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Oficio Circular n® 002/2016- CJRMB-CJCI Belém, 04 de Abril de 2016.

Assunto: Atualizacdo do Manual de Rotinas Civeis de acordo com o Novo Cédigo de Processo
Civil — lei n°® 13.105/2015.

Senhores Juizes e Servidores do Poder Judiciario do Estado do Para,

Considerando publicacao da Lei Federal n® 13.105 de 2015, que institui o Novo
Caédigo de Processo Civel e que passou a vigorar desde 18 de margo de 2016;

Considerando publicagdo da Lei Estadual n® 8.328/2015, que estabelece o novo
regimento de custas e outras despesas do Poder Judiciario do estado do Para, a qual entrou em
vigor em 1° de abril de 2016;

Considerando diversas mudangas trazidas na legislacdo acima apontada que
impactam sobremaneira nas rotinas dos Juizos Civeis deste Poder Judiciario;

Considerando papel orientador das Corregedorias de Justica, bem como a
necessidade da melhoria e uniformizacdo da prestacao jurisdicional.

INFORMAMOS que o Manual de Rotinas Civeis, disponibilizado no site deste
Tribunal de Justica, passou por uma atualizagédo em conformidade com as regras trazidas pelo
Codigo de Processo Civil vigente, a qual sera disponibilizada nesta data, também no site deste
Tribunal, nos links das respectivas Corregedorias de Justica.

Atenciosamente,

Corregedor de opolitana de Belém

4
Des? MAR[A/{EO%L COUTINHO

Corregedor de Justica das Comarcas do Interior

Avenida Almirante Barroso, 3089 — Sala TA-15 - Térreo
Bairro: Souza - CEP. 66613-710 - Belém-Para
Tel. (91)3205-3557 e Fax. (91) 3205-3504 e-mail: corregedoria.capital@tjpa.jus.br
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1 CUSTAS PROCESSUAIS
1.1 CONSIDERAGOES GERAIS

Salvo as disposigdes concernentes a gratuidade da justica, incumbe as
partes prover as despesas dos atos que realizarem ou requererem Nno processo,
antecipando-lhes o pagamento, desde o inicio até a sentenca final ou, na
execuc¢do, até a plena satisfagédo do direito reconhecido no titulo (art. 82 do CPC).

O pagamento deve ser feito por ocasido de cada ato e ao autor cabe o
adiantamento das despesas relativas aos atos cuja realizagao o juiz determinou de
oficio ou a requerimento do Ministério Publico, quando sua intervengéao ocorrer
como fiscal da ordem juridica (art. 82, § 1° do CPC).

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

meio de boleto bancario, sendo vedado o depdsito desses valores diretamente nas
contas correntes do Fundo de Reaparelhamento do Judiciario ou contas de
suprimento de fundos da Unidade Judiciaria.

1.2 CLASSIFICAGCAO DAS CUSTAS PROCESSUAIS

a) Custas iniciais

Sao as devidas para o inicio do processo, compostas pelos seguintes atos:
Taxa Judiciaria, Atos do Distribuidor, Atos do Contador, Atos da Secretaria
Judiciaria, Expedigao de Mandados, Publicagées no DJE e despesas com servigos
de postagem.
Dentre os pontos mais importantes acerca do procedimento de pagamento de
custas iniciais, destacamos os seguintes:

e Antes da distribuigdo da petigao inicial, no primeiro € no segundo grau civel,
é necessario o pagamento das custas processuais iniciais;

e Ao receber um processo, antes de encaminhar ao juiz do feito, o Diretor de
Secretaria deve observar se as custas iniciais foram pagas, ndo havendo
solicitagao de justica gratuita, nem sendo nenhum dos casos de processo
que nao exija pagamento prévio de custas iniciais. Nao tendo sido pagas as



custas, o diretor de secretaria deve aguardar a juntada do comprovante do
pagamento das custas pelo prazo de 15 (quinze) dias. Somente apds a
juntada do comprovante de pagamento das custas ou apés certificar que as
mesmas ndo foram pagas, o0 processo sera encaminhado ao Juiz do feito
para as providéncias cabiveis.

e Os mandados sdo considerados atos obrigatérios nas agées em que a
citagdo inicial for necessaria e, quando realizada por correio, inclui a
despesa com servigo de postagem;

¢ Nas agbes em que a legislagdo exigir o cumprimento da citagao inicial por
meio de oficial de justica, a parte deve recolher o valor referente as
despesas de diligéncia de Oficial de Justica;

¢ Nos feitos em que figurar mais de um requerido, a expedi¢cdo dos mandados
deve ser cobrada em quantitativo correspondente ao numero de requeridos,
independentemente dos respectivos enderecos;

e Nas agdes de Mandado de Seguranga, para a expedigado das notificagdes a
autoridade coatora e ao 6rgéo de representacgéo judicial da pessoa juridica
demandada, deve ser recolhido individualmente o valor equivalente as
custas do mandado, expedindo-se tantos mandados quantos forem o
namero de autoridades coatoras e respectivos 6rgaos de representagéo
judicial;

e A conversado das agdes de Busca e Apreensdo em Depésito e das agdes
Monitérias em executivas, ndo enseja a cobranca de custas processuais
iniciais, mas sim a expedi¢do de nova citagao inicial e todos os demais atos
intermediarios que se fizerem necessarios;

o Nas fases de cumprimento de sentenga e de liquidagao da sentencga incidem
apenas custas processuais intermediarias necessarias a satisfacdo do
crédito;

e Na impugnagao ao cumprimento de sentenga e nas execugdes de sentenca
contra a Fazenda Publica sdo devidas as custas processuais previstas no
caput, com excegao do inciso Il



b) Custas intermediarias

Sao aquelas emitidas em razdo de atos praticados no transcurso do
processo, devendo ser recolhidas antes da pratica do ato correspondente. E
vedado ao diretor de secretaria praticar ato processual sem a comprovagao do
recolhimento prévio das respectivas custas, sob pena de responsabilidade,
ressalvados os casos previstos no §3° do art.12 da Lei 8.328/2015, determinagéo
judicial expressa, isengdo legal, beneficiario da assisténcia judiciaria ou ato de
oficio destinado a intimar a parte para recolher as custas processuais.

Importante! As custas intermediarias devem ser recolhidas no decorrer do
processo e obrigatoriamente antes da realizagdo do respectivo ato.

c) Custas finais

Sao todas as custas que restarem 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 antes do
envio do processo para a sentenca.

O Diretor de Secretaria, antes da conclusao dos autos para sentenga, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas as hipoteses de assisténcia judiciaria e
isengdes legais, devera tramitar o processo a unidade de arrecadagdo competente
para que esta elabore a conta de custas finais ou certifique a regularidade do
recolhimento das custas processuais relativas aos atos até entdo praticados. Na
hipétese de pendéncia de pagamento das custas processuais, apés a realizagéo da
conta de custas finais, o Diretor de Secretaria providenciara a intimagao do autor
para pagamento do respectivo boleto.

Importante! O calculo das custas processuais iniciais, intermediarias e finais

realizado nas Unidades de Arrecadagdo somente podera ser elaborado mediante a
apresentagdo dos autos do processo, salvo os casos de custas intermediarias
referentes ao desarquivamento de autos, mandado de busca de processo,
autenticagdo de pegas processuais e certidoes, exceto as certidbes de transito em
Julgado.



A indisponibilidade da emissdao das custas e despesas processuais na rede
mundial de computadores nao exime as partes da responsabilidade do
recolhimento, devendo aquelas ser emitidas na Unidade de Arrecadagéo — FRJ, da

Comarca onde o feito tramita.

1.3 OUTRAS HIPOTESES

a) Recurso de Apelagao

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

O preparo do recurso de apelagdo compreende os seguintes atos: Taxa
judiciaria, atos do distribuidor, atos do contador, atos da secretaria judiciaria
despesa com remessa e retorno dos autos (esta despesa n&o sera cobrada nos
processos que tramitam na Comarca de Belém, nem nos casos de processos
eletrénicos).

No preparo da apelagéo e do recurso adesivo, a taxa judiciaria sera cobrada
no percentual de 1% (um por cento) sobre o valor da condenagéo, se esta for
liquida; sobre o valor fixado pelo juiz nas condenagées iliquidas e sobre o valor
atualizado da causa, nos demais casos.

b) Recurso de Agravo de Instrumento

Apesar de ser um recurso interposto perante o Tribunal de Justi¢ca do Estado
do Para, seu preparo pode ser emitido perante a Unidade de Arrecadagéo do juizo
de origem, quando este for de uma das Comarcas do interior, ou perante a Unidade
de Arrecadagdo da comarca da capital, em qualquer hipétese. O preparo do Agravo
de Instrumento & composto pelos mesmos atos da apelagéo, nao ocorrendo a
mesma variacdo da apelagédo para a taxa judiciaria.



c) Cartas Precatérias

Para o cumprimento das Cartas Precatérias, as custas devidas compreendem

taxa judiciaria, atos do distribuidor, expedigdo de mandados e despesa com servigo

de postagem. Os pontos mais importantes a destacar, de acordo com o disposto na

Lei de Custas deste Poder Judiciario, lei n® 8.328/2015, sao os seguintes:

Quando ambos os juizos deprecante e deprecado pertencerem a jurisdi¢gao
do TJPA, a carta precatéria somente sera expedida apds o interessado
comprovar o recolhimento tanto das custas processuais referentes a
expedigdo da carta precatéria no juizo deprecante, quanto os referentes a
distribuicdo da mesma no juizo deprecado;

Nas cartas precatorias itinerantes & obrigatério o recolhimento das custas
processuais em todas as comarcas em que esta for distribuida;

E devido o recolhimento prévio das custas intermediarias referente aos atos
processuais porventura praticados no juizo deprecado e que ndo tenham
sido recolhidos no ato da distribuicdo da carta precatéria;

Constatada a auséncia de pagamento das custas, deve o Diretor de
Secretaria do juizo deprecado informar ao juizo deprecante qual a Vara que
a carta precatéria foi distribuida, o niamero recebido na Comarca deprecada,
bem como encaminhar os respectivos boleto bancario e relatério de conta do
processo, para intimagdo da parte para providenciar o seu pagamento,
exceto as isengdes previstas em lei;

Aplicam-se a carta de ordem e a carta arbitral as disposi¢gées contidas para a
carta precatéria;

As cartas precatérias serdo distribuidas independentemente de preparo
quando encaminhadas quando se tratar de beneficios da justica gratuita,
Juizado Especial, infancia e juventude, feitos da Fazenda Publica e outros
com isencgao legal de custas prévias.

Importante! No que tange aos feitos da Fazenda Publica, caso o
cumprimento do ato deprecado enseje diligéncias fora da sede da comarca,
o custo do transporte sera levantado e informado ao juizo deprecante para
que promova a intimacado da Fazenda Publica para recolhimento, no prazo
de 30 (trinta) dias (Provimento n° 004/2005-CJCI).



2 INSCRICAO EM DiVIDA ATIVA DO ESTADO DO PARA

Antes de promover o encaminhamento dos autos ao arquivo, o diretor de
secretaria devera verificar se existem custas pendentes de pagamento. Na
inexisténcia de custas ou despesas processuais a recolher, o processo podera ser
imediatamente arquivado. Havendo custas finais pendentes, o devedor devera ser
intimado para que promova o pagamento no prazo de 15 (quinze) dias. Ressalte-se
que a lei 8.328/2015, em seu art. 46, § 1° estabelece que sao validas as
intimacdes feitas as partes para o endereco residencial ou profissional informado
na peticdo inicial, contestacdo, embargos ou outras peticbes e comunicagées
constantes dos autos, bem como as feitas pelo Diario de Justica ou no ambiente
virtual dos processos eletrénicos.

Decorrido o prazo para pagamento sem que as custas tenham sido pagas, o

diretor de secretaria devera obedecer aos seguintes procedimentos:

o Emitir certidao de crédito, indicando o valor das custas devidas ao Tribunal
para inscricdo em divida ativa:

e A certiddo de crédito deve ser encaminhada via oficio, & Coordenadoria
Geral de Arrecadagdo (CGA) — SEPLAN, preferencialmente mediante
SigaDoc, solicitando a inscricao em divida ativa;

e A auséncia de informagdo nos autos acerca de domicilio e residéncia do
devedor e dos corresponsaveis nao inviabiliza o encaminhamento da
certidao referida no caput deste artigo nem a inscrigdo em Divida Ativa;

e Acertidao de crédito devera conter:

| - o nome da parte condenada ao pagamento das custas processuais e
dos corresponsaveis, se houver, com as respectivas qualificagcbes e
identificagées (endereco (se houver), nacionalidade, naturalidade, cargo,
emprego, numeros no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF e da Carteira de
Identidade, se pessoa fisica, ou no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
- CNPJ, se pessoa juridica);

Il - o valor originario das custas pendentes de pagamento, bem como o
termo inicial e a forma de calcular os juros de mora e demais encargos

previstos em lei;

Il - a origem, a natureza do crédito e o fundamento legal da divida;



IV - a indicagdo, se for o caso, de estar a divida sujeita a atualizagao
monetaria, bem como o respectivo fundamento legal e o termo inicial para
o calculo;

V - a data e o numero do processo ou expediente de que se originou 0
crédito para inscri¢do no registro de Divida Ativa.

e E vedada a reimpresséo de boleto de custas finais apés o envio da certidao
de crédito para a CGA proceder a inscrigdo em divida ativa. Neste caso, 0
pagamento s6 podera ser efetuado perante a Secretaria de Estado da
Fazenda do Para - SEFA, na Coordenacgéo De Controle De Divida Ativa.

e Constatado o ndo pagamento das custas finais em autos desarquivados, o
atendimento de requerimento e/ou a expedicdo de documentos solicitados
pela parte condenada, fica condicionado a quitagdo das custas finais, além
do pagamento dos atos requeridos.



3 PROTOCOLO

3.1 CONSIDERAGCOES GERAIS

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

3.4 RESPONSAVEL

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

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

3.5 ROTINA

3.5.1 Em se tratando de peticéo inicial

Esse protocolo se refere as petigdes que dao ensejo a procedimentos ou
incidentes que devam ser autuados em apartado dos autos principais, por
exemplo, os embargos a execugdo, as excegdes de suspeigcdo ou impedimento, as
impugnacgdes 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 enderecamento da peticdo inicial corresponde a Unidade

Judiciaria;



— se a quantidade das copias da peti¢éo inicial (contrafé) corresponde
a quantidade de réus;

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

— se houve o recolhimento das custas processuais iniciais. Nao tendo
havido, observar as hipéteses de isengado legal de custas para a
parte autora presentes no artigo 40 da Lei 8328/2005 (Regimento de
Custas Judiciais), observando disposto da Instrugdo Conjunta
01/2015-GP/CJRMB/CJCI;

— Nos casos de utilizagdo do servigo de Protocolo Judicial Digital
Integrado, atentar para o recolhimento do valor constante no item 3.7
da Tabela do Regimento de Custas (Lei n° 8.328/2015) deste
Tribunal.

Importante! Atentar para a obrigatoriedade do recolhimento de custas para
Embargos a Execugdo, Embargos de Devedor, Embargos de Terceiro e

Reconvengéo.

