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APRESENTACAO

Caminhos
da agilidade

ntre as 6timas invencoes das sociedades contemporaneas, certamente tera lugar de

destaque o primeiro manual de procedimentos, independente da natureza e para qual

tenham sido das diversas atividades humanas e fun¢6es operacionais. Vieram para fa-
cilitar a vida das pessoas, potencializar os meios e agilizar as a¢oes e praticas a que se tém destinado
através dos tempos, assumindo importancia relevante de consultas e guia dos rumos estabelecidos
pelos seus passos nos respectivos caminhos.

No Poder Judiciario, os manuais estdo ganhando cada vez mais importancia no dia-a-dia da
tramitacao processual, passando a representar um elemento indispensavel na permanente busca pela
agilidade nas etapas que dependem a atuacdo funcional, proporcionando rapidez entre despachos e en-
caminhamentos. Uniformizando e racionalizando etapas, os manuais de rotina ja presidem as normas
de funcionamento de setores do Tribunal de Justica em que se tornam mais Uteis e prementes.

Este Manual de Rotinas do 2° Grau do Tribunal de Justica do Estado vem se juntar a essa
disponibilidade institucional. Destinado a dinamizar as funcdes cartoriais das Secretarias das Cama-
ras, bem como as atribui¢6es administrativas do Servico de Protocolo da Central de Distribuicdo, do
setor de Autuacdo da Central de Mandados, da Divisao de Registro de Acordaos e Jurisprudéncia e do

Servico de Expedicao e Correspondéncia.
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Também sera de extraordinaria utilidade na orientacdo de assessoramento dos Magistrados
que as compoem, areas nas quais constituira, igualmente, em precioso guia na conducao pelos cami-
nhos a serem percorridos pelos principios da agilidade, adicionando novo componente do processo
em curso pela constante melhoria na recepcao, tramitacao e respostas nas demandas submetidas a
esta instancia.

A implantacao desse novo instrumento pratico de trabalho nas unidades judiciarias a que se
destina, se inclui entre as medidas objetivando o direito fundamental a razoavel duracdo do proces-
so e o principio constitucional da eficiéncia administrativa. Atende, particularmente, a necessidade
do alinhamento das rotinas de trabalho dos servidores do 2° Grau, com as diretrizes emanadas dos
Tribunais Superiores e do CNJ, otimizando os recursos materiais e humanos na tramitacao de feitos

e na produtividade.

Desfrutemos, entao, de sua utilidade pratica.

Constantino Augusto Guerreiro
DESEMBARGADOR PRESIDENTE
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1.1 ROTINA DE CADASTRAMENTO DE PETICAO INTER-
MEDIARIA NO SISTEMA LIBRA

(PROCESSO JA EXISTENTE)

a) Receber a documentacao para registro.

b) Conferir a documentacao (peticao).

¢) No caso via fax, conferir se estdo legiveis as paginas e confirmar com o emitente o quantitativo
de paginas da peticao enviada para a sua composicao integral.

d) Entrar no sistema Libra, acessar a opcao “protocolo” e em seguida “cadastro de protocolo”.

e) Digitar no campo correspondente o niumero do processo fornecido na peticao. Obs: No servico
de protocolo do Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA), situado no Férum Civel de Belém,
ha a necessidade do fornecimento do niimero do processo na peticdo nos dois formatos, quais
sejam: formato do Conselho Nacional de Justica (CNJ), contendo 20 digitos, e o0 nimero corres-
pondente no formato Sistema de Acompanhamento Processual (SAP), contendo 12 digitos.

f)  Verificar, em caso de varios recursos existentes no 2° grau, em qual deles o advogado deseja que
se faca a vinculacdo e, de preferéncia, solicitar que ele informe o ntimero no formato SAP; caso
o0 processo em que for feita a vinculacdo ja esteja transitado em julgado, informar ao advogado
a situacdo e se ele deseja prosseguir com a protocolizacao.

g) Selecionar a classe correspondente ao documento.

h) Escolher a parte correspondente ao informado na peticdo (lista de partes).

i)  Apos a selecdo da parte correspondente, confirmar a vinculacdo no campo; em seguida confir-
mar a criacao do protocolo no campo “confirmar”.

j)  Imprimir a etiqueta do protocolo criado.

k) Colocar a etiqueta no documento em espago que nao comprometa o entendimento da peticao.

1.2 ROTINA DE CADASTRAMENTO DE PROCESSO ORIGI-
NARIO DO 2° GRAU NO SISTEMA LIBRA

(PROCESSO NOVO)

a) Receber a documentacao para registro.

b) Conferir a documentacao (recurso).

¢) No caso via fax, conferir se estdo legiveis as paginas e confirmar com o emitente o quantitativo
de paginas da peticao enviada para a sua composicao integral.

d) Entrar no sistema Libra e acessar a op¢ao “protocolo” e em seguida “cadastro de protocolo”.

e) Em seguida selecionar a instancia “2° Grau” e a area judiciaria correspondente “Civel ou Criminal”.

f) Nocampo “competéncia”, selecionar a Secretaria competente para recebimento do processo.

g) Em seguida, marcar a opcao “outros destinos” e escolher o destino correspondente de acordo
com a classe do processo. A tabela 1, a seguir, relaciona os principais recursos originarios e o
destino correspondente.

h) Selecionar a classe correspondente ao processo.

i) Em seguida, pesquisar a parte no campo “nome”.

j)  Sendo for encontrado o nome da parte, clicar no campo “cadastrar novo” para inserir o nome
da parte no banco de dados.

k) Apos a selecdo da parte, escolher no campo “tipo de participacdo” a opcao de acordo com o
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recurso (agravante, impetrante, paciente, etc.). Nao reconhecendo a participacao, escolher a

opcao “requerente” e clicar no campo “confirmar associacao”.

1) Em seguida, confirmar a cria¢dao do protocolo no campo “confirmar”.
m) Imprimir a etiqueta do protocolo criado.
n) Colocar a etiqueta no documento em espaco que nao comprometa o entendimento da peticao.

TABELA 1- [DESTINOS DE PROCESSOS

CLASSE

(onflito Competéncial/
(onflito Negativo

de Competéncia

Conflito de Jurisdicao
(arta de Ordem

Agravo de Instrumento,
Habeas Corpus,

Mandado de Seguranga,
Agao Rescisoria, A¢ao Penal,
Correi¢ao Parcial.

Recurso em sentido estrito

Recurso de Apelagao
Declinio de Competéncia
Reexame Necessario

Excecao de Suspeicao em
relacao a juiz de Direito
Recursos dos Juizados
Especiais

Devolugao de processos
em Diligéncia

TIPO DE TRAMITACAO
123 Remessa
123 Remessa
123 Remessa
10923 Ao Tribunal em
Grau de Recurso
10923 AoTribunal em
Grau de Recurso
10923 Ao Tribunal em
Grau de Recurso
10923 AoTribunal em
Grau de Recurso
123 Remessa
123 Remessa
123 Remessa

28532

28532
28532

97003

97003

97003

97003

28387

27233

DESTINO
Central de Distribuicao do Tribunal
Central de Distribuicao do Tribunal

Secretaria Judiciaria
Central de Distribuicao do Tribunal

Central de Distribuicao do Tribunal
Central de Distribuicao do Tribunal
Central de Distribuicao do Tribunal
Central de Distribui¢ao do Tribunal
Central de Distribuicao do Tribunal
Secretaria das Turmas Recursais

Secretaria da (@mara de origem
do processo

1.3 ROTINA DE CADASTRAMENTO DE PETICAO
NO PROTOCOLO DIGITAL INTEGRADO

a) Receber a documentacdo para registro.
b) Conferir a documentacao (Peti¢do), as custas do servico e o boleto de pagamento.
¢) Proceder a digitalizacdo da peca juntamente com o comprovante de pagamento da taxa de

Servico.
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Entrar no sistema Libra e acessar a opcao “protocolo” e em seguida “cadastro de protocolo inte-
grado”.

Digitar no campo correspondente o nimero do processo fornecido na peticao.

Selecionar a classe correspondente ao documento.

Anexar o arquivo digitalizado no sistema Libra no campo “procurar”.

Escolher a parte correspondente ao informado na peticdo (lista de partes).

ApoOs a selecdo da parte correspondente, confirma a vinculagdo no campo.

Em seguida confirmar a criacdo do protocolo no campo “confirmar”;

Em caso de demora na geracdo do protocolo ou a ocorréncia de erro na assinatura, verificar no
campo “consulta” e “documento” se foi gerado o protocolo sem a assinatura do servidor.

Na hipétese de ocorréncia do caso anterior, proceder a exclusao do protocolo gerado sem assi-
natura, com a devida justificava.

Apos a exclusdo do protocolo gerado sem assinatura, proceder novamente a protocolizacao
seguindo os passos de a) a j).

Imprimir a etiqueta do protocolo criado.

Colocar a etiqueta no documento em espaco que ndao comprometa o entendimento da peticao.

1.4 ROTINA DE CADASTRAMENTO DE DOCUMENTO NO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DOCUMENTAL

(SIGA-DOC)

Receber a documentacdo para registro.

Conferir a documentacao, verificando se o documento é interno (documentos de servidores e
o6rgao do Tribunal) ou externo (documentos de entidades fora da estrutura do tribunal).

Fazer a digitalizacdo do documento através do scanner de digitalizacdo.

Com o sistema aberto, clicar na opcao “novo”.

Em seguida, selecionar a origem do documento (interno importado ou externo).
Posteriormente, preencher as informacoes solicitadas pelo sistema como: data, subscritor, nu-
mero do documento, tipo, etc.

No campo “destino”, colocar o destino correto informado na documentacao.

Na opcao “descricao”, fazer um pequeno resumo do assunto tratado no documento.

Em seguida, clicar na opcao “ok”.

Fazer a anexacdo do documento digitalizado no campo “anexar arquivo”.

Depois de anexado o arquivo, fazer a finalizacao do expediente no campo “finalizar” proceden-
do a assinatura digital do anexo e do expediente.

Transferir o documento para o destino informado no documento.

Imprimir o protocolo correspondente ao documento no campo “protocolo”.

Colocar a etiqueta no documento em espaco que nao comprometa o entendimento do contetdo.
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1.5 ROTINA DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTO

DA CORRESPONDENCIA
No periodo da tarde, sao recebidos os documentos advindos do Setor de Correspondéncia, via

COITeios.

a) Depois do recebimento da documentacao, proceder a divisao dos documentos entre os funcio-
narios do setor.

b) Osdocumentos encaminhados por advogado, em razao de prazo processual, devem ser proces-
sados com prioridade em relacdo aos demais documentos.

¢) Na sequéncia, proceder a protocolizacdo do documento seguindo o roteiro de procedimentos
definido nos itens 1.1, 1.2 e 1.4 deste Manual, conforme o caso.

d) Depois de protocolizado, a etiqueta do protocolo deve ser impressa em 2 (duas) vias, uma delas

para ser colocada no documento e a outra no relatorio de Aviso de Recebimento (AR) que sera
devolvido ao setor de correspondéncia.

1.6 ROTINA DE RECEBIMENTO MANUAL DE

DOCUMENTO EM VIRTUDE DE FALHA NO SISTEMA

Em razado de falha no funcionamento de qualquer sistema eletrdnico, o servidor responsavel

deve proceder ao recebimento manual da documentacao.

a)
b)
<)

d)

Para proceder ao recebimento manual, o servidor responsavel deve carimbar a copia e o original
da documentacdo. Em seguida, deve assinar as 2 (duas) vias dando o ateste de recebimento.
Depois do ateste, deve-se devolver a copia do documento para o administrado e orienta-lo a
ligar para o setor para pegar o numero do protocolo que sera criado.

Referente a documentacdo original, com o retorno do sistema, deve proceder a protocolizacao
do documento.

Emitir certiddo caso a protocolizacdo seja procedida no dia 1til seguinte.

1.7 ROTINA DE PROCEDIMENTO EM QUE

SE VERIFICA EQUIVOCO NA PETICAO

Se durante o processo de protocolizacdo for verificado qualquer erro na documentacao, o ad-

vogado deve ser informado do equivoco, procedendo a devolucao da peticdo para correcao do erro.
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1.8 AJUSTE DE DADOS NO REGISTRO DO PROTOCOLO

Havendo associa¢do equivocada do numero do processo ao protocolo, o protocolista deve pro-
ceder a desvinculacao do processo errado e vincular ao processo correto, no campo “movimentacao;
associacao e dissociacao de documentos”.

Caso seja necessario realizar a alteracdo de partes, classes ou destino, o servidor deve realiza-la
no campo “alteracao de protocolo”.

A associacao equivocada quanto ao destino da peticdo, de 1° Grau para o 2° Grau, e vice-versa:
quando constatada no mesmo dia, gerar um novo protocolo com a destinacdo correta. Quando cons-
tatada no dia util seguinte, sera feito o mesmo procedimento anterior, porém com a certificacdo para
dar a devida garantia juridica. Em ambas as situacoes, devera ser informada ao advogado (interessa-
do) a mudanca no registro do protocolo.

1.9 CASOS ESPECIAIS

a) Se essa unidade administrativa receber processo tendo como destino o Grupo de Trabalho e
Apoio as Metas 4 (quatro) e 6 (seis), o seguinte procedimento devera ser adotado:

i.  Verificar a tramitacdo do processo feita pela Comarca; caso a tramitacao esteja equivocada,
ligar para a comarca para proceder a correcao;

ii. Caso o contato com a comarca nao seja possivel, proceder a protocolizacdo, tendo como
destino a Secretaria de Apoio Técnico-Juridico da Presidéncia.

b) Se essa unidade administrativa receber processo tendo como destino aquele previsto na Tabela
de destinos de processos, citada anteriormente, o seguinte procedimento devera ser adotado:

i.  Verificar a tramitacdo do processo feita pela Comarca; caso a tramitacao esteja equivocada,
ligar para a Comarca para proceder a correcao;

ii. Caso o contato com a Comarca nao seja possivel, proceder a protocolizacdo, tendo como
destino a Secretaria correta.

¢) Caso essa unidade receba documento solicitando a expedicdo de precatério:

i.  Documento devera ter como destino a Secretaria das Camaras Civeis Reunidas ou a Secre-
taria Judiciaria, dependendo se o feito é processado perante as Camaras Civeis Reunidas ou
perante o Tribunal Pleno.

d) Caso o Precatério ja tenha sido expedido e a parte deseje juntar qualquer documentacao, o des-
tino devera ser a Coordenadoria de Precatorios.

e) No caso de Carta Precatoria recebida por e-mail das Comarcas do interior para ser cumprida em
Belém, o servidor devera imprimir o arquivo e proceder a protocolizacdo seguindo os procedi-
mentos do item 2 deste Manual, tendo como destino a Central de Distribuicao Civel ou Criminal
de Belém, conforme o caso.
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2.1 COMPETENCIA

a) Distribuir os processos novos no sistema Libra e redistribuir processos em cumprimento a des-
pachos, arguicoes de suspeicao ou impedimento, Portarias e Ordens de Servico.

b) Analisar processos que tenham sido encaminhados equivocadamente ao setor, tramitando-os
ao setor competente.

¢) Encaminhar diariamente a Resenha da Distribuicdo para publicacdo no Diario da Justica Eletro-
nico (DJE).

d) Certificar situacdes na qual haja alguma peculiaridade no processo, tais como, falta de assinatu-
ra e auséncia de custas.

e) Emitir Certiddes Civeis/Criminais de 2° Grau por meio do sistema Libra, no Sistema de Emissao
de Certiddes Judiciais.

f) Prestar informacoes de processos distribuidos no ambito do Egrégio Tribunal aos Advogados,
partes envolvidas, servidores e magistrados, excetuados os processos com sigilo ou segredo de
Justica.

2.2 INSTRUCOES DE INTERPOSICAO/
RECEBIMENTO DE RECURSOS E ACOES

O recurso ou a acao direta deve ser apresentada na Central de Distribui¢do do 2° Grau, no prédio
sede, pela parte ou pelos Advogados, no horario de funcionamento do Tribunal, das 8 h as 14 h (oito
as quatorze horas).

A protocolizacdo no Protocolo-Sede ou Protocolo Integrado do Férum devera ocorrer no horario
das 8 h as 20 h (oito as vinte horas) com remessa no dia util seguinte, para a Central de Distribuicao
do 2° Grau.

O Agravo de Instrumento diretamente protocolizado nas Comarcas do Interior sera remetido
pelos Correios ou via Malote para a Central de Distribui¢do do 2° Grau.

