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Palavras das Corregedoras de Justica

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

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

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

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

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

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

A participacdo obtida com a execu¢ao do projeto se mostrou de grande valia na
evolucdo qualitativa dos recursos humanos do Poder Judiciario paraense, na
medida em que terminou por garantir maior interacdo entre os diretores de
secretarias € a administragdo do Poder Judiciario, resgatando a vontade de
contribuir com a exceléncia do servigo prestado pelo Tribunal de Justica.

Enfim, a simplificacdo e a padronizagdo de rotinas sdo providéncias
fundamentais para a modernizacdo do Poder Judiciario e, de quebra, ensejam a
capacitagdo técnica fruto dos amplos debates travados durante a realizagdo do
evento.

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



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

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

Entregamos este Manual de Rotinas - Processo Civel - Rito Ordinario - Volume I, para
que sirva de ferramenta a disposi¢do de todos para a busca de uma justica mais forte,
eficaz, rapida e em sintonia com as legitimas aspira¢des da populagdo paraense.

Corregedoria de Justica da Regido Metropolitana de Belém
Desembargadora Eliana Rita Daher Abhfaiad

Corregedoria de Justica das Comarcas do Interior
Desembargadora Maria Rita Lima Xavier
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1. CUSTAS PROCESSUAIS.
1.1. Considerac¢oes Gerais:

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

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

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

meio de boleto bancario, sendo vedado o deposito desses valores diretamente nas

contas correntes do Fundo de Reaparelhamento do Judiciario ou contas de
suprimento de fundos da Unidade Judiciaria.

1.2. Classificacio das custas judiciais de 1° grau:

a) Custas iniciais: sdo aquelas a serem pagas quando do protocolo da peticao
inicial e se constituem pelos seguintes atos obrigatorios: Taxa Judiciaria, Atos do
Juizo, Atos de Escrivania, Citacdo Inicial, Atos do Distribuidor, Atos do
Contador e Publicagdes em geral.

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

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

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

1.3. Outras Hipaoteses:
a) Recurso de Apelacio.

Quando a parte apresentar Recurso de Apelacdo em face da sentenca proferida
pelo juizo de 1° grau, o recolhimento integral do preparo devera ser comprovado
no ato da interposicao do recurso, sendo dispensado, além da hipdtese de
concessdo de assisténcia judiciaria gratuita, nos casos de recursos interpostos
pelo Ministério Publico, pela Unido, pelos Estados e Municipios e respectivas
autarquias (art. 511 do CPC).

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

b) Recurso de Agravo de Instrumento.



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

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

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

c) Cartas Precatorias.

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

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

Na Comarca da Capital, as cartas precatorias deverdo ser encaminhadas
diretamente a Unidade de Distribuicao do Forum Civel, que providenciard sua
distribuicdo mediante o pagamento das despesas de preparo. As cartas precatdrias
recebidas pelo Correio serdo imediatamente distribuidas e encaminhadas ao Juizo
competente.

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

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

Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias sem a realizacdo do preparo, o juizo
deprecado devolvera a carta precatéria ao juizo de origem, constando no oficio o
motivo da devolugdo e o valor das custas devidas para o caso de novo
encaminhamento, determinando o cancelamento da distribui¢ao.

Importante! As cartas precatorias serdo distribuidas independentemente de
preparo quando encaminhadas com o pedido de urgéncia previsto no art. 205 do
CPC, observado o disposto no art. 208 do mesmo diploma, e ainda quando se
tratar de beneficios da justica gratuita, Juizado Especial, infancia e juventude,
feitos da Fazenda Publica e outros com isengdo 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
serd levantado e informado ao juizo deprecante para que promova a intimagdo da



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

1.4. Rotina:

ROTINA: CUSTAS > Fundonamento/Documentos

PROCESSO CIVEL ORDINARIO
Secretaria da Vara

Vide a Apostila “Procedimentos para Arrecadacido de Custas Judiciais” elaborado
pela Secretaria de Planejamento, Coordenagdo e Finangas - Coordenadoria Geral de
Arrecadacdo - Divisdo de Fiscaliza¢do da Arrecadagéo - do TJ/PA.

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

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

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

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

Nas Comarcas que operam com o sistema SAPXXI e de Arrecadagdo - SIAJU, o
boleto para o recolhimento das custas sera emitido pela UNAJ apos a distribuigdo
do feito. O boleto bancario e a conta processo serdo gerados automaticamente
pelo sistema informatizado e entregues ao solicitante.

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

As custas finais serdo calculadas por meio do procedimento de finalizagdo
existente no Sistema de Arrecadacio.

1.4.2. Nas Comarcas que operam com Boleto em Branco.

Nestas Comarcas, as custas judiciais serdo emitidas manualmente. O
procedimento de arrecadacao judicial requer a utilizagdo dos seguintes
documentos fornecidos pela Divisao de Arrecadacao dos Servigos Judiciais:

a) Formulario de Requerimento de Boletos em Branco;
b) Conta Processo;

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

d) Modelo Simplificado da Tabela de Custa Judiciais.



Para solicitagdo dos boletos bancarios ¢ necessario o preenchimento do
formulario de requerimento de boletos em branco e posterior envio (via Correios
ou fax) a Divisdo de Arrecadagdo dos Servicos Judiciais — DASJ do TJ/PA, que
providenciara a remessa dos boletos por correio & Comarca solicitante.

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

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

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

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

1? via — usuario;

2% via — processo;

3% via — Coordenacao Geral de Arrecadacao.

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

1* via — processo (TJ/PA);

2% via — banco;

3* via — parte.

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

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

As custas intermediarias serao recolhidas isoladamente, conforme o exposto no
topico anterior, ou seja, para cada ato a ser praticado.

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

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

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



A Lei n° 5.738/93 estabelece que o ndo pagamento das custas e emolumentos
enseja a fixagdo de multa pelo juizo, bem como a extragdao de certidao para fins
de inscricao do débito em divida ativa.

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

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

encaminhada a Coordenadoria Geral de Arrecada¢do do TJ/PA para ciéncia e
controle financeiro.

Rotina:

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

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

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

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

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

f) a certiddo devera ser encaminhada, através de oficio assinado pelo juiz, ao
Coordenador de Controle de Divida Ativa para a respectiva inscri¢ao;

Importante! O oficio de encaminhamento da certiddo deve contar as seguintes
informagoes:

- 0 numero dos autos do processo, a classe e a natureza da agdo;
- 0 nome das partes (requerente e requerido);

- em relagdo a parte devedora, o nome completo, profissdo, residéncia e domicilio
e o numero de CPF, se pessoa fisica, ou CNPJ, Inscrigdo Estadual e dados
pessoais do representante legal, se pessoa juridica; e

- o valor do debito a inscrever e a data da atualizacdo.