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

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

3.5.2 Em se tratando de expedientes em geral (peticio intermediaria,
manifestagoes, oficios, laudos, etc.)

Esse protocolo se refere aos expedientes em geral que: a) devam ser
juntados aos autos de processos em tramitacdo (peticdo interlocutodria,
manifestagdes oriundas do Ministério Publico, oficios recebidos, laudos periciais,
etc.); e b) expedientes que nao dizem respeito a autos de processos em



10

tramitagéo, por exemplo, oficio dirigido ao Juiz Diretor do Férum ou de qualquer
outro incidente que se enquadre nessa hipétese, devendo o servidor responsavel
promover as seguintes diligéncias:

a) verificar se o enderegcamento da peticdo corresponde a Unidade
Judiciaria;
b) se houver requerimento acerca da pratica de determinado ato,

verificar se houve o recolhimento das custas intermediarias, na forma
constante do item 1 deste Manual;

c) verificar, se for o caso, se ha individualizagdo de procedimento em
tramitacéo;

d) protocolizar duas vias do expediente, conforme os procedimentos
relativos ao Sistema Libra, 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.



4 DISTRIBUIGAO
4.1 CONSIDERAGOES GERAIS

A previsdo legal dos atos de distribuicdo e registro estd no Cddigo de
Processo Civil, nos artigos de 284 a 290.

A distribuicdo, que podera ser eletrbnica, sera alternada e aleatoria,
obedecendo rigorosamente a igualdade a lista de distribuigcdo devera ser publicada
no diari de Juistica. (art. 285, § Gnico do CPC). Nao é sempre obrigatéria, mas, téo
somente, quando houver mais de uma Vara. Mesmo as agdes que tramitam em
segredo de justica devem ser registradas e distribuidas, apenas, ndo se deve dar
publicidade a esses atos.

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

A distribuicdo deve ser efetivada por meio dos Sistemas de Gestao de
Processos que estiver em funcionamento na Comarca (Libra). Em caso de falha,
por qualquer motivo, do sistema informatizado o servidor responsavel devera
promover a distribuicdo manual, mediante autorizagéo do Juiz Diretor do Férum,
regularizando todos os atos praticados no sistema informatizado tdo logo seja
restaurado o seu funcionamento.

O responsavel pela distribuicdo devera observar atentamente a vinculagao
eletrébnica de documentos, adotando medidas que impegam a multiplicidade de
registros referentes ao mesmo feito.

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

E proibida a distribuicao de peticdo n&o acompanhada da procuragéo
outorgada ao advogado, salvo as hipéteses previstas no art. 287 do CPC.
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4.2 RESPONSAVEL

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

Importante! O recolhimento antecipado das custas iniciais consta na nossa Lei de
Custas, Lei n° 8.328/2015, art. 21 com a seguinte redagédo: “Antes da distribuigdo
da petigo inicial, no primeiro e no segundo grau civel, é necessario o pagamento
das custas processuais iniciais...” Além disso, a Instrugdo Conjunta 01/2015-
GP/CJRMB/CJCI, publicada no Diéario da Justiga - Edigdo n° 5810/2015 — de
01/09/2015, em seu art. 1°, que “Os servidores responsaveis pela Distribuigdo
devem se certificar, antes de proceder a distribuicdo de processos, que a
comprovagdo de pagamento das custas iniciais apresentada ndo se constitui
apenas agendamento de pagamento.”, ratificando, portanto, o entendimento do
recolhimento antecipado das custas iniciais.

Obs: Caso se faga necessario, podera recorrer a Unidade de Arrecadagao
Judicial de sua respectiva Comarca para verificar a autenticidade da quitagdo do
referido boleto.

4.3 ROTINA

4.3.1 Nas Comarcas providas com o Sistema LIBRA

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



Importante! As informagdes relativas ao sistema Libra poderdo ser obtidas  no

seguinte enderego eletrénico: hitp:/ibra.i.tj.pa.gov.br/jspwiki/Wiki.jsp? page

=ModulosDisponiveis.

Para tanto, observar os seguintes itens:

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

Conferir se a peti¢ao inicial estd acompanhada do instrumento de
mandato, habilitando o advogado. Caso negativo, a peticdo nao
podera ser distribuida, a ocorréncia sera certificada e submetida a
apreciag¢ao do Juiz Diretor do Férum (art. 287 do CPC).

Poder3, todavia, o advogado, em nome da parte, intentar agao, a
fim de evitar decadéncia ou prescricdo, bem como intervir no
processo para praticar atos reputados urgentes. Nestes casos, o
advogado se obrigara, independentemente de caugao, a exibir o
instrumento de mandato no prazo de 15 (quinze) dias, prorrogavel
até outros 15 (quinze), por despacho do juiz (art. 104 do CPC).

Os Procuradores da Fazenda Publica, Promotores de Justica e
Defensores Publicos estédo, por forca de lei, dispensados de juntar

procuragao.

No caso de Defensor Publico, fica dispensada a apresentagao de
procuragéo, exceto no que tange aos poderes especiais de receber
citagdo inicial, confessar, reconhecer a procedéncia do pedido,
transigir, desistir, renunciar ao direito sobre que se funda a agao,
receber, dar quitagdo e firmar compromisso (CPC, art. 105, LC
080/94, art. 128, Xl, Lei complementar Estadual 054/2006, art. 56, |
e Provimento 006/1991-CGJ). Art. 287, Il do CPC.. art. 182 a 187

verificar se houve o recolhimento das custas processuais iniciais ou

se ha pedido de concessao de assisténcia judiciaria gratuita, na forma

constante do item 1 deste Manual e da Instru¢do Conjunta 01/2015-
GP/CJRMB/CJCI". Em caso de duvidas sobre a autenticidade da
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autenticagéo, a referida certificagdo pode ser obtidas via consulta a
Unidade de Arrecadac¢éao Judicial.”

b) cadastrar o tipo de agao;

¢) incluir o valor da causa;

d) definir a competéncia;

e) sortear, por distribuicéo, a Vara (onde houver mais de uma);

— Sera alternada a distribuicdo entre Juizes e escrivaes,
obedecendo a rigorosa igualdade (art. 285, CPC).

f) promover, mediante registro, 0 encaminhamento da peticido e demais
documentos a Unidade Judiciaria & qual foi distribuida, tanto
fisicamente, quanto sua tramitagdo no Sistema LIBRA, para o registro

e atuacao.

Importante! Néo tendo sido pagas as custas iniciais, o diretor de secretaria deve
aguardar a juntada do comprovante do pagamento das custas pelo prazo de 15
(quinze) dias (art. 290 CPC). Somente apés a juntada do comprovante de
pagamento das custas ou apés certificar que as mesmas nédo foram pagas, o
processo sera encaminhado ao Juiz do feito para as providéncias cabiveis.

4.3.2Distribuicao por Dependéncia

Serao distribuidas por dependéncia as causas de qualquer natureza quando
se relacionarem, por conexao ou continéncia, com outra ja ajuizada (art. 54/57 do
CPC); quando, tendo sido extinto o processo, sem julgamento de mérito, for
reiterado o pedido, ainda que em litisconsércio com outros autores ou que sejam
parcialmente alterados os réus da demanda e quando houver ajuizamento de
acles idénticas, ao juizo prevento (art. 286 do CPC).

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



Os pedidos de distribuicdo por dependéncia serdo devidamente recebidos,
cabendo ao juizo da causa principal decidir sobre a possivel conexdo ou
continéncia.



5 ATOS DO DIRETOR DE SECRETARIA

5.1 ATOS ORDINATORIOS

Os atos processuais serdao cumpridos pelo diretor de secretaria ou por
servidor designado conforme a gestdo das atividades da secretaria, sob a
responsabilidade do primeiro, por determinagéo do juiz, resultando em documentos
expedidos ou requisitados por carta, caso hajam de realizar-se dentro ou fora dos
limites territoriais da comarca (art. 236 do CPC).

Em se tratando de atos meramente ordinatérios, tais como o registro, a
autuacéo, a conclusao, a juntada, a abertura de vista, a expedigao de documentos
etc, o diretor de secretaria os praticard independente de despacho, com a
possibilidade de reviséo pelo juiz quando necessario (art. 203, §4°, do CPC).

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

Sem prejuizo da regulamentagdo complementar do juiz da unidade judiciaria,
os atos ordinatérios sdo os seguintes:

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

b) intimagcdo do autor para se manifestar sobre a contestacao,
quando for apresentada preliminar (CPC, art. 337) ou quando
forem juntados documentos, no prazo de 15 (quinze) dias (CPC,
art. 351);

c) designagao de nova data para audiéncia, com a respectiva incluséo
em pauta, sempre que o ato nao se realizar por motivo justificado,
desde que o juiz tenha conferido autonomia ao diretor de secretaria

para a gestao da pauta;

d) expedicdo dos mandados e oficios necessarios para o
cumprimento de cartas precatérias, observando-se o que dispdem
os arts. 260, 262 e 267 do CPC, inclusive com a inclusdo de
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audiéncia em pauta pela prépria Secretaria, conforme a letra “c”
supra, se for 0 caso, e a imediata devolugéo dos respectivos autos
ao juizo de origem apés a pratica do ato deprecado, ressalvadas
as diligéncias relativas a ordens d e prisao civil ou correspondente
soltura;

e) nha qualidade de juizo deprecante, a solicitagdo de informacgdes

)

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

intimacao da parte para falar sobre a juntada de documento novo,
no prazo de 15 (quinze)dias (CPC, art. 437, § 1°);

g) intimagcao do advogado para fazer prova do mandato outorgado

pelo constituinte, no prazo de 15 (quinze) dias, sempre que o
patrono intervier no processo sem apresentar procuragio,
ressalvada a hipétese do art. 5°, § 1°, da Lei n. 8.906/94 (Estatuto
da Advocacia e da OAB), e do art. 104, § 1° do Cédigo de Processo
Civil;

h) expedi¢cao de carta precatéria para a pratica dos atos processuais

)

que tiverem que se realizar fora dos limites territoriais da Comarca,
inclusive os de citagdo e intimagdo, bastando, para tanto, a
alegacéo da parte ou da certidao do Oficial de Justica;

expedicao de edital de citacdo, com o prazo fixado pelo Juiz, nas
hipéteses do art. 256 do Cédigo de Processo Civil (quando
desconhecido ou incerto o réu; quando ignorado, incerto ou
inacessivel o lugar em que se encontrar; nos casos expressos em
lei), observados os requisitos de seu art. 257 do CPC;

intimacdo do Ministério Publico, sempre que sua intervengéo no
processo for obrigatoria, observada a regra do art.179 do Cddigo
de Processo Civil (tera vista dos autos depois das partes);
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k) a intimagdo da parte para recolher custas judiciais (iniciais,
intermediarias e finais), devendo, decorridos 30 (trinta) dias sem
atendimento, certificar nos autos a respeito e promover a conclusao
(Art. 09°, § 3° da Lei Estadual n°. 8.328 de 29/12/2015);

) intimagdo da parte autora para que providencie contrafé em
numero suficiente para a citagao do(s) réu(s);

m) intimagéao da parte contraria para, em 5 (cinco) dias, manifestar-
se sobre pedido de habilitacdo de sucessores da parte falecida (Art.
690 do CPC);

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

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

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

q) determinagao de registro da penhora, realizada por termo, na
hipétese de nao efetuado o registro;

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

s) intimagéo do perito ou oficial de justica para restituir, em 24 (vinte
e quatro) horas, laudo ou mandado nao devolvido no prazo legal,

apos o que o fato sera levado ao conhecimento do Juiz;

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

u) nos mandados de seguranga, chegando as informag¢des da
autoridade impetrada, verificar se sao tempestivas. Em caso
positivo, fazer a juntada e abrir, de pronto, vista dos autos ao



Ministério Publico. Com o parecer deste, realizar imediata
conclusdo para sentenca. Se as informagdes forem intempestivas,
ultimar juntada e certificar nos autos, efetuando incontinenti a
conclusao;

v) intimagdo de advogado, pelo Diario da Justica Eletrénico, para
restituir em 24 (vinte e quatro) horas, processo nao devolvido no
prazo legal, sendo que no caso de ndo- atendimento o fato sera
levado ao conhecimento do Juiz. A mesma providéncia deve ser
realizada em relagdo a promotor de justica, defensor publico,
perito etc, no entanto, a intimagcdo deve ser pessoal, via posta,

oficial de justica ou carta (de ordem, rogatéria ou precatoria);

w) certidao, nas agdes cautelares, depois de transcorrido 30 (trinta)
dias da efetivagdo da medida, acerca da interposi¢cdo ou nao da
acao principal, procedendo-se a conclusao dos autos ao Juiz em
caso negativo;

x) apensamento dos autos de separagao judicial nos pedidos de sua
conversao em divércio, quando a inicial ndo vier instruida com cépia
da certidao de casamento com a devida averbagao; e

y) remessa dos autos ao Ministério Publico para manifestagao, nos
pedidos de conversdo de separagdo em divorcio, observado o
disposto no art. 178, inciso || do CPC.

Importante! Com relagdo as alineas d), e), i), h), n) e q), observar Lei Estadual n®

8.328/2015 (Regimento de Custas), art. 12 - cabera as partes recolher

antecipadamente as custas processuais dos atos que requeiram ou de sua

responsabilidade no processo, observado o disposto nesta Lei e cabe ao autor o

recolhimento antecipado dos atos determinados de oficio pelo juiz ou a

requerimento do Ministério Publico.

Os Servidores da Secretaria poderdao subscrever todos os documentos

expedidos na secretaria, com exce¢ao dos seguintes:

a) carta precatoria para penhora e avaliagdo de bens;

b) alvaras de qualquer natureza;
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¢) mandados de prisao civel,

d) oficios e demais expedientes para o6rgdos administrativos ou
jurisdicionais do Poder Judiciario dos Estados ou da Uniao;

e) informagdes para instruir agravos de instrumento;
f) mandados de desocupagao voluntaria ou compulséria de iméveis;
g) mandado de busca e apreenséao de bens; e

h) qualquer outro expediente que importe medida coercitiva em geral.

Importante! O documento expedido e assinado pelo servidor da secretaria
deve conter mengéo expressa em relagdo ao Provimento n° 006/2006-CJRMB,
se for unidade judiciaria vinculada & CJRMB, ou ao Provimento n° 006/2009-
CJCI, se for unidade judiciaria vinculada a CJCI, bem como o artigo, paragrafo
e inciso pertinente. Os documentos poderao ser revistos de oficio pelo juiz ou a
requerimento das partes.

5.2 REGISTRO E AUTUAGCAO

5.2.1 Consideracoes Gerais

O registro é o ato de langar as informagdes extraidas da peti¢éo inicial em
livro proprio e/ou no sistema informatizado de acompanhamento de processos
(LIBRA).

A autuacdo é a aposi¢ao de capa na peticao inicial, de modo a formar um
corpo fisico que se denomina “autos”, com todos os documentos relativos aquela
acéo. Na capa devera constar o juizo por onde se processa a demanda, 0 home
das partes e advogados, a natureza da causa, o nimero de registro da peticéo
inicial e a data do seu inicio. Deve assim proceder para todos os volumes que se
forem formando (art. 206 do CPC).

O registro e a autuagao da petigéo inicial sdo providéncias obrigatérias.

Neste momento, todas as folhas dos autos serao numeradas e rubricadas,
inclusive as dos autos suplementares (art. 207 do CPC). Os autos deveréo
comportar no maximo 200 folhas, formando-se, a partir da folha numero 201
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(duzentos e um) o volume subsequente, o qual devera ser satisfatoriamente
identificado. O volume podera ultrapassar o nimero maximo de folhas para se
evitar a reparticao do ultimo documento (peticao, parecer, laudo etc.).