Os processos de recursos ou a¢do encaminhados pelos Desembargadores, Presidéncia, Vice-Pre-
sidéncia, Corregedorias, Secretarias do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Para e Secretarias
das Varas e Comarcas de origem deverao ser remetidos pelo sistema Libra, via tramitacdo externa
(destino — 97003), protocolo judicial ou Siga-doc, no caso de processos administrativos.

2.3 ROTINAS DE RECEBIMENTO
E TRIAGEM DE PROCESSOS

Ao chegar a Central de Distribuicao, o processo é recebido no sistema Libra (baixa de tramitacao
externa), que, em caso de peticdes iniciais (ex: Agravos de Instrumento, Acoes Rescisorias e Habeas
Corpus), sdo imediatamente repassadas para os distribuidores (Assessores juridicos e Analistas judi-
ciarios) que efetivam a distribuicao, preferencialmente, no mesmo dia do recebimento.

23



24

MANUAL

ROTINAS DO 2°GRAU

Os demais processos ja capeados (ex: Apelacao, Conflito de Competéncia, Declina¢do de compe-
téncia) passam por uma triagem por outro servidor, analista judiciario, o qual possui as funcoes de:

a) Identificar os processos entre civeis e penais, e separa-los por ordem cronolégica de distribui¢ao
no armario.

b) Identificar as prioridades civeis e penais através de carimbo e separar os processos para distri-
buicdo com maior celeridade.

¢) Analisar os processos que tenham sido equivocadamente encaminhados para o Setor, a fim de
tramita-los ao Setor correspondente ou devolvé-los ao 1° Grau.

2.4 ROTINAS DE DISTRIBUICAO DE PETICOES INICIAIS

2.4.1 PETICOES INICIAIS
(Agravo de Instrumento, Mandado de Seguranca, Habeas Corpus).

a) Conferéncia da regularidade da peticao:

Comprovante de pagamento de custas ou pedido de gratuidade processual ou isencao
legal;

Assinatura da peticao;

Conferéncia dos documentos relacionados e efetivamente juntados;

Consulta no sistema Libra para identificacdo de prevencao processual e Regimental;
Afericdo de juntada de copias quando necessarias (ex. Mandado de Seguranca — copia da
peticdo e documentos conforme o niumero de impetrados);

Identificacdo se a peticdo foi apresentada em original, copia, fax ou outra forma de inter-
posicao.

2.4.2 PROCESSOS JA CAPEADOS
(Apelacao, Conflito de Competéncia)

a) Conferéncia da regularidade dos autos em relacao a:

=

iv.

Numero de volumes e apensos e sua respectiva numeracao;

Pecas juntadas referentes aos autos em questao;

Comprovante de pagamento de custas ou pedido de gratuidade processual ou isencao
legal;

Consulta no sistema Libra para identificacdo de prevencao processual e Regimental.
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2.5 ROTINAS DE DISTRIBUICOES NO SISTEMA LIBRA

O servidor distribuidor (assessores e analistas) entra no site do TJPA (www.tjpa.jus.br) e acessa
o sistema Libra, inserindo login e senha.

Abrir na sequéncia: guia “lista” — “central de consultas”

Fazer consulta “por processo”

a) Inserir o numero do processo a ser consultado, ap6s aparecerem as informacoes do processo.
b) Clicar na aba “vinculados” e verificar se ha algum processo vinculado a ele em 2° grau.
€)  Abrir a seta no campo “selecione o documento”, para verificar se ha algum outro recurso refe-

rente ao mesmo processo.
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Fazer a consulta “por nome da parte”

a) Escrever o nome de uma das partes do processo, escolhendo também a “comarca” e a “area
judicial” correspondente.

Abrir a sequéncia: guia “sistema libra” — “distribuicao” — “distribuicdo de processos (Alt +2)”
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Preencher a aba “dados iniciais” de acordo com o tipo de distribuicao.

Sorteio

iv.

Processos de competéncia Originaria (Agravo de Instrumento, Mandado de Seguranca,
Habeas Corpus), manter marcados os campos “Originario” e “Adicionar Partes”;

Processos por continuidade (Apelacdo, Recurso em Sentido Estrito, Conflito de Competéncia,
Remessa Necessaria), desmarcar o campo “Originario” e manter o campo “Adicionar Partes”;
Adicionar o numero de processo de origem do 1° grau, quando existente, como € o caso
de Agravo de Instrumento e Habeas Corpus que no caso de distribuicdo por continuidade
gerara a mesma numeracao obrigatoriamente, conforme a Resolucao n.° 65/2008 do CNJ;
Identificar a “Area Judicial” (Civel, Criminal) e em seguida a “Competéncia” (CAmara);
Inserir o n° do protocolo, quando existente, e ap6s, “consultar” para vincular esse numero
e aparecer a mensagem: “Protocolo Valido™;

Nos casos de processos com interposicao direta na Central de Distribuicdo, ndo havera
esse nimero;

Marcar o campo “Prioridade” quando houver, e na sequéncia, escolher o tipo de prioridade
na tabela que abrira (Idoso, Réu Preso, Doencas Graves, Mandado de Seguranca);

Marcar como “Sigiloso/Oculto”, quando o processo tiver que ser totalmente oculto e sem
qualquer publicacdo (Ex. Cautelar de Interceptacdo telefonica, Inquérito sigiloso) ou em

“Segredo de Justica”, nas situacOes previstas em lei, determinadas pelo Juizo ou requeridas
pela parte, em que; a publicacdo sera restrita ao nome dos Advogados ficando as partes
somente com as iniciais do nome;

Inserir o “Valor da causa” no caso das agoes Originarias do Tribunal de Justica (Mandado
de Seguranca, Acdo Rescisoria);

O campo “Observacao” deve conter a informacao sobre: qual a a¢do de origem, objeto da
acao ou recurso, copias que acompanham processos apensos/anexos, fundamentacao de
prevencao, juntada de apresentacdo, se 0 mesmo esta sendo apresentado em copia, fax...,
tipo de postagem (SEDEX, servico de protocolo postal);

Escolher, na arvore do CNJ, a Classe respectiva ou a Classe Peticdo quando inexistir a classe
respectiva;

Escolher, na arvore do CNJ, os assuntos referentes ao processo, incluindo-se primeiramen-
te o direito material como assunto principal e como secundario o processual.
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Prevencao

|l
b3

iv.

g &

Marcar “Prevencao”;

Processos de competéncia Originaria (Agravo de Instrumento, Mandado de Seguranca,
Habeas Corpus), manter marcados os campos “Originario” e “Adicionar Partes”;

Processos por continuidade (Apelacdo, Recurso em Sentido Estrito, Conflito de Competéncia,
Remessa Necessaria), desmarcar o campo “Originario” e manter o campo “Adicionar Partes”;
Adicionar o namero do “Processo Pai”, que sera o processo ao qual se fara a prevencao,
podendo ser este niumero de 1° ou 2° grau;

Adicionar o numero do processo de origem do 1° grau, quando existente, como é o caso
de Agravo de Instrumento e Habeas Corpus que, no caso de distribuicdo por continuidade,
gerara a mesma numeracao, obrigatoriamente, conforme a Resolucdo n.° 65/2008 do CNJ;
Inserir o n° do protocolo, quando existente, e apés, “consultar” para vincular o mesmo;
Nos casos de processos com interposicao direta na Central de Distribuicdo, ndo havera
esse nimero;

Marcar o campo “Prioridade”, quando houver, e na sequéncia, escolher o tipo de priorida-
de na tabela conforme tabela do sistema;

Marcar como “Sigiloso/Oculto” quando o processo tiver que ser totalmente oculto e sem
qualquer publicacao ou em “Segredo de Justica”, nas situacdes previstas em lei, determi-
nadas pelo Juizo ou requeridas pela parte, neste caso, a publicacdo sera restrita ao nome
dos Advogados;

Inserir o “Valor da causa” no caso das agoes Originarias do Tribunal de Justica (Mandado
de Seguranca, Acao Rescisoria);

No campo “Observacao” deve conter a informacao sobre qual a acdo de origem, objeto da
acao ou recurso, copias que acompanham processos apensos/anexos, fundamentacao de
prevencao, juntada de apresentacao, se o mesmo esta sendo apresentado em copia, fax,
tipo de postagem (SEDEX, servico de protocolo postal);

Escolhe-se na arvore do CNJ, a classe respectiva ou a classe peticao quando inexistir a clas-
se respectiva;

Escolhem-se na arvore do CNJ, os assuntos referentes ao processo, incluindo-se primeira-
mente o direito material como assunto principal e como secundario o processual.
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Clicar na aba “partes do processo”

Verificar a questdo das custas. Se as custa foram pagas e juntadas com Relatério de contas e
comprovante de pagamento, sera incluido o n° de arrecadacdo no campo “Utilizar Documento
Prévio da Unidade de Arrecadacao Judiciaria (UNA]J)”.

Ou marcar uma das 03 opgoes referentes as custas:

i  Gratuidade;
ii. Isencao;
iii. Custaspagasem 1°Grau.

Na falta de comprovante de pagamento de custas, excetuadas as situacoes de gratuidade ou
isencao, certificar o ocorrido.

Selecionar o campo “adicionar partes” e inclui-las.

Se as partes ja estiverem cadastradas no sistema Libra, no momento da inclusao do processo de
origem, alterar o tipo de participacdao de acordo com o recurso ou a¢ao interposta.
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g

h)

J

Tratando-se de processo novo, incluir as partes, cadastrando obrigatoriamente o nome, CPF/
CNP]J, filiacao, data de nascimento e endereco, quando constar a informacao.

Em caso de segredo de Justica do processo, editar a participacdo da parte e inserir a situacao
“em segredo”.

Os Advogados, procuradores e defensores serdo incluidos no campo “associacdo de represen-
tantes”, dentre aqueles constantes na relacao oferecida pelo sistema Libra, que estejam na situ-
acao de “ativos”. E na impossibilidade de vinculacdo em razdo do mesmo estar suspenso ou nao
constar na relacao, efetuar a distribuicao sem Advogado e certificar a ocorréncia.

Encerrar distribuicao, clicar em “Confirmar” - “Salvar e distribuir”, e emitir a “papeleta de distri-
buicao”.

Em caso de erro de distribuicdo por inobservancia ao instituto da prevencao, sera feita a imedia-
ta e correta distribuicdo, com certificacdo do ocorrido pela Chefia imediata.

2.6 ROTINAS POS- DISTRIBUICAO

a)

b)

Gerar a papeleta e imprimir

i. 02 (duas) vias quando for interposicao direta no balcao, com entrega de uma via a quem
estiver interpondo a a¢do/recurso;
ii. 01 (uma) via apenas nos demais casos, para ser grampeada na parte da frente dos autos.

Caso o distribuidor identifique alguma informacao a ser corrigida, 0 mesmo entrara na guia sis-
tema Libra— “Distribuicdo” — “Alteracdao de Processo”, para correcdo e justificativa da alteracao
a ser realizada.

O distribuidor assina a(s) papeleta(s).

Se houver algum documento a ser juntado, como “apresentacdo”, o mesmo deve ser juntado.
Se houver situacdo, tal como, falta de assinatura, correcao de distribuicdo em razao de compe-
téncia, falta de custas, advogado suspenso na lista da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), 0
distribuidor encaminhara o processo para a mesa da Chefia da Central, especificando o motivo
pelo qual necessita de certidao, para que a Chefia analise, e caso entenda haver necessidade
certifique o mesmo.
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Em seguida, o mesmo sera colocado em local especifico, a fim de aguardar relatério a ser im-
presso, para ser encaminhado ao Setor de Autuacao.
No momento da distribuicdo, o sistema Libra tramita automaticamente o processo para:

i.  Setor de Autuacdo e para a Secretaria vinculada ao mesmo;
ii. Sehouver processo apenso ou mais de um volume, antes da emissao do relatorio, o funcio-
nario terceirizado devera editar essa tramitacdo para inserir tal informacao.

2.7 ROTINAS DE REDISTRIBUICOES NO SISTEMA LIBRA

A redistribuicdo se dara em funcao de Despacho, Portaria, Ordem de Servico ou para correcao de

distribuicdo equivocada. Guia “sistema Libra” — “Distribuicdo” — “Redistribuicdo de Processos (Alt +3)”.

a)

b)

g)

Especial — quando for determinado o encaminhamento do feito a um Desembargador ou Ca-
mara especifica (ex. Prevencao de relator em processos de camaras distintas).

Sorteio — aleatéria (ex: Afastamento de relator por periodo igual ou superior a 03 dias no caso
de Habeas Corpus / Mandado de Seguranca).

Interna — Entre os membros de uma mesma camara (ex. Suspeicao ou impedimento de relator).
Prevencao — quando identificada a prevencao de relator apds o sorteio do processo.

Concluida a redistribuicdo, sera impressa a papeleta de redistribuicao e grampeada na capa do
processo com assinatura aposta pelo distribuidor.

No momento da redistribuicdo o sistema Libra tramita automaticamente o processo para o
Setor de Autuacao.

Antes da emissao de relatorio de tramitacao, o servidor (auxiliar judiciario ou funcionario tercei-
rizado) devera editar essa tramitacao e inserir dados como quantidade de volumes e apensos.
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2.8 ROTINAS DE ALTERACOES DE DADOS CADASTRAIS

No caso de decisdo para alteracdo de classe, participacao de partes ou Advogados, inclusdo de
segredo de Justica e demais situacoes, sera realizada a retificacdo no sistema, através da guia “siste-
ma Libra” — “Distribuicdo” — “Alteracdo de Processo” e apds, impressao da papeleta de “retificacdo”
com encaminhamento dos autos a Secretaria vinculada para emissao de nova etiqueta.

2.9 ATRIBUICOES DA CHEFIA
a) Emitir certiddes civeis e criminais de 2° grau

Emissao de Certidoes Civeis e Criminais, para o jurisdicionado, quando solicitadas pelas par-
tes através de formulario proprio do Protocolo do Tribunal com anexacao de copia de carteira de
identidade e comprovante de residéncia e por determinacao judicial, quando solicitadas pelos Ma-
gistrados, Desembargadores, Ministério Publico ou tribunais por meio do sistema Libra, no médulo
“Central de Certid6es”, na forma estabelecida pela Resolucdao 121/2010 do CNJ.
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b) Gestao de servidores

A Chefia ou quem a substituir é o gestor responsavel pelos demais servidores vinculados a
Central de Distribuicdo do 2° Grau, tendo como atribuicdo a analise de frequéncia, pontualidade,
assiduidade, cordialidade e comprometimento na atividade perante o TJPA.

c) Apresentacdo a Vice-Presidéncia

Submeter a Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Para, sob a modalidade de
“Apresentacao”, todas as peti¢oes ou processos que ensejem diividas quanto a forma de distribuicdo.

d) Cancelamento de processos

Solicitar a Vice- Presidéncia autorizacdo para o cancelamento de processos distribuidos em du-
plicidade, por equivoco do distribuidor ou falha do sistema que, em caso de numeracao originaria,
sera feita exclusivamente pela Chefia do Setor e, em caso de numeracdo continuada, por solicitacao
através de chamado técnico para a Secretaria de Informatica, no documento respectivo.

e) Resenha

Gerar em arquivo virtual no sistema Libra, pelo médulo “Relatério de Resenha da Distribuicdo”,
a Resenha de Processos Distribuidos e Redistribuidos e encaminhar para publica¢do no DJE, em cum-
primento a norma prevista no §1° do art. 106 do Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado
do Para.
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3.1 PROCEDIMENTOS

Receber os processos advindos da distribuicao seja com distribuicdo originaria, ou com redistri-
buicdo, os quais terao os seguintes procedimentos:

a) Receber no sistema Libra

b) Numerar e rubricar os documentos dos recursos e a¢oes Originarias do TJPA (Agravo, Habeas
Corpus, Mandado de Seguranca, Incidentes no ambito do segundo grau de jurisdicdo etc.).