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

g) uma copia da certiddo deverd ser encaminhada & Coordenadoria Geral de
Arrecadacao do TJ/PA (Oficio n° 164/2008-GP);

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

2. PROTOCOLO.
2.1. Consideracoes Gerais:

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

2.2. Responsavel:

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

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

2.3. Rotina:
2.3.1. Em se tratando de peticao inicial:

Esse protocolo se refere as peticdes que ddo ensejo a procedimentos ou
incidentes que devam ser autuados em apartado dos autos principais, por
exemplo, os embargos a execugdo, as excecoes de suspeicdo ou impedimento, as
impugnacoes 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 petigdo inicial corresponde a Unidade Judiciaria;

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

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

— se houve o recolhimento das custas processuais iniciais ou a emissao do
respectivo boleto para recolhimento no prazo legal (30 dias) ou, ainda, se ha
pedido de concessao de assisténcia judiciaria gratuita (ressalva-se a hipotese



de incidente que ndo enseja o recolhimento de custas, por exemplo, a
excecao de suspeigdo), na forma constante do item 1 deste Manual;

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

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

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

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

a) verificar se o enderegamento da peti¢ao 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;

b) verificar, se for o caso, se ha individualiza¢dao de procedimento em tramitagao;

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

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

3. DISTRIBUICAO.
3.1. Consideracoes Gerais:

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

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

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

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



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

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

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

E proibida a distribui¢do de peti¢do ndo acompanhada da procuragdo outorgada

ao advogado, salvo as hipoteses previstas no art. 254 do CPC.
Importante! O nao recolhimento das custas iniciais ndo impede a distribui¢do da
peticdo inicial, conforme se extrai da interpreta¢do do art. 257 do CPC. No
entanto, a emissdo do boleto de recolhimento, com prazo para pagamento de 30
(trinta) dias é OBRIGATORIA e tal providéncia deve estar comprovada na peticio
inicial antes da sua distribui¢cdo, considerando que o numero do boleto serd
OBRIGATORIAMENTE vinculado ao registro respectivo. E vedada a distribui¢do

da peticao inicial sem a emissdo do boleto para o recolhimento das custas
iniciais, qualquer que seja o sistema em operagdo (LIBRA ou SAPXXI).

3.2. Responsavel:

O responsavel pelo Servico de Distribuicdo ¢ o servidor designado pelo Juiz
Diretor do Forum, 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.

3.3. Rotina:

3.3.1. Nas Comarcas providas com o Sistema LIBRA:

ROTINA: DISTRIBUIR - SISTEMA LIBRA > Fundonamento/Documentos

ui o valor
ausa
ete 3 Vara
ico & no
istema)
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d

Rei
i

Sortea avara

PROCESSO CIVEL ORDINARIO

Cadastra tipo
de agdo

W

Cartorio Distribuidor ou Secretaria da Yara

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

Importante! As informagoes relativas ao sistema Libra poderdo ser
obtidas no seguinte enderego eletronico:
http://libra.i.tj.pa.gov.br/jspwiki/Wiki.jsp ?page=ModulosDisponiveis.

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



CJRMB/CICI;

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

— Podera, todavia, o advogado, em nome da parte, intentar ag¢do, a fim de
evitar decadéncia ou prescri¢do, bem como intervir no processo para
praticar atos reputados urgentes. Nestes casos, o advogado se obrigard,
independentemente de caugdo, a exibir o instrumento de mandato no prazo
de 15 (quinze) dias, prorrogavel até outros 15 (quinze), por despacho do
Jjuiz (art. 37 do CPC).

— Os Procuradores da Fazenda Publica, Promotores de Justica e
Defensores Publicos estdo, por for¢a de lei, dispensados de juntar
procuragao.

— No caso de Defensor Publico, fica dispensada a apresentagdo de
procuragdo, exceto no que tange aos poderes especiais de receber citagdo
inicial, confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir,
renunciar ao direito sobre que se funda a agdo, receber, dar quitagdo e
firmar compromisso (CPC, art. 38, LC 080/94, art. 128, XI, Lei
complementar Estadual 054/2006, art. 56, I e Provimento 006/1991-CGJ).

— Verificar se houve o recolhimento das custas processuais iniciais ou a
emissdo do respectivo boleto para recolhimento no prazo legal (art. 257 do
CPC) ou, ainda, se ha pedido de concessdo de assisténcia judicidria
gratuita (ressalva-se a hipotese de incidente que ndo enseja o recolhimento
de custas, por exemplo, a excegdo de suspei¢do).

b) cadastrar o tipo de acao;

¢) incluir o valor da causa;

d) definir a competéncia;

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

— Sera alternada a distribuicdo entre Juizes e escrivdes, obedecendo a
rigorosa igualdade (art. 252, CPC).

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

— Caso ndo esteja acompanhada do boleto de custas judiciais recolhido, a
peticdo inicial, depois de distribuida, devera aguardar na Secretaria, pelo
prazo maximo de 30 (trinta dias), findos os quais, ndo sendo comprovado o
recolhimento, devera ser encaminhada em conclusdo ao gabinete do Juiz,
acompanhada da respectiva certiddo, para os fins do art. art. 257, do CPC.



3.3.2. Nas Comarcas providas com o Sistema SAPXXI:

ROTINA: DISTRIBUIR - SAP > Fundonamento/Documentos

PROCESSO CIVEL ORDINARIO
Cartorio Distribuidor ou Secretaria da Vara

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

b) cadastrar o tipo de a¢ao;
¢) definir a competéncia;

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

Vide comentario item 3.3.1, letra “e”.

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

el

Vide comentario item 6.2.1, letra “f”.
3.3.3. Distribuicao por Dependéncia.

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

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

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

4. ATOS DO DIRETOR DE SECRETARIA:
4.1. Atos ordinatorios.

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



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

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

A pratica de atos que independem de determinacao 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 judicidria, os
atos ordinatorios sdo os seguintes:

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

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

c¢) designacdo de nova data para audiéncia, com a respectiva inclusdo 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 gestdo da pauta;

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

e) na qualidade de juizo deprecante, a solicitagdo de informagdes sobre o cumprimento
de cartas precatorias expedidas, apos o transcurso de 30 (trinta) dias de sua
postagem, e, na qualidade de juizo deprecado, a expedicdo de oficio ao juizo
deprecante, uma vez solicitadas informagdes a respeito do andamento da carta
precatoria ou do oficio;

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

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

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

1) expedicao de edital de citagdo, com o prazo de 30 (trinta) dias, nas hipoteses do art.
231 do Codigo 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. 232;



j) intimacdo do Ministério Publico, sempre que sua intervengdo no processo for
obrigatoria, observada a regra do art. 83, I, do Codigo de Processo Civil (tera vista
dos autos depois das partes);

k) a intimagao 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;

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

m)intimacdo da parte contraria para, em 5 (cinco) dias, manifestar-se sobre pedido de
habilitagdao de sucessores da parte falecida;

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

0) intima¢do 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 precatoria retornar ao juizo,
bem como ao autor acerca das certidoes negativas dos oficiais de justica e das pragas
e leildes negativos.

q) determinacdo de registro da penhora, realizada por termo, na hipotese de nado
efetuado o registro;

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

s) intimag¢do do perito ou oficial de justica para restituir, em 24 (vinte e quatro) horas,
laudo ou mandado ndo devolvido no prazo legal, ap6s o que o fato serd levado ao
conhecimento do Juiz;