5.2.2 Responsavel

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

5.2.3Rotina

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

b) colocar a capa, fixando etiqueta Unica padronizada pelo sistema
informatizado, com os dados das partes € demais informagbes do
processo;

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

d) numerar e rubricar todas as folhas;

A numeracéao devera ser efetuada por folha, de forma sequencial e legivel,
no canto superior direito, constando obrigatoriamente a rubrica do responsavel pela
numeragédo. A folha numero 1 (um) sera sempre a capa e nela ndo deve ser
langada essa numeragdo, de modo que, excluindo-se a capa do processo, a
numeracao comegara sempre na folha de namero 2 (dois).

— E vedada a repeticdo da numeragéo, por meio da aposicao de letras
do alfabeto (Ex.: 2A, 3B, 4A).

-~ Havendo erro na numeragéo, os autos serdo renumerados a partir de
entdo, lavrando-se certiddo da correspondente retificagdo e
apondo-se um “X”, de modo a inutilizar a numeracgéo substituida. A
certiddo ora referida sera obrigatoriamente expedida pelo Diretor
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de Secretaria, a quem compete fiscalizar a regularidade dos
autos e conferir os motivos do erro incorrido.

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

— O encerramento e abertura de novos volumes serdo efetuados
mediante a lavratura dos respectivos termos, em numeragao
continua, nao incluindo na contagem de folhas a contracapa do
volume que se encerra e a capa do novo volume que se inicia.

— Manter no mesmo volume ou no préximo, as peticdes, decisbes e
outros escritos que contenham mais de uma folha, ainda que
exceda a quantidade de 200 (duzentas) folhas.

— Os processos re-autuados preservardao a numeragao original das
folhas, ndo sendo necessaria a numeragdo da nova capa, ainda
que se trate de retorno dos autos do Tribunal de Justica.

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

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

5.2.4 Conclusao

O ato do Servidor da Secretaria de encaminhar os autos ao juiz para
despacho é denominado de concluséo.

Nos termos do art. 228 do CPC, o servidor da secretaria devera remeter os
autos conclusos ao juiz no prazo de 01 (um) dia, 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.
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Importante! E proibida a permanéncia de autos do processo conclusos na
secretaria, 0 que se acostumou denominar de “aguardando conclusgo” e que o
Conselho Nacional de Justica chamou de “pré-conclus&o”.

5.2.4.1 Rotina

a) promover a conclusédo ao gabinete do Juiz de todos os processos
aptos;

Importante! Em caso de recusa injustificada do magistrado em receber os autos
aptos a conclusdo, o fato deve ser comunicado a Corregedoria de Justiga
competente.

b) lancar nos autos o termo de conclusio, que devera mencionar a data
e horario, o nome do magistrado recebedor e, em relagéo 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 da
concluséo dos autos.

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

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

5.2.5 Juntada
5.2.5.1 Consideragbes gerais

A juntada constitui-se em ato processual praticado pelo diretor de
secretaria, ou servidor designado, sob a responsabilidade do primeiro, e consiste
na incluséo nos autos do processo de qualquer documento que |lhe diga respeito,
por exemplo, peticao interlocutdria, oficios expedidos e recebidos, manifestagdes,
laudos, certiddes, cartas postais, cartas de ordem, rogatéria ou precatodria etc.
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Em qualquer caso, se o expediente a ser juntado tiver sido encaminhado
via postal, o diretor de secretaria devera recortar a parte do envelope em que
constar os carimbos postais, juntando-a nos autos acompanhando o expediente.

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

Em caso de juntada de substabelecimento sem reservas ou procuragéo
posterior, tal circunstancia implica na extingao dos poderes outorgados ao(s)

Importante! Em nenhuma hipétese sera admitida a afixacdo de documentos,
expedientes ou pegas processuais na contracapa dos autos.

Advogado(s) anterior(es), portanto, os registros e autuacao deverao ser
atualizados pela secretaria; excluindo-se o(s) nome(s) do(s) advogado(s) antigo(s)
e incluindo-se o(s) novo(s), bem como proceder a alteragdo no sistema LIBRA ou
SAPXXI e na capa dos autos.

5.2.5.2 Juntada de documentos em geral

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

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

O registro da juntada nos autos acontecera por meio de carimbo ou
certiddao precedendo o documento juntado. No carimbo devera constar a data da
juntada, o numero de folhas do documento, o nimero do protocolo geral e a
matricula, fun¢gao, nome e rubrica do servidor que procedeu ao ato, tudo de forma
legivel.

Deve-se evitar a aposigao do carimbo de juntada no verso de documentos
ja juntados aos autos, de modo que, em caso de futuro desentranhamento, tal ato
processual ndo se perca, ou seja, sendo a ultima folha dos autos um documento
(peticao, 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 uitima folha do processo seja copia de documento expedido
pelo proprio juizo (despachos, oficios, certides etc).
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A juntada também podera ser registrada nos autos por meio de certiddo
expedida em folha separada, cuja juntada aos autos devera preceder a do
documento, devendo nela constar todas as informagdes ja relacionadas para o
carimbo, bem como qualquer ocorréncia pertinente a forma de recebimento do
documento, etc.

E dispensavel o registro da juntada de copia de expediente produzido pela
propria secretaria, salvo quando nele constar o resultado da diligéncia de
comunicacéo dos atos processuais. Exemplo: cépia do mandado de citagdo com a
certidao langada pelo oficial de justiga sobre o desfecho da diligéncia.

Os documentos de tamanho irregular ou de pequena dimensao deverao ser
previamente colados em papel A4, ndo sendo permitida a afixagdo de varios
documentos sobrepostos em uma unica folha, de modo a permitir a consulta de
ambos os lados dos documentos, caso sejam escritos em frente e verso. Exemplo:
aviso de recebimento - AR.

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

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

a) em caso de expediente cujo original nao sera encaminhado, por
exemplo, uma carta de ordem enviada unicamente por esse meio, o
diretor de secretaria devera determinar a reproducdo do documento
em fotocopia, a fim de se evitar o perecimento do papel térmico, e
certificar o ocorrido; ou

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

Na hipotese descrita na letra “b”, se o documento em sua forma
original n&ao for protocolizado no prazo legal, o diretor de secretaria
certificara a ocorréncia € encaminhara os autos em conclusdo ao juiz
para despacho.
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Importante! Caso a juntada seja de algum documento ou objeto que nédo seja
impresso em papel A4, ou que pela sua natureza ou dimensdo ndo comporte a
permanéncia nos autos do processo, devera o diretor de secretaria fazer nos
autos certiddo detalhada do estado do objeto, lacra-lo, se possivel, em
envelope devidamente identificado com a descricdo do objeto, o nimero do
processo e nome das partes, bem como o local onde 0 mesmo permanecera

arquivado em depésito.

5.2.5.3 Juntada de cartas (de ordem, rogatoria e precatoria)

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

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

5.3 EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS

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

a) oficios em geral;
b) carta postal (de cita¢ao, de intimagao, de notificagao etc);

¢) mandados (de citagdo, de intimagdo, de notificagdo, de busca e
apreensdo etc);

d) cartas precatéria ou rogatéria (de citagdo, de intimagao, de
notificagdo, de busca e apreensao etc);
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e) certidoes;
f) termos (de audiéncia, de entrega e recebimento, de juntada etc) e

g) alvaras.

5.3.1 Recebimento de documentos por fax

E facultado o envio de documentos por fax, nos termos da Lei Federal
9.800, de 26 de maio de 1999, sendo dnus imposto a parte interessada juntar, em
05 (cinco) dias, o documento original protocolizado por essa via, a contar do
vencimento do prazo especifico (art. 2°).

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

5.3.2Rotina
Vide item 4.3.2 deste Manual.
5.4 DESENTRANHAMENTO

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

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

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

a) promover a devolugéo das pecas desentranhadas ao interessado;

b) encaminhar ao destino determinado pelo juiz;
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c) juntar em outros autos de processos, se for o caso, e

d) arquivar.
O desentranhamento deve ser registrado por meio de certiddao expedida
pelo diretor de secretaria, que devera ser langada no local onde estava(m) a(s)
peca(s) desentranhada(s), numa folha de papel A4, retificando-se a numeragéao dos
autos, caso haja alteragdo. Na certiddo, deve constar, além das informagées
relativas a pratica do ato, o nimero das folhas desentranhadas e a individualizacéo
do despacho que autorizou o ato.

5.5 VISTA E CARGA DE AUTOS
5.5.1 Considerac¢oes gerais

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

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

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

Observar o que estabelece o artigo 107 do CPC:

Art. 107 - O advogado tem direito a:

| - examinar, em cartério de féorum e secretaria de tribunal, mesmo
sem procuragdo, autos de qualquer processo, independentemente
da fase de tramitagdo, assegurados a obtengdo de codpias e o
registro de anotagbes, salvo na hipétese de segredo de justiga, nas
quais apenas o advogado constituido tera acesso aos autos;

Il - requerer, como procurador, vista dos autos de qualquer processo,
pelo prazo de 5 (cinco) dias;

Iil - retirar os autos do cartorio ou da secretaria, pelo prazo legal,
sempre que neles |he couber falar por determinacdo do juiz, nos
casos previstos em lei.

§ 1° - Ao receber os autos, 0 advogado assinara carga em livio ou
documento proprio.
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§ 2° - Sendo o prazo comum as partes, os procuradores poderzo
retirar os autos somente em conjunto ou mediante prévio ajuste, por
peticdo nos autos.

§ 3° - Na hipotese do § 2°, € licito ao procurador retirar os autos para
obtencéo de copias,

pelo prazo de 2 (duas) a 6 (seis) horas, independentemente de
ajuste e sem prejuizo da continuidade do prazo.

§ 4° - O procurador perdera no mesmo processo o direito a que se
refere o § 3° se ndo devolver os autos tempestivamente, salvo se o
prazo for prorrogado pelo juiz.

a) ao Ministério Publico oficiante no feito;

b) ao perito designado nos autos, mediante autorizagao do juiz;

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

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

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

5.5.2Rotina

a) conferir se o processo encontra-se em fase compativel com a abertura
de vista;

b) conferir se o beneficiario da vista & advogado constituido nos autos ou
estagiario devidamente autorizado, ou se € Promotor de Justica ou
Defensor Publico oficiante no feito, ou, ainda, se é perito designado e
com vista autorizada pelo juiz;



30

c) caso se pretenda a retirada dos autos da secretaria, proceder a
formalizagdo da carga, promovendo-se o registro, a alimentagéo do
sistema LIBRA e-a impressdo do relatério, que sera arquivado em
pasta propria, com a identificagdo e rubrica do recebedor da carga,
substituindo-se o livro de carga;

Importante! Qualquer advogado, mediante peticdo deferida pelo juiz, podera
retirar os autos de processos findos, mesmo sem procuragao, pelo prazo de 10
(dez) dias (Lei Federal 8906/94 (EOAB), art. 7°, XVI).

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

e) expedir certiddo ou apor carimbo nos proprios autos apés sua
retirada, fazendo constar o niumero de paginas, data, bem como o

nome daquele que os retirou.

5.6 COBRANCA DE AUTOS

Em caso de nao restituicdo de autos com carga apds 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 publico, para proceder a devolugdo dos autos em 03 (trés),
comunicando a ocorréncia ao juiz (Art. 233, §2 do CPC).

Decorrido o prazo, e ndo tendo sido devolvidos os autos, sera lavrada a
certidao do fato e submetida ao juiz para despacho das providéncias que deverao
ser adotadas pelo diretor de secretaria, inclusive, relativas as sangbes previstas
nos art. 234 do CPC.

5.6.1Rotina

a) verificar, diariamente, no sistema LIBRA, ou no livro de cargas, se
ainda houver, ou na pasta de arquivamento de relatério de cargas, o
cumprimento dos prazos de carga de autos aos advogados,
promotores de justica, defensores publicos, peritos e outros;
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b) havendo prazo expirado, ou se a parte interessada protocolar petigéo
informando a retengdo indevida dos autos, expedir certiddo acerca
da ocorréncia e proceder a intimagéo pessoal do promotor de justica
e do defensor publico e, pelo DJe, do advogado, para devolugéo, no
prazo do art. 234 do CPC;

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

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

e) certificar, nos préprios autos, a sua devolugdo tardia a secretaria,
fazendo constar o numero de folhas, bem como o nome daquele que
os devolveu e a data;

f) efetuar a baixa no sistema LIBRA.

5.7 AUTENTICACAO DE PECAS PROCESSUAIS

O diretor de secretaria podera conferir na secretaria a copia de pegas
originais do processo, mediante 0 pagamento das respectivas custas e despesas
judiciais, a cargo da parte interessada (arts. 425 e 423 do CPC).

Importante! N&o poderdo ser autenticadas cOpias das seguintes pegas ou
documentos:

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

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

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

5.7.1 Rotina

a) conferir se a autenticagdo de documentos solicitada pela parte
interessada refere-se a pecgas existentes nos autos do processo;
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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, atentando para o disposto na Nota 12 da Lei Estadual n®

8.328/2015 (Regimento de Custas), a qual dispensa a cobranca de
custas para autenticagédo de pegas processuais em até quatro folhas;

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

5.8 ARQUIVAMENTO DE AUTOS

Encerrada a tramitagdo do processo e cumpridas todas as providéncias
determinadas, o diretor de secretaria procederd ao arquivamento dos autos,

mediante determinagéo do juiz.

5.8.1 Rotina

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

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

b) promover a alimentagcdo do sistema LIBRA, no que tange ao

arquivamento dos autos;
¢) promover as anotagdes pertinentes ao registro e autuagéo do feito;
d) vincular o processo ao numero de caixa do arquivo;
e) depositar na caixa correspondente; e

f) encaminhar ao departamento de arquivo.

Importante! Antes de promover o encaminhamento dos autos ao arquivo, o diretor
de secretaria devera verificar se existem custas pendentes de pagamento. Na
inexisténcia de custas ou despesas processuais a recolher, o processo podera ser
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imediatamente arquivado. Havendo custas finais pendentes, o devedor devera ser
intimado para que promova o pagamento no prazo de 15 (quinze) dias. (Lei
Estadual n° 8.328/2015, art. 46, § 4°).

Obs: Atentar para o item que trata da inscrigdo em divida ativa do estado.
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6 DAS COMUNICAGOES DOS ATOS (CITAGAO E INTIMAGAO)

6.1 CONSIDERAGOES GERAIS

Os atos processuais serdo cumpridos por determinagdo do juiz ou
requisitados por carta, caso hajam de se realizar dentro ou fora dos limites
territoriais da comarca (art. 236 do CPC), salvo em se tratando de atos meramente
ordinatorios, tais como a juntada e a vista obrigatéria, que devem ser praticados
pelo servidor, independente de despacho, com a possibilidade de revisao pelo juiz
quando necessario (art. 203, §4°, do CPC).

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

Assim que o juiz proferir o despacho inaugural do feito, e tdo logo os autos
sejam recebidos na Secretaria, todas as determinagdes deverao ser cumpridas no
prazo legal, pelo Diretor de Secretaria, pessoalmente, ou por meio de servidor
encarregado sob sua responsabilidade, conforme a reparticio de tarefas
estabelecida.

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

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

O Diretor de Secretaria ou seu substituto podem subscrever mandados,
notificagées ou oficios, sempre fazendo referéncia expressa ao Provimento n°
006/2006-CJRMB 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 avaliagdo de bens, alvaras de qualquer natureza,
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mandados de prisdo civel, oficios e demais expedientes para Orgédos
Administrativos ou Jurisdicionais do Poder Judiciario dos Estados ou da Unido,
informagdes para instruir agravos de instrumentos, mandados de desocupagao
voluntaria ou compulséria de iméveis e mandados de busca e apreensao de bens
(Provimento n° 006/2006-CJRMB ou 006/2009-CJCI).

