar os autos ¢ pedir certiddes de seus atos & restrito s pares e aos seus
procuradores.

O juiz exerce o poder de policia enquanto preside a audiéncia, competindo-lhe a
manutengio da ordem e o decoro da audiéncia; a ordem para que sc retirem da
sala de audiéncias os que se comportarem inconvenientemente e requisitar,
gquando necessario, o uso da forga policial.

Os trabalhos durante a realizagdo 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 Pablica
etc.) a que discutam a causa com elevagdo e urbanidade.

Antes de iniciar a instrugdo, o Juiz tentard conciliar as partes.

A produgdo da prova na audiéncia terd a seguinte ordem: o perito e o assistentes
técnicos responderdo aos quesitos de esclarecimentos, em seguida ¢ juiz tomars
0s depoimentos pessoais, primeiro do autor e depois do réu, e, finalinente, serio
inquiridas as testemunhas arroladas pelo autor e pelo réu, nesta ordem.

Encerrada a instrugdo, o juiz dard a palavra ao advogado do autor ¢ ao do réu,
bem como ac Ministério Publico, sucessivamente, pelo prazo de 20 (vinte)
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minutos para cada um, prorrogavel por mais 10 (dez), a critério do juiz. Esses
debates poderio ser substituidos por memoriais, mediante deliberagio do juiz.

Concluida a fase dos debates, o juiz proferira sentenca desde logo ou no prazo de
10 (dez) dias, nfo sem antes conferir se existem custas finais pendontes. Caso
tenham sido substituidos por memoriais, decormido o prazo, estes serao 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 prolagio de sentenga.

O resumo de todo o ocorrido serd lavrado pelo diretor de secretana, sob ditado do
juiz, e, por extenso, 0s requerimentos e as decisdes preferidas durante o ato. O
termo serd subscrito pelo diretor de secretaria, pelo juiz, pelo Ministério Pablico,
se for o caso, pelas partes e seus advogados e testemunhas eventualmente
ingquiridas.

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

Todo o ocormide na audiéncia também devera ser langado no sistema LIBRA ou
SAPXXL.

7.6.2. Rotina:

a) designada a data para a audiéncia de instrugdo e julgamento, ¢ Diretor de
Secretaria deverd dar integral cumprimento &s determinagdes constantes do
despacho proferido pelo juiz, dentre elas: intimar os advogados das partes, as
partes, pessoalmente, se houver determinagio do juiz, e as testemunhas
previamente arroladas;

b} o Diretor de Secretaria devera também dar ciéncia ao Ministério Piblico e a
Defensoria Pablica, se for o caso;

¢) havendo requerimento ou em caso de diligéncia negativa, os autos deverio ser
submetidos & conclusiio ao juiz para despacho ou, verificado ndo haver diligéncia
ou providéncia a ser camprida, 0s autos permanecerdo em secretaria aguardando
a data para a realiza¢io da audiéncia; estando em ordem, o processo devera ser
encaminhado 4 Sala de Audiéncias, com antecedéncia minima de vinie e quatro
horas da data designada;

d) no dia anterior i realizagdo do ato, o Diretor de Secretaria afixara 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 terr.c todas as
ocorréncias, langando o local, a data e o horirio em que o ato estd sc realizando,
lavrando o termo em 02 (duas) vias, uma para compor 08 autos € 1 outra para
arquivamento em pasta propria;

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

podendo ser impressa ou pela via digital ou, ainda, por publicagio na rede
mundial de computadores.

f) se o juiz proferir sentenca em audiéncia, o termo devera ser impresso em 03
(trés) vias, sendo duas destinadas aos autos e a0 arquivamento na pasta propria
de audiéncias (letra “e”) e a terceira para o registro da sentenca;
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1.7. Sentenga.

7.7.1. Consideragdes gerais:

A sentenca € o ato do juiz que, no primeiro grau de jurisdigio, implica algumas
das situagdes previstas nos ars. 267 e 269 do CPC e que, a0 mesmo tempa.
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 sentenga proferida pelo juiz. a mesma
devera ser juntada nos autos, registrada no livro proprio e lancads no sistema
LIBRA ou SAPXXI, bem como ser publicada no dtrio do Forum e no Dle, além
da necessidade de que se dé cumprimento a todas as providéncias leterminada
pelo juiz, dentre elas, a intimagdo das partes e seus procuradores, aléin de ciéncia
ao Ministério Piblico 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 sentenga no livro e publicé-la no atrio do Férum:;