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

u) nos mandados de seguranca, chegando as informagdes da autoridade impetrada,
verificar se sdo tempestivas. Em caso positivo, fazer a juntada e abrir, de pronto,
vista dos autos ao Ministério 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) intimacao de advogado, pelo Diario da Justica Eletronico, para restituir em 24 (vinte
e quatro) horas, processo nao devolvido no prazo legal, sendo que no caso de nao-
atendimento o fato serd levado ao conhecimento do Juiz. A mesma providéncia deve
ser realizada em relagdo a promotor de justica, defensor publico, perito etc; no
entanto, a intimac¢do deve ser pessoal, via posta, oficial de justica ou carta (de ordem,
rogatdria ou precatdria);

w) certiddo, nas ag¢des cautelares, depois de transcorrido 30 (trinta) dias da efetivagdo da
medida, acerca da interposi¢d@o ou ndo da acdo principal, procedendo-se a conclusdo
dos autos ao Juiz em caso negativo;

[IP-b)

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

y) apensamento dos autos de separacdo judicial nos pedidos de sua conversdo em
divoércio, quando a inicial ndo vier instruida com cépia da certidao de casamento com
a devida averbagao; ¢



z) remessa dos autos ao Ministério Publico para manifestacdo, nos pedidos de
conversao de separagdo em divorcio.

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

a) carta precatdria para penhora e avalia¢do de bens;
b) alvards de qualquer natureza;
¢) mandados de prisdo civel;

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

e) informagdes para instruir agravos de instrumento;
f) mandados de desocupagdo voluntdria ou compulsoria de imoveis;
g) mandado de busca e apreensao de bens; e

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

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

4.21. Registro e Autuagio.

ROTINA: REGISTRAR E AUTUAR > Funcionamento/Documentos

Imprime o Numera &
nimero do Caloca capa rubrica as
processo folhas

PROCESSO CIVEL ORDINARIO
Secretaria da Vara

4.2.1. Consideracoes Gerais:

O registro ¢ o ato de langar as informacgdes extraidas da peticdo inicial em livro
proprio e/ou no sistema informatizado de acompanhamento de processos (LIBRA
ou SAPXX]I).

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

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



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

4.2.2. Responsavel:

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

4.2.3. Rotina:

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

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

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

d) numerar e rubricar todas as folhas;

— A numeragdo devera ser efetuada por folha, de forma sequencial e
legivel, no canto superior direito, constando obrigatoriamente a rubrica do
responsavel pela numeracdo. A folha numero 1 (um) serd sempre a capa e
nela ndo deve ser lancada essa numeragdo, de modo que, excluindo-se a
capa do processo, a numera¢do comegard sempre na folha de numero 2
(dois).

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

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

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

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

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

— Os processos reautuados preservardo a numeragdo original das folhas,
ndo sendo necessaria a numera¢do da nova capa, ainda que se trate de



retorno dos autos do Tribunal de Justica.

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

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

4.3. Conclusao.

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

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

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

Os processos conclusos, enquanto ndo despachados, somente serdo retirados do
gabinete do juiz mediante prévia autorizacao deste.
Importante! E proibida a permanéncia de autos do processo conclusos na

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

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

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

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

Importante! O termo de conclusdo deve conter, obrigatoriamente, a data da
conclusao dos autos.

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

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

4.4. Juntada.
4.4.1. Consideracoes gerais:

A juntada constitui-se em ato processual praticado pelo diretor de secretaria, ou
servidor designado, sob a responsabilidade do primeiro, € consiste na inclusao
nos autos do processo de qualquer documento que lhe diga respeito, por
exemplo, peticdo interlocutoria, oficios expedidos e recebidos, manifestacdes,
laudos, certiddes, cartas postais, cartas de ordem, rogatoria ou precatoéria etc.

Em qualquer caso, se o expediente a ser juntado tiver sido encaminhado via



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

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

Em caso de juntada de substabelecimento sem reservas ou procuragdo posterior,
tal circunstancia implica na extincdo dos poderes outorgados ao(s) advogado(s)
anterior(es), portanto, os registros e autuacdo deverdo 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 alteragdao no sistema LIBRA ou SAPXXI e na
capa dos autos.

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

4.4.2. Juntada de documentos em geral:

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

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

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

Deve-se evitar a aposi¢do 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
(peticdo, manifestagdo, laudo de exame ou pericial etc.) o servidor devera
acrescentar uma folha de papel A4 e registrar a juntada, sendo dispensavel a
providéncia caso a ultima folha do processo seja copia de documento expedido
pelo proprio juizo (despachos, oficios, certiddes etc).

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
comunicag¢do dos atos processuais. Exemplo: copia do mandado de citagdo com a
certiddo langada pelo oficial de justica sobre o desfecho da diligéncia.

Os documentos de tamanho irregular ou de pequena dimensdo deverdo 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 nimero 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 ndo sera encaminhado, por exemplo, uma
carta de ordem enviada unicamente por esse meio, o diretor de secretaria devera
determinar a reproducdo do documento em fotocdpia, a fim de se evitar o
perecimento do papel térmico, e certificar o ocorrido; ou

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

Na hipdtese descrita na letra “b”, se o documento em sua forma original nao for
protocolizado no prazo legal, o diretor de secretaria certificard a ocorréncia e
encaminhara os autos em conclusdo ao juiz para despacho.
Importante! Caso a juntada seja de algum documento ou objeto que ndo seja
impresso em papel A4, ou que pela sua natureza ou dimensdo ndo comporte a
permanéncia nos autos do processo, devera o diretor de secretaria fazer nos autos
certiddo detalhada do estado do objeto, lacrd-lo, se possivel, em envelope

devidamente identificado com a descri¢do do objeto, o numero do processo e nome
das partes, bem como o local onde o mesmo permanecerad arquivado em deposito.

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

4.5. Expedi¢cao de documentos:

ROTINA: EXPEDIR DOCUMENTO - ALVARA > Funcionamento/Documentos
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Para o cumprimento dos atos processuais ou da sua comunicacdo, o diretor de
secretaria devera expedir o documento adequado a providéncia determinada,
dentre eles:

a) oficios em geral;

b) carta postal (de citag¢do, de intimacao, de notificacao etc);

¢) mandados (de citagdo, de intimagao, de notificacao, de busca e apreensao etc);

d) cartas precatéria ou rogatéria (de citacdo, de intimacdo, de notificagdo, de
busca e apreensao etc);

e) certidoes;

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

g) alvaras.

4.6. Recebimento de documentos por fax:

E facultado o envio de documentos por fax, nos termos da Lei Federal 9.800, de
26 de maio de 1999, sendo 6nus imposto a parte interessada juntar, em 05 (cinco)
dias, o documento original protocolizado por essa via, a contar do vencimento do
prazo especifico (art. 2°).

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

Rotina: vide item 4.3.2. deste Manual.
4.7. Desentranhamento:

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

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

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

a) promover a devolucdo das pecas desentranhadas ao interessado;
b) encaminhar ao destino determinado pelo juiz;

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

d) arquivar.