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

6.2 CLASSIFICACAO DAS COMUNICACOES DOS ATOS
6.2.1 Via Diario da Justica Eletronico

O Diario da Justiga Eletrénico (e-DJTJ/PA) foi instituido pela Resolugdo n°
014/2009 - TJ/PA, como 6rgao de comunicagao oficial, publicagdo e divulgagao de
atos processuais e administrativos do Poder Judiciario do Estado do Para.

O e-DJTJ/PA substituiu a versdo impressa das publicagbes oficiais
e e disponibilizado gratuitamente no portal do TJ/PA, na rede mundial de
computadores (internet), no enderego eletrénico http://www.tipa.jus.br e
http://dje.tjpa.jus.br.

A sua implantagdo vem acontecido de forma gradativa, conforme as
condigbes técnicas e operacionais do TJ/PA e mediante a expedi¢cdao de portaria
pela Presidéncia do Tribunal.

A responsabilidade pelo conteido do material remetido a publicagao é da
unidade judiciaria ou administrativa que o produziu.

Considera-se como sendo a data de publicagdo no e-DJTJ/PA a do
primeiro dia util seguinte ao da disponibilizagdo da informagdo na rede mundial de
computadores e, o computo do prazo, inicia-se no primeiro dia util seguinte ao
considerado como a data da publicagao (art. 6°, paragrafo Gnico, da Res.014/2009-
TJ/PA).
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6.2.1.1 Rotina | (observagao a nova redagéo do art. 272 e seguintes do CPC)

6.2.1.2 Rotina Il

Art. 272 - Quando ndo realizadas por meio eletrdnico, consideram-
se feitas as intimages pela publicagdo dos atos no 6rgo oficial.

§ 12 Os advogados poderdo requerer que, na intimacso a eles
dirigida, figure apenas o nome da sociedade a que pertengam,
desde que devidamente registrada na Ordem dos Advogados do
Brasil.

§ 22 Sob pena de nulidade, é indispensavel que da publicagéo
constem o0s nomes das partes e de seus advogados, com o
respectivo numero de inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil,
ou, se assim requerido, da sociedade de advogados.

§ 32 A grafia dos nomes das partes n&o deve conter abreviaturas.

§ 42 A grafia dos nomes dos advogados deve corresponder ao nome
completo e ser a mesma que constar da procuragéo ou que estiver
registrada na Ordem dos Advogados do Brasil.

§ 52 Constando dos autos pedido expresso para que as
comunicagdes dos atos processuais sejam feitas em nome dos
advogados indicados, o seu desatendimento implicara nulidade.

§ 62 A retirada dos autos do cartério ou da secretaria em carga pelo
advogado, por pessoa credenciada a pedido do advogado ou da
sociedade de advogados, pela Advocacia Publica, pela Defensoria
Publica ou pelo Ministério Publico implicara intimagéo de qualquer
decisdo contida no processo refirado, ainda que pendente de
publicacao.

§ 72 O advogado e a sociedade de advogados deverdo requerer o
respectivo credenciamento para a retirada de autos por preposto.

§ 82 A parte arguira a nulidade da intimagdo em capitulo preliminar
do préprio ato que lhe caiba praticar, o qual sera tido por tempestivo
se o vicio for reconhecido.

§ 92 Nio sendo possivel a pratica imediata do ato diante da
necessidade de acesso prévio aos autos, a parte limitar-se-a a arguir
a nulidade da intimagéo, caso em que o prazo sera contado da
intimac&o da decisdo que a reconheca.

Art. 273. Se inviavel a intimagdo por meio eletronico e ndo houver
na localidade publicagdo em 6rgéo oficial, incumbira ao escrivdo ou
chefe de secretaria intimar de todos os atos do processo os
advogados das partes:

| - pessoalmente, se tiverem domicilio na sede do juizo;

Il - por carta registrada, com aviso de recebimento, quando forem
domiciliados fora do juizo.

a) verificado eventual erro ou equivoco na publicagdo do ato, a

retificacdo devera constar de nova publicagdo, devidamente

identificada como “republicado por incorregao”;

Importante! Apés a publicagdo, os documentos ndo poderdo sofrer modificagbes

ou supressobes.
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b) publicado o ato processual, o diretor de secretaria devera certificar a
ocorréncia nos autos, fazendo constar a data da publicagdo, o nimero
e pagina do e-DJTJ/PA.

6.2.2 Via comparecimento pessoal (no Balcao da Secretaria)

6.2.2.1 Citagao por Termo

Havendo o comparecimento espontaneo da parte requerida na Secretaria
Judicial, o Diretor de Secretaria podera efetivar a citagdo desde que cumpra as
formalidades aplicaveis a citagdo por oficial de justiga.

Responsavel: apenas o Diretor de Secretaria.

Rotina:
a) identificar o requerido mediante documento auténtico;
b) colher sua assinatura nos autos, dando-lhe conhecimento de todo
conteudo da peticdo inicial, advertindo-o de que nao sendo
contestada a ac¢édo, se presumirao aceitos, como verdadeiros, os fatos

Importante! Caso o requerido se recuse a opor sua ciéncia nos autos, o Diretor
de Secretaria ou seu substituto, acrescentara na certiddo a observagéo de que a

parte requerida recusou-se a assinar nos autos.

c) articulados pelo autor; e, ainda de que o requerido recebeu a
contrafé;

d) certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato realizado, as
adverténcias e indagacdes constantes do mandado de citagao.
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6.2.2.2 Intimagéo por Termo nos autos (arts. 274 e 1.003, §1°, do CPC)

Essa forma de comunicagao dos atos processuais dispensa a participagao
do oficial de justica ou a expedigdo de documento formal, verificando-se quando
se procede a intimagcao das partes, ou seus representantes legais ou
advogados, na secretaria ou na prépria audiéncia, tudo mediante termo langado
nos autos.

Rotina:

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

b) colher sua assinatura nos autos ou impresséao digital, dando-o por
intimado;

¢) certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato realizado, a
indicagdo do lugar, data e horario, e a qualificagdo da pessoa
intimada, mencionando, quando possivel, o nimero de sua carteira

de identidade e o 6rgao que a expediu.

6.2.2.3 Entrega de documento em maos

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

Rotina:

a) confeccionar o documento;

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

¢) cadastrar no sistema LIBRA;
d) gerar etiqueta no sistema LIBRA,;

e) juntar uma via do documento nos autos; e
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f) entregar ao interessado, mediante recibo nos autos.

6.2.3 Via postal (Carta)

A carta referida neste item ndo se confunde com as cartas (precatodria,
rogatéria e de ordem) disciplinadas nos artigos 260/268 do CPC.

Aqui, a abordagem diz respeito a comunicagdo dos atos, citagdo ou
intimagédo, por meio do correio, nos termos estabelecidos no art. 246 do CPC,
exceto nas hipoéteses relacionadas no art. 247: a) nas agées de estado, observado
o disposto no art. 695, § 3° b) quando for ré pessoa incapaz; c) quando for ré
pessoa de direito publico; d) nos processos de execugdo; e) quando o réu residir
em local nao atendido pela entrega domiciliar de correspondéncia; e f) quando o
autor a requerer de outra forma. (Vide art. 273 e 274 do CPC).

A regra vale para qualquer Comarca do Pais, ou seja, a citagdo ou
intimagéo pelo correio podera ser dirigida ao réu domiciliado em outra Comarca,

sendo desnecessaria a expedi¢ao de precatoria.

a) Carta de Citacéo

Recebida Peticdo Inicial, e ndo for o caso de indeferimento liminar e
designada audiencia de coinciliagio ou mediacdo, o Direito de Secretaraia
procedera com a confecgado do ato de citagado a citagao pelo correio, o Diretor de
Secretaria, ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade, expedira a Carta
de Citagao e a remetera ao citando, acompanhada de cépias da peti¢ao inicial e do
despacho do juiz. (Vide excegdo no art. 695, § 1° do CPC, referente as agbes de
famiia).

A citagdo sera tida por realizada quando feita: a) na pessoa do citando; b)
na pessoa que tenha poderes para, em nome do citando, receber a citagido e
c) no caso de pessoa juridica, na pessoa do gerente ou de quem tenha poderes de
administragéo, ainda que de fato (Art. 242 do CPC).

Nao estando suficientemente claro o enderego do citando/intimando, o
Diretor de Secretaria ou seu substituto, devera intimar a parte autora para
completa-lo, no prazo de cinco dias. Ndo havendo complementag&o ou nao sendo
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a localidade servida pelo correio, expedir-se-a mandado de citagao/intimagéo a ser
cumprido pelo Oficial de Justiga.

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

b) Carta de Intimac¢ao

Previsao legal: art. 273, Il e 274, do CPC.

Aplica-se, no que couber, o disposto no item anterior, relativo a Carta de
Citagao.

Na carta de intimacdo devera constar a identificagdo das partes e sua
qualificacao e, se for o caso, o prazo para que faga ou deixe de fazer algo.

Presumem-se validas as intimagdes dirigidas ao enderego constante dos
autos, ainda que nao recebidas pessoalmente pelo interessado, se a modificagdo
temporaria ou definitiva nao tiver sido devidamente comunicada ao juizo, fluindo os
prazos a partir da juntada aos autos do comprovante de entrega da

correspondéncia no primitivo endereco (Art. 274, § anico do CPC).

c) Rotina (Carta de Citagao ou Intimagao)

I. verificar se houve o pagamento das custas relativas a comunicagao
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 beneficiaria de assisténcia

judiciaria gratuita ou de outra hipétese de isengdo legal, confeccionar
o documento e subscrevé-lo; ou
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- caso negativo e nao se enquadrando o caso na hipotese anterior,
ndo produzir o documento e certificar a ocorréncia, submetendo os
autos, em seguida, a concluséo para despacho do juiz.

confeccionado o documento, colher a assinatura do Juiz ou Diretor de

Secretaria;

V.
V.

VI.

VII.
VIl

cadastrar no Sistema Libra;

Obs: A expedigdo do mandado devera ser registrada no sistema
informatizado, constando o movimento de tramitagdo externa e

gerando relatdrio.
gerar etiqueta no Sistema LIBRA, se for o caso;

elaborar relatério de documentos expedidos;
Obs: O relatério expedido pelo sistema LIBRA servira de protocolo,
substituindo o antigo livro de carga ao Setor de Correspondéncia,

devendo ser arquivado em pasta propria.
preencher o aviso de recebimento;

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

Obs: A carta devolvida com diligéncia negativa sera juntada aos autos
do processo, devendo o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado  sob sua responsabilidade, intimar, por meio de
despacho ordinatério, a parte contraria para se manifestar em cinco

dias.

extrair copia da carta para juntada aos autos;

envelopar e carimbar;

Obs: Cada carta devera corresponder a uma citagdo ou intimagéo,
encaminhada aos Correios em envelope lacrado, timbrado, constando
0 nome do destinatério, enderegco completo e o cédigo de
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enderegamento  postal (CEP), acompanhado do documento
fornecido pela ECT, correspondente a entrega tipo MP (mé&o prépria).

encaminhar ao setor de correspondéncia ou correios.

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

6.2.4 Via Oficial de Justica

A citacao sera feita por meio de oficial de justica nas hipoteses previstas

neste Codigo (Art. 247 do CPC) ou em lei, ou quando frustrada a citagédo pelo
correio (Art. 249, do CPC).

a) Mandado

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua

responsabilidade expedira o mandado de citagdo ou intimagéo, conforme o
ato que se pretenda cumprir, fazendo nele constar (art. 250 do CPC):

O mandado que o oficial de justi¢a tiver de cumprir contera:

| - os nomes do autor e do citando e seus respectivos domicilios ou
residéncias;

Il - a finalidade da citagdo, com todas as especifi cagoes constantes
da peticao inicial, bem como a mengao do prazo para contestar, sob
pena de revelia, ou para embargar a execugao;

lll - a aplicagdo de sangdo para o caso de descumprimento da
ordem, se houver;

IV - se for o caso, a intimagcao do citando para comparecer,
acompanhado de advogado ou de defensor pulblico, a audiéncia de
conciliagao ou de mediagdo, com a meng¢éo do dia, da hora e do
lugar do comparecimento (art. 334 e seguintes do CPC);

V - a cépia da peti¢ao inicial, do despacho ou da decisao que deferir
tutela proviséria;
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VI - a assinatura do escrivio ou do chefe de secretaria e a
declaragao de que o subscreve por ordem do juiz.

(Vide atos ordinatérios: Provimento n°006/2006- CJRMB ou
006/2009-CJCI).

O oficial de justica, ao encontrar o réu, efetivara sua citagdo por meio da
leitura do mandado e a entrega da contrafé, obtendo a nota de ciente ou
certificando que o réu nao a apds no mandado. Devera constar, ainda, da certidao
a ser criteriosamente expedida pelo oficial de justica, se o réu recebeu ou recusou
a contrafé. (Art. 251 do CPC).

Nas comarcas contiguas de facil comunicagdo e nas que se situem na
mesma regido metropolitana, o oficial de justica podera efetuar, em qualquer delas,
citacbes, intimagdes, notificagées, penhoras e quaisquer outros atos executivos.
(Art. 255 do CPC).

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

b) Citagao por Hora Certa (art. 252/229 do CPC)

Quando, por duas vezes, o oficial de justica houver procurado o citando
em seu domicilio ou residéncia, sem o encontrar, devera, havendo suspeita de
ocultacéo, intimar qualquer pessoa da familia ou em sua falta qualquer vizinho, de
que, no dia util imediato, voltara a fim de efetuar a citagdo, na hora que designar
(art. 252 do CPC).

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

Se o citando nao estiver presente, o oficial de justica procurara informar-se
das razdes da auséncia, dando por feita a citagao, ainda que o citando tenha se
ocultado em outra comarca, segéao ou subsegao judiciaria.

Da certiddo da ocorréncia, o oficial de justica deixara contrafé com pessoa
da familia ou com qualquer vizinho, conforme o caso, declarando-lhe 0 nome;
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Toda vez que o mandado for recolhido a Secretaria, o Diretor de Secretaria
ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade, devera fazer uma leitura da
certidéo do oficial de justi¢a para verificar se a diligéncia foi positiva, negativa ou
a citacao foi feita com hora certa;

Constatado que a citagéo e/ou intimagao foi feita com hora certa, o Diretor
de Secretaria ou seu substituto enviara ao réu, executado ou interessado, no prazo
de 10 dias, contados da data da juntada do mandado nos autos, carta, telegrama
ou correspondéncia eletronica, dando-lhe de tudo ciéncia (art. 254 do CPC),
devendo juntar aos autos a cépia dessa carta e certificando a circunstancia.

Na citagéao feita por hora certa, o prazo comega a correr da data da juntada
aos autos do mandado devidamente cumprido (art. 231, Il do CPC);

No caso de citagdo, se o requerido nao comparecer, devera o Diretor de
Secretaria ou seu substituto certificar a ocorréncia e remeter os autos a4 Defensoria

Publica para a nomeagéo de curador especial (art. 72, Il do CPC).

c) Rotina (Mandado de Citagao ou Intimagao)

I. verificar se houve o pagamento das custas relativas @ comunicagédo do ato,

quer seja por meio de custas iniciais ou por intermediarias, e:
- em caso positivo, confeccionar o documento e subscrevé-lo;

- em caso negativo, mas verificada ser a parte beneficiaria de assisténcia
judiciaria gratuita ou de outra hipétese de isencao legal, confeccionar o

documento e subscrevé-lo; ou

- em caso negativo, e ndo se enquadrando o caso na hipétese anterior,
nao produzir o documento, e certificar a ocorréncia, submetendo os autos,

em seguida, a conclusao para despacho do juiz.