¢) Furar e manter a ordem dos documentos conforme apresentados.

d) Abrir volumes com 200 (duzentas) folhas com termo de encerramento e abertura de volumes,
se for o caso, podendo ultrapassar o numero maximo de folhas para se evitar a quebra do tlti-
mo documento (peticao, parecer, laudo etc.). Capear conforme a classe dos recursos.
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RECURSO / ACAO CAMARA COR DA LOMBADA / LATERAL
Agravo de Instrumento Civel Isolada Azul
Apelagao Civel Civel Isolada Marrom
Remessa Necessaria/Apela¢ao Civel Isolada Verde
Outras Acoes Civel Isolada Branca
Outras Acoes Civeis Reunidas Branca
Cautelar Civeis Reunidas (inza
Mandado de Seguranca Civeis Reunidas Verde
Habeas Corpus Criminais Reunidas Verde
Recurso Sentido Estrito Criminal Isolada Preta
Acao Penal Criminais Reunidas Amarela
Mandado de Seguranca Criminais Reunidas Vermelha
Outras Acoes Criminais Reunidas Marrom
Apelagao Criminal Criminal Isolada Rosa
Outras Acoes (riminal Isolada Branca
Mandado de Seguranca Secretaria Judiciaria Verde
Outras Acoes Secretaria Judiciaria Branca
Habeas Corpus Secretaria Judiciaria Verde

e) Emitir certidao de autuacao.

f) Indicar na capa do processo, por meio de etiqueta, os casos de prioridade conforme indicado na
papeleta de distribuicao.

g) Proceder a autuacao, no sistema Libra, emitindo etiqueta com as informacoes do processo, as-

sim concluindo a devida autuacao.
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h) Remeter os processos autuados, com a devida remessa (tramitacdo externa, que € automatica
no ato da autuacao sistema Libra), devendo os autos serem encaminhados com relatério para a
devida Secretaria.

3.2 COMPETENCIA

a) Conferir e rubricar as folhas dos recursos de Apelacao realizados pela Secretaria de origem (1°
Grau).

b) Caso haja identificacdo de erro na sequéncia numérica, bem como a auséncia de rubrica, nao
pode o setor rubrica-lo ou renumera-lo ex officio, devendo apenas certificar o erro (item 13 da
Ata n° 02/2013 — Vice-Presidéncia).

i.  Cabera ao Desembargador Relator, se entender necessario, determinar que os autos se-
jam encaminhados a Vara de Origem para que proceda a renumeracao (item 14 da Ata n°
02/2013 — Vice-Presidéncia), ou determinar que o setor de Autuacdo o faca.

ii. Anumeracdo dos documentos do processo (originario do 1° Grau) é de responsabilidade
da unidade a qual procedeu a juntada dos documentos. Estando o processo em ordem,
este setor dara continuidade na devida numeracao.

¢) Executar procedimentos e controles internos, objetivando o correto andamento dos processos.

d) Autuar agoes, recursos e incidentes no ambito do segundo grau de jurisdicao.

e) Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza.

f) Identificar incorrecdes no cadastro realizado pela Central de Distribuicao.

g) Emitir certides de autuacdo e outras, se necessario.

Emitir, periodicamente, relatérios no sistema Libra para controle e informacao, quando solicitada.

37



38 MANUALDE ROTINAS DO 2°GRAU

4

DAS SECRETARIAS
DAS CAMARAS



MANUAL DE ROTINAS DO 2°GRAU

4.1 DAS ATRIBUIGOES DO SECRETARIO DE CAMARA

a) Gerendar o Siga-doc, o e-mail da Secretaria, o malote digital e o tramite de feitos no sistema Libra.

b) Expedir certidoes a requerimento das partes interessadas.

¢) Expedir Certidao de Transito em Julgado.

d) Expedir e publicar Atos Ordinatérios.

e) Gerenciar a Secretaria e seus respectivos Nucleos.

f) Supervisionar o trabalho dos servidores.

g) Elaborar o Anuncio e a Pauta de Julgamentos.

h) Assinar, de ordem, Oficios e Mandados, nos termos da Portaria n° 006/2006-CJRMB.

i)  Secretariar o Presidente da Camara, durante a Sessao de Julgamento.

j)  Lavrar a ata da sessdo de julgamento, nos termos do art. 160, do Regimento Interno.

k) Atender ao Relator do processo em suas demandas relacionadas a Secretaria.

1) Indexar processos digitalizados no Sistema de Gestao de Pecas Eletronicas do Superior Tribunal
de Justica (iST]).

m) Cumprir as diligéncias para instauracdo do Incidente de Resolucdo de Demandas Repetitivas,
conforme o art.188 e seguintes do Regimento Interno.

n) Fazer a cobranca de autos que, apds retirados da Secretaria, com vista, ndo foram devolvidos
dentro do prazo legal.

0) Em caso de devolucdo de processos retirados em carga com falta de volumes ou folhas, ou com
avarias, certificar o ocorrido e remeter ao Relator para apreciacao.

p) Expedir Precatérios ou Requisicao de Pequeno Valor (RPV), conforme a competéncia dos 6rgaos
de julgamento.

4.2 DA ESTRUTURACAO DAS SECRETARIAS
EM NUCLEOS

As Secretarias das Camaras Civeis e Criminais serao divididas em quatro Nucleos de trabalho
— Ntcleo de Atendimento, Nucleo de Movimentacao, Nucleo de Cumprimento e Nucleo de Apoio as
Sessoes de Julgamento —, com o objetivo de facilitar e organizar o desempenho das atividades nas
unidades cartorarias.

Ao Nucleo de Atendimento cabe atender ao publico, observando revezamento dos membros da
equipe lotados no Nucleo; receber peticdes e documentos, inclusive protocolo integrado, organiza-
¢ao e cobranca de autos; abrir e encerrar volumes, quando necessario com a lavratura dos respec-
tivos termos; realizar carga de processos a Advogados e Procuradores; receber processos; alocar e
transportar autos fisicos e documentos, remeter os documentos produzidos, inclusive malote fisico
ou digital e Correios.

Ao Nucleo de Movimentacao compete realizar juntada, publicar e certificar a publicacdo da
resenha, bem como providenciar atos ordinatérios e dar andamento aos processos, verificar os pro-
cessos com prazos vencidos, procurando observar a ordem de antiguidade.
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Ao Nucleo de Cumprimento cabe cumprir as determinacdes judiciais e legais; produzir docu-
mentos, tais como Oficios, Mandados e Certiddes; remeter os processos com documentos produzi-
dos, inclusive arquivamento; elaborar e remeter os documentos produzidos por e-mail.

Ao Nucleo de Apoio as Sessdes de Julgamento compete incluir processos e organizar o Anuncio
e a Pauta de Julgamento; resenhar, publicar e intimar do Anuncio de Julgamento; e secretariar a Ses-
sdo de Julgamento.

43 DA ORGANIZACAO DAS SECRETARIAS

As Secretarias devem ser organizadas de forma que os locais para acondicionamento dos pro-
cessos fisicos e os “locais internos” no sistema Libra correspondam entre si, fazendo com que a
organizacao fisica seja feita da forma mais simples e direta possivel, visando a agilizar o andamento
processual priorizando a tramitacdo dos processos mais antigos em Secretaria.

No momento do acondicionamento dos processos em armarios, organizar os autos de acordo
com o tipo de processo, a fim de facilitar a busca. Da mesma forma, devem-se manter arrumadas as
pilhas dos processos nas prateleiras, atentando-se para que as lombadas dos autos sejam dispostas
de forma alternada, garantindo a organizacao e limpeza dos armarios.

Para organizacdo fisica da Secretaria, os seguintes “locais internos” devem ser adotados, poden-
do ser adequados a realidade fisica de cada setor.

4.3.1 MIESA DA MOVIMENTACAO

Local destinado a receber processos provenientes do atendimento para juntada, triagem e en-
caminhamento.

4.3.2 RESENHA

Todos os processos com decisoes ou despachos a serem publicados devem ser acondicionados
no mesmo lugar, sempre organizados em ordem cronoldgica de entrada na Secretaria, de forma que
os documentos mais antigos sejam publicados primeiramente.
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433 PRAZO

Os processos em Secretaria devem ser organizados prioritariamente de acordo com o venci-
mento dos prazos para manifestacdo. Os servidores responsaveis pela analise deverdao anotar os
respectivos prazos em planilha de controle processual, fazendo o devido apontamento no campo
“observac¢ao” no momento da “tramitacdo interna” no sistema Libra.

Os locais para acondicionamento dos processos devem ser divididos de acordo com o dia de
vencimento do prazo, no modelo escaninho-prazo. Deve-se desconsiderar o més e o ano, de forma
que haja locais de 1 (um) a 31 (trinta e um) nos respectivos armarios, podendo ser aglutinados em
virtude da limitacdo de espaco fisico, devidamente identificados.

A “tramitacdo interna” no sistema Libra para processos com prazo em curso devera ser feita
de acordo com a diligéncia cumprida, sendo atribuido o “local interno” denominado “Prazo”, infor-
mando-se no campo “observacgdes” a data completa da finalizacdao do prazo, incluido dia, més e ano.
Apos a tramitacao, o processo deve ser guardado no armario respectivo, no local referente ao dia do
vencimento do prazo, desconsiderando-se o0 més e 0 ano.

No momento da consulta processual no sistema, verificado que o processo se encontra no local
interno “Prazo”, deve-se verificar no campo “observacao” o dia informado como de término do pra-
z0, que ira indicar o local em que estarao armazenados os autos do processo.

No momento da realizacao do controle dos prazos, os servidores deverao procurar os processos
com prazos vencidos mais antigos, de forma que seja dado andamento em ordem cronologica.

4.3.4 ARMARIO DE CUMPRIMENTO

O local destinado ao armazenamento dos processos para producdo de documentos deve ser
organizado em ordem cronologica. Os servidores do Nucleo de Cumprimento deverao procurar aten-
der primeiramente aos processos que tenham sido armazenados no armario de producao de docu-
mentos em data mais antiga.

4.3.5 INCLUSAO EM PAUTA DE JULGAMENTO

Os processos recebidos, dos Gabinetes dos Desembargadores Relatores com pedido de inclusao
em pauta de julgamento, devem ser armazenados em local especifico, preferencialmente separados
por desembargador e tipo de processo, de forma a facilitar a organizacdo da pauta no momento de
sua producdo no sistema Libra.
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4.4. ATENDIMENTO AO PUBLICO

O servidor responsavel pelo atendimento ao publico devera observar, no desempenho desta

atividade, o que segue:

a)

b)

g)

h)

)]

Atuar com cortesia, atencao e urbanidade, efetuando as diligéncias necessarias para elucidar as
davidas e questdes apresentadas. Caso a pessoa que busque atendimento ndo possua o nimero
do processo, o servidor devera envidar esforcos para, dentro do possivel, descobrir o processo
buscado e prestar as informacoes pertinentes.

Prestar especial atencdo as partes que procurem atendimento desassistidas de seus Procurado-
res, considerando ndo necessariamente possuirem conhecimento técnico-juridico.

Observar a ordem de chegada ao balcdo da Secretaria. Havendo pessoas com prioridades legais,
deve-se prestar atendimento preferencial.

Verificar se o processo de que se busca informacao encontra-se em segredo de justica, caso em
que somente as partes ou Procuradores habilitados nos autos poderdo recebé-la ou ter acesso
aos autos.

Sempre que um Advogado ou estagiario devidamente autorizado solicitar acesso a autos de
processos, seja para carga ou extracao de copias, deve-se solicitar a carteira de identificacao da
OAB, registrando a tramitagdo em seu nome.

Em se tratando de preposto, o Advogado e a sociedade de Advogado deverao requerer seu cre-
denciamento nos termos do art. 272, § 7°, Codigo de Processo Civil de 2015 (CPC/2015); neste
caso a carga sera feita em nome do Advogado que o credenciou.

Quando realizado o atendimento e verificado que o processo encontra-se no Gabinete do De-
sembargador Relator ou em outro setor do Tribunal, encaminhar a parte ou o Advogado ao
setor devido para que solicite acesso aos autos.

Sendo remetidos pelo Gabinete os autos do processo a Secretaria para vista em cartorio ou ex-
tracdo de xerocopia, deve-se permitir acesso ao requisitante e, uma vez finalizado, remeter os
autos de volta ao Gabinete ou ao Setor de origem.

Quando solicitado acesso para carga dos autos no Gabinete, o processo deve ser remetido a
Secretaria com a observacao no registro da tramitacdo autorizando a retirada em carga.
Havendo decisdo pendente de publicacdo no processo, o Advogado devidamente habilitado
podera ter acesso aos autos, desde que tome ciéncia daquela, dando-se por intimado e tendo
inicio eventual prazo recursal.

i. O Advogado que tiver acesso a decisao nestas condi¢oes devera apor seu ciente aos autos,
de preferéncia na ultima pagina da decisdo, apontado seu numero de registro na OAB e
sua assinatura;

ii. Caso se permita o acesso aos autos do processo, com decisdo pendente de publicacdo,
ao Advogado habilitado ou ndo, para que tome ciéncia da decisdo, devera ser certificada
eventual recusa a aposicao de ciéncia;

iii. Caso o processo consultado esteja com vista para Advogado ou Procurador por periodo
superior ao prazo legal, informar ao Secretario para adocao das medidas cabiveis;

iv. Em caso de ndo devolucdo de processos retirados em carga no prazo devido, com Advo-
gado, publicar ato ordinatério para devolucdo em 3 (trés) dias (CPC/2015, art. 234, § 2°,
combinado com Provimento 006/2006- CRMB);
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V. Em caso de ndo devolucdo de processos retirados em carga no prazo devido, com Entes Pu-
blicos, fazer oficio individual cobrando a devolucao dos autos, remetido por Oficial de Justica.

k) Nao devolvidos os autos, por Advogado publico ou privado, deve-se elaborar Certidao do ocor-
rido e encaminhar ao Relator do processo, acompanhada da peticao de cobranca de autos (caso
protocolizada) e copia da publicacdo do ato ordinatério de cobranca para deliberacao sobre
busca e apreensao dos autos.

1)  Os Advogados e Procuradores tém o mesmo prazo para ficar com os autos do processo em carga.

m) Caso ndo haja prazo recursal em curso, 0 Advogado ou Procurador pode requerer vista dos au-
tos pelo prazo de até 5 (cinco) dias para ficar com o processo em carga, o que sera submetido ao
Desembargador Relator.

4.5 CUSTAS PROCESSUAIS DE 2° GRAU - CIVEL

4.5.1 CONSIDERACOES GERAIS

Salvo as disposicdes concernentes a gratuidade da justica, incumbe as partes prover as despe-
sas dos atos que realizarem ou requererem no processo, antecipando-lhes o pagamento, nos termos
do art. 82 do CPC/2015.

O pagamento deve ser feito por ocasido de cada ato e ao autor cabe o adiantamento das des-
pesas relativas aos atos cuja realizacao o juiz determinou de oficio ou a requerimento do Ministério
Publico, quando sua intervencao ocorrer como fiscal da ordem juridica (art.82, §1°, do CPC/2015).

Importante! O recolhimento das custas judiciais de 2° grau 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 (FR]) ou contas de suprimento de fundos da Unidade Judiciaria.

4.5.2 CLASSIFICACAO DAS CUSTAS PROCESSUAIS DE 2° GRAU

4.5.2.1 Custas Iniciais

Sdo aquelas devidas no inicio dos processos de competéncia originaria do 2° Grau de Jurisdicao,
a serem pagas no momento do protocolo da peticdo inicial. As custas iniciais de 2° Grau abrangem os
seguintes atos: Atos das Secretarias Judiciais, Atos do Contador, Atos do Distribuidor, Taxa Judiciaria,
Despesa de Publicacdo do DJE, mandados de intimacao e diligéncias de oficiais de justica.

Dentre os pontos mais importantes acerca do procedimento de pagamento de custas iniciais,
destacamos os seguintes:

a) Antes da distribuicdo da peticdo inicial no segundo grau civel, é necessario o pagamento das
custas processuais iniciais;
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b)

8)

Ao receber um processo, antes de encaminhar ao Desembargador do feito, o Secretario deve ob-
servar se as custas iniciais foram pagas. Nao havendo solicitacdo de justica gratuita e nem sen-
do nenhum dos casos de processo que nao exija pagamento prévio de custas iniciais, nao tendo
sido pagas as custas, 0 Secretario deve aguardar a juntada do comprovante de pagamento das
custas pelo prazo de 15(quinze) dias. Somente apo6s a juntada do comprovante de pagamento
das custas ou ap0s certificar que as mesmas nao foram pagas, o processo sera encaminhado ao
Desembargador do feito para as providéncias cabiveis.

Nas a¢des em que a legislacdo exigir o camprimento de mandado de intimagdo por meio de
oficial de justica, a parte deve recolher o valor referente as despesas de diligéncia de Oficial de
Justica.

Nos feitos em que figurar mais de um requerido, a expedicdao dos mandados deve ser cobrada
em quantitativo correspondente ao nimero de requeridos, independente dos respectivos ende-
Iegos;

Nas acoes de Mandado de Seguranca, para expedicao das notificacdes a autoridade coatora e ao
o6rgao de representacao judicial da pessoa juridica demandada, deve ser recolhido, individual-
mente, o valor equivalente as custas do mandado, expedindo-se, no minimo, 2 (dois) mandados
de intimacao e 2 (duas) diligéncias de oficiais de justica, caso haja 1 (uma) autoridade coatora e
1 (um) 6rgao de representacao judicial, expedindo-se tantos mandados quanto forem o numero
de autoridades coatoras e respectivos 6rgaos de representacao judicial;

Nas Ac¢oes Rescisorias e nas Medidas Cautelares, serao expedidos tantos Mandados de Citacao
quantos foram os réus, com o recolhimento das respectivas custas, assim como com o paga-
mento das custas referentes a diligéncia do Oficial de Justica.