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



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

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

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

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

A vista somente podera ser deferida nos seguintes casos:

a) apenas aos advogados devidamente constituidos, com a possibilidade de
retirada dos autos da secretaria mediante carga formalizada, se a fase processual
permitir;
Importante! Sendo comum o prazo, a retirada dos autos pelos advogados
constituidos nos autos depende de prévio ajuste por peti¢do, ressalvada a
possibilidade de obtencdo de copias para a qual cada procurador podera retira-

los pelo prazo de 01 (uma) hora independentemente de ajuste (art. 40 e §2° do
CPC - carga rapida).

b) ao Ministério Publico oficiante no feito;
¢) ao perito designado nos autos, mediante autorizacao do juiz;

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

Importante! Qualquer pessoa, advogado constituido ou ndo, podera ter acesso aos
autos, em secretaria, caso 0 processo ndo tramite em segredo de Jjustica, vedando-
se, no entanto, sua retirada mediante carga (art. 155 do CPC).

O estagidrio 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 (Resolucao-TJ/PA n°® 007/2003 e
Manual Pratico CNJ item 1.3, pag. 16).

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

Os autos com vista ao Ministério Publico ou Defensoria Piblica serdo remetidos
diariamente a Secretaria do respectivo 6rgdo, ou ao gabinete do Promotor de
Justica ou Defensor Publico, e serdo entregues ao servidor autorizado, ainda que



na auséncia daqueles, tudo mediante registro no sistema LIBRA ou SAPXXI e
carga devidamente formalizada.

4.8.2. Rotina:
a) conferir se 0 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 Justiga ou Defensor
Publico oficiante no feito, ou, ainda, se € perito designado e com vista autorizada
pelo juiz;

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

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

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

e) expedir certidao ou apor carimbo nos proprios autos apos sua retirada, fazendo
constar o nimero de paginas, data, bem como o nome daquele que os retirou.

4.9. Cobranca de autos.

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

Decorrido o prazo, e ndo tendo sido devolvidos os autos, sera lavrada a certidao
do fato e submetida ao juiz para despacho das providéncias que deverdo ser
adotadas pelo diretor de secretaria, inclusive, relativas as sangdes previstas nos
arts. 195 ¢ 196 do CPC.

Rotina:

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

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

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

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



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

f) efetuar a baixar no sistema LIBRA ou SAPXXI.
4.10. Autenticacio de pecas processuais:

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

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

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

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

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

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

b) conferir se a pega em referéncia se trata de documento original ou copia;

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

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

4.11. Arquivamento de autos.

Encerrada a tramitacdo do processo e cumpridas todas as providéncias
determinadas, o diretor de secretaria procederd ao arquivamento dos autos,
mediante determinacao do juiz.

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

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

¢) promover as anotacoes pertinentes ao registro e autuacao do feito;
d) vincular o processo ao nimero de caixa do arquivo;

¢) depositar na caixa correspondente; e

f) encaminhar ao departamento de arquivo.

5. DAS COMUNICACOES DOS ATOS (citagio e intimagao).
5.1. Consideracoes Gerais:

Os atos processuais serdo cumpridos por determinacao do juiz ou requisitados
por carta, caso hajam de se realizar dentro ou fora dos limites territoriais da



comarca (art. 200 do CPC), salvo em se tratando de atos meramente ordinatorios,
tais como a juntada e a vista obrigatdria, que devem ser praticados pelo servidor,
independente de despacho, com a possibilidade de revisdo pelo juiz quando
necessario (art. 162, §4°, do CPC).

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

Assim que o juiz proferir o despacho inaugural do feito, e tdo logo os autos sejam
recebidos na Secretaria, todas as determinagdes deverdo 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 copia de qualquer documento confeccionado deve ser juntada nos autos e,
posteriormente, também a prova da providéncia devidamente cumprida, por
meio, por exemplo, de aviso de recebimento, certidao expedida pelo oficial de
justica, ou mesmo, outra cdpia com certiddo ou o ciente aposto pela parte
envolvida.

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

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

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

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

5.2. Classificacao das Comunicag¢odes dos Atos:
5.2.1. Via Diario da Justica Eletronico.

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

O e-DJTJ/PA substituiu a versdo impressa das publicagdes oficiais e ¢
disponibilizado gratuitamente no portal do TIJ/PA, na rede mundial de
computadores (internet), no endereco eletronico http://www.tjpa.jus.br e



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

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

A responsabilidade pelo contetdo do material remetido a publicagdo ¢ da
unidade judicidria 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 disponibilizacido da informacdo na rede mundial de
computadores e, o computo do prazo, inicia-se no primeiro dia Util seguinte ao
considerado como a data da publicacdo (art. 6°, pardgrafo unico, da
Res.014/2009-TJ/PA).

O ato processual a ser publicado no e-DJTJ/PA devera conter:
a) a indicagao da Unidade Judiciaria (Vara);

b) o nome das partes e dos respectivos advogados;

¢) o nimero do processo; e

d) o conteudo do despacho.

Importante! No caso de publicagdo de decisdo interlocutoria ou sentenga, basta a
publicag¢do da parte dispositiva, ndo sendo necessario a transcri¢do de o todo o
texto do ato judicial.

Rotina:

a) o diretor de secretaria devera encaminhar ao Chefe do Servigco de Publicagao
Oficial do TJ/PA a matéria a ser publicada em até 15 (quinze) dias anterior a data
da publicagdo, podendo realizar o agendamento;

b) verificado eventual erro ou equivoco na publicagdo do ato, a retificagdo devera
constar de nova publicacdo, devidamente identificada como “republicado por
incorregao’;

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

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

5.2.2. Via comparecimento pessoal (no Balcao da Secretaria):
5.2.2.1. Citacao por Termo.

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

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 ndo sendo contestada a agdo, se presumirdo
aceitos, como verdadeiros, os fatos articulados pelo autor; e, ainda de que o
requerido recebeu a contrafé;

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

c) certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato realizado, as
adverténcias e indagacdes constantes do mandado de citagao.

5.2.2.2. Intimacao por Termo nos autos (arts. 238 ¢ 242, §1°, do CPC).

Essa forma de comunicacdo dos atos processuais dispensa a participagdo do
oficial de justi¢a ou a expedi¢ao de documento formal, verificando-se quando se
procede a intimacao das partes, ou seus representantes legais ou advogados, na
secretaria ou na propria audiéncia, tudo mediante termo langado nos autos.

Rotina:
a) identificar a parte ou seu advogado mediante documento auténtico;
b) colher sua assinatura nos autos ou impressao digital, dando-o por intimado;

¢) certificar a ocorréncia nos autos, discriminando, no ato realizado, a indicagao
do lugar, data e horario, e a qualificacdo da pessoa intimada, mencionando,
quando possivel, o nimero de sua carteira de identidade e o 6rgdo que a expediu.