Il. confeccionado o documento, colher a assinatura do Juiz ou Diretor de

Secretaria;
lll. cadastrar no Sistema Libra, se for o caso;
IV. gerar etiqueta no Sistema LIBRA, se for o caso;

V. juntar uma cépia no bojo dos autos do processo;
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¢ Havendo Central de Mandados

VI. encaminhar para a central de mandados, fisicamente e no sistema;

VIL.

VIII.

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

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

¢ Nao havendo Central de Mandados

IX.
X

XI.

XIl.

XIil.

emitir relatorio de remessa;

gerar relatério no sistema LIBRA, o qual servira de protocolo e devera ser
arquivado em pasta proépria, substituindo o Livro de Cargas a Central de
Mandados;

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

ap6s o cumprimento da diligéncia pelo oficial de justica, o mandado
devolvido, acompanhado da certiddo de cumprimento positivo ou negativo
da diligéncia, devera ser juntado aos autos, no prazo maximo de 24 (vinte e
quatro) horas; e

o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
intimara a parte contraria para se manifestar, por meio de despacho
ordinatério, em 05 (cinco dias), quando a parte procurada néo for localizada
e assim certificar o oficial de justica (Prov. 006/2006-CJRMB).
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6.2.5 Via Edital (Art. 256/258 do CPC)

6.2.5.1 Consideragdes Gerais

A citagéo pela via editalicia configura hipétese de citagao ficta autorizada
pelo CPC e tem cabimento quando nao é concretamente possivel citar o réu de
maneira direta e inequivoca, quer seja porque ele se esconde (caso em que
também seria possivel a citagdo por oficial de justica, na modalidade “por hora
certa”), seja porque o local o local onde pode ser localizado é inacessivel etc.

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

a) Da citagao

A citagdo por edital sera 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. 256 do CPC).

Confeccionado o edital, uma copia devera ser juntada aos autos. Apds sua
publicacdo e decorrido o0 prazo legal sem manifestagdo da parte requerida, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade devera

certificar a ocorréncia e fazer a remessa dos autos;

I. a Defensoria Publica, por meio de ato ordinatério, para fins da curadoria
especial prevista no art. 72°, I, do CPC; ou

ll. onde nao houver Defensoria Publica instalada, remeter os autos conclusos
ao juiz para a designagéo de advogado que funcionard como curador

especial, na forma do dispositivo processual supra.

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

A diligéncia de intimagdo por edital, aplica-se, no que couberem, os

dispositivos relativos a citagao por edital.

lll. Dos requisitos do edital (art. 257 do CPC): O edital devera conter:
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| - a afirmagdo do autor ou a certiddo do ofi cial informando a
presenca das circunstancias autorizadoras;

Il - a publicagéo do edital na rede mundial de computadores, no sitio
do respectivo tribunal e na plataforma de editais do Conselho
Nacional de Justi¢a, que deve ser certificada nos autos;

Il - a determinag&o, pelo juiz, do prazo, que variara entre 20 (vinte) e
60 (sessenta) dias, fluindo da data da publicagdo unica ou, havendo
mais de uma, da primeira;

IV - a adverténcia de que sera nomeado curador especial em caso
de revelia.

Paragrafo unico - O juiz podera determinar que a publicagdo do
edital seja feita também em jornal local de ampla circulago ou por
outros meios, considerando as peculiaridades da comarca, da segéo
ou da subseg¢ao judiciarias.

Rotina:

Devera ainda conter:

a) O nome do autor e do citando, bem como os respectivos domicilios ou
residéncia quando for o caso;

b) A finalidade da citagdo, com todas as especificagdes da petigao inicial;

c) O dia, a hora e lugar do comparecimento, se for o caso;

d) O prazo para defesa e assinatura do Diretor de Secretaria e a
declaragéo de que o subscreve por ordem do Juiz.

b) Da publicagao

O art. 257, Il do CPC, determina a publicagdo do edital na rede mundial de
computadores, no sitio do respectivo tribunal e na plataforma de editais do
Conselho Nacional de Justica, que deve ser certifi cada nos autos. E o § Unico,
determina ainda, O juiz podera determinar que a publicagdo do edital seja feita
também em jornal local de ampla circulagéo ou por outros meios, considerando as
peculiaridades da comarca, da segao ou da subsegao judiciarias.

O prazo do edital variara entre 20 (vinte) e 60 (sessenta) dias (art. 257, IlI
do CPC) conforme determinagéo judicial, correndo da data da primeira publicagéo.

Em caso de circunstancias do § Unico do art. 257 do CPC, havendo
determinagéo judicial, a afixagdo do edital no atrio do Férum deve ser certificada
nos autos pelo Diretor de Secretaria ou seu substituto.

O Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua
responsabilidade devera promover a juntada nos autos do edital publicado, com a
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respectiva certiddo de publicagdo em todos os meios cabiveis (art. 257, Il do CPC),
mencionando as datas das respectivas publicagées (Férum, e-DJTJ/PA e jornal
local) e a paginado DJe.

6.2.5.2 Rotina (Edital de citag@o ou intimagao)

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

b) verificar se houve o pagamento das custas relativas a
comunicagéo do ato, quer seja por meio de custas iniciais
ou por intermediarias, e certificar nos autos.

c) submeter os autos a conclusdo ao gabinete do Juiz para
despacho.

d) deferido o pedido, confeccionar o documento e subscrevé-lo.
e) colher a assinatura do juiz;

f) cadastrar toda a movimentagao supra no sistema.

g) adotar as providéncias necessarias para a publicagéo do edital.
h) publicar o edital no atrio do férum e no Diario da Justica.

6.2.6 Via requisicao por Carta - De Ordem/Rogatodria/Precatoéria (arts. 260/268
do CPC)

6.2.6.1 Consideragées gerais

Os atos processuais poderao ser cumpridos por meio de requisicdo por
carta quando hajam de realizar-se fora dos limites territoriais da comarca (art. 237
do CPC). Ou seja, o juizo onde tramitam os autos do processo (deprecante)
requisita ao juizo de comarca diversa (deprecado) o cumprimento de determinado
ato processual.

Importante! As cartas referidas neste item ndo se confundem com a carta
mencionada no item 5.2.1 deste Manual, haja vista que aquela se reveste de
outras formalidades que nao as relacionadas nos arts. 260/268 do CPC e se
prestam para a comunicagéo dos atos processuais pela via postal.
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Todas as cartas conterdo o prazo assinalado pelo juiz dentro do qual
deverdo ser cumpridas, levando-se em consideragdo a facilidade das
comunicagdes e a natureza da diligéncia.

A carta possui carater itinerante. Mesmo depois de confeccionada e
dirigida a determinado juizo podera ser apresentada em juizo diverso a fim de se
praticar o ato. Trata-se de medida que busca garantir a eficacia do meio de
comunicagao.

6.2.6.2 Classificagdo das cartas

a) Carta de Ordem

A carta de ordem serve para cumprir ato processual emanado pelo TJ/PA,
no ambito do juizo a este subordinado (art. 237, |, CPC).

b) Carta Rogatéria (arts. 237, ll, do CPC; por aplicacao subsidiaria,
arts. 783/786 do CPP; e Provimento n° 009/2001-CGJ).

A carta rogatéria serve para cumprir ato processual perante autoridade
judiciaria estrangeira.

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

Os requisitos essenciais da carta rogatéria sdo os elencados nos arts.
260/261, observando-se ainda as disposi¢des dos arts. 262/268 do CPC.

c) Carta Precatdria (arts. 260/268 do NCPC e Provimento n°
009/2001-CGJ)

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

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

As cartas precatérias extraidas de autos de processos investidos de
jurisdicdo federal serao encaminhadas a Justica Federal (Provimento 11/2009-
CJCl).

No juizo deprecante as cartas precatérias serdo expedidas pelo Diretor de
Secretaria ou servidor encarregado sob sua responsabilidade, subscritas por estes
pelo juiz, e serdo instruidas com a documentagao prevista no art. 260 do CPC,
cujas copias auténticas devem ser fornecidas pela parte interessada:

- cbpia integral da peticdo inicial ou, caso nao seja para fins de
citagdo, da peticao interlocutéria que requereu a comunicagéao do

ato processual por essa via;
- 0 despacho judicial que deferiu sua expedicao;
- 0 instrumento de mandato conferido ao advogado;

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

-em caso de exame pericial sobre documento, devera instruir a
precatoria o documento em sua forma original, ficando nos autos de
origem uma copia auténtica; e

- todas as demais pegas que o juiz eventualmente determinar.

Sao requisitos essenciais da carta precatoria:

- a indicagéo dos juizes de origem (deprecante) e de cumprimento

do ato (deprecado);
- areferéncia ao ato processual que Ihe constitui 0 objeto;

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

assinatura do juiz.

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

No juizo deprecado, quando for o caso de comarca que possua
departamento de distribuicdo, as precatérias deverdao ser encaminhadas
diretamente a referida unidade e esta providenciara a imediata distribuigéo,
encaminhando-as ao juizo competente. Caso a Unidade Judiciaria seja de
competéncia unica, a precatéria devera ser encaminhada a Secretaria Judicial.

A carta precatoria somente sera cumprida ap6s ser despachada pelo juiz,
0 qual promovera o exame de sua regularidade, na forma do art. 267 do CPC.

Deferido o cumprimento da precatéria, o Diretor de Secretaria ou o
servidor encarregado sob sua responsabilidade comunicara ao juizo deprecante,
mediante a expedicdo e encaminhamento de oficio, todas as informagdes
relacionadas a precatdria (nimeros, origem, partes, objetos, datas da distribuigao,
das audiéncias designadas ou das marcadas para a pratica de determinado ato e o
valor devido como despesas de preparo).

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

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

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

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

Obs: E vedado ao Diretor de Secretaria ou seu substituto subscrever
carta precatéria para penhora e avaliagdo de bens (Provimento n°
006/2006- CJRMB e 006/2009-CJCI).

c) cadastrar no sistema LIBRA;

d) extrair as copias obrigatorias e as que o juiz determinar;
e) elaborar relatério de documentos expedidos;

f) preencher o aviso de recebimento;

Obs:A carta precatéria, remetida pelo correio, sera postada mediante
registro, langando-se certiddo nos autos e arquivando-se o
comprovante em cartério (Provimento n° 009/2001-CGJ).

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

Obs: Se a carta precatéria for entregue diretamente a parte
interessada, seré lavrada certiddo nos autos, colhendo-se o
correspondente recibo.

6.2.6.4 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 fungédo de encarregado
pelo protocolo;

Obs: O servidor encarregado deve conferir, caso a carta tenha sido

remetida via correio, se o envelope esta idéneo ou foi violado,
certificando, em todo caso, a circunstancia.
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b) encaminhar para o setor de Distribuicdo ou, se nao houver, ao
servidor designado pelo Juiz Diretor do Férum para a fungao;

c) realizar os tramites de distribuicao;
d) depois de distribuida, encaminhar a carta ao juizo competente;

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

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

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

seguintes providéncias:

I. comunicara o fato ao juizo deprecante, mediante oficio, para as
providéncias de regularizagao; e

Il. a carta permanecera na secretaria pelo prazo de 30 (trinta) dias;

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

h) deferido o cumprimento da precatoria pelo juiz, o Diretor de
Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade,
adotara todas as providéncias para o cumprimento do ato deprecado,
expedindo o que for necessario e comunicando, de tudo, o juizo
deprecante;
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i) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua
responsabilidade devera comunicar ao juizo deprecante, via oficio,
imediatamente, da data da audiéncia designada;

j) na hipétese de adequacéo do ato deprecado, a comunicagao podera
se efetivar por meio do encaminhamento da coépia da carta, que
servira de mandado;

k) todos os documentos expedidos devem ter suas cépias juntadas nos

autos;

I) cumpridas as diligéncias, o resultado deve ser juntado aos autos
(aviso de recebimento, certiddo do oficial de justica ou termo de

intimag&o no balcdo da secretaria);

m) realizado o ato deprecado, os autos da carta serdo encaminhados
ao juiz para despacho, caso ainda ndo haja determinagdo de
devolugao ao juizo deprecante;

Obs: 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 langando no sistema LIBRA e, em seguida, promover a

devolugao da carta precatéria ao juizo deprecante.
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7 DOS PRAZOS E SUA CONTAGEM (arts. 218/232 do CPC)

7.1 CONSIDERAGOES GERAIS

Os atos processuais serdo realizados nos prazos estabelecidos em lei,
sendo esta omissa, o juiz o fixara levando em consideragdo a complexidade da
causa (art. 218 do CPC). Em outras palavras, sempre que se opere uma citagao, ou
em decorréncia da maioria das intimagdes, a parte fica autorizada a pratica de um
ato processual, para tanto, a lei fixa um prazo adequado e suficiente para que o
processo possa caminhar de maneira célere rumo ao seu desfecho.

7.2 CLASSIFICAGAO DOS PRAZOS

a) quanto a fixagéo dos prazos:

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

- judiciais: sao os, diante da omissao legal, fixados pelo juiz no
despacho, decisdo ou sentenca.

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

b) quanto ao cumprimento:

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

- improéprios: sdo aqueles fixados em lei apenas como parametro
para a pratica do ato, sendo que o seu desatendimento nao
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acarreta nenhuma situacdo processual de desvantagem aquele
que descumpriu, mas apenas sangdes disciplinares. Nesse caso,
os atos praticados apdés o seu vencimento é valido e eficaz.
Exemplos: prazos fixados ao juiz, auxiliares da justica e o prazo
para contestar deferido ao curador especial.

¢) quanto ao destinatario do prazo:

- comum: sdo os prazos destinados a todas as partes envolvidas na
relagéo 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: sao os dirigidos a apenas uma das partes. Exemplo:
o prazo para o réu contestar (deferido apenas ao réu) e o para o
autor se manifestar sobre a contestacdo (deferido apenas ao

autor).

d) quanto a possibilidade de prorrogagao:

- peremptorios: sdo os prazos inalteraveis ou improrrogaveis por
convencao das partes ou qualquer outro motivo, portanto, se
desatendidos, acarretam a preclusdo. No entanto, a excegéo legal
autoriza ao juiz prorrogar quaisquer prazos em hipétese de
comarcas onde o transporte ¢é dificil, POR ATE 02 (dois) meses (art.
222 do CPC). Exemplo: prazo para contestar, para recorrer, para
excepcionar, para opor embargos do devedor.

- dilatérios: sao os prazos sujeitos a alteragdo ou prorrogagéo por
convencgao das partes ou por determinagéo do juiz.
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7.3 CONTAGEM DOS PRAZOS

Os prazos, desde iniciados, sdo continuos € nao se interrompem em
feriados ou auséncia de expediente forense. No entanto, nos termos do art. 220 do
CPC, o curso dos prazos sera suspenso no periodo de 20 de dezembro a 20 de
janeiro e o que lhe sobejar recomecgara a correr do primeiro dia util seguinte ao
encerramento do periodo (art. 220 do CPC).