Nas situacoes que envolvem as Tutelas de Urgéncia serao cobrados os mesmos atos cobrados na
Inicial de 2° Grau (Atos das Secretarias Judiciais, Atos do Contador, Atos do Distribuidor, Taxa Judi-
ciaria, Despesa de Publicacao do DJE, Mandados de Intimacao e Diligéncias de Oficiais de Justica).

4.5.2.2 Custas Intermediarias

Sao aquelas emitidas em razao de atos praticados no transcurso do processo, devendo ser reco-

lhidas antes da pratica do ato correspondente. E vedada a pratica de ato processual sem a comprova-
¢do do recolhimento prévio das respectivas custas, ressalvados os casos previstos no § 3° do art. 12
e nos artigos 40 e 41 da Lei Estadual n.° 8.328/2015, determinacao judicial expressa ou ato de oficio
destinado a intimar a parte para recolher as custas processuais.

Importante! As custas intermediarias devem ser recolhidas no decorrer do processo e obrigato-

riamente antes da realizacdo do ato.

4.5.2.3 Custas Finais

Sdo todas as custas que restarem pendentes de pagamento no curso do processo, ou seja, quan-

do existem atos processuais praticados sem o prévio pagamento. Estas custas devem ser calculadas
na forma do art. 26 do Regimento de Custas deste Tribunal.
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Importante! O calculo das custas processuais iniciais, intermediarias e finais realizado nas Uni-
dades de Arrecadacdo somente podera ser elaborado mediante a apresentacao dos autos do proces-
so, salvo os casos de custas intermediarias referentes ao desarquivamento de autos, mandado de
busca de processo, autenticacdao de pecas processuais e certidoes. No caso de solicitacao de certidao
de transito em julgado, além do pagamento das respectivas custas para expedicao, verificar se foram
recolhidas as custas finais.

A indisponibilidade da emissao das custas e despesas processuais na rede mundial de compu-
tadores ndo exime as partes da responsabilidade do recolhimento, devendo aquelas serem emitidas
na Unidade de Arrecadacdo do FR].

4.5.2.4 Recurso de Agravo de Instrumento

Apesar de ser um recurso interposto perante o TJPA, seu preparo pode ser emitido perante a
Unidade de Arrecadacao do juizo de origem, quando este for de uma das Comarcas do interior, ou pe-
rante a Unidade de Arrecadacdao da Comarca da Capital, em qualquer hipotese. O preparo do Agravo
é composto pelos seguintes atos todos cobrados sobre a forma de valor fixo: Taxa Judiciaria, Atos do
Distribuidor, Atos do Contador, Atos da Secretaria do Tribunal e Porte de Remessa e Retorno.

4.5.2.5 Recurso Especial

No caso de Recurso Especial (RESP), cabe a parte apenas recolher a Guia de Recolhimento da
Unido (GRU) no sitio oficial do proprio Superior Tribunal de Justica (ST]), estando dispensada de com-
parecer a Unidade de Arrecadacdo do 2° Grau para emissao de custas de Porte de Remessa e Retorno.

4.5.2.6 Recurso Extraordinario

No caso de Recurso Extraordinario (RE), cabe a parte recolher a GRU emitida no sitio oficial do
Supremo Tribunal Federal (STF), além do recolhimento de 50% (cinquenta por cento) do Porte e Re-
messa e Retorno, a ser emitido pela Unidade Local de Arrecadacao do TJPA.

O valor da despesa com Porte de Remessa e Retorno dos autos é estabelecido de acordo com a
tabela da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (EBCT), valida para o envio de correspondéncia
para o Distrito Federal, informado e atualizado anualmente pelo STE
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5.1 DO NUCLEO DE ATENDIMENTO

Cabe ao Nucleo de Atendimento, atender ao publico, observando revezamento dos seus mem-

bros; receber processos e documentos, inclusive protocolo integrado, organizacao e cobranca de autos
quando necessaria; realizar carga de processos a Advogados e Procuradores; alocar e transportar autos
fisicos e documentos, remeter os documentos produzidos, inclusive malote fisico ou digital e Correios.

5.1.1 RECEBIMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Compete ao Nucleo de Atendimento receber todos os documentos e processos remetidos de ou-

tros setores do Tribunal ou de 6rgdos externos, bem como de Advogados e Procuradores, observadas
as seguintes diretrizes:

5.1.1.1 Recebimento de peticoes

8

Recebidas as peti¢oes em Secretaria, o servidor responsavel devera:

Carimbar o verso da tltima folha das peticoes com a data do recebimento na Secretaria (assinatura
legivel do servidor).

Dar baixa, no sistema Libra, do documento recebido.

Consultar, no sistema Libra, a localiza¢do do processo.

Localizado o processo na Secretaria, proceder ao encarte.

Caso o processo esteja fora de Secretaria, ndo importando o destino onde o feito se encontra, alocar a
peticdo em pasta organizada por més, devendo ter 12 (doze) divisorias referentes aos meses do ano,
sendo indispensavel a manutencao da ordem cronolégica por data de protocolo.

Incluir a peticdo em lista de solicitacdo para juntada a ser enviada via e-mail institucional ao Gabinete,
se 0s autos estiverem conclusos.

Informar o Secretario para adocao das medidas cabiveis, caso ja transcorrido o prazo de vista dos
autos fora de Secretaria.

5.1.1.2 Recebimento de processos vindos dos Gabinetes

b)

Recebidos os processos em Secretaria, o servidor responsavel devera:

Carimbar a data do recebimento no verso da tltima folha dos autos.

Verificar, no sistema Libra, se ha documentos (peti¢cdes, mandados ou avisos de recebimento)
pendentes de juntada; havendo documento, localizar o processo, proceder ao encarte e encami-
nhar ao Nucleo de Movimentacao.
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¢) Observar se ha decisdo ou despacho que defere efeito suspensivo ou antecipacao de tutela re-
cursal e encaminhar ao Nucleo de Cumprimento para comunica¢ao da decisdo ao Juizo de Ori-
gem por e-mail e posterior envio para publicacao.

i.  Nos demais casos: encaminhar ao Nucleo de Movimentacao para publicacao.

5.1.1.3 Recebimento de processos com carga

Recebidos os processos em Secretaria, o servidor responsavel devera:

a) Verificar se os autos se encontram em ordem e efetivamente pertencem a Secretaria, consi-
derando o estado fisico do processo, bem como o nimero de volumes e folhas apontados no
registro de carga ou remessa, no sistema Libra.

b)  Verificado algum problema com os autos, encaminhar para o Secretario certificar o ocorrido.

¢) Carimbar a data do recebimento no verso da tltima folha dos autos.

d) Verificar se ha documentos (peticdes, mandados, oficio ou avisos de recebimento) pendentes de
juntada. Havendo documentos, localizar os autos e realizar o encarte.

e) Havendo necessidade de producdo de novos documentos, encaminhar ao Nucleo de Cumpri-
mento e por no local devido, registrando a tramitacdo interna no sistema Libra.

5.1.1.4 Demais documentos

Todos os documentos recebidos em Secretaria devem ser carimbados no verso da tltima folha
com a data do recebimento, procedendo-se a baixa do documento no sistema Libra, caso registrado.

a) Oficios/Memorandos: os Oficios oriundos de outros 6rgaos ou memorandos de unidades do
Tribunal devem ser repassados ao Secretario da Camara, para que seja tomada a providéncia
necessaria.

b) Mandados devolvidos apos diligéncia pelos Oficiais de Justica:

Proceder a baixa do documento no sistema Libra;

Verificar, no sistema Libra, a situacao do processo;

iii. Estando os autos em Secretaria, realizar o encarte;

iv. Nao estando os autos em Secretaria, arquivar o Mandado em pasta especifica para que seja
juntado aos autos quando retornarem.

H -
HI 5

¢) Aviso de Recebimento (AR):

Verificar, no sistema Libra, a situacdo do processo;

Estando o processo em Secretaria, realizar o encarte;

iii. Nao estando o processo em Secretaria, arquivar o AR em pasta especifica para que seja
juntado aos autos quando retornarem.

H -
HI 5
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5.1.2 CARGA E REMESSA DE PROCESSOS

5.1.2.1 Para Advogados e Procuradores das partes

b)

g)

(Provimento Conjunto n° 001/2011 — Corregedoria de Justica da Regido Metropolitana de
Belém/ Corregedoria de Justica das Comarcas do Interior)

Com vista:

i.  Verificar se o processo encontra-se com prazo em curso para a parte constituinte do Advo-
gado solicitante;

ii. Caso o prazo seja comum, os autos somente poderao ser retirados com vista em conjunto
pelos Procuradores de todas as partes, ou mediante prévio ajuste por peticao nos autos; caso
contrario, o prazo devera correr em Secretaria, sendo possibilitado ao Advogado a retirada
para copia pelo prazo de 2 (duas) a 6 (seis) horas, nos termos do CPC/2015, art. 107, §§ 2° e 3°;

iii. Quando os Procuradores retirarem os autos em conjunto, a tramitacao externa devera ser
registrada em nome de um deles, com a observacao, no sistema Libra, da retirada em con-
junto, devendo todos os causidicos aporem suas assinaturas na guia de retirada dos autos;

iv. Requisitar que o Advogado solicitante apresente carteira de identificacdo da Ordem dos
Advogados do Brasil, como forma de comprovar sua identidade (art. 13 da Lei n.° 8.906/94
— Estatuto da OAB);

V.  Verificar se o Advogado solicitante possui procura¢ao nos autos do processo.

Caso o Advogado solicitante ndo possua procuracao, mas esteja de posse de autorizacao confe-
rida por Advogado com procuracao nos autos, a carga devera ser realizada em nome deste, com
o devido apontamento da retirada por aquele Advogado.

O mesmo se da nos casos de carga solicitada por estagiarios, devidamente registrados na OAB e
mediante apresentacdo da respectiva carteira de identificacdo.

Em se tratando de preposto, o Advogado e a sociedade de Advogados deverao requerer seu cre-
denciamento nos termos do art. 272, § 7°, CPC/2015; neste caso, a carga sera feita em nome do
Advogado que o credenciou.

Possuindo procuracado, mas nao constando registro no sistema Libra, realizar o devido registro
antes de proceder a carga, que devera ser realizada em nome do solicitante.

Caso o registro do Advogado esteja suspenso na OAB, informacdo que aparecera no sistema
Libra, a carga nao podera ser realizada em seu nome, devendo outro Advogado solicitar a vista.
Nao estando constituido nos autos, mas possuindo procuracao, solicitar que o Advogado pro-
tocolize peticdo juntando a devida procuracdo, ndo sendo suficiente a mera apresentacao da
outorga de poderes em Secretaria.

i.  Nao havendo prazo para qualquer das partes manifestar-se nos autos e nao tendo nenhu-
ma diligéncia a ser realizada, o Advogado podera retirar o processo em carga pelo prazo de
5 (cinco) dias, desde que requerido formalmente, com posterior deferimento pelo Relator;

ii. Caso o processo esteja com pedido de inclusdo em Pauta para Julgamento, o feito ndo po-
dera ser retirado com carga, sendo possibilitado apenas acesso aos autos em Secretaria ou
retirada para extracao de copias;

iii. Realizar o devido registro no sistema Libra como tramitacdo externa “vista”, no nome do
Advogado solicitante, apontando no campo destinado as observa¢des o nome do Advoga-
do, o niimero de seu registro na OAB, a parte que representa, seus telefones para contato,
endereco e o numero de volumes e folhas dos autos;
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h)

)

k)

iv. Imprimir 2 (duas) vias da guia de retirada com carga, que devem ser assinadas pelo Advo-
gado ou estagiario solicitante. Uma via deve ser arquivada em pasta propria. A outra via
deve ser juntada aos autos para comprovacao da carga do processo.

Retirada para copias:

i.  Requisitar que o Advogado solicitante apresente carteira de identificacdo da Ordem dos
Advogados do Brasil, como forma de comprovar sua identidade, com posterior preenchi-
mento de formulario de carga rapida, no qual causidico se comprometera a devolver os
autos no prazo franqueado pelo CPC/2015, durante o expediente forense no mesmo dia.

No caso de retirada para copia, o Advogado nao precisa estar com procuracao nos autos, exceto
em caso de feitos que correm em segredo de justica ou sigilo de partes (art. 7°, XIII, da Lei n°
8.906/94 — Estatuto da OAB).

No caso de solicitacdo de retirada de copia por estagiario, devidamente registrado na OAB e
mediante apresentacdo da respectiva carteira de identificacdo, deve ser apresentada autoriza-
cdo conferida por Advogado com procuracdo nos autos, em nome do qual a carga devera ser
realizada, com a devida tramitacao externa.

i.  Realizar o devido registro de Tramitacao Externa de “Retirada para Copia”, no sistema Libra,
apontando, no campo destinado as observagoes, o nome do Advogado, o numero de seu regis-
tro na OAB, seus telefones para contato, endereco, e o numero de volumes e folhas dos autos;

ii. Providenciar o preenchimento de formulario de carga rapida pelo qual havera o compro-
misso de devolucdo dos autos no prazo franqueado pelo CPC/2015, durante o expediente
forense no mesmo dia.

Imprimir 2 (duas) vias da guia de retirada para copias que devem ser assinadas pelo Advogado
ou estagiario solicitante. Uma via deve ser arquivada em pasta propria. A outra via deve ser
juntada aos autos para comprovacao da carga do processo.

i. O Advogado e/ou estagiario terdo o prazo de 2 (duas) a 6 (seis) horas para ficar com os
autos para copias, devendo devolvé-los até o final do expediente do mesmo dia.

5.1.2.2 Para Gabinete

b)

Estando o processo em ordem, deve ser procedida a remessa ao Gabinete do Desembargador Relator.

Todos os processos remetidos devem ser carimbados no verso da tltima folha, sendo informa-
do o destino e a data da remessa.

Deve ser realizado o registro, no sistema Libra, da tramitacdo externa ao Gabinete do Desem-
bargador Relator, informando o ntimero de volumes e folhas dos autos.

i.  Todos os processos remetidos devem ser acompanhados de guia de remessa.

As guias devem ser impressas em lote, contendo todos os processos enviados ao mesmo desti-
no, de preferéncia em papel borrdo ou em impressao frente e verso.
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d) Ao deixar os processos no Gabinete, o responsavel devera realizar a conferéncia dos feitos re-
metidos, recolhendo a guia de remessa assinada pelo recebedor, a qual devera ser arquivada na
Secretaria em pasta propria.

5.1.2.3 Para os demais setores do Tribunal

a) Todos os processos remetidos devem ser carimbados no verso da ultima folha, sendo informado
o0 destino e a data da remessa.

b) Deve serrealizado o registro, no sistema Libra, da tramitacdo externa “Remessa”, selecionando-
se no campo “Destino” o setor a ser encaminhado, informando o nimero de volumes e folhas
dos autos.

i.  Todos os processos remetidos devem ser acompanhados de guia de remessa;
ii. As guias devem ser impressas em lote, contendo todos os processos enviados a0 mesmo
destino, de preferéncia em papel borrao ou em impressao frente e verso.

¢) Ao deixar os processos no Gabinete, o responsavel devera realizar a conferéncia dos feitos re-
metidos, recolhendo a guia de remessa assinada pelo recebedor, a qual devera ser arquivada em
Secretaria em pasta propria.

5.2D0O NUCLEO DE MOVIMENTAGAO

O Nucleo de Movimentacdo é responsavel por providenciar que as Decisdes Monocraticas, Despa-
chos e Atos Ordinatorios sejam publicados no DJE para impulsionar o andamento dos processos, com
observancia preferencial da ordem cronolégica. Tem como principais atividades: realizar juntada, publi-
car e certificar a publicacdo da resenha, providenciar atos ordinatorios, dar andamento aos processos,
verificar prazos, abrir e encerrar de volumes.

5.2.1 JUNTADA E TRIAGEM DE PETICOES E DOCUMENTOS

a) Estando a peticdo encartada nos autos, realizar a vincula¢do no sistema Libra, procedendo a
juntada fisica, e dar impulso ao processo.

b) Garantir que os volumes fiquem com até 200 (duzentas) folhas, procedendo a abertura de no-
vos volumes, caso necessario.