5.2.2.3. Entrega de documento em maos:

ROTINA: EXPEDIR DOCUMENTOS - EM MADS > Funcionamento/Documentos
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A entrega de documento em maos consiste na efetivagdo da providéncia diante
do comparecimento pessoal da parte ou advogado na secretaria judicial, sendo
vedado o deslocamento de qualquer servidor para promover a entrega de
documento ou coisa em local diverso da secretaria judicial.

Rotina:
a) confeccionar o documento;

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



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

d) gerar etiqueta no sistema LIBRA ou SAPXXI (se for o caso);
e) juntar uma via do documento nos autos; e

f) entregar ao interessado, mediante recibo nos autos.

5.2.3. Via postal (Carta).

ROTINA: EXPEDIR DOCUMENTOS - CORREIOS > Funcionamento/Documentos
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A carta referida neste item ndo se confunde com as cartas (precatoria, rogatoria e
de ordem) disciplinadas nos artigos 202/212 do CPC.

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

A regra vale para qualquer Comarca do Pais, ou seja, a citagdo ou intimacao pelo
correio poderd ser dirigida ao réu domiciliado em outra Comarca, sendo
desnecessaria a expedigdo de precatoria.

a) Carta de Citacao.

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

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 citagdo e ¢) no



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

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. Nao havendo complementacao ou nao sendo a localidade
servida pelo correio, expedir-se-4 mandado de citagdo/intimacao a ser cumprido
pelo Oficial de Justiga.

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

b) Carta de Intimacgao.
Previsao legal: art. 237, 11, e 238, do CPC.
Aplica-se, no que couber, o disposto no item anterior, relativo a Carta de Citagao.

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

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

¢) Rotina (Carta de Cita¢ao ou Intimacao):

\

a) verificar se houve o pagamento das custas relativas & comunicagdo 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
judicidria gratuita ou de outra hipotese de isengdo legal, confeccionar o
documento e subscrevé-lo; ou

— caso negativo ¢ nao se enquadrando o caso na hipdtese anterior, nao
produzir o documento e certificar a ocorréncia, submetendo os autos, em
seguida, a conclusao para despacho do juiz.

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

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

A expedi¢do do mandado devera ser registrada no sistema informatizado, constando o
movimento de tramita¢do externa e gerando relatorio.

d) gerar etiqueta no Sistema LIBRA ou SAPXX]I, se for o caso;

e) elaborar relatorio de documentos expedidos;



O relatorio expedido pelo sistema LIBRA ou SAPXXI servird de protocolo,
substituindo o antigo livro de carga ao Setor de Correspondéncia, devendo

ser arquivado em pasta propria.

f) preencher o aviso de recebimento;

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

maximo de vinte e quatro horas.
A carta devolvida com diligéncia negativa serd juntada aos autos do

processo, devendo o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob
sua responsabilidade, intimar, por meio de despacho ordinatorio, a parte

contrdria para se manifestar em cinco dias.
g) extrair copia da carta para juntada aos autos;

h) envelopar e carimbar;

Cada carta devera corresponder a uma citagdo ou intimagdo, encaminhada
aos Correios em envelope lacrado, timbrado, constando o nome do
destinatario, endere¢o completo e o codigo de enderecamento postal
(CEP), acompanhado do documento fornecido pela ECT, correspondente a
entrega tipo MP (mdo propria).
1) encaminhar ao setor de correspondéncia ou correios.

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

5.2.4. Via Oficial de Justica.

ROTINA: EXPEDIR DOCUMENTOS - OFICIAL DE JUSTICA.
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A citagdo serd feita por oficial de justica quando o autor a requerer, quando
frustrada a citacdo pelo correio, nas agdes de estado, quando for ré pessoa
incapaz, quando for ré pessoa de direito publico, nos processos de execugdo,
quando o réu residir em local ndo atendido pela entrega domiciliar de
correspondéncia (art. 224, do CPC).

a) Mandado.

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

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

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

¢) a cominagao, se houver;

d) o dia, hora e lugar do comparecimento;
e) a copia do despacho;

f) o prazo para a defesa; e

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

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

O oficial de justi¢a, ao encontrar o réu, efetivard sua citacdo por meio da leitura
do mandado e a entrega da contraf€, obtendo a nota de ciente ou certificando que
o réu ndao a apds no mandado. Devera constar, ainda, da certiddo a ser
criteriosamente expedida pelo oficial de justica, se o réu recebeu ou recusou a
contrafe.

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

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

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

Quando, por trés vezes, o oficial de justiga houver procurado o réu em seu
domicilio ou residéncia, sem o encontrar, devera, havendo suspeita de ocultagao,
intimar qualquer pessoa da familia ou em sua falta qualquer vizinho, de que, no
dia imediato, voltara a fim de efetuar a citacao, na hora que designar (art. 227 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 ndo estiver presente, o oficial de justiga procurard informar-se das

razdes da auséncia, dando por feita a citagdo, ainda que o citando tenha se
ocultado em outra comarca.

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

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

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

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

No caso de citagdo, se o requerido ndo comparecer, devera o Diretor de
Secretaria ou seu substituto certificar a ocorréncia e remeter os autos a
Defensoria Publica para a nomeagao de curador especial (art. 9°, IT do CPC).

¢) Rotina (Mandado de Citacido ou Intimacao):

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

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

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

- em caso negativo, € ndo se enquadrando o caso na hipodtese anterior, ndao
produzir o documento, e certificar a ocorréncia, submetendo os autos, em
seguida, a conclusao para despacho do juiz.

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

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

d) gerar etiqueta no Sistema LIBRA ou SAPXX]I, se for o caso;

€) juntar uma cdpia no bojo dos autos do processo;

- Havendo Central de Mandados.

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

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



h) o 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 relatorio expedido
pelo sistema;

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

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

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

1) apos 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

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

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

ROTINA: EXPEDIR DOCUMENTOS - EDITAL > Funcionamento/Documentos
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a) Consideracoes Gerais:

A citagdo pela via editalicia configura hipotese de citagdo ficta autorizada pelo
CPC e tem cabimento quando ndo ¢ concretamente possivel citar o réu de



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

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

b) Da citacgao.

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

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

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

b) onde nao houver Defensoria Publica instalada, remeter os autos conclusos ao
juiz para a designacao 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 citacao por edital.

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

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

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

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

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

d) Da publicacao:

O edital devera ser publicado no prazo de 15 (quinze) dias, uma vez no 6rgao
oficial (e-DJTJ/PA) e pelo menos duas vezes em jornal local de grande
circulacdo, onde houver (art. 232, IIl, do CPC), sendo a publicagdo neste
dispensavel quando o autor for beneficidrio de assisténcia judiciaria gratuita. O
prazo do edital variard entre 20 (vinte) e 60 (sessenta) dias, conforme
determinacao judicial, correndo da data da primeira publicagao.

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

com o prazo de 15 (quinze) dias que o réu tem para oferecer defesa. Trata-se, na
verdade, aquele prazo, do tempo que se presume possa o réu ter contato com o



edital, seja diretamente no Forum, onde fora afixado, seja por intermédio da
publica¢do na midia. Portanto, somente depois desse prazo é que comegard a
correr o prazo de defesa do réu (art. 241, V, do CPC).