Importante! A diferenga entre a suspenséo e a interrupgédo do prazo é que, na
primeira, o prazo suspenso recomega a correr a partir do término da causa de
suspenséo, valendo o tempo decorrido antes da paralisagdo e computando-se
apenas o tempo que sobejar; enquanto que, na segunda, o prazo interrompido
comega a correr da cessagdo da causa de interrup¢do como se nunca o
decurso tivesse iniciado, ou seja, o prazo integral recomega o seu decurso.

Na contagem dos prazos se exclui o dia do comego e se inclui o do
vencimento e nenhum prazo se inicia ou extingue em dia nao util ou sem expediente
forense ou de expediente forense anormal, ou seja, o inicio do prazo é sempre o dia
seguinte, Util e de expediente forense normal, ao da intimagao e, o final, € sempre o
ultimo dia do cdmputo do prazo, sendo que, verificando ser dia nao util ou sem
expediente forense normal, prorroga-se para primeiro dia Gtil ou com expediente
forense normal imediato (arts. 224 e 230, paragrafo Gnico, do CPC).

Quando a intimagao se der pela publicagdo no Diario da Justica Eletrénico,
para efeito de contagem dos prazos, considera-se publicada a decisdo no primeiro
dia atil que se seguir a data da sua disponibilizagdo no DJe na rede mundial de
computadores.

A contagem do prazo comega quando (art. 231, do CPC):

Art. 231 - Salvo disposicdo em sentido diverso, considera-se dia do
comego do prazo:

| - a data de juntada aos autos do aviso de recebimento, quando a
citagdo ou a intimagé&o for pelo correio;

Il - a data de juntada aos autos do mandado cumprido, quando a
citacéo ou a intimagéo for por ofi cial de justiga;

Iil - a data de ocorréncia da citagdo ou da intimagéo, quando ela se
der por ato do escrivdo ou do chefe de secretaria;

IV - o dia dtil seguinte ao fim da dilagdo assinada pelo juiz, quando a
citacdo ou a intimag&o for por edital;
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V - o dia util seguinte & consulta ao teor da citagdo ou da intimagéo ou
ao término do prazo para que a consulta se dé, quando a citagdo ou a
intimacgéo for eletrdnica;

VI - a data de juntada do comunicado de que trata o art. 232 ou, néo
havendo esse, a data de juntada da carta aos autos de origem
devidamente cumprida, quando a citagdo ou a intimacédo se realizar
em cumprimento de carta;

Vil - a data de publicagdo, quando a intimagdo se der pelo Diario da
Justica impresso ou eletrénico;

Vill - o dia da carga, quando a intimagéo se der por meio da retirada
dos autos, em carga, do cartério ou da secretaria.

§ 1° - Quando houver mais de um réu, o dia do comego do prazo para
contestar correspondera a dltima das datas a que se referem os
incisos | a VI do caput.

§ 2° - Havendo mais de um intimado, o prazo para cada um é contado
individualmente.

§ 3° - Quando o ato tiver de ser praticado diretamente pela parte ou
por quem, de qualquer forma, participe do processo, sem a
intermediagéo de representante judicial, o dia do comego do prazo
para cumprimento da determinag2o judicial correspondera a data em
que se der a comunicagéo.

§ 4° - Aplica-se o disposto no inciso || do caput & citagdo com hora
certa.

Atengao: Algumas peculiaridades relativas aos prazos sao importantes e devem

ser observadas pela Secretaria:

- ndo havendo fixacao legal ou judicial do prazo, o prazo para a pratica do ato

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

- a parte podera renunciar ao prazo estabelecido, desde que exclusivamente em

seu favor;

- quando a parte for a Fazenda Publica ou o Ministério Publico, o prazo sera

computado em dobro, ressalvado o prazo préprio para o Ministério Publico,§2°

do art. 180 do CPC;

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

- Os litisconsortes que tiverem diferentes procuradores, de escritérios de advocacia

- distintos, terdo prazos contados em dobro para todas as suas manifestacdes, em

qualquer

- juizo ou tribunal, independentemente de requerimento.

- Cessa a contagem do prazo em dobro se, havendo apenas 2 (dois) réus, é

oferecida

- defesa por apenas um deles.

- Nao se aplica o disposto no caput aos processos em autos eletrénicos.
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7.4 CONTAGEM DOS PRAZOS PARA O JUIZ E SERVENTUARIO

O prazo legal para o juiz proferir despachos de expediente é de 05 (cinco)
dias, 10 (dez) dias para decisbes e 30 (trinta) dias para sentenga
sentengas (art. 226, CPC).

Para os servidores/serventuarios, o prazo para a remessa dos autos
conclusos ao juiz € de 24 (vinte e quatro) horas e de 05 (cinco) dias — art. 228, do
CPC, para executar todos os atos processuais, contados: a) da data em que houver
concluido o ato processual anterior, se lhe foi imposto pela lei; e b) da data em que
tiver ciéncia da ordem quando determinada pelo juiz.

Importante! Os prazos supra séo improprios e podem ser desatendido
mediante justificativa, ressalvada a possibilidade de averiguagéo disciplinar pelo
Juiz, em relagéo ao servidor, e pelo TJ/PA, em relagéo ao juiz.

7.5 CONTAGEM DOS PRAZOS PARA OS ADVOGADOS, DEFENSORIA PUBLICA
E MINISTERIO PUBLICO

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

Em caso de néo restituicdo de autos com carga apo6s o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade devera,
mediante ato ordinatério, expedir intimagdo ao advogado ou ao defensor publico
para devolver os autos em 03 (trés) dias (art. 234, § 2° do CPC), comunicando a
ocorréncia ao juiz. Decorrido o prazo e ndo tendo sido devolvidos os autos, sera
lavrada a certidao do fato e submetida ao juiz para despacho, conforme as sangdes
estabelecidas nos art. 234 do C PC.

Os prazos assinalados para a pratica de atos processuais pelo Ministério
Publico séo os fixados na lei ou pelo juiz ou mediante convengdo entre as partes.
Tais prazos podem ser proprios ou improprios, dependendo da natureza da
participacao do Ministério Publico no processo.
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Em caso de néao restituicdo de autos com carga apés o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade, devera,
mediante ato ordinatério, expedir intimagdo ao Promotor de Justica respectivo para
03 (trés) dias (art. 234, § 2° do CPC) comunicando a ocorréncia ao juiz. Decorrido o
prazo, e nado tendo sido devolvido os autos, sera lavrada certiddo do fato e

submetida ao juiz para despacho.
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8 DA TRAMITAGAO DO PROCESSO

8.1 CONSIDERAGOES GERAIS

Distribuida a peticao inicial, instruida com toda documentagao apresentada,
considera-se proposta a agao.

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

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

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

O Cddigo de Processo Civil em vigor prevé que todas as agdes que tratem
de direitos dos quais as partes possam dispor, o Juiz devera realizar uma audiéncia
de conciliagcao antes da apresentagao de defesa pelo citado.

Somente com o encerramento da audiéncia, nao tendo havido transagéo,
tera inicio o prazo para contestagao (art, 335, | do CPC). A audiéncia ndo sera
realizada se o autor e o citado manifestarem expressamente o desinteresse na
composigéo consensual ou se nédo for admitida a autocomposigao (art. 334, § 4°l1 e ll
do CPC). O autor devera indicar, na peticao inicial, seu desinteresse na
autocomposigéo, e o citado devera fazé-lo, por peticdo, apresentada com 10 (dez)
dias de antecedéncia, contados da data da audiéncia.
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8.2 DAAUDIENCIA DE CONCILIACAO E MEDIACAO

Art. 334 do CPC: Se a peticao inicial preencher os requisitos
essenciais e nao for o caso de improcedéncia liminar do pedido, o juiz
designara audiéncia de conciliagéo ou de mediagdo com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias, devendo ser citado o réu com pelo menos
20 (vinte) dias de antecedéncia.

§ 1° - O conciliador ou mediador, onde houver, atuara

necessariamente na audiéncia de conciliagdo ou de mediagéo,
observando o disposto neste Codigo, bem como as disposigGes da lei
de organizagdo judiciaria;

§ 2° - Podera haver mais de uma sess&o destinada a conciliagéo e a
mediacdo, ndo podendo exceder a 2 (dois) meses da data de
realizagc&o da primeira sess@o, desde que necessarias & composigéo
das partes.

§ 3° - Aintimagdo do autor para a audiéncia sera feita na pessoa de
seu advogado.

§ 4° - A audiéncia ndo sera realizada:

| - se ambas as partes manifestarem, expressamente, desinteresse na
composi¢ao consensual;

Il - quando ndo se admitir a autocomposi¢ao.

§ 5° - O autor devera indicar, na peticdo inicial, seu desinteresse na
autocomposicao, e o réu devera fazé-lo, por peticdo, apresentada com
10 (dez) dias de antecedéncia, contados da data da audiéncia.

§ 6° - Havendo litisconsércio, o desinteresse na realizagdo da
audiéncia deve ser manifestado por todos os litisconsortes.

§ 7° - A audiéncia de conciliagéo ou de mediagéo pode realizar-se por
meio eletrénico, nos termos da lei.

§ 8° - O ndo comparecimento injustifi cado do autor ou do réu a
audiéncia de conciliagdo & considerado ato atentatério a dignidade da
justica e sera sancionado com multa de até dois por cento da
vantagem econdmica pretendida ou do valor da causa, revertida em
favor da Unido ou do Estado.

§ 9° - As partes devem estar acompanhadas por seus advogados ou
defensores publicos.

§ 10° - A parte podera constituir representante, por meio de
procuragdo especifi ca, com poderes para negociar e transigir;

§ 11° - A autocomposigdo obtida sera reduzida a termo e homologada
por sentenca.

§ 12° - A pauta das audiéncias de conciliagdo ou de mediagdo sera
organizada de modo a respeitar o intervalo minimo de 20 (vinte)
minutos entre o inicio de uma e o inicio da seguinte.



Rotina:

Nos termos da Resolugéo n°. 125/2010, alterada pela Emenda n° 2 de 2016
do CNJ e Resolugéo n°. 011/2013 do TJPA, o NUPEMEC (Nucleo Permanente de
Métodos Consensuais de Solugdo de Conflitos), com sede no Férum Civel, Praca
Felipe Patroni s/n, 1° andar, Bairro da Cidade Velha, Email: nupemecpa@tjpa.jus.br

Telefone: (91) 3205-2746 (www.tjpa.jus.br/PortalExterno/institucional/Mediacao-e-
Conciliacao-%28NUPEMEC%29/69239-NUPEMEC.xhtml), tem como competéncia
planejar e instituir a politica judiciaria de tratamento adequado aos conflitos de
interesses, tendo ainda como uma de suas atribugdes promover a capacitagao,
terinamento e atualizagdo de magistrados, servidoores, conciliadores e mediadores
(voluntarios), regulamentando a selegéo, admissao e desligamento de conciliadres e

mediadores, mantendo cadastro de voluntarios aptos.

8.3 DOS CONCILIADORES E MEDIADORES, arts 165/173 do CPC:

Art. 165 - Os tribunais criardo centros judiciarios de solugdo
consensual de conflitos, responsaveis pela realizagdo de sessdes e
audiéncias de conciliagdo e mediagdo e pelo desenvolvimento de
programas destinados a auxiliar, orientar e estimular a
autocomposicao.

§ 1° - A composigdo e a organizagdo dos centros serédo defi nidas pelo

respectivo tribunal, observadas as normas do Conselho Nacional de
Justica.

§ 2° - O conciliador, que atuara preferencialmente nos casos em que
ndo houver vinculo anterior entre as partes, podera sugerir solugdes
para o litigio, sendo vedada a utilizagdo de qualquer tipo de
constrangimento ou intimidagdo para que as partes conciliem.

§ 3° - O mediador, que atuara preferencialmente nos casos em que
houver vinculo anterior entre as partes, auxiliara aos interessados a
compreender as questdes e os interesses em confl ito, de modo que
eles possam, pelo restabelecimento da comunicagéo, identificar, por si
proprios, solugdes consensuais que gerem beneficios mutuos.

Art. 166 - A conciliagdo e a mediagédo sdo informadas pelos principios
da independéncia, da imparcialidade, da autonomia da vontade, da
confi dencialidade, da oralidade, da informalidade e da decisdo
informada.

§ 1° - A confidencialidade estende-se a todas as informagdes
produzidas no curso do procedimento, cujo teor ndo podera ser
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utilizado para fi m diverso daquele previsto por expressa deliberagdo
das partes.

§ 2° - Em razdo do dever de sigilo, inerente as suas fungées, o
conciliador e o mediador, assim como 0s membros de suas equipes,
ndo poderdo divulgar ou depor acerca de fatos ou elementos oriundos
da conciliagdo ou da mediagéo.

§ 3° - Admite-se a aplicagio de técnicas negociais, com o objetivo de
proporcionar ambiente favoravel a autocomposigao.

§ 4° - A mediagdo e a conciliagdo serdo regidas conforme a livre
autonomia dos interessados, inclusive no que diz respeito a defi nigdo
das regras procedimentais.

Art. 167 - Os conciliadores, os mediadores e as camaras privadas de
conciliagdo e mediacdo serdo inscritos em cadastro nacional e em
cadastro de tribunal de justica ou de tribunal regional federal, que
mantera registro de profi ssionais habilitados, com indicagdo de sua
area profi ssional.

§ 1° - Preenchendo o requisito da capacitagdo minima, por meio de
curso realizado por entidade credenciada, conforme parametro
curricular defi nido pelo Conselho Nacional de Justica em conjunto
com o Ministério da Justiga, o conciliador ou o mediador, com o
respectivo certificado, podera requerer sua inscricdo no cadastro
nacional e no cadastro de tribunal de justica ou de tribunal regional
federal.

§ 2° - Efetivado o registro, que podera ser precedido de concurso
publico, o tribunal remetera ao diretor do foro da comarca, segdo ou
subsec¢do judiciaria onde atuara o conciliador ou o mediador os dados
necessarios para que seu nome passe a constar da respectiva lista, a
ser observada na distribuigcdo alternada e aleatoria, respeitado o
principio da igualdade dentro da mesma area de atuagéo profi ssional.
§ 3° - Do credenciamento das camaras e do cadastro de conciliadores
e mediadores constardo todos os dados relevantes para a sua
atuagdo, tais como o numero de processos de que participou, o
sucesso ou insucesso da atividade, a matéria sobre a qual versou a
controvérsia, bem como outros dados que o tribunal julgar relevantes.
§ 4° - Os dados colhidos na forma do § 3° serdo classifi cados
sistematicamente pelo tribunal, que os publicara, ao menos
anualmente, para conhecimento da populagdo e para fins estatisticos
e de avaliacdo da conciliagdo, da mediagédo, das cdmaras privadas de
conciliacéo e de mediagdo, dos conciliadores e dos mediadores.

§ 5° - Os conciliadores e mediadores judiciais cadastrados na forma
do caput, se advogados, estardo impedidos de exercer a advocacia
nos juizos em que desempenhem suas fungoes.
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§ 6° - O tribunal podera optar pela criagcdo de quadro proprio de
conciliadores e mediadores, a ser preenchido por concurso publico de
provas e titulos, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

Art. 168 - As partes podem escolher, de comum acordo, o conciliador,
o mediador ou a cAmara privada de conciliagdo e de mediag3o.

§ 1° - O conciliador ou mediador escolhido pelas partes podera ou néo
estar cadastrado no tribunal.