¢) Proceder a inclusao ou alteracao dos Advogados no sistema Libra, havendo juntada de procuracao.

d) Excluir os procuradores antigos caso solicitado por estes ou determinado pelo Relator, mediante
pedido expresso de exclusao dos demais procuradores.

e) Juntar aos autos peti¢do com solicitacdo do advogado para redistribuicdo de processo com pe-
dido urgente, distribuido a Desembargador que se encontre afastado de suas funcoes (seja por
férias, licenca ou qualquer outro motivo) e encaminha-los a Vice-Presidéncia.
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g
h)
i)
i)

k)

Proceder a juntada, nos autos e no sistema Libra, de peticdo de RESP, RE, Agravo em RESP ou
RE ou Agravo Interno (Regimental) e encaminhar o processo para publicacdo de ato ordinatério
para apresentacdo de contrarrazoes pela parte adversa.

Encaminhar ao Nucleo de Cumprimento para confeccao de mandado de intimacdo, se a parte a
ser intimada contar com prerrogativa de intimacao pessoal.

Realizar a triagem dos processos, ndo havendo documento a ser juntado.

Separar os autos para certificacdo da publicacao do acordao.

Realizar a juntada e devolver os autos ao Gabinete, tendo sido o processo enviado apenas para
juntada de peticao.

Havendo prazo ainda em curso, pdr os autos no local respectivo, fazendo a devida tramitacdao
interna no sistema Libra.

Estando o prazo esgotado, certificar e acondicionar no local devido.

Tendo sido apresentada manifestacao, e ndo havendo mais providéncias a serem tomadas, re-
meter os autos conclusos ao Gabinete do Desembargador Relator.

Tendo o processo retornado do Ministério Publico (MP) com manifestacdo apontando a neces-
sidade de producao de alguma diligéncia, encaminhar o processo ao Gabinete do Relator para
deliberacao.

Caso o feito retorne com parecer do MP, realizar o cadastramento do Procurador de Justica ofi-
ciante, realizando a respectiva conclusao.

Em caso de AR, juntar no verso do documento a que faz referéncia.

Restando prazo em aberto, realizar a devida tramitacdo interna no Sistema e por no local devido.

Estando o prazo esgotado, certificar e colocar no local devido.

Tendo sido apresentada manifestacdo, e ndo havendo mais providéncias a serem tomadas, re-
meter os autos conclusos ao Gabinete do Desembargador Relator.

O Nucleo de Movimentacao, sem prejuizo dos processos encaminhados pelo Nucleo de Aten-
dimento, devera verificar diariamente os prazos constantes no armario do Escaninho-Prazo,
impulsionando os processos com os devidos andamentos.

5.2.2 VERIFICACAO DIARIA DOS PRAZOS

Os servidores lotados no Nucleo de Cumprimento devem manter os armarios de prazo organiza-

dos, verificando o decurso destes, devendo tal informacao constar na folha de controle de andamento
processual, tendo como atribuicoes:

a)

b)

Realizar diariamente a verificacdo nos armarios dos processos com prazos vencidos de acordo
com a data de vencimento, de preferéncia do mais antigo para o mais recente, separando para
producao do documento necessario.

Observar os prazos legais, sempre contados em dias tteis, como indicado abaixo:

i.  Embargos de Declaracdo e respectivas contrarrazoes: 5 (cinco) dias, sendo que a abertura
de prazo para oferecimento de contrarrazées nao ocorre automaticamente, devendo tal
questdo ser objeto de deliberacao das Camaras; o CPC/2015 ndo exige formacao de contra-
ditorios em todos os casos;

ii. Demais recursos (Agravo Interno, Recurso Especial, Recurso Extraordinario) e respectivas
contrarrazoes: 15 (quinze) dias;

iii. Os prazos dos entes publicos devem ser contados em dobro.
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Observar o inicio da contagem dos prazos dos entes publicos, como indicado abaixo:

i. Intimacdo por Mandado: dia seguinte ao recebimento dos autos na Secretaria do 6rgao,

conforme assinado no Mandado;

Intimacdo em Secretaria: dia seguinte a data de inclusdo da Certidao de ciéncia nos autos;

iii. Nao havendo prazo legal especifico e nem tiver sido estipulado nenhum na decisao, consi-
derar o prazo de 5 (cinco) dias, de acordo com o CPC/ 2015, art. 218, § 3°.

=

Verificando-se no sistema Libra a presenca de peticao pendente de juntada, localiza-la e realizar
a correspondente juntada:

i.  Sendo a juntada de peticdo a unica pendéncia do processo, proceder a remessa ao setor
devido.

Em caso de protocolizacao de peticao de Embargos de Declaracdao e Agravo Interno ou Regi-
mental, encaminhar ao Nucleo de Movimentacao para publicacao de ato ordinatério para apre-
sentacdo de contrarrazdes.

Nao tendo sido apresentada manifestacdo pertinente, certificar e encaminhar ao Gabinete.
Tendo transcorrido o prazo de transito em julgado, certificar e fazer a remessa para o setor com-
petente.

i.  Em caso de Apelacdo e Remessa Necessaria, encaminhar os autos ao Juizo de Origem,
ii. Em caso de Agravo de Instrumento, comunicar o Juizo de Origem por e-mail institucional
e encaminhar os autos ao Arquivo.

Se durante a analise do processo for verificada alguma pendéncia em um dos itens de responsa-
bilidade da Central de Distribuicao ou do Setor de Autuacao, (tais como segredo de justica, prio-
ridades legais e gratuidades), remeter o processo de volta ao setor competente para retificacao.
Verificada a pendéncia no pagamento de alguma custa processual devida, os autos devem ser
remetidos a UNAJ para analise e certificacdo.

i.  Certificada a pendéncia no pagamento de custas pela Unidade de Arrecadacao, o Secre-
tario de Camara devera intimar, por publicacdo no DJE, a parte para fim de pagamento,
no prazo de 30 (trinta) dias, em se tratando de custas intermediarias ou no prazo de 15
(quinze) dias, em se tratando de custas iniciais ou finais, observando-se o disposto no art.
46, § 4°, da Lei Estadual n° 8.328/2015.

ii. Nao sendo feito o pagamento no prazo legal, a Secretaria deve certificar o ocorrido e re-
alizar a conclusao do feito. Apos o despacho, os autos devem ser remetidos a Unidade de
Arrecadacdo para calculo dos valores das custas processuais pendentes, observando-se o
disposto na Lei Estadual n° 8.328/2015.

Verificada a presenca de algum equivoco nos autos do processo, como auséncia de folhas ou
eITo na numeracao, o mesmo deve ser certificado pelo servidor:

i.  Casooequivoco se tenha dado por ato originado fora da Secretaria, como no Juizo Origina-
rio ou quando retirado em carga pelo representante de alguma das partes, o ocorrido deve
ser certificado e remetido ao Relator para apreciacao e determinacao de providéncias;

ii. Sendo necessario renumerar as paginas dos autos por equivoco da Secretaria, o ocorrido
deve ser certificado e a nova numeracao deve ser aposta em cor vermelha.
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5.2.3 PUBLICACAO DAS DECISOES E DESPACHOS PROFERIDOS
NOS PROCESSOS

a) Incluir o teor das Decisoes e Despachos no DJE:

Os processos deverao ser encaminhados pelos Gabinetes a Secretaria para publicacdo com o do-
cumento finalizado no Sistema Libra, cabendo ao servidor responsavel pela publicacao apenas
a inclusdo do contetido da decisao ou despacho no sistema do Diario de Justica Eletrdnico;

A responsabilidade pelo conteudo do documento é do Gabinete do Desembargador e de
sua assessoria, ndo sendo possivel a edicao do contetido pela Secretaria.

b) Verificado algum equivoco formal no contetido do documento a ser publicado, o servidor res-
ponsavel pela publicacdo devera remeter os autos de volta ao Gabinete do Desembargador para
que seja feita a devida retificacao.

Em caso de processo com segredo de justica ou sigilo das partes, o servidor responsavel
pela publicacdo devera prestar atencao se os nomes estao visiveis em algum lugar do do-
cumento a ser publicado; caso positivo, devera devolver os autos ao Gabinete;

Os processos com decisdo ou despacho a serem publicados no Diario de Justica Eletronico
do dia util seguinte devem ser enviados fisicamente pelo Gabinete a Secretaria até as 12 h
(doze horas), salvo nos casos de provimentos urgentes.

c)  Apos a publicacdo, certificar nos autos, atribuir prazo e incluir tramitacdo interna no sistema
Libra, acondicionando o processo no local do ultimo dia do vencimento do prazo.

Esta Certidao de publicacdo podera dar-se por meio de carimbo ou etiqueta, ndo sendo
necessaria sua inclusao no sistema Libra;

Havendo necessidade de intimacao pessoal de Ente Publico ap6s o decurso do prazo, fazer
tramitacdo interna no sistema Libra e na capa dos autos.

d) Havendo ente publico a ser intimado acerca da decisao, encaminhar o processo para equipe de
cumprimento produzir Mandado de Intimacao.

e) Havendo despacho determinando o encaminhamento dos autos ao MP para emissao de pare-
cer, incluir o despacho na primeira resenha possivel, certificar a inclusdo nos autos e proceder
imediatamente 4 remessa ao Orgdo Ministerial, independentemente da juntada da folha de
publicacdo.

5.2.4 PROVIDENCIAR ATOS ORDINATORIOS NECESSARIOS AO
IMPULSO DO PROCESSO

O Nucleo de Movimentacao deve providenciar a publicacdo de Atos Ordinatérios destinados a
impulsionar, de oficio, a tramitacdo processual, observando as seguintes diretrizes:

a) Em caso de Agravo de Instrumento em que o Agravado nao apresente Procurador constituido
nos autos, publicar ato ordinatério para intimacao do Agravante para recolher custas para pro-
ducdo de Carta de Intimacao (art. 33 da Lei Estadual n° 8.328/2015), no prazo de 5 (cinco) dias
(CPC/2015, art. 218, § 39).
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i.  Caso o Agravante seja beneficiario de justica gratuita, ndo ha necessidade dessa intima-
¢do, devendo o processo ser encaminhado ao Nucleo de Cumprimento para producao de
Carta de Intimacdo.

Em caso de interposicao de Agravo Interno ou Regimental, publicar ato ordinatério para apre-
sentacdo de contrarrazoes. Apresentadas as contrarrazoes, os autos devem ser remetidos ao
gabinete do Desembargador Relator para julgamento do recurso. Nao apresentadas as contrar-
razoes, o mesmo deve ser certificado antes da remessa dos autos ao Relator.

Em caso de interposicao de RESP ou RE, ou Agravo em Recurso Especial ou Extraordinario, pu-
blicar ato ordinatério para apresentacao de contrarrazoes pela parte adversa. Apresentadas ou
ndo as contrarrazoes, certificar o manejo dos respectivos recursos e respostas, atestando sua
tempestividade, fazendo o encaminhamento dos autos a Coordenadoria de Recursos Extraordi-
narios e Especiais para que seja realizado o juizo de admissibilidade.

Em caso de decisdo determinando a intimacao pessoal da parte recorrida, mesmo que de oficio, pu-
blicar ato ordinatério para a parte recorrente recolher as custas da confeccao do respectivo mandado,
em atencao ao artigo 12 da Lei Estadual n.° 8.328/2015 (Lei de Custas do Estado do Para).

Em caso da ndo devolucdo de autos retirados em carga até o ultimo dia do prazo, publicar ato
ordinatério de cobranca para devolucao em até 3 (trés) dias, em atencdo ao art. 234 do CPC/2015.

i.  Imprimir folha de publicacdo e aguardar a devolucao dos autos;
ii. Decorrido o prazo sem devolucao, certificar e remeter ao Relator.

5.2.5 CERTIDOES

Ao Nucleo de Movimentacao cabera a producdo e inclusdo de Certiddes, no sistema Libra, impres-

sas e juntadas aos autos.

a)

b)

Certidao de publicacdo de acordao.

Visa a certificar a data em que o acérddo foi publicado, dando inicio a contagem do prazo recursal;

ii. Ficafacultada a juntada nos autos da respectiva folha do Diario de Justica, de forma a ga-
rantir que a publicacdo foi feita corretamente;

iii. Esta Certidao podera se dar por meio de carimbo ou etiqueta, ndo sendo necessaria sua
inclusdo no sistema Libra;

iv. Havendo necessidade de intimacdo de algum Ente Publico acerca do acérdao, produzir
Mandado de Intimacao necessario;

V. Uma vez certificada a publicacdo do acérdao, deve ser feita tramitacdo interna no sistema

Libra, apontada a data da publicacdo e o prazo para recurso, sendo colocado o processo no

local respectivo.

o e
L3

Certidao de publicacdo do anuncio de julgamento.

i. Informa principalmente a data de disponibilizacdo da pauta de julgamento no Diario de
Justica e, consequentemente, a data em que se considera publicada;

ii. Essa certiddo ndo precisa ser incluida no sistema, podendo ser aposta aos autos por meio
de etiqueta ou carimbo.
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c) Certiddo de presenca em Sessdo de Julgamento.

Visa a certificar o comparecimento do interessado na sessao de julgamento. Dela constara a iden-
tificacdo minima do solicitante com a discriminacao do dia e horario de realizacao da sessao de julga-
mento em que o solicitante esteve presente. Deve ser assinada pelo Secretario da Camara.

5.3 DO NUCLEO DE CUMPRIMENTO

O Nucleo de Cumprimento é responsavel por garantir a tramitacao correta do processo, analisan-
do os autos e produzindo os documentos necessarios.

5.3.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS DESTINADOS AO CUMPRI-
MENTO DE DECISOES E A TRAMITACAO DOS PROCESSOS

O Nucleo de Cumprimento é responsavel pela elaboracdo dos documentos necessarios a trami-
tacdo processual. Os documentos produzidos deverao ser formatados nas fontes Arial ou Times New
Roman, tamanho 12, espaco 1,5, em arquivo rtf, com posterior cadastro no sistema Libra.

5.3.1.1 Comunicacao das decisoes judiciais

Casos em que a decisdo judicial, além de publicada, necessita ser comunicada pessoalmente:
a) Decisdo que defere efeito suspensivo ou antecipacao de tutela.

i.  Antes da publicacdo, encaminhar cépia digitalizada da Decisdo para o Juizo de Origem
por e-mail em até 48 h (quarenta e oito hora) ap6s o recebimento dos autos pela Unidade
Cartoraria, nos termos da Portaria n° 3731/2015-GP. O correio eletronico deve ser enviado
com notificacdo de recebimento, a qual deve ser juntada aos autos;

ii. Encaminhar o processo para o Nucleo de Movimentacao para publicacdo da decisao.

b) Nos demais casos, apos a publicacado.

i.  Caso o agravado ndo possua procurador constituido nos autos, providenciar intimacao do
agravado pessoalmente, por Carta de Intimacao com aviso de recebimento;

ii. No momento da expedicdo da Carta de Intimacao, verificar se as custas para emissao do
documento foram devidamente pagas ou se é caso de gratuidade de justica;

iii. Caso as custas ndo tenham sido pagas, certificar o ocorrido e remeter o processo ao Rela-
tor para determinacdo das providéncias cabiveis;

iv. A Carta de Intimacao devera ser destinada a parte Agravada, no endereco informado pelo
Agravante em sua peticdo inicial, com aviso de recebimento;
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V. A Secretaria devera aguardar pelo retorno do aviso de recebimento por até 30 (trinta) dias.
Transcorrido esse prazo, devera verificar a tramitacdo do documento no sitio eletrénico
dos Correios, certificando nos autos e dando o devido encaminhamento ao processo;

vi. Em caso de determinacdo expressa na Decisdo de que devera haver comunicacao ao Juizo
Originario, mesmo nao tendo sido deferido efeito suspensivo ou antecipacao de tutela re-
cursal, esta comunicacdo devera ser realizada por e-mail, com notificacdo de recebimento,
seguindo em anexo copia da Decisdo digitalizada;

viih. Em caso de determinacdo expressa na decisdo de intimacao pessoal de qualquer das par-

tes, mesmo que tenha procurador constituido nos autos, ap6s o recolhimento das respec-

tivas custas, devera ser confeccionado Mandado de Intimacdo a ser cumprido por Oficial
de Justica, sendo tal documento instruido cépia da correspondente decisao;

Havendo necessidade de intimacdo pessoal de Ente Pblico, providenciar o expediente correlato;

Realizar o cadastro do Mandado de Intimacdo ou da carta de ordem e de sua tramitacao

externa no sistema Libra, com a marcacao da caixa respectiva;

X. Realizar a tramitacdo externa dos autos ao ente publico especifico que devem seguir junto
com o respectivo Mandado.

R g

¢) Em caso de prazo comum:

i.  Havendo prazo comum entre ente publico e particular, esperar o transcurso do prazo do
particular para depois expedir o Mandado que vai acompanhado dos autos;

ii. Havendo necessidade de intimacdo para ato com data marcada (como sessoes de julga-
mento ou audiéncias de conciliacdo), a intimacao do ente puiblico devera se dar apenas por
Mandado, sem remessa dos autos;

iii. Havendo prazo comum entre dois ou mais entes publicos, considerando que a intimacao
procede com carga dos autos, expedir primeiro o Mandado do recorrente e em seguida,
apos o retorno dos autos, expedir os demais Mandados, sucessivamente;

iv. Procedida a producao dos documentos necessarios, e nao tendo os autos sido remetidos a
outro setor ou 6rgao, atribuir prazo e acondicionar no lugar respectivo, fazendo o devido
apontamento na tramitacdo interna.