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

d} certificar o cumprimento dos atos processuais determinados na parte
dispositiva da sentenga;

¢) certificar o trinsito em julgado formal da sentenca, considerando os prazos
reCursais;
Importamie! Em regra, o prazo para recurso de apelagdo é de 15 dias, a contar da
intfimagdo — art, 308 do CPC - observade o computo relativo 6 Fazenda ™iblica,
Minisrérip Publico, Defensoria Publica e outras hipdteses legais (item 6.3}
f) caso ndo haja a interposicdo de recurso voluntirio, nio sendo hipdtese de
duplo grau de jurisdicdo (art. 475 do CPC) e, ainda, ndo tendo nenhum
requerimento ou providéncia a ser cumprida, o Diretor de Secretaria deverd
proceder ao arquivamento definitivo dos autos do processo, promovendo as
anotagoes pertinentes ao registro e autuagio, bem como a alimentacio do sistema
LIBRA ou SAPXXI.

g) caso ndo haja a interposico de recurso voluntirio e ja tendo o juiz
determinado a remessa dos autos ao TI/PA apos o esgotamento do prazo para o
recurso voluntario, o Diretor de Secretaria deverd promover o encaminhamento
dos autos ao tribunal, promovendo as anotagdes pertinentes ao registro da
remessa e a alimentagdo do sistema LIBRA ou SAPXXI;

h) caso haja interposicdo de recurso voluntirio, ainda que seja hipdtese de duplo
grau de junsdigdo, o Diretor de Secretaria devera certificar a tempesuvidade do
recurso, bem como se o preparo das custas foi comprovado no ato do protocolo
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da peticdo (art. 511 do CPC) e, em qualquer caso, submeter 0s autos conclusos ao
juiz para despacho; ’

7.8. Recurso de Apelagio.
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7.8.1. Consideragdes gerais:

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

A apelacio serd apresentada por petigdo dirigida ao juiz da causa e que devera ser
juntada no bojo dos autos.



7.8.2. Rotina:

a} a peticdo sera protocolizada no servi¢o 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 petigdo na secretaria do juizo competente, o Diretor de Secretaria ou
o servidor encarregado sob sua responsabilidade promovera a juntar da petigio
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 nio
do recurso.

Z) se o processamento do recurso for indeferido, o Diretor de Secretzria deveri

promover a intimagio da parte recorrente, por meio de seu advogado. expedindo-
se 0 que for necessario;

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

1} decorride o prazo ¢ apresentada a peticio de contramrazdes, o Diretor de
Secretaria promoverd a sua juntada nos autos e certificara sua tempestividade; e

1) ndo havendo o que proceder e ja tendo o juiz determinado a remessa dos autos
ao TI/PA, o Diretor de Secretaria deverd 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 TI/PA com a Apelagio julgada):

a) ao receber os autos orundos do TIHPA, com o acérdio e certidio do trinsito
em julgado, o setor do protocolo, apds as providéncias que lhe sfo pertinentes,
promoverd o encaminhamento do feito ao juizo competente;

b) na secretaria competente, o Diretor de Secretaria promovera as anotacies
pertinentes &4 baixa do encaminhamento dos autos, bem como alimentara o
sistema LIBRA ou SAPXXI;

¢) em seguida, Diretor de Secretaria promoverd, por meio de ato ordinatdrio, a
intimagdo dos advogados das partes para que manifestem interesse no feito, no

prazo de |5 {(quinze) dias (Provimento n® (006/2006-CJEMB e Provimento n*
006/2009-CICI);

d) decorrido o prazo, o Diretor de Secretaria certificara se houve ou nio

manifestagdo, juntando aos autos eventual peticBo apresentada pelas partes e
submetera os autos conclusos ao juiz para despacho.

e} se o juiz determinar alguma providéncia, ao retornar os autos 4 secretaria, o
Diretor de Secretaria devera cumprir todas as determinacdes, expedindo o que for



necessario e promovendo a juntada nos autos dos documentos e comprovantes de
cu I:‘.I‘.I].}I!'[l‘.l'lE:['.I'ED;

f) cumpridas as diligéncias € ndo havendo o que promover, o Diretor de
Secretaria devera proceder ao arquivamento definitive dos autos do processo,
promovendo as anotaghes pertinentes ao registro e autuagio, bem como a
alimentagio do sistema LIBRA ou SAPXXIL.