A afixacdo do edital no atrio do Forum deve ser certificada nos autos pelo
Diretor de Secretaria ou seu substituto.

Quando a parte for beneficiaria da assisténcia judiciaria, a publicagdo do edital
sera feita apenas no atrio do Férum e no DJe.

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

Incumbe a parte interessada promover a juntada aos autos de um exemplar de
cada publicagdo feita em jornal local de grande circulagdo.

e) Rotina (Edital de citagdo ou intimagao):

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

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

c¢) submeter os autos a conclusao 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 movimentacao supra no sistema.

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

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

5.2.6. Via requisicio por Carta - De Ordem/Rogatoria/Precatoria (arts.
202/212 do CPC).

5.2.6.1. Consideracoes gerais.

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

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

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

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



ato. Trata-se de medida que busca garantir a eficacia do meio de comunicagao.
5.2.6.2. Classificacao das cartas.
a) Carta de Ordem.

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

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

ROTINA: EXPEDIR DOCUMENTOS - CARTA ROGATORIA > Funcionamento/Documentos
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A carta rogatoria serve para cumprir ato processual perante autoridade judiciéria
estrangeira.

No juizo deprecante, deferida a expedi¢do da carta rogatdria, 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, além dos elencados nos arts. 202, 203
e 210/212 do CPC e, por aplicagdo subsididria, arts. 783/786 do CPP, sdo os
estabelecidos em convencao internacional aprovada pelo Congresso Nacional,
por meio da edicdo de Decreto Legislativo.

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

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

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

ROTIMA: EXPEDIR DOCUMENTOS - CARTA PRECATORIA > Funcionamento, /Documentos
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A carta precatoria serve para cumprir ato processual em casos que nao se
enquadram nas hipoteses anteriores.

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

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

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

- copia integral da peti¢ao inicial ou, caso ndo seja para fins de citagdo, da
peticao interlocutéria que requereu a comunicacdo do ato processual por
essa via;

- 0 despacho judicial que deferiu sua expedicao;
- o instrumento de mandato conferido ao advogado;

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

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

- todas as demais pecas que o juiz eventualmente determinar.
Sao requisitos essenciais da carta precatoria:

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

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

- 0o encerramento, com a subscricdo do servidor que a expediu, e a
assinatura do juiz.

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

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

A carta precatoria somente sera cumprida apos ser despachada pelo juiz, o qual
promovera o exame de sua regularidade, na forma do art. 209 do CPC.



Deferido o cumprimento da precatdria, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade comunicara ao juizo deprecante, mediante
a expedicdo e encaminhamento de oficio, todas as informag¢des relacionadas a
precatoria (niimeros, origem, partes, objetos, datas da distribui¢do, 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 podera dar cumprimento ao ato
deprecado fazendo uso da precatoria como mandado, desde que tenha sido
regularmente expedida e observados os requisitos previstos no CPC.

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

As cartas precatorias que nado 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 exceg¢des legais, e, em 60
(sessenta) dias, caso estejam em secretaria aguardando manifestacio ou
providéncia da parte interessada, desde que ja se tenham oficiado ao juizo
deprecante solicitando a respectiva providéncia, ndo tendo sido, no entanto,
atendida no prazo.

5.2.6.3. Rotina (Expedicao de Carta):

a) Deferida a comunicag¢do do ato via carta (precatoria ou rogatoria), o Diretor de
Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade deve confeccionar
o documento e subscrevé-lo;

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

E vedado ao Diretor de Secretaria ou seu substituto subscrever carta

precatoria para penhora e avaliagdo de bens (Provimento n° 006/2006-
CJRMB e 006/2009-CJCI).

¢) cadastrar no sistema LIBRA ou SAPXXI;

d) extrair as copias obrigatdrias e as que o juiz determinar;
e) elaborar relatorio de documentos expedidos;

f) preencher o aviso de recebimento;

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

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

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



5.2.6.4 Rotina (Recebimento de Carta para cumprimento):

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

- O servidor encarregado deve conferir, caso a carta tenha sido remetida
via correio, se o envelope esta idoneo ou foi violado, certificando, em todo
caso, a circunstancia.

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

c) realizar os trdmites de distribui¢do;
d) depois de distribuida, encaminhar a carta ao juizo competente;

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

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

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

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

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

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

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

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

j) na hipdtese de adequagao do ato deprecado, a comunicagdo podera se efetivar
por meio do encaminhamento da cdpia da carta, que servira de mandado;

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

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



n) realizado o ato deprecado, os autos da carta serdo encaminhados ao juiz para
despacho, caso ainda nao haja determinagao de devolucao ao juizo deprecante;

0) determinada a devolug¢do da carta, o Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade deverd promover as anotagdes no registro
dos autos, de tudo lancando no sistema LIBRA ou SAPXXI e, em seguida,
promover a devolugao da carta precatéria ao juizo deprecante.

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

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

6.2. Classificacio dos prazos:
a) quanto a fixa¢do dos prazos:

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

- judiciais: sdo os, diante da omissdao legal, fixados pelo juiz no despacho,
decisao 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 prorrogacgao.

b) quanto ao cumprimento:

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

- impréprios: sdo aqueles fixados em lei apenas como parametro para a pratica
do ato, sendo que o seu desatendimento ndao acarreta nenhuma situagdo
processual de desvantagem aquele que descumpriu, mas apenas sangoes
disciplinares. Nesse caso, os atos praticados apds o seu vencimento ¢ 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: s3o os prazos destinados a todas as partes envolvidas na relagdo
processual para a pratica de determinado ato. Exemplo: o prazo para recurso de
sentenca que acolheu em parte o pedido, visto que autor e réu sao vencidos e,
portanto, possuem legitimidade para o manejo do recurso.

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

d) quanto a possibilidade de prorrogacgdo:



- peremptorios: sdo os prazos inalteraveis ou improrrogaveis por convencao das
partes ou qualquer outro motivo, portanto, se desatendidos, acarretam a preclusao
(art. 182 do CPC). No entanto, a excecdo legal autoriza ao juiz prorrogar
quaisquer prazos em hipotese de comarcas onde o transporte ¢ dificil, nunca por
mais de 60 (sessenta) dias. Exemplo: prazo para contestar, para recorrer, para
excepcionar, para opor embargos do devedor.

- dilatorios: sdo os prazos sujeitos a alteragdo ou prorrogacao por convencao das
partes ou por determinagao do juiz (art. 181 do CPC).

6.3. Contagem dos prazos:

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

Importante! A diferenca entre a suspensdo e a interrup¢dao do prazo é que, na
primeira, o prazo Suspenso recomec¢a a correr a partir do término da causa de
suspensdo, valendo o tempo decorrido antes da paralisacdo e computando-se
apenas o tempo que sobejar; enquanto que, na segunda, o prazo interrompido
comega a correr da cessa¢do 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 comeco ¢ 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 intimacao e, o final, ¢ sempre o ultimo
dia do computo do prazo, sendo que, verificando ser dia ndo util ou sem
expediente forense normal, prorroga-se para primeiro dia util ou com expediente
forense normal imediato (arts. 184 e 240, paragrafo unico, do CPC).