§ 2° - Inexistindo acordo quanto & escolha do mediador ou conciliador,
havera distribuicdo entre aqueles cadastrados no registro do tribunal,
observada a respectiva formagdo.

§ 3° - Sempre que recomendavel, havera a designacdo de mais de um
mediador ou conciliador.

Art. 169 - Ressalvada a hipotese do art. 167, § 6°, o conciliador e o
mediador receberdo pelo seu trabalho remuneracg&o prevista em tabela
fi xada pelo tribunal, conforme parametros estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Justica.

§ 1° - A mediagéo e a conciliagdo podem ser realizadas como trabalho
voluntario, observada a legislagdo pertinente e a regulamentagdo do
tribunal.

§ 2° - Os tribunais determinardo o percentual de audiéncias nédo
remuneradas que deverdo ser suportadas pelas camaras privadas de
conciliagdo e mediagdo, com o fim deatender aos processos em que
deferida gratuidade da justica, como contrapartida de seu
credenciamento.

Art. 170 - No caso de impedimento, o conciliador ou mediador o
comunicara imediatamente, de preferéncia por meio eletrénico, e
devolvera os autos ao juiz do processo ou ao coordenador do centro
judiciario de solugcdo de confl itos, devendo este realizar nova
distribuiczo.

Paragrafo unico - Se a causa de impedimento for apurada quando ja
iniciado o procedimento, a atividade sera interrompida, lavrando-se ata
com relatorio do ocorrido e solicitagdo de distribuicio para novo
conciliador ou mediador.

Art. 171 - No caso de impossibilidade temporaria do exercicio da
fungdo, o conciliador ou mediador informara o fato ao centro,
preferencialmente por meio eletronico, para que, durante o periodo em
que perdurar a impossibilidade, ndo haja novas distribuicdes
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Art. 172 - O conciliador e o mediador fi cam impedidos, pelo prazo de
1 (um) ano, contado do término da ultima audiéncia em que atuaram,
de assessorar, representar ou patrocinar qualquer das partes.

Art. 173 - Sera excluido do cadastro de conciliadores e mediadores
aquele que:

| - agir com dolo ou culpa na condugéo da conciliagdo ou da mediagdo
sob sua responsabilidade ou violar qualquer dos deveres decorrentes
do art. 166, §§ 1° e 2°

Il - atuar em procedimento de mediagdo ou conciliagdo, apesar de
impedido ou suspeito.

§ 1° - Os casos previstos neste artigo serdo apurados em processo
administrativo.

§ 2° - O juiz do processo ou 0 juiz coordenador do centro de
conciliagdo e mediacédo, se houver, verifi cando atuacdo inadequada
do mediador ou conciliador, podera afasta-lo de suas atividades por
até 180 (cento e oitenta) dias, por decisdo fundamentada, informando
o fato imediatamente ao tribunal para instauragdo do respectivo
processo administrativo.

Importante! Rotina nas acées de familia

Deverdo ser empreendidos, nas ACOES DE FAMILIA, esforgos para a

solugdo consensual da controvérsia e o juiz podera dispor do auxilio de profissionais

de outras areas para a realizagdo de mediagdo e conciliagdo

O mandado de citagdo do réu, nas agbes de familia, contera apenas os

dados necessdrios & audiéncia de mediagdo e conciliagdo, devendo estar

desacompanhado de cdpia da petigdo inicial, visando facilitar asolugdo consensual

da demanda, com o auxilio de um terceiro imparcial, 0 mediador.

Previsao legal:

Art. 693 - As normas deste Capitulo aplicam-se aos processos
contenciosos de divércio, separagao, reconhecimento e extingdo de
unido estavel, guarda, visitagédo e filiagéo.

Paragrafo Gnico - A agédo de alimentos e a que versar sobre interesse
de crianga ou de adolescente observardo o procedimento previsto em
legislagdo especifi ca, aplicando-se, no que couber, as disposi¢cdes
deste Capitulo.
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Art. 694 - Nas acbes de familia, todos os esforgcos serdo
empreendidos para a solu¢do consensual da controvérsia, devendo
o juiz dispor do auxilio de profi ssionais de outras areas de
conhecimento para a mediag¢éo e conciliagdo.

Paragrafo tnico - A requerimento das partes, o juiz pode determinar
a suspensdo do processo enquanto os litigantes se submetem a
mediagéo extrajudicial ou a atendimento

multidisciplinar.

Art. 695 - Recebida a peticdo inicial e, se for o caso, tomadas as
providéncias referentes a tutela provisoria, o juiz ordenara a citagéo
do réu para comparecer a audiéncia de mediagdo e conciliagdo,
observado o disposto no art. 694.

§ 1° - O mandado de citagdo contera apenas os dados necessarios a
audiéncia e devera estar desacompanhado de copia da petigéo
inicial, assegurado ao réu o direito de examinar seu contetido a
qualquer tempo.

§ 2° - A citagdo ocorrera com antecedéncia minima de 15 (quinze)
dias da data designada para a audiéncia.

§ 3° - A citag3o sera feita na pessoa do réu.

§ 4° - Na audiéncia, as partes deverdo estar acompanhadas de seus
advogados ou de defensores publicos.

Art. 696 - A audiéncia de mediagdo e conciliagdo podera dividir-se
em tantas sessdes quantas sejam necessarias para viabilizar a
solugdo consensual, sem prejuizo de providéncias jurisdicionais para
evitar o perecimento do direito.

Art. 697 - Ndo realizado o acordo, passardo a incidir, a partir de
entdo, as normas do procedimento comum, observado o art. 335.

Art. 698 - Nas agbes de familia, o Ministério Publico somente
intervira quando houver interesse de incapaz e devera ser ouvido
previamente & homologagao de acordo.

Art. 699 - Quando o processo envolver discussdo sobre fato
relacionado a abuso ou a alienagdo parental, o juiz, ao tomar o
depoimento do incapaz, devera estar acompanhado por especialista.

8.4 CONTESTAGAO OU RECONVENGAO (arts. 335/342 e 343 do CPC)

Art. 335 - O réu podera oferecer contestagéo, por petigdo, no prazo
de 15 (quinze) dias, cujo termo inicial sera a data:

| - da audiéncia de conciliagdo ou de mediagéo, ou da ultima sesséo
de conciliagdo, quando qualquer parte ndo comparecer ou,
comparecendo, ndo houver autocomposi¢éo;

Il - do protocolo do pedido de cancelamento da audiéncia de
conciliagdo ou de mediagédo apresentado pelo réu, quando ocorrer a
hipétese do art. 334, § 4°, inciso |;

Il - prevista no art. 231, de acordo com o modo como foi feita a
citagdo, nos demais casos.

§ 1° - No caso de litisconsércio passivo, ocorrendo a hipétese do art.
334, § 6° o termo inicial previsto no inciso Il sera, para cada um dos
réus, a data de apresentagdo de seu respectivo pedido de
cancelamento da audiéncia.

§ 2° - Quando ocorrer a hipétese do art. 334, § 4°, inciso Il, havendo
litisconsércio passive e o autor desistir da agdo em relagéo a réu
ainda néo citado, o prazo para resposta correra da data de intimagao
da decisdo que homologar a desisténcia.
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8.5 SE HOUVER CONTESTAGAO E/OU RECONVENGAO

Importante! Reconvengéo recolhe custas iniciais na forma do art. 21 do Regimento
de Custas, conforme devidamente informado na Nota 11, Ill da Lei 8.328/2015. O
comprovante de quitagdo das custas de Reconven¢do deve ser apresentado no
momento do protocolo da Contestagdo e/ou Reconvengédo. Nao tendo sido pagas
as custas iniciais da Reconvengéo, o diretor de secretaria deve aguardar a juntada
do comprovante do pagamento das custas pelo prazo de 15 (quinze) dias (art. 290
CPC). Somente apés a juntada do comprovante de pagamento das custas ou apos
certificar que as mesmas nao foram pagas, o processo sera encaminhado ao Juiz

do feito para as providéncias cabiveis.

-Caso o réu tenha sido regularmente citado e, no decorrer do prazo de

defesa, apresentar contestacdo ou reconvencgao, as providéncias sao as seguintes:

a) apresentada a peticido de contestagdo ou reconvengio no setor de
Protocolo ou a quem o fizer as vezes, conforme designagéo pelo Juiz
Diretor do Férum, a mesma devera ser protocolada, com a realizagéo
de toda a rotina prevista no item 2 deste Manual;

b) encaminhar a peticdo de contestagdo ou reconvengdo ao juizo
competente;

C) no juizo competente, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade promovera todas as anotagdes
pertinentes no sistema LIBRA, observando-se obrigatoriamente a
inclusdo dos numeros do CPF e/ou CNPJ da parte requerida e do
namero da habilitagdo do seu advogado junto a OAB;

d) a peticdo de contestagdo ou reconvengado, acompanhada de toda a
documentagéo, inclusive a procuragado outorgada ao advogado, sera
juntada aos autos;

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

da contestagéo ou reconvencgéo;
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Importante! Em regra, o prazo para a contestacdo é de 15 (quinze) dias,
contados na forma indicada no item 6.3 deste Manual — arts. 335 e 231 do
CPC. Nesse prazo, o réu podera apresentar sua reconvengéo, na forma do art.
343 do CPC, todavia, ainda que a apresentagéo seja simultanea a contestagdo
(art. 343 do CPC).

f) o Diretor de Secretaria promovera, mediante despacho ordinatério, a
intimagdo do autor para se manifestar sobre a contestagao, quando
houver a arguigéo de qualquer das hipéteses relacionadas no art. 337
do CPC, ou se for o caso previsto nos arts. 350 e 351 do mesmo
diploma processual (Vide atos ordinatérios: Provimento n® 006/2006-
CJRMB ou 006/2009-CJCI);

g) efetivada a providéncia indicada na letra “f", o Diretor de Secretaria ou
o servidor encarregado sob sua responsabilidade certificara o
cumprimento da providéncia pelo autor. Se houver manifestagao,
juntar a peticdo no bojo dos autos, certificando sua tempestividade,
caso contrario, a ocorréncia deve ser certificada nos autos e, em
ambos os casos, submeter os autos conclusos ao juiz para despacho.

8.5.1 Se Nao houver contestagao e/ou reconvengao

Caso o réu tenha sido regularmente citado e, no decorrer do prazo de
defesa, ndo apresentar contestagdo ou reconvengdo, as providéncias séo as
seguintes:

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

b) remeter os autos conclusos ao juiz para despacho.
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8.6 DESPACHO SANEADOR

Apés a apresentacdo da defesa pelo réu, caso nao haja réplica do autor,
ou apresentada esta pelo autor, o juiz podera determinar o suprimento de
irregularidades ou nulidades sanaveis, fixando prazo (art. 351/352 do CPC).

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

Cumprida as providéncias, os autos deverdao ser conclusos ao juiz para
despacho.

Caso o juiz ja tenha designado a data para a realizacdo da audiéncia
preliminar, o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua
responsabilidade cumprira as providéncias para a sua realizagao.

Se juiz proferir sentenga, ndo sem antes conferir se existem custas finais
pendentes, e julgar conforme o estado do processo ou antecipadamente a lide arts.
354 e 355 do CPC), as providéncias subsequente serdo as relativas ao
cumprimento da sentenca (item 7.7 deste Manual).

Rotina (cumprimento de diligéncias deferidas):

a) o Diretor de Secretaria 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;

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

d) cumprida ou nao a diligéncia e decorrido o prazo, os autos serdo
remetidos ao juiz para despacho.
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Art. 357 do CPC- Nao ocorrendo nenhuma das hipoteses deste
Capitulo, devera o juiz, em decisdo de saneamento e de
organizagao do processo:

| - resolver as questdes processuais pendentes, se houver;

Il - delimitar as questdes de fato sobre as quais recaira a atividade
probatéria, especificandoos meios de prova admitidos;

Il - definir a distribuigdo do 6nus da prova, observado o art. 373;

IV - delimitar as questdes de direito relevantes para a decisdo do
mérito;

V - designar, se necessdrio, audiéncia de instrugéo e julgamento.

§ 1° - Realizado o saneamento, as partes tém o direito de pedir
esclarecimentos ou solicitor ajustes, no prazo comum de 5 (cinco)
dias, fi ndo o qual a decis&o se torna estavel.

§ 2° - As partes podem apresentar ao juiz, para homologacéo,
delimitagcdo consensual das questdes de fato e de direito a que se
referem os incisos Ii e |V, a qual, se homologada, vincula as partes e
0 juiz.

§ 3° - Se a causa apresentar complexidade em matéria de fato ou de
direito, devera o juiz designar audiéncia para que o saneamento seja
feito em cooperacdo com as partes, oportunidade em que o juiz, se
for o caso, convidara as partes a integrar ou esclarecer suas
alegacbes.

§ 4° - Caso tenha sido determinada a produgdo de prova
testemunhal, o juiz fi xard prazo comum ndo superior a 15 (quinze)
dias para que as partes apresentem rol de testemunhas.

§ 5° - Na hipotese do § 3°, as partes devem levar, para a audiéncia
prevista, o respective rol de testemunhas.

§ 6° - O numero de testemunhas arrcladas ndo pode ser superior a
10 (dez), sendo 3 (trés), no maximo, para a prova de cada fato.

§ 7° - O juiz podera limitar o nimero de testemunhas levando em
conta a complexidade da causa e dos fatos individualmente
considerados.

§ 8° - Caso tenha sido determinada a produgéo de prova pericial, o
juiz deve observar o disposto no art. 465 e, se possivel, estabelecer,
desde logo, calendario para sua realizagao.

§ 9° - As pautas deverédo ser preparadas com intervalo minimo de 1
(uma) hora entre as audéncias.

As provas constituem-se em:

8.7.1 Depoimento pessoal (arts. 385/388 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 intimagdo da mesma para

comparecimento em audiéncia na data e horario previamente designada.
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Importante! A intimagéo ora referida é pessoal e deve ser realizada somente
pelos meios constantes dos itens 5.2.1 (comparecimento pessoal na
secretaria), 5.2.3 (oficial de justica) e 5.2.5 (carta de ordem, rogatéria ou
precatoria).

A parte sera ouvida na forma prescrita para a inquirigao de testemunhas,
sendo vedado assistir o depoimento a parte que ainda n&o foi ouvida.

8.7.2Confissao (arts. 389/395 do CPC)

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

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

8.7.3Exibicao de documento ou coisa (arts. 396/404 do CPC)

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

O Diretor de Secretaria deve adotar as providéncias para o cumprimento
do procedimento previsto para a produgao desse meio de prova, conforme constar

da decisao proferida pelo juiz.

8.7.4Documental (arts. 405/429 do CPC)

A prova documental deve vir acompanhando a petigao inicial (art. 320 do
CPC) ou a contestacgao (art. 335 do CPC), se for indispensavel a propositura da
acado ou a defesa do réu (art. 434 do CPC).

O CPC autoriza a juntada de documentos novos a qualquer tempo,
quando destinados a fazer prova de fatos ocorridos depois dos articulados ou para
contrapd-los aos que foram produzidos nos autos, podendo se efetivar das
seguintes formas (Art. 435 do CPC):
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a) o documento podera ser entregue diretamente na secretaria,
devendo o respectivo Diretor recebé-lo, expedir certiddo sobre a
ocorréncia, com uma via entregue a parte interessada, e promover a
juntada -aos autos acompanhados da referida certiddo; os autos
deverdo ser submetidos a conclusdo do juiz para despacho de
autorizagéo ou néo da referida juntada;

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

¢) o documento podera ser entregue por meio de peticao interlocutéria
devidamente apresentada no servigo de Protocolo, a qual devera ser

submetida a apreciagado do juiz acerca do seu acolhimento ou néo.