5.3.1.2 Certidoes

O Nudleo de Cumprimento devera produzir todos os documentos necessarios ao impulso proces-
sual, dentre os quais, Certidoes, que deverao ser elaboradas em qualquer situacdo que ndo possa ser
deduzida pela simples analise do processo. A Certiddo devera ser produzida e incluida no sistema Libra,
impressa e juntada aos autos.

a) Certidao de objeto e pé.

Informa qual o assunto (objeto) que esta sendo discutido no processo e em que fase processual
(pé) encontra-se. Certiddo emitida por solicitacdo de advogado ou parte, ap6s o respectivo recolhimen-
to de custas. Observar o pagamento antecipado de custas para a expedicdo dessa certiddo, exceto nos
casos em que a parte requerente esteja no rol das isencoes previstas no art. 40 do Regimento de Custas
deste Tribunal.
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b) Certidao de interposicdo de RESP ou RE, ou Agravo em Recurso Especial ou Extraordinario.

Visa a certificar a interposicao de RESP ou RE; ou Agravo em Recurso Especial ou Extraordinario;
ou Recurso Ordinario. Tendo sido interpostos um dos referidos recursos, apds a publicacdo de ato ordi-
natorio para apresentacao de contrarrazoes pela parte adversa, decorrido o prazo e tendo sido apresen-
tadas ou ndo as respectivas contraminutas, o Nucleo de Cumprimento devera certificar a apresentacao
de cada uma das peticoes, atestando acerca de sua tempestividade e fazendo o encaminhamento do
processo para a Coordenadoria de Recursos Extraordinarios e Especiais para juizo de admissibilidade.

¢) Certiddo de transito em julgado

Tem por objetivo certificar que o acérddo/decisdo monocratica transitou em julgado, ou seja, tor-
nou-se definitivo, seja por ter transcorrido in albis o prazo recursal, seja por nao caber mais recurso. A
certiddo devera ser produzida e incluida no sistema Libra, impressa e juntada aos autos, devendo ser
assinada pelo Secretario da Camara.

5.3.1.3 Of cios

Prestam-se a cientificacdo de 6rgaos para que tomem conhecimento de alguma tramitacao ou re-
alizem algum ato no processo. Observar o pagamento antecipado de custas para a expedicao de oficio,
exceto Nnos casos em que a parte requerente esteja no rol das isencdes previstas no art. 40, ou seja, um
ato de comunicacao previsto no art. 41, inciso VII, do Regimento de Custas deste Tribunal.

a) Devem ser expedidos quando expressamente determinados em Decisdao ou Despacho, ou nos
casos previstos em lei.

b) Devem ser assinados e expedidos pelo Secretario da Camara, de ordem do Desembargador Re-
lator do processo, exceto nos casos em que haja proibicdo expressa.

¢) O Oficio devera conter:

O numero ordinatério do mesmo;

A data de sua emissao;

O nome e endereco completos do destinatario, assim como o cargo da autoridade publica
destinataria;

BB

iv. O assunto de que trata, de forma destacada;

V. O prazo eventualmente existente para apresentacao de manifestacao;

vi. Todos os elementos necessarios a identificacdo do processo em que foi expedido;

vii. Depois de confeccionado o Oficio, este devera ser alimentado no sistema Libra para que
receba nimero de documento especifico;

viii. O Oficio devera ser instruido com cédpia da Decisao ou do Despacho respectivo, bem como

dos demais documentos necessarios ao cumprimento do que for determinado;

ix. O Oficio devera ser remetido pelos Correios, com aviso de recebimento, utilizando a pla-
taforma SIGEP. Ao utilizar o aviso de recebimento, observar se houve o pagamento das
custas referentes ao ato “servicos postais”, exceto nos casos em que a parte requerente
esteja no rol das isenc¢des previstas no art. 40, ou seja, um ato de comunica¢ao previsto no
art. 41, inciso VII do Regimento de Custas deste Tribunal.
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A Secretaria devera manter pasta contendo copia de todos os Oficios enviados, organizada por ano
e em ordem cronologica decrescente, para o devido acompanhamento e comprovacao de realizacao
da diligéncia determinada, sendo indispensavel a colocacdo de 1 (uma) via nos autos do processo.

5.3.1.4 Mandados

d)

g)

h)

Nos termos do artigo 12 da Lei Estadual n° 8328/2015, cabera as partes recolher antecipada-
mente as custas processuais dos atos que requeiram ou que sejam de sua responsabilidade no
processo. Cabe ao recorrente, ainda, o recolhimento antecipado dos atos determinados de oficio
pelo relator ou a requerimento do MP.

Em se tratando de Execucdo Fiscal, a Fazenda Publica deve antecipar o pagamento das despesas com
as diligéndias dos Oficias de Justica, nos termos do artigo 12, §2°, da Lei Estadual n° 8328/2015.

Se for devido o pagamento da diligéncia, a Secretaria de Camara somente confeccionara e en-
caminhara tal documento a Central de Mandados, ap6s a prévia comprovacao, nos autos, do
recolhimento do valor constante do boleto bancario correspondente, nos termos do artigo 1° da
Portaria Conjunta n° 001/2016-GP/CJRMB/CJCL

Os Mandados devem ser assinados e expedidos pelo Secretario da Camara, de ordem do Desem-
bargador Relator do processo, exceto nos casos em que haja proibicao expressa. No Mandado
devera constar:

i Numeracdo ordinaria;

ii. A datade suaemissdo;

iii. Onome e endereco completos do destinatario, assim como o cargo da autoridade publica
destinataria;

iv. O assunto de que trata, de forma destacada;

V. O prazo eventualmente existente para apresentacdao de manifestacao;

vi. Todos os elementos necessarios a identificacdao do processo em que foi expedido.

Depois de confeccionado o Mandado, este devera ser alimentado no sistema Libra, para que
receba numero de documento especifico, e tramitado a Central de Mandados para distribuicao
ao Oficial de Justica para cumprimento.

No momento do cadastro do Mandado no sistema Libra, marcar a caixa respectiva de tramita-
¢do automatica a Central de Mandados.

Os Mandados deverao ser remetidos a Central de Mandados em 3 (trés) vias, acompanhados da
respectiva guia de remessa em 1 (uma) via.

i.  Sempre que possivel, realizar a impressao da guia de remessa em lote ao invés da indivi-
dual, contendo o relatério de todos os Mandados remetidos, utilizando ambos os lados da
folha (frente e verso).

0 Mandado devera ser acompanhado de copia da Decisdo ou Despacho respectivo, bem como
dos demais documentos necessarios ao cumprimento do que for determinado.

No caso de intimacao de Entes Publicos, o Mandado devera ser acompanhado dos autos do
processo (ver topico de intimacdo de Entes Publicos).
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)]

k)

)

i  Realizar a tramitacdo externa dos autos ao ente publico especifico no sistema Libra, que
devem seguir junto com o respectivo Mandado.

O Mandado sera cumprido por Oficial de Justica.

i.  Apos o devido cumprimento, o Oficial de Justica devera devolver uma via do Mandado,
acompanhado de Certidao atestando o ocorrido na diligéncia;

ii. CasooMandado ndo tenha sido cumprido, verificado na Certidao do Oficial de Justica que
isto se deu devido a equivoco no endereco do destinatario, a Secretaria devera verificar a
possibilidade de correcdo do equivoco para renovacao da diligéncia;

iii. Sendo outra a razao para o nao cumprimento, os autos deverao ser remetidos ao Desem-
bargador Relator para as devidas providéncias.

Caso a Decisdo que der origem ao Mandado tenha sido cadastrada na modalidade Decisdo/
Mandado, e estando presentes nela todos os elementos necessarios a identificacao da parte a
quem seja ele destinado, 0 documento podera servir como Mandado, devendo ser tramitado
diretamente a Central de Mandados.

i.  Extrair as copias necessarias ou anexar os autos ao mandado, conforme o caso.
A Secretaria devera manter pasta contendo copia de todos os Mandados enviados, organizada

por ano e em ordem cronologica decrescente, para o devido acompanhamento e comprovacao
de realizacdo da diligéncia determinada.

5.3.1.5 Cartas

Observar o pagamento antecipado de custas para a expedicdo das cartas, na forma disposta no

Regimento de Custas deste Tribunal, notadamente nos artigos 28 a 32.

a)

Decidido pelo Relator a expedicao de carta precatéria, de ordem ou rogatoria, devera constar o
seguinte, nos termos do art. 260 do CPC/2015:

i.  Amencao do ato processual a ser cumprido;

ii. Aindicacdo do juizo de origem (deprecante/ordenante) e o de cumprimento do ato (depre-
cado/ordenado);

iii. A sede da jurisdicdao de um e de outro;

iv. A finalidade da diligéncia, com todas as especificacoes;

v. Informacdo de que a parte possui defensor constituido, caso em que devera informar
nome, telefone e, se houver, o endereco eletrénico;

vi. A subscricdo pelo Secretario da Camara e assinatura pelo Relator.

Observacao:
Serdo anexados as cartas os documentos que se fizerem necessarios para o cumprimento da dili-

géncia. No caso das cartas de ordem, quando o Relator delegar poderes ao juizo de 1° Grau para instru-
¢do do processo, sera necessario encaminhar os autos via Correios. As cartas rogatorias serdo remetidas
ao Ministério da Justica, a fim de ser pedido o seu cumprimento por via diplomatica (consultar o sitio
eletronico www.ministeriodajustica.gov.br).
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5.3.2 REMESSA DOS PROCESSOS E DOCUMENTOS PRODUZIDOS

Os servidores lotados no Nucleo de Cumprimento devem realizar a “tramitacdo externa” dos pro-
cessos ja analisados, quando for o caso, cabendo ao Nucleo de Atendimento a organizacao e transporte
dos autos, observando as seguintes diretrizes:

5.3.2.1 Remessa dos processos

Havendo necessidade de que os autos sejam remetidos a outro setor, o servidor do Nucleo de
Cumprimento deve proceder a tramitacdao da remessa ao setor devido, separando para organizacao e
transporte pelo Nucleo de Atendimento.

5.3.2.2 Remessa de documentos

Havendo necessidade, os documentos elaborados pelo Nucleo de Cumprimento devem ter sua
“tramitacdo externa” registrada no sistema Libra pelo servidor que os tenha produzido.

a) Caso os documentos precisem ser instruidos com coépias, o servidor que os tenha produzido
sera responsavel pela sua extracao e anexacao;

b) Nos casos de processos com partes detentoras de prerrogativa de intimacao pessoal, os autos
deverdo acompanhar o documento produzido, exceto nos casos especificados neste manual.

¢) Os documentos produzidos serao assinados pelo Secretario, que devera encaminha-los poste-
riormente para o Nucleo de Atendimento, responsavel por sua remessa ao setor respectivo.

5.3.3 ARQUIVAMENTO

Os processos originarios do Tribunal de Justica devem ser arquivados diretamente pelas Secreta-
rias das Camaras Civeis, sem a necessidade de remessa aos Juizos de primeiro grau, devendo a equipe
responsavel observar as seguintes diretrizes:

a) Antes de proceder a remessa dos autos ao Arquivo, deve ser verificado se ha custas pendentes
de pagamento no processo; caso positivo, devem ser adotadas as medidas de cobranca previstas
na Lei Estadual n° 8.328/2015.

b) As Secretarias devem organizar os processos a serem enviados ao Arquivo em caixas numera-
das, sendo afixada em cada uma a numeracao respectiva e a relacao dos processos contidos.

i AsSecretarias devem manter relacao das caixas remetidas, constando o contetido de cada
caixa, para o caso de solicitacdo de desarquivamento;

ii. Asremessas devem ser feitas com Oficio de cada Secretaria, contendo a lista de todas as
caixas enviadas, relacionados os processos arquivados em cada caixa;
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c)

iii. As caixas de todas as Secretarias devem ser enviadas juntas ao Arquivo, 1 (uma) vez por
semana, em transporte oficial do Tribunal, sendo acompanhadas por 1 (um) servidor de
alguma das Secretarias que devera fazer a conferéncia das caixas com o responsavel no
Setor de Arquivo, ficando com cépia assinada de cada um dos Oficios, a serem arquivadas
nas respectivas Secretarias.

As Secretarias deverdo realizar revezamento dos servidores que acompanharao as caixas ao
Arquivo, seguindo a escala do plantao.

5.3.4 DESARQUIVAMENTO

a)

b)

Os autos do processo podem ser desarquivados mediante peti¢do da parte interessada, com o
recolhimento das custas devidas. Para expedicdo das custas, 0 Advogado solicita o “espelho” do
sistema Libra, sendo anotado pelo Secretario, de proprio punho, o motivo para solicitacdao das
custas, com posterior assinatura e carimbo.

Apresentado o comprovante do pagamento das custas, a Secretaria procedera ao pedido de
desarquivamento dos autos processuais ao Setor de Arquivo, por meio de e-mail, com compro-
vacao de recebimento.

5.4 DO NUCLEO DE APOIO AS SESSOES

DE JULGAMENTO

Cabe ao Nucleo de Apoio as Sessoes de Julgamento incluir processos e organizar o Anincio e a

Pauta de Julgamento, bem como a respectiva publicacdo e expedicao de Mandados e Carta de Ordem aos
6rgaos que detenham prerrogativa de intimacao pessoal, anexando a respectiva Pauta de Julgamento.

5.4.1 INCLUSAO DE PROCESSOS E ORGANIZACAO DA PAUTA

PARA JULGAMENTO

Incluir em pauta para julgamento, no sistema Libra, os processos com Despacho de requeri-
mento. Atencdo! Antes do encaminhamento de processos de competéncia originaria do Tribu-
nal para inclusdo em pauta, observar o disposto no art. 26 da Lei Estadual n° 8.328/2015.

No momento da inclusdo do processo em pauta, observar se todos os Advogados das partes
estdo devidamente registrados no sistema Libra, inclusive com o nimero de registro na OAB,
sendo feitas as correcdes necessarias.

Fazer a pauta de julgamento e envia-la para o DJE, observado o prazo de 5 (cinco) dias tteis de
antecedéncia entre o dia da publicacdo e o dia da sessdo de julgamento (CPC/2015, art. 935).

Os autos dos processos com Despacho solicitando inclusao em pauta de julgamento devem ser
enviados pelo Gabinete, observando o dia de producao da pauta.

A pauta deve ser produzida e publicada, observando a seguinte ordem de julgamento, nas Ca-
maras Civeis Isoladas:
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i.  Agravo de Instrumento;

ii. Remessa Necessaria;

iii. Apelacdo Civel e Remessa Necessaria;
iv. Apelacdo Civel.

Os processos da mesma categoria devem ser organizados de forma que aqueles sob a relatoria
do Desembargador mais antigo na Camara de Julgamento sejam julgados primeiramente.

O processo pautado cujo julgamento nao tenha sido realizado na sessdo prevista, tendo sido
expressamente adiado para a primeira sessao seguinte, deve ser incluido em pauta mesmo que
esta ja tenha sido publicada, ndo havendo necessidade de nova publicacdo (CPC/2015, art. 935).

5.4.2 RESENHA, PUBLICACAO E INTIMACAO DA PAUTA DE JUL-

b)

d)

GAMENTO

Produzida a pauta de julgamento no sistema Libra, deve ser feita a exportacao dos documentos:

|l
b

Antuncio de Julgamento que deve ser salvo em formato rtf'e doc;

O arquivo em formato rtf deve ser carregado ao sistema Libra no campo especifico;

iii. O arquivo em formato doc deve ser carregado no Sistema do Diario de Justica Eletrdnico
para publicacdo no primeiro dia ttil seguinte.

=

A inclusdo no DJE deve se dar de forma que entre a data da publicacdo e a data da sessdo de
julgamento decorram pelo menos 5 (cinco) dias uteis, excluidos o dia da publicacdo e o dia da
sessao, atentando sempre para eventuais feriados.