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

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

a) em caso de intima¢ao no Diario da Justi¢a Eletronico, do primeiro dia 1til que
seguir ao considerado como data da publicacdo (art. 6°, paragrafo unico, da
Res.014/2009-TJ/PA);

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

¢) em caso de citagdo ou intimac¢do for pela via oficial de justi¢ca, da juntada do
mandado devidamente cumprido nos autos;

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

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



f) em caso de citacdo ou intimacdo por via de edital, do término do prazo
assinalado pelo juiz, prazo este em curso desde a data da primeira publicacdo em
jornal local ou no o6rgao oficial (ex.: se o juiz fixar o prazo de 20 dias para o
edital, o prazo de contestagdo de 15 dias comega a correr somente no primeiro
dia, util e de expediente forense normal, seguinte ao vigésimo dia contado da
primeira publicagdo); e

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

Importante! Algumas peculiaridades relativas aos prazos sdo importantes e devem
ser observadas pela Secretaria:

- ndo havendo fixagdo legal ou judicial do prazo, o prazo para a pratica do ato
processual a cargo da parte sera de 05 (cinco) dias;

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

- quando a parte for a Fazenda Publica ou o Ministério Publico, o prazo serd
computado em quadruplo para contestar e em dobro para recorrer;

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

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

6.4. Contagem dos prazos para o juiz e serventuario:

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

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

Importante! Os prazos supra sdo improprios e podem ser desatendido mediante
Justificativa, ressalvada a possibilidade de averiguacdo disciplinar pelo juiz, em
relacdo ao servidor, e pelo TJ/PA, em relagdo ao juiz.

6.5. Contagem dos prazos para os advogados, Defensoria Publica e
Ministério Publico:
Os prazos assinalados para os advogados e defensores publicos (estes com a

ressalva do computo em dobro - LC/PA n°® 54/2006, art. 56, V) sao os fixados na
lei ou pelo juiz ou mediante convengao entre as partes.

Em caso de ndo restituicdo de autos com carga apds o decurso do prazo, o
Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade devera,
mediante ato ordinatorio, expedir intimagao ao advogado ou ao defensor publico
para devolver os autos em 24 (vinte e quatro) horas, comunicando a ocorréncia
ao juiz. Decorrido o prazo e ndo tendo sido devolvidos os autos, serd lavrada a
certiddo do fato e submetida ao juiz para despacho, conforme as sancoes
estabelecidas nos arts. 195 e 196 do CPC.



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

Em caso de ndo 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 Promotor de Justica respectivo
para devolver os autos em 24 (vinte e quatro) horas, comunicando a ocorréncia
ao juiz. Decorrido o prazo, e ndo tendo sido devolvido os autos, serd lavrada
certidao do fato e submetida ao juiz para despacho.

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

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

Distribuida a petigdo inicial, instruida com toda documentagdo apresentada,
considera-se proposta a acao.

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

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

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



7.2. Contestacido ou reconvenc¢ao (arts. 297/303 ¢ 315/318 do CPC).
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7.2.1 Se houver contestacio e/ou reconven¢ao:

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

a) apresentada a peticao de contestagcdo ou reconvengao no setor de Protocolo ou
a quem o fizer as vezes, conforme designagdo pelo Juiz Diretor do Forum, a
mesma devera ser protocolada, com a realiza¢ao de toda a rotina prevista no item
2 deste Manual;

b) encaminhar a peti¢ao de contestagdo ou reconvengao ao juizo competente;

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

c) a peticdo de contestacdo ou reconvengdao, acompanhada de toda a
documentacao, inclusive a procuracdo outorgada ao advogado, serd juntada aos
autos;



e) o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado sob sua responsabilidade
devera certificar a tempestividade da apresentacio da contestagdo ou
reconvencgao;

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

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

prazo, o réu podera apresentar sua reconvengdo, na forma do art. 315 do CPC,

todavia, ainda que a apresentac¢do seja simultanea a contestagdo, ha de se efetivar
em peticoes separadas (art. 299 do CPC).

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

Importante! Nao verificada a hipotese prevista, o Diretor de Secretaria submeterd
os autos a conclusdo ao juiz para despacho (art. 325 do CPC).

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

7.2.2 Se Nao houver contestacao e/ou reconven¢ao:

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

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

b) remeter os autos conclusos ao juiz para despacho.

7.3. Despacho saneador:

Apoés a apresentacdo da defesa pelo réu, caso ndo haja réplica do autor, ou
apresentada esta pelo autor, o juiz podera determinar o suprimento de
irregularidades ou nulidades sanaveis, fixando prazo (art. 327 do CPC).

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

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

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

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

Rotina (cumprimento de diligéncias deferidas):



a) o Diretor de Secretaria 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.

7.4. Audiéncia preliminar:

Nao ocorrendo qualquer das hipoteses de extingdo do feito, o juiz realizard
audiéncia preliminar para tentar a conciliagdo entre as partes (art. 331 CPC).

Obtida a conciliagdo serd reduzida a termo e homologada por sentenca,
constituindo-se em julgamento de mérito do processo. Caso contrario, 0 processo
sera saneado pelo juiz que fixard os pontos controvertidos, decidird as questoes
processuais pendentes e determinara as provas que serdo produzidas, inclusive, a
data para a realizacao de audiéncia de instrugdo e julgamento, se for o caso.

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

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

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

e) havendo requerimento ou em caso de diligéncia negativa, os autos deverdo 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 realizagdo da audiéncia; no dia designado, os autos deverdo ser
encaminhados a Sala de Audiéncias.

7.5. Das provas:
As provas constituem-se em:
7.5.1. Depoimento pessoal (arts. 342/347 do CPC):

Deferido o requerimento da parte para o depoimento pessoal da outra, ou
determinado de oficio pelo juiz, compete ao Diretor de Secretaria ou o servidor
encarregado sob sua responsabilidade promover a intima¢do da mesma para
comparecimento em audiéncia na data e horario previamente designada.

Importante! A intimagdo 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, rogatoria ou precatoria).

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

a) o documento podera ser entregue diretamente na secretaria, devendo o
respectivo Diretor recebé-lo, expedir 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 autorizacdo ou ndo da referida juntada;

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

c¢) o documento poderd ser entregue por meio de peticdo interlocutoria
devidamente apresentada no servigo de Protocolo, a qual devera ser submetida a
apreciacao do juiz acerca do seu acolhimento ou nao.

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

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

A prova testemunhal ¢ sempre admitida, no entanto, a produ¢do exclusiva desse
meio de prova sé se admite em contratos cujo valor ndo exceda o equivalente a
10 (dez) vezes o saldrio minimo vigente.

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



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

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

A parte também podera se comprometer a apresentar a testemunha na data
designada, independentemente de intimagdo. Nessa hipdtese, ¢ dispensavel
qualquer diligéncia de intimagdo por parte da secretaria. Todavia, essa
circunstancia ndo supre a necessidade de depodsito do rol de testemunha no prazo
fixado pelo juiz.