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

pecgas originais do processo, mediante o pagamento das respectivas custas e
despesas judiciais, a cargo da parte interessada (arts. 423e 425 do CPC).

8.7.5 Testemunhal (arts. 442/463 do CPC)

A prova testemunhal € sempre admissivel, ndo dispondo a lei de modo
diverso (art. 442 do CPC).

Incumbe as partes, no prazo que o juiz estipular ao designar a data da
audiéncia, apresentar o rol de testemunhas, informando o nome, profisséo,
residéncia e local de trabalho. Caso o juiz ndo fixe o prazo para o depdsito do rol
de testemunhas, considerar-se-a o prazo de 15 (quinze) dias antes da audiéncia.

As partes devem oferecer no maximo 10 (dez) testemunhas (art. 357, § 6°
do CPC).

Deferida a produgdo da prova testemunhal, o Diretor de Secretaria
providenciara a sua intimagao para a audiéncia previamente designada, pelas vias
“comparecimento pessoal”, “postal’, “oficial de justica” ou “carta” (de ordem,
rogatéria ou precatdria), devendo, em todos os casos, a parte ser cientificada do
dia, horario e local em que o ato sera praticado.
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A parte também podera se comprometer a apresentar a testemunha na
data designada, independentemente de intimagédo. Nessa hipotese, € dispensavel
qualquer diligéncia de intimagcdo por parte da secretaria. Todavia, essa
circunstancia nao supre a necessidade de deposito do rol de testemunha no prazo
fixado pelo juiz.

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

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

Importante! As perguntas eventualmente indeferidas pelo juiz deverédo
obrigatoriamente constar do termo se a parte o requerer. Em caso conlrario, a
transcrigéo é dispensével.

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.

8.7.6 Pericial (arts. 464/480 do CPC)

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 produgéo da prova pericial, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade devera, em cumprimento ao despacho do
juiz, promover a intimagao das partes e/ou seus procuradores para a indicagao de
assistente técnico e apresentagcao de quesitos, sem prejuizo da possibilidade de
apresentacao de quesitos suplementares durante a diligéncia.

Cumprida a diligéncia anterior, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade devera cientificar o perito a fim de que o
mesmo possa indicar a data e o local da pericia.
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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 produgéo 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
instrugdo e julgamento. Os assistentes técnicos oferecerao os seus pareceres no
prazo comum de 15 (quinze) dias apds a intimagao das partes acerca do laudo
apresentado pelo perito.

Quando a pericia for realizada por técnicos de estabelecimentos oficiais
especializados, o juiz podera autorizar a remessa dos autos, bem como o material
sujeito a exame, ao diretor do estabelecimento. Nesse caso, o Diretor de Secretaria
ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade deve adotar as providéncias
necessarias as anotagbes no sistema LIBRA, bem como emitir o relatério
informatizado da remessa do feito, substituindo-se o livro de carta para esse fim.

Previsao legal:

Art. 465 - O juiz nomeara perito especializado no objeto da pericia e
fixara de imediato o prazo para a entrega do laudo.

§ 1° - Incumbe as partes, dentro de 15 (quinze) dias contados da
intimagdo do despacho de nomeagéao do perito:

| - arguir o impedimento ou a suspeigdo do perito, se for o caso;

Il - indicar assistente técnico;

i - apresentar quesitos.

§ 2° - Ciente da nomeagéo, o perito apresentara em 5 (cinco) dias:

| - proposta de honorarios;

Il - eurriculo, com comprovagédo de especializagao;

Il - contatos profissionais, em especial o enderego eletrénico, para
onde serdo dirigidas as intimagbes pessoais.

§ 3° - As partes serdo intimadas da proposta de honorarios para,
querendo, manifestar- se no prazo comum de 5 (cinco) dias, apos o
que o juiz arbitrara o valor, intimando-se as partes para os fins do art.
95.

§ 4° - O juiz podera autorizar o pagamento de até cinquenta por
cento dos honorarios arbitrados a favor do perito no inicio dos
trabathos, devendo o remanescente ser pago apenas ao fi nal,
depois de entregue o laudo e prestados todos os esclarecimentos
necessarios.

§ 5° - Quando a pericia for inconclusiva ou deficiente, o juiz podera
reduzir a remuneragéo inicialmente arbitrada para o trabalho.

§ 6° - Quando tiver de realizar-se por carta, poder-se-a proceder a
nomeacdo de perito e & indicacdo de assistentes técnicos no juizo
ao qual se requisitar a pericia.
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Rotina:

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

b) sendo autorizado pelo juiz, o perito podera retirar os autos com carga,
ou, ainda, os autos poderao ser remetidos a estabelecimento técnico
oficial, tudo mediante recibo e inclusdo da tramitagdo no sistema
LIBRA;

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

d) 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 comum.

8.7.7Inspecado judicial (arts. 481/484 do CPC)

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

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

O Diretor de Secretaria lavrara auto ircunstanciado, mencionando nele
tudo quanto for util ao julgamento da causa, inclusive, fazendo-o instruir com
desenho, grafico ou fotografia.
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8.8 AUDIENCIA DE INSTRUGAO E JULGAMENTO (Art. 358/368 do CPC)
8.8.1 Consideragodes gerais

A audiéncia € una e continua. Nao sendo possivel a conclusdo num so dia,
o juiz designara o seu prosseguimento para dia proximo. E publica, tal como todos
os atos processuais, exceto nos casos de segredo de justica (art. 189 do CPC).

Art. 189 - Os atos processuais s&o publicos, todavia tramitam em
segredo de justica os processos:

| - em que o exija o interesse publico ou social;

Il - que versem sobre casamento, separagdo de corpos, divorcio,
separagdo, unido estavel, filiagdo, alimentos e guarda de criangas e
adolescentes;

Il - em que constem dados protegidos pelo direito constitucional a
intimidade;

IV - que versem sobre arbitragem, inclusive sobre cumprimento de
carta arbitral, desde que a confi dencialidade estipulada na
arbitragem seja comprovada perante o juizo.

§ 1° - O direito de consultar os autos de processo que tramite em
segredo de justica e de

Pedir certides de seus atos & restrito 4s partes e aos seus
procuradores.

§ 2° - O terceiro que demonstrar interesse juridico pode requerer ao
juiz certiddo do dispositivo da sentenga, bem como de inventario e
de partilha resultantes de divorcio ou separacéo.

Importante! Nos processos que correm em segredo de justiga, o direito de
consultar os autos e pedir certidées de seus atos é restrito as partes e aos
seus procuradores.

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

Os trabalhos durante a realizagdo da audiéncia sao dirigidos pelo juiz,
incumbindo-lhe a colheita direta e pessoal das provas, bem como exortar os
advogados e demais participantes do ato (Ministério Publico, Defensoria Pulblica
etc.) a que discutam a causa com elevagao e urbanidade.

Antes de iniciar a instrugéo, o juiz tentara conciliar as partes (art. 3°, § 2°e
§ 3° e art. 359 do CPC).

A producgéo da prova na audiéncia tera a seguinte ordem: o perito e os
assistentes técnicos responderdo aos quesitos de esclarecimentos, em seguida o
juiz tomara os depoimentos pessoais, primeiro do autor e depois do réu, e,
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finalmente, serdo inquiridas as testemunhas arroladas pelo autor e pelo réu, nesta
ordem.

Encerrada a instrugéo, o juiz dara a palavra ao advogado do autor e ao do
réu, bem como ao Ministério Publico, sucessivamente, pelo prazo de 20 (vinte)
minutos para cada um, prorrogavel por mais 10 (dez) minutos, a critério do juiz.
Esses debates poderdo ser substituidos por memoriais, mediante deliberagdo do
juiz (art. 464 do CPC).

Nos termos do art. 464, § 2° do CPC, se a causa apresentar questdes
complexas de fato ou de direito, o debate oral podera ser substituido por razées
finais escritas em prazos sucessivos de 15 (quinze) dias, assegurada a vistas dos
arutos.

Concluida a fase dos debates, o juiz proferira sentenga desde logo ou no
prazo de 30 (trinta) dias (art. 366 do CPC), ndo sem antes conferir se existem
custas finais pendentes. Caso tenham sido substituidos por razdes finais, decorrido
o prazo, estes serdo juntados nos autos, com a tempestividade devidamente
certificada pelo Diretor de Secretaria e, recolhidas as custas finais, os autos serao
remetidos conclusos ao juiz para a prolagédo de sentenca.

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

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

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

A audiéncia podera ser gravada integralmente em imagem e em audio, em
meio digital ou analégico, desde que assegure o rapido acesso das partes e dos
érgaos julgadores, observada a legislacao especifica. (art. 367, § 5° do CPC).

A gravagao a que se refere o § 5° do dispositivo acima também pode ser
realizada diretamente por qualquer das partes, independente de qualquer

autorizagao judicial.
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8.8.2 Rotina

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

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

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

d) no dia anterior a realizagao 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 termo todas
as ocorréncias, langando o local, a data e o horario em que o ato esta
se realizando, lavrando o termo em 02 (duas) vias, uma para compor
os autos e a outra para arquivamento em pasta propria;

Importante! A parte tem direito de receber uma via do termo da audiéncia,
podendo ser impressa ou pela via digital ou, ainda, por publicagdo na rede
mundial de computadores.

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

8.9.1 Consideragdes gerais

A sentenga é o pronunciamento por meio do qual o Juiz, com fundamento
nos arts. 485 e 487 do CPC, pde fim a fase cognitiva do procedimento comum, bem
como extingue a execugéao (art. 203, §1°, do CPC).

Conforme ja mencionado neste Manual, a sentenga podera ser proferida
em audiéncia ou mediante conclusao dos autos ao juiz.

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

Importante! O diretor de secretaria, antes da conclusgo dos autos para sentenga,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas as hipéteses de assisténcia judiciaria e
isengbes legais, dever tramitar o processo a unidade de arrecadagdo competente
para que esta elabore a conta de custas finais ou certifique a regularidade do
recolhimento das custas processuais relativas aos atos até entdo praticados. Na
hipétese de pendéncia de pagamento das custas processuais, apés a realizagéo da
conta de custas finais, o diretor de secretaria providenciara a intimagdo do autor
para pagamento do respectivo boleto. As custas correspondentes & intimagéao ja
estdo inclusas no célculo das custas finais.

8.9.2 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 publica-la no atrio do Férum;
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¢) intimar as partes pessoalmente, se houver determinagéo do juiz nesse
sentido, e seus advogados, estes pelo Diario da Justica ou qualquer
outro meio de comunicag¢ao dos atos.

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

Importante! O prazo para recurso de apelagcdo é de 15 dias, a contar da
intimagéo — art. 1.003, § 5° do CPC - observado o cédmputo relativo a Fazenda
Puablica, Ministério Publico, Defensoria Publica e outras hipéteses legais (item
6.3).

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

f) caso ndao haja a interposicdo de recurso voluntario, ndo sendo
hipétese de duplo grau de jurisdigao (art. 496 do CPC) e, ainda, néo
tendo nenhum requerimento ou providéncia a ser cumprida, o Diretor
de Secretaria devera proceder ao arquivamento definitivo dos autos
do processo, promovendo as anotagdes pertinentes ao registro e
autuacgao, bem como a alimentagéo do sistema LIBRA.

g) caso nao haja a interposi¢éo de recurso voluntario e ja tendo o juiz
determinado a remessa dos autos ao TJ/PA apdés o esgotamento do
prazo para o recurso voluntario, o Diretor de Secretaria devera
promover o encaminhamento dos autos ao tribunal, promovendo as
anotagbes pertinentes ao registro da remessa e a alimentagéo do
sistema LIBRA,

h) caso haja interposicéao de recurso voluntario, ainda que seja hipotese
de duplo grau de jurisdigado, o Diretor de Secretaria devera certificar a
tempestividade do recurso, bem como se o preparo das custas foi
comprovado no ato do protocolo da petigéo (art. 1.007 do CPC) e, em
qualquer caso, submeter os autos conclusos ao juiz para despacho;
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8.9 RECURSO DE APELACAO

8.10.1 Consideragoes gerais

A apelagéao configura o meio préprio para se recorrer de uma sentenga nos
moldes dos arts. 485 e 487 do CPC e art. 203, §1°, do CPC e deve ser manejada
pela parte vencida no prazo de 15 (quinze) dias a contar da sua intimagdo da
sentenca (arts. 1.003, § 5° e 1.009 do CPC).

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

8.10.2 Rotina

a) a peticao sera protocolizada no servigo de Protocolo;

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 juntada da peticao do recurso nos autos;

d) verificar se houve recolhimento do preparo, certificando a ocorréncia
nos autos (art. 1.007 do CPC);

e) certificar a tempestividade do oferecimento do recurso (art. 1.003, §
5° do CPC);

f) o Diretor de Secretaria devera promover a intimagdo da parte
recorrida, por seu advogado, para que apresente as contrarrazées, no
prazo de 15 dias (art. 1.003, § 5° e 1.010, § 1° do CPC);

g) decorrido o prazo e apresentada a peticao de contrarrazoes, o Diretor
de Secretaria promovera a sua juntada nos autos e certificara sua
tempestividade;

h) em seguida o Diretor de Secretaria fara conclusdo dos autos ao Juiz
para determinar a remessa dos autos ao Tribunal de Justica,
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fisicamente e pelo sistema, por meio do setor de correspondéncia ou
correios ou, ainda, pela via “méos rapidas”. (art. 1.010, § 3°do CPC).

i) apds as formalidades previstas nos § 1° e 2° do art. 1.010 do CPC, os
autos serdo remetidos ao Tribunal pelo Juiz independentemente de
Juizo de Admissibilidade;

8.10.2 Rotina (retorno dos autos do TJ/PA com a Apelagao julgada)

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

b) na secretaria competente, o Diretor de Secretaria promovera as
anotagdes pertinentes & baixa do encaminhamento dos autos, bem

como alimentara o sistema LIBRA;

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

d) decorrido o prazo, o Diretor de Secretaria certificara se houve ou nao
manifestacdo, juntando aos autos eventual peticdo apresentada pelas
partes e submetera os autos conclusos ao juiz para despacho.

e) se 0 juiz determinar alguma providéncia, ao retornar os autos a
secretaria, o Diretor de Secretaria devera cumprir todas as
determinagdes, expedindo o0 que for necessario € promovendo a
juntada nos autos dos documentos e comprovantes de cumprimento;

f) cumpridas as diligéncias e ndo havendo o que promover, o Diretor de
Secretaria devera proceder ao arquivamento definitivo dos autos do
processo, promovendo as anotagées pertinentes ao registro e
autuagao, bem como a alimentagao do sistema LIBRA.
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Importante! Antes de promover o encaminhamento dos autos ao arquivo, o diretor
de secretaria deverd verificar se existem custas pendentes de pagamento. Na
inexisténcia de custas ou despesas processuais a recolher, o processo podera ser
imediatamente arquivado. Havendo custas finais pendentes, o devedor devera ser
intimado para que promova o pagamento no prazo de 15 (quinze) dias. Atentar
para o item que trata da inscrigdo em divida ativa do estado.

Atengao! Em caso de desarquivamento de processo, observar o disposto no art.
56 da lei 8.328/2015 que condiciona o atendimento de requerimento e/ou a
expedigdo de documentos a quitagdo das custas finais, quando ainda pendentes.