Expedir Mandado ou Carta de Ordem para intimacdo dos entes publicos com processos na pauta.

i.  Como os autos do processo necessitarao retornar ao Gabinete do Desembargador Relator
para a sessao de julgamento, o Mandado ndo ira acompanhado dos autos;

ii. Devera ser confeccionado 1 (um) Mandado por ente publico, contendo a relacao de todos
os processos incluidos em pauta de julgamento do respectivo ente;

iii. Caso o ente publico esteja localizado em comarca do interior do Estado, devera ser confec-
cionada Carta de Ordem, devidamente assinada pelo Presidente da Camara, para que seja
realizada sua intimacdo, a ser enviada ao Juizo originario pelo respectivo e-mail institucio-
nal para cumprimento.

Destacar, no texto do Mandado, que o cumprimento deve ocorrer em carater de urgéncia por se
tratar de pauta de julgamento, cuja informacao necessita observar o prazo de antecedéncia de
5 (cinco) dias tteis, sendo incluido em regime de plantdo dos Oficiais de Justica, se necessario.
Este Mandado ndo devera ser incluido no sistema Libra, juntado aos autos e nem tramitado a
Central de Mandados, devendo ser expedido em 3 (trés) vias, sendo 1 (uma) recebida e assinada
pelo servidor da Central e arquivada, na Secretaria, em pasta especifica para controle e acompa-
nhamento.

Uma vez devolvido o Mandado cumprido e certificado pelo Oficial de Justica, o documento deve
ser anexado a copia recebida pela Central para fins de comprovacao de cumprimento.

i.  OMandado devera ser instruido com copia do antncio de julgamento;
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g

h)

ii. Este Mandado devera ser remetido, preferencialmente, no dia de confeccao da Pauta (dia
anterior a sua publicacdo), de forma a garantir a observancia dos 5 (cinco) dias uteis entre
a intimacao e a data de realizacao da Sessao de Julgamento;

iii. Depois de expedido o Mandado, deve tal fato ser certificado nos autos e incluida tramitacdo
interna no sistema Libra, informando acerca de sua remessa, inclusive o dia da expedicao.

As certiddes de inclusao em pauta de julgamento, as de Mandado de Intimacdo para os entes
publicos da capital e de intimacao por Carta de Ordem remetida eletronicamente aos entes
publicos no interior do Estado poderdo se dar por meio de carimbo ou etiqueta, ndo sendo ne-
cessaria sua inclusdo no sistema Libra.

Finalizadas todas as tramitacoes, os autos devem ser remetidos ao Desembargador Relator para
que sejam levados a Sessao de Julgamento.

5.4.3 ASSESSORAMENTO DA SESSAO DE JULGAMENTO

a)
b)

<)

Devera ser afixada a pauta, na entrada da sala em que ocorrer a sessdo de julgamento.

Devera ser observada a composicao da Turma de Julgamento com vistas as suspeicoes e impe-
dimentos dos Julgadores.

Devera ordenar as inversoes e as defesas orais dos feitos pautados.

5.5 DOS RECURSOS AOS TRIBUNAIS SUPERIORES

5.5.1 RECURSOS ESPECIAL E EXTRAORDINARIO

a)

b)

Recebida peticdo de RESP ou RE, o Nucleo de Atendimento deve providenciar seu encarte nos
respectivos autos, encaminhando ao Ntcleo de Movimentacdo a fim de realizar a juntada e pu-
blicacdo de ato ordinatério com abertura de prazo para oferecimento de contrarrazoes.
Decorrido o prazo legal, o Nucleo de Movimentacao devera certificar a apresentacao ou nao de
contrarrazoes, bem como a tempestividade das peti¢oes, encaminhando os autos para Coorde-
nadoria de Recursos Extraordinarios e Especiais para ser exercido o Juizo de admissibilidade.
Admitido ou ndo o seguimento dos recursos, deve-se publicar no DJE a decisdo proferida em Jui-
zo de admissibilidade. Em caso de admissao de seguimento do recurso especial, o processo deve
ser encaminhado para a Central de Digitalizacdo deste Tribunal. Apos a digitalizacdo, realizar a
indexacdo e remeter os autos virtuais pela plataforma iST].

Sendo negado seguimento ao Recurso, o processo aguardara em Secretaria o prazo para apre-
sentacdo de Agravo.

Sendo concedido seguimento ao Recurso Extraordinario, deve-se publicar no DJE a decisdo pro-
ferida em Juizo de admissibilidade. Decorrido o prazo legal e ndo havendo Recurso Especial,
encaminhar os autos do processo, via Correios, com aviso de recebimento para o STE
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5.5.2 AGRAVOS AOS TRIBUNAIS SUPERIORES

a)

b)

g)

h)

Recebida peticdo de Agravo aos Tribunais Superiores, o Nucleo de Atendimento deve providen-
ciar seu encarte nos respectivos autos, encaminhando para o Nucleo de Movimentacao realizar
juntada e publicacao de ato ordinatério com abertura de prazo para oferecimento de contrarra-
zoes.

Decorrido o prazo legal, o Nucleo de Movimentacao devera certificar a apresentacao ou nao de
contrarrazoes, bem como a tempestividade das peti¢oes, encaminhando os autos para Coorde-
nadoria de Recursos Especiais e Extraordinarios para ser exercido o Juizo de admissibilidade.
Caso haja retratacdo no Agravo, a decisao deve ser publicada no DJE, observando-se a prerroga-
tiva de intimacao pessoal, quando for o caso.

Admitido ou nao o seguimento dos recursos, deve-se publicar no DJE a decisdo proferida em
Juizo de admissibilidade.

Nao havendo retratacdo, e sendo admitido o Agravo em Recurso Especial, deve o caderno pro-
cessual ser encaminhado para a Central de Digitalizacao. Apos a digitalizacdo, realizar a indexa-
¢do e encaminhar os autos virtuais pela plataforma iST]. Depois da impressao da confirmacao
do recebimento dos autos virtuais junto ao ST] e juntada aos autos fisicos, remeté-los ao Nucleo
de Cumprimento para fins de arquivamento no Arquivo Corrente, devendo 14 permanecer até a
comunicacao do transito em julgado da decisdo pelo Tribunal Superior.

Nao havendo retratacdo, e sendo admitido o Agravo em Recurso Extraordinario, encaminhar os
autos do processo ao STF via Correios, com aviso de recebimento.

ApOs o recebimento do expediente oriundo do STJ, comunicando o transito em julgado, dar
cumprimento ao mencionado na decisao.

Sendo o caso de devolver os autos fisicos ao 1° grau, cadastrar no sistema Libra, no movimento
“transito em julgado”, a Certidao para dar baixa no acervo processual ativo.

5.5.3 ENVIO ELETRONICO DE PROCESSOS

AO STJ ATRAVES DO i-STJ

Acessar o sistema do iST].

Inserir o nimero do processo no campo obrigatério de busca. Para saber qual o numero do
processo cadastrado, é importante testar as hipoteses existentes, ou seja, o numero antigo do
processo, ou o automatico, ou o do CNJ.

Ao visualizar o processo digitalizado no lado direito da tela, clicar no icone “analisar e marcar
paginas em branco”, com o objetivo de verificar a existéncia de paginas em branco.

Caso existam paginas em branco, marca-las e clicar em “excluir paginas marcadas”.

Verificar, por meio do icone “capa”, os dados do processo, conferindo a classe do processo que
deve constar o nome do recurso Agravo em Recurso Especial.

Ao finalizar a conferéncia, clicar no icone “gravar a capa do processo”.

Validar o processo, clicando com o botao direito do mouse no icone “integra do processo”.
Clicar no icone “situacao da peca” e em seguida em “mudar situacdo para validado”.

Acessar o painel de indexacao através do icone “abrir painel de indexacao”.

Numerar as pecas e clicar em “fechar”.

Indexar o processo, clicando com o botao direito do mouse novamente no icone “integra do
processo”.

Clicar “situacdo da peca” e em seguida “mudar situacao para indexado”.
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m) Clicar com o botdo direito do mouse no icone “integra do processo”.

n) Clicar em “gerar certidoes” e em “certidao de validacao”.

0) Imprimir a certiddo gerada e juntar aos autos fisicos.

p) “Salvar” a certiddo e “juntar” nos autos digitais.

q) Clicar com o botdo direito do mouse em “certidao de validacao”.

r) Clicar em “situacdo da peca” e em seguida “mudar situacdo para indexado”

s) Clicar no icone “envio”, com o objetivo de verificar os itens que estdo indexados e s6 entdo “en-
viar”.

t) No dia posterior ao envio, imprimir a certidao de envio e juntar nos autos.

u) Enviar os autos fisicos para o Arquivo Corrente do Tribunal.

5.6 TIPOS DE TRAMITACAO

5.6.1 EXTERNA NO SISTEMA LIBRA

5.6.1.1 Conclusos para julgamento

a) Devidamente instruidos os autos, inclusive com o parecer do MP (cadastrar o Procurador de Jus-
tica oficiante no sistema Libra), o processo deve ser enviado para o gabinete com a tramitacao
“conclusos para julgamento”.

b) No Agravo de Instrumento, apds a juntada das contrarrazdes, das informacdes do Juizo de Ori-
gem e emissao do parecer do Ministério Publico, caso requeridas pelo Relator, ou nos casos da
nado apresentacao das contrarrazoes, devidamente certificadas nos autos do processo.

¢) Havendo interposicdo dos recursos de Agravo Interno, Agravo Regimental e Embargos de De-
claracdo, acompanhados das respectivas contrarrazoes, ou nos casos da ndo apresentacao das
contrarrazoes, devidamente certificado nos autos do processo.

5.6.1.2 Conclusos ao magistrado

a) Quando ndo for hipotese do processo estar pronto para julgamento, fazer a remessa dos autos
para o Gabinete do Desembargador Relator.
b) No retorno dos autos do MP, caso o Procurador de Justica opine pela realizacao de diligéncias.

5.6.1.3 Remessa a Vara de Origem - Diligéncia

a) Quando houver determinacao judicial para retorno dos autos ao 1° grau para cumprimento de
diligéncias.
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5.6.1.4 Demais Setores: Remessa

Aremessa aos demais setores do Tribunal, ou para 6rgaos externos, devera ser realizada utilizan-
do a tramitacdo externa “Remessa”, especificando-se no destino o 6rgao ou setor para onde o processo
foi encaminhado.

Neste caso incluem-se as remessas feitas ao MP, Defensoria Publica (DP), Procuradorias dos Entes
Publicos e setores diversos do Tribunal, dentre outros.

5.6.1.5 Retorno dos autos a 12 Instancia

a) Apos ter sido certificado o transito em julgado da decisdo exarada nos autos.

b) Nosrecursos de Apelacdo, Apelacao/Remessa Necessaria, Remessa Necessaria ou Agravo de Ins-
trumento com decisdo de “conversao em retido”, sendo a Vara de origem localizada na Comarca
de Capital, remeter os autos pelo Setor de Protocolo. No caso da Vara de origem pertencer a
Comarca do Interior, remeter os autos via Correios com aviso de recebimento.

Obs: No caso de Recursos Especial e/ou Extraordinario, havendo determinacdo de conversao em
retido, proceder da mesma forma acima.

5.6.2 TRAMITAGCAO INTERNA

Todas as tramitacoes realizadas em Secretaria devem ser registradas no sistema Libra, de forma
que o registro do processo no sistema reflita tudo que ocorrer nos autos fisicos.

Os tipos de “tramitacdo interna” no sistema devem ser reduzidos ao minimo necessario, buscan-
do a simplificacdo do trabalho dos servidores e uma organizacdao mais direta e eficaz do andamento
processual, sempre garantindo que a “tramitacdo interna” e o “local interno” reflitam a localizacao real
dos autos fisicos na Secretaria.

Buscando a simplificacdo das tramitaces e a organizacdo direta e clara da Secretaria, devem ser
adotadas as seguintes “tramitacoes internas”:

5.6.2.1 Aguardando Prazo

Nos processos em que haja prazo em andamento, deve ser cadastrada a “tramitacdo interna”
“Aguardando Prazo”, sendo informada no campo “Observacao” a data de término do prazo. Faculta-
tivamente, podem ser informados no campo “Observacao”, ainda, outros dados relevantes acerca da
movimentacao.
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Esses processos devem ser organizados nos armarios respectivos, observando-se o dia de vencimen-
to do prazo (desconsiderando-se més e ano), conforme descrito acima, na organizacao da Secretaria.

5.6.2.2 Aguardando Movimentacao

Os processos que estejam aguardando o adimplemento de alguma condicdo externa as atribui-
¢oOes da Secretaria devem receber a “tramitacao interna” “Aguardando Movimentacdo”, sendo cadastra-
do o “local interno” mais adequado a situacao especifica.

Enquadram-se neste caso, dentre outros, os processos que estejam aguardando retorno de Aviso de
Recebimento, cumprimento de Cartas Ordinatérias/Precatorias ou de Mandados de Intimacao/Notificacao,
ou que estejam impossibilitados de serem remetidos aos gabinetes dos Relatores por qualquer motivo.

Deve-se especificar no campo “Observacao” a condicao que se encontra pendente no processo.

5.6.2.3 Aguardando Juntada

Os servidores do Nucleo de Atendimento sdo responsaveis pela organizacdo e encarte das peticoes
e documentos recebidos em Secretaria. Os servidores do Nucleo de Movimentacao sao responsaveis
pela juntada dos mesmos nos autos dos processos. Caso algum servidor lotado em um dos demais
Nucleos verifique no sistema Libra a presenca de peticao pendente de juntada no processo que esteja
analisando, devera fazer a “tramitacdo interna” de “Aguardando Juntada”, acondicionando o processo
no local respectivo.

Caso o servidor esteja lotado no Nucleo de Cumprimento e consiga verificar de imediato que a pe-
ticdo pendente de juntada é condicionante a producao de um documento, o servidor devera localizar a
peticdo e realizar a juntada pessoalmente, procedendo a posterior producdo do documento necessario,
de forma a garantir o rapido andamento processual.

5.6.2.4 Aguardando Producao de Documento

Os documentos necessarios ao andamento processual sdo produzidos pelos servidores do Nucleo
de Cumprimento. Os servidores dos demais Nucleos, sempre que verificarem a necessidade de produ-
¢do de algum documento, devem realizar a “tramitacdo interna” “Aguardando Producdo de Documen-
to”, armazenando os autos do processo no local respectivo.

Independentemente do documento a ser produzido, os processos devem ser organizados no local
respectivo observando a ordem cronolégica de tramitacdo no sistema, de forma que os mais antigos
sejam atendidos por primeiro.
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5.6.2.5 Aguardando Resenha

Os processos que sejam recebidos dos gabinetes dos Desembargadores com decisao ou despacho
a ser publicado devem receber a “tramitacdo interna” “Aguardando Resenha”, registrando-se o “local
interno” “Resenha”. Os autos dos processos devem ser armazenados no local respectivo, observando-
se a ordem cronologica de entrada em Secretaria, de forma que sejam publicados primeiramente os
processos com data de recebimento mais antiga.

5.7 ACAO RESCISORIA

De acordo com o Regimento de Custas, Nota 11 da Tabela I, as acoes rescisérias dependem de pa-
gamento antecipado de custas iniciais.

Nos termos do CPC/2015, a peticdo inicial da A¢do Resciséria sera elaborada com a observancia
dos requisitos essenciais previstos no art. 319, devendo o autor “depositar a importéancia de cinco por cen-
to sobre o valor da causa, que se converterd em multa, caso a agdo seja, por unanimidade de votos, declarada
inadmissivel ou improcedente” (art. 968, II), sendo que, caso nao seja realizado o mencionado deposito,
podera ser indeferida a peticdo inicial (art. 968, § 3°).

No TJPA, ha necessidade de abertura, no sistema Libra, de subconta vinculada a cada agao resciso-
ria, a fim de que possa ser feito o deposito exigido pelo art. 968, II, do CPC/2015, o que deve ser feito pela
Secretaria Judiciaria ou pela Secretaria das Camaras Civeis Reunidas, a depender da decisdo impugnada
pela acdo. Nos termos do art. 24, XIII, alinea “f”, do Regimento Interno, se a acao rescisoria combater
acordao proferido pelo Tribunal Pleno, ficara sob o expediente da Secretaria Judiciaria; nos demais ca-
sos, tramitara perante a Secretaria das Camaras Civeis Reunidas.