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

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

Importante! As perguntas eventualmente indeferidas pelo juiz deverdo

obrigatoriamente constar do termo se a parte o requerer. Em caso contrdario, a
transcrigdo é dispensavel.

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



7.5.6. Pericial (arts. 420/439 do CPC):
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A prova pericial consiste em vistoria ou avaliagdo e sera realizada por perito
nomeado pelo juiz, com prazo fixado para a entregado respectivo laudo.

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

Cumprida a diligéncia anterior, o Diretor de Secretaria ou o servidor encarregado
sob sua responsabilidade devera cientificar o perito a fim de que o mesmo possa

indicar a data e o local da pericia.



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

A pericia deve ser realizada no prazo assinalado pelo juiz, com a possibilidade
de, justificadamente, ser prorrogada uma vez. O laudo deve ser apresentado na
secretaria pelo menos 20 (vinte) dias antes da audiéncia de instrugdo e
julgamento. Os assistentes técnicos oferecerdo 0s seus pareceres no prazo comum
de 10 (dias) ap0s 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 anotacoes no sistema LIBRA ou SAPXXI, bem como
emitir o relatorio informatizado da remessa do feito, substituindo-se o livro de
carta para esse fim.

Rotina:

a) deferida a prova pericial e designado o perito (estabelecimento técnico oficial
ou pessoa indicada pelo juiz), promover-se-4 a intimacao do perito para indicar
os honorarios periciais, caso nao seja técnico de estabelecimento oficial ou a
parte seja beneficiaria de justica gratuita, devendo o juiz homologar tais
honorarios; caso contrario, a providéncia a ser adotada sera a da letra “c” deste
item;

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

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

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

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

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

g) decorrido o prazo assinalado pelo juiz para a 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 intimac¢do do perito
para o cumprimento da providéncia;

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

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



h) em caso de apresentacao 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.

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

O juiz, de oficio ou a requerimento da parte, pode, em qualquer fase do processo,
inspecionar pessoas ou coisas, a fim de se esclarecer sobre fato que interesse a
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 inspecdo, prestando esclarecimentos e fazendo
observacdes que reputem de interesse para a causa.

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

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

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

O referido artigo dispde que correrao em segredo de justica os processos:

a) em que exigir o interesse publico;

b) que dizem respeito a casamento, filiacdo e separacdo dos conjuges, inclusive o
divércio; e

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

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

O juiz exerce o poder de policia enquanto preside a audiéncia, competindo-lhe a
manutencdo 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 forca policial.

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

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

A produgdo da prova na 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, finalmente, serdo
inquiridas as testemunhas arroladas pelo autor e pelo réu, nesta ordem.

Encerrada a instrucdo, o juiz dard a palavra ao advogado do autor e ao do réu,
bem como ao Ministério Publico, sucessivamente, pelo prazo de 20 (vinte)



minutos para cada um, prorrogével por mais 10 (dez), a critério do juiz. Esses
debates poderao ser substituidos por memoriais, mediante deliberagao do juiz.

Concluida a fase dos debates, o juiz proferira sentenga desde logo ou no prazo de
10 (dez) dias, ndo sem antes conferir se existem custas finais pendentes. Caso
tenham sido substituidos por memoriais, decorrido o prazo, estes serdo juntados
nos autos, com a tempestividade devidamente certificada pelo Diretor de
Secretaria e, recolhidas as custas finais, os autos serdo remetidos conclusos ao
juiz para a prolagdo de sentenga.

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 propria na secretaria.

Todo o ocorrido na audiéncia também devera ser lancado no sistema LIBRA ou
SAPXXI.

7.6.2. Rotina:

a) designada a data para a audiéncia de instru¢do 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 deverao ser
submetidos a conclusdo ao juiz para despacho ou, verificado ndao haver diligéncia
ou providéncia a ser cumprida, os autos permanecerdo em secretaria aguardando
a data para a realizagdo 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 realizagdo do ato, o Diretor de Secretaria afixara as pautas no
quadro de avisos das Varas, para conhecimento das partes e demais interessados;

e) em audiéncia, o Diretor de Secretaria deverd reduzir a termo todas as
ocorréncias, lan¢ando o local, a data e o hordrio em que o ato esta se realizando,
lavrando o termo em 02 (duas) vias, uma para compor os autos € a outra para
arquivamento em pasta propria;

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

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

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



7.7. Sentenca.
7.7.1. Consideracgdes gerais:

A sentencga ¢ o ato do juiz que, no primeiro grau de jurisdi¢do, implica algumas
das situacdes previstas nos arts. 267 ¢ 269 do CPC e que, ao mesmo tempo,
extingue o processo ou a fase de conhecimento (art. 162, §1°, do CPC).

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

Recebido os autos em secretaria com a sentencga proferida pelo juiz, a mesma
deverad ser juntada nos autos, registrada no livro proprio e langcada no sistema
LIBRA ou SAPXXI, 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 intimagao das partes e seus procuradores, além de ciéncia
ao Ministério Publico e Defensoria Publica, se for o caso.

7.7.2. Rotina:

Recebidos os autos na secretaria, o Diretor de Secretaria devera:
a) juntar uma via nos autos e arquivar outra em pasta propria;

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

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

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

e) certificar o transito em julgado formal da sentenca, considerando os prazos
recursais;
Importante! Em regra, o prazo para recurso de apelagdo é de 15 dias, a contar da

intimagdo — art. 508 do CPC - observado o computo relativo a Fazenda Publica,
Ministério Publico, Defensoria Publica e outras hipoteses legais (item 6.3).

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

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

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



da peticao (art. 511 do CPC) e, em qualquer caso, submeter os autos conclusos ao

juiz para despacho;

7.8. Recurso de Apelacao.
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7.8.1. Consideracoes gerais:

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

A apelagdo seré apresentada por peticdo dirigida ao juiz da causa e que devera ser

juntada no bojo dos autos.



7.8.2. Rotina:

a) a peti¢do sera protocolizada no servico de Protocolo ou perante o servidor que
fizer suas vezes, devidamente designado pelo Juiz Diretor do Forum;

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

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

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

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

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

g) se o processamento do recurso for indeferido, o Diretor de Secretaria devera
promover a intimacao da parte recorrente, por meio de seu advogado, expedindo-
se o que for necessario;

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

1) decorrido o prazo e apresentada a peticdo de contrarrazdes, o Diretor de
Secretaria promovera a sua juntada nos autos e certificara sua tempestividade; e

j) ndo havendo o que proceder e ja tendo o juiz determinado a remessa dos autos
ao TJ/PA, o Diretor de Secretaria devera proceder ao encaminhamento do feito
ao Tribunal de Justica, fisicamente e pelo sistema, por meio do setor de
correspondéncia ou correios ou, ainda, pela via “maos rapidas”.

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

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

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

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

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

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



necessario e 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 deverd proceder ao arquivamento definitivo dos autos do processo,
promovendo as anotagdes pertinentes ao registro e autuacdo, bem como a
alimentacao do sistema LIBRA ou SAPXXI.