5.7.1 ABERTURA DE SUBCONTA

a) Inicialmente, deve a parte ajuizar a acdo rescisoria na Central de Distribuicdo, gerando nimero
e relator. Caso o ajuizamento ocorra apos as 14 h (quatorze horas), a peticdo inicial sera recebida
pelo Setor de Protocolo, com remessa a Central de Distribui¢do no primeiro dia ttil.

b) De posse do numero de registro da acdo rescisoria no sistema Libra, o autor devera dirigir-se a
Secretaria para abertura da respectiva subconta para depésito.

¢) O servidor cadastrado no Sistema de Depésitos Judiciais (SD]) deve acessar o sistema Libra, no
qual, na tela inicial, clicara no icone SDJ.

d) Informar usuario (CPF) e senha pessoal, clicando no botdo “enviar”.

e) Acessar o menu “Abertura de subconta”, informando posteriormente o nimero do processo e
clica em “pesquisar.

f)  Clicar sobre o nome do Autor, o qual sera responsavel pelo recolhimento.

g) No campo “Competéncia do Processo”, informar se ha envolvimento da Unido, Estado e/ou Muni-
cipio.

h) No campo “Informagées do titular”, caso se trate de pessoa fisica, informar o CPF do autor, o qual
devera constar na peticdo inicial. Caso seja pessoa juridica, informar o correspondente CNP].
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i)  No campo “Informagées do depésito inicial”, informar o valor do depésito, o qual sera de 5% (cin-
co por cento) do valor da causa, preenchendo posteriormente a data de vencimento.

j)  Clicar em salvar.

k) Imprimir o respectivo boleto e o comprovante de abertura da subconta vinculada ao processo.

5.7.2 CONSUL’I:A DE SUBCONTA, CALCULO DE DEVOLUCAO E
EFETIVACAO DE DEVOLUCAO DE VALORES POR ALVARA

Caso ja haja subconta criada, realizar os seguintes procedimentos para consulta, calculo de valores
a serem devolvidos e levantamento de valores por alvara.

a) O servidor cadastrado no SDJ deve acessar o sistema Libra, no qual, na tela inicial, clicara no
icone SDJ.

b) Informar usuario (CPF) e senha pessoal, clicando no botdo “enviar”.

¢) Acessar o menu “Consulta de subconta”, informando posteriormente o nimero do processo e
clicar em “pesquisar” para acessar o numero da subconta.

d) Ao clicar sobre o numero da subconta, aparecera a mensagem “Valor repassado ao Tesouro Esta-
dual conforme Lei Estadual n° 8.312/15. Para solicitar a devolugdo dos valores, clicar no botdo Calcular
Devolugdo”.

e) Contatar a Coordenadoria de Depdsitos Judiciais para que seja calculada e viabilizada a devolu-
¢do junto a Fazenda Estadual.

f) Clicar no botao “Novo Pedido Saque/Emissdo de Alvard”.

g) Emitir alvara.

5.7.3 NOVO DEPOSITO/EMISSAO DE GUIA

a) Caso hajanecessidade de complementar algum depésito judicial, proceder nos termos dos itens
I eI, com as adaptagoes devidas, calculando apenas o valor do deposito e o vencimento do bo-
leto.

5.8 PRECATORIO E REQUISICAO DE PEQUENO VALOR

Nos termos do art. 100 da CF/88, os pagamentos devidos pela Fazenda Publica devem ser realiza-
dos através de Precatorio ou de Requisicdo de Pequeno Valor (RPV), a depender do montante devido.

A RPV visa satisfazer crédito cuja importancia atualizada e individualizada, no momento de sua
expedicao, seja igual ou inferior aos parametros estabelecidos pela combinacao do art. 87, incisos I e I,
do Ato das Disposicoes Constitucionais Transitorias (ADCT) com o art. 1° da Lei Estadual n° 6.624/2004,
além da legislacao propria do ente federado devedor.
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Tendo em vista o disposto no art. 535, § 3°, I, do CPC/2015, conclui-se que a RPV deve ser remetida

diretamente do juizo da execucao para o ente fazendario devedor — estando o valor maximo estipulado
em 40 (quarenta) salarios-minimos, a teor da Lei Estadual n° 6.624/2004 —, sendo obrigatoria a obser-
vancia do procedimento estabelecido pela Resolucao n° 29/2016 do TJPA, publicada em 16/11/2016.

Em relacdo a expedicdo de Precatorio pela Secretaria Judiciaria e pela Secretaria das Camaras Ci-

veis Reunidas, a remessa do mencionado documento a Coordenadoria de Precatorios deve observar as
balizas postas pelas Portarias n° 2239/2011-GP, n° 1880/2015-GP e n° 1881/2015-GP:

a)

b)

g

h)

)
k)

])

Selecionar as pecas que irdo compor o Precatorio, as quais sdo elencadas no art. 5° da Resolucao
n° 115/2010 do Conselho Nacional de Justica e no art. 329 do Regimento Interno.

Preencher o formulario adotado pelo TJPA, cujo modelo encontra-se disponibilizado no sitio
eletrénico www.tjpa.jus.br — no menu alusivo a Coordenadoria de Precatorios -, e anexo a este
documento.

Caso o exequente nao forneca os dados necessarios ao preenchimento dos campos do formu-
lario mencionado no item 2, deve ser expedido o respectivo Edital de Intimacao, cujo modelo
segue anexo.

As reproducodes das pecas que instruirdo o Precatoério devem ser autenticadas, numeradas e
rubricadas, sendo a respectiva autenticacao realizada por Certidao lavrada pelo Secretario de
Camara, conforme modelo anexo.

Deve ser elaborado um Precatério para cada credor, mesmo que a acao de Mandado de Seguran-
ca em execucao possua diversos impetrantes. A expedicao de cada Oficio Requisitério depen-
dera do pagamento das custas correspondentes e, caso essas nao sejam recolhidas, devera ser
expedido o respectivo Edital de Intimacdo, conforme modelo anexo.

Nao se tratando de processamento sob o regime de justica gratuita, a expedicao de Precatorio
dependera do recolhimento das custas pertinentes a expedicdao do correspondente Oficio Requi-
sitorio — nos termos da Lei Estadual n° 8.328/2015, ressaltando-se que eventual deferimento do
beneficio da gratuidade a parte ndo se estende, automaticamente, ao advogado.

Caso haja arbitramento de honorarios advocaticios, deve-se atentar para os valores homologa-
dos em relacdo aos calculos elaborados pela Contadoria do Juizo.

Nos termos do art. 2° da Portaria n° 1880/2015-GP, compete a Coordenadoria de Precatoérios
observar que o reconhecimento da natureza autbnoma dos honorarios sucumbenciais permite
que a verba seja executada separadamente, desde que desmembrada pelo juizo da execucdo e
alinhada no oficio requisitério, como Precatoério ou RPV.

Existindo rentncia do exequente do valor excedente ao teto para expedicao de RPV —a fim de
convolar o Precatdrio em RPV —, juntar a peticdo e realizar a conclusdo dos autos ao Relator, a
fim de que seja determinado o posterior envio a Contadoria do Juizo.

Formado o Precatoério, o album administrativo deve ser protocolizado no Setor de Protocolo, o
qual os remetera a Coordenadoria de Precatorios para os fins de Direito.

A copia do Precatoério com a aposicao do respectivo protocolo deve ser juntada aos autos origi-
narios, a fim de comprovar o cumprimento da ordem de expedicao.

Caso o Precatorio seja devolvido pela Coordenadoria de Precatorios sob a alegacdo de insufici-
éncia de pecas instrutoérias, o mencionado documento devera ser apresentado juntamente com
0s autos principais ao Relator, a fim de que seja decidido sobre a necessidade de complementa-
¢do de pecas e, se for o caso, expedicdo de novo Oficio Requisitorio.
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DAS CAMARAS
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6.1 DO NUCLEO DE ATENDIMENTO

Cabe ao Nucleo de Atendimento, atender ao publico, observando revezamento dos membros
da equipe lotados no Nucleo; receber processos e documentos, inclusive protocolo integrado, or-
ganizacdo e cobranca de autos; realizar carga de processos a Advogados e Procuradores e, alocar e
transportar autos fisicos e documentos, remeter os documentos produzidos, inclusive malote fisico
ou digital e Correios.

6.1.1 RECEBIMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Compete ao Nucleo de Atendimento receber todos os documentos e processos remetidos de ou-
tros setores do Tribunal ou de 6rgaos externos, bem como de Advogados e Procuradores, observadas
as diretrizes abaixo.

6.1.1.1 Processos e documentos recebidos
da autuacao e/ou protocolo

a) Receber no sistema Libra e lancar o carimbo de recebimento (data e assinatura legivel do servidor).

b) No caso de recebimento de processo do protocolo, verificar se é devolucdo por cumprimento de
diligéncia ou se é necessario proceder a distribuicdo; neste caso, devolver ao Protocolo para que
encaminhe o processo a Distribuicdo.

¢) Ao receber peticao oriunda do protocolo, dar baixa no sistema Libra e lancar termo de recebi-
mento, acrescentando “recebi peticdo com — n° de pag. e documentos anexados” ou “recebi
peticdo — n° de pag. e sem documentos anexados”.

i.  Consultar, no sistema Libra, a localizacao do processo;

ii. Localizado o processo na Secretaria, proceder ao encarte;

ili. Caso o processo esteja fora de Secretaria, ndo importando o destino onde o feito se en-
contra, alocar a peticdo em pasta organizada por més, devendo ser colocadas 12 (doze)
divisorias referentes aos meses do ano, sendo indispensavel a manutencao da ordem cro-
noldgica por data de protocolo;

iv. Informar o Secretario para adocdo das medidas cabiveis, caso ja transcorrido o prazo de
vista dos autos fora de Secretaria.

6.1.1.2 Processos recebidos do Gabinete

a) Carimbar o recebimento no verso da tltima folha dos autos.

b) Receber no sistema Libra e encaminhar ao Nucleo de Movimentacao.

¢) Com relacdo aos processos que tramitam em sigilo, os autos deverao, de imediato, ser encami-
nhados ao Nucleo de Cumprimento.
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Verificar, no sistema Libra, se existem documentos a serem juntados; havendo a necessidade,
proceder ao encarte.

Na Secretaria Judiciaria e na Secretaria das Camaras Criminais Reunidas, verificar se é hipotese
de concessao de liminar (Habeas Corpus ou Mandado de Seguranca), devendo ser encaminhado
para o Nucleo de Cumprimento, se for o caso.

6.1.1.3 Recebimento de processos com carga

Recebidos os processos em Secretaria, o servidor responsavel devera:

Verificar se os autos se encontram em ordem e efetivamente pertencem ao expediente da Se-
cretaria, considerando o estado fisico do processo, bem como o nimero de volumes e folhas
apontados no registro de carga ou remessa no sistema Libra.

Verificado algum problema com os autos, encaminhar para o Secretario certificar o ocorrido.
Carimbar a data do recebimento no verso da tltima folha dos autos.

Verificar se ha documentos (peti¢oes, mandados, oficio ou avisos de recebimento) pendentes de
juntada. Havendo documentos, localizar os autos e realizar o encarte.

Havendo necessidade de producdo de novos documentos, encaminhar ao Nucleo de Cumpri-
mento e por no local devido, registrando a tramitacdo interna no sistema Libra.

6.1.1.4 Processos recebidos de outras instancias

g

h)

Receber no sistema Libra.

Caso o processo distribuido tenha sido formado sob cépias (autos suplementares ou translado),
verificar se ha certiddo nos autos nesse sentido. Caso negativo, certificar e apds remeter ao Ga-
binete.

Verificar se os autos foram devolvidos nas mesmas condicdes que foram enviados. Caso ocorra
alguma irregularidade, certificar e apos remeter ao Gabinete.

Quando retornados os autos da Comarca Originaria, sera necessaria a consulta fisica e também
no sistema do processo recebido, para a observancia de eventuais protocolos e verificacao do
cumprimento da diligéncia determinada.

Em caso de cumprimento da diligéncia determinada pelo Relator, os autos seguirdo as determi-
nacoes subsequentes se ja estiverem consignadas no despacho; caso contrario, retornarao ao
Relator para as devidas providéncias, certificando-se o necessario.

Recebida a decisao do ST] e do STE solicitar os autos fisicos ao Arquivo Corrente, procedendo a
correspondente juntada da decisdo e da certidao de transito ocorrido nos Tribunais Superiores.
Pesquisar, no sistema Libra, para verificar possiveis pendéncias e providenciar a expedicdo de
tramitacdo no sistema, indicando que o processo transitou em julgado.

Enviar os autos fisicos a Vara Originaria ou ao arquivo geral, nos casos das a¢des originarias do
Tribunal.

Para as acoes originarias do Tribunal, antes de proceder ao arquivamento, observar o cumpri-
mento das disposi¢oes contidas no art. 46, § § 3° e 4° da Lei Estadual n° 8.328/2015.

Com a baixa dos autos ao Juizo Originario, extrair copia da decisdo para arquivamento em Secretaria.
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k) Caso adecisdo do Tribunal Superior seja no sentido de determinar novo julgamento pela Cama-
ra, remeter os autos ao Relator para cuamprimento de decisdo superior. Se o Relator nao estiver
atuando na Camara, sera certificado e apresentado o feito a Vice-Presidéncia.

6.1.1.5 Demais documentos

Todos os documentos recebidos em Secretaria devem ser carimbados no verso da ultima folha
com a data do recebimento, procedendo-se a baixa do documento no sistema Libra, caso registrado.

a) Oficios/Memorandos: os Oficios oriundos de outros 6rgaos ou memorandos de unidades do
Tribunal devem ser repassados ao Secretario da Camara, para que seja tomada a providéncia
necessaria.

b) Mandados devolvidos apds diligéncia pelos Oficiais de Justica:

ii.

1ii.
iv.

Proceder a baixa do documento no sistema Libra;

Verificar, no sistema Libra, a situacao do processo;

Estando os autos em Secretaria, realizar o encarte;

Nao estando os autos em Secretaria, arquivar o Mandado em pasta especifica para que seja
juntado aos autos quando retornarem.

¢) Avisos de Recebimento (AR):

ii.

iii.

Verificar, no sistema Libra, a situacao do processo;

Estando o processo em Secretaria, realizar o encarte;

Nao estando o processo em Secretaria, arquivar o AR em pasta especifica para que seja
juntado aos autos quando retornarem.

6.1.2 CARGA E REMESSA DE PROCESSOS

6.1.2.1 Para Advogados, Procuradores das partes
e Defensores Publicos
(Provimento Conjunto n° 001/2011 — CJRMB/CJCI)

a) Com vista:

ii.

Verificar se o processo encontra-se com prazo em curso para a parte constituinte do Advo-
gado solicitante;

Caso o prazo seja comum, os autos somente poderao ser retirados com vista em conjunto
pelos Procuradores de todas as partes, ou mediante prévio ajuste por peticao nos autos;
caso contrario o prazo devera correr em Secretaria, sendo possibilitado ao Advogado a re-
tirada para copia pelo prazo de 2 (duas) a 6 (seis) horas, nos termos do CPC/2015, art. 107,
§§ 20 e 3°;
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b)

g

h)

ili. Quando os Procuradores retirarem os autos em conjunto, a tramitacao externa devera ser
registrada em nome de um deles, com a observacao, no sistema Libra, da retirada em con-
junto, devendo todos os causidicos aporem suas assinaturas na guia de retirada dos autos;

iv.  Requisitar que o Advogado solicitante apresente carteira de identificacdo da Ordem dos
Advogados do Brasil, como forma de comprovar sua identidade (art. 13 da Lei n.° 8.906/94
— Estatuto da OAB);

V.  Verificar se o Advogado solicitante possui procura¢ao nos autos do processo.

Caso o Advogado solicitante ndo possua procuracdo, mas esteja de posse de autorizacao confe-
rida por Advogado com procuracao nos autos, a carga devera ser realizada em nome deste, com
o devido apontamento da retirada por aquele Advogado.

O mesmo se da nos casos de carga solicitada por estagiarios, devidamente registrados na OAB e
mediante apresentacdo da respectiva carteira de identificacao.

Em se tratando de preposto, o Advogado e a sociedade de Advogado deverao requerer seu cre-
denciamento nos termos do art.272, § 7°, CPC/2015; neste caso, a carga sera feita em nome do
Advogado que o credenciou.

Possuindo procuracdo, mas ndo constando registro no sistema Libra, realizar o devido registro
antes de proceder a carga, que devera ser realizada em nome do solicitante.

Caso o registro do Advogado esteja suspenso na OAB, informacdo que aparecera no sistema
Libra, a carga ndo podera ser realizada em seu nome, devendo outro Advogado solicitar a vista.
Nao estando constituido nos autos, mas possuindo procuracao, solicitar que o Advogado pro-
tocolize peticdo juntando a devida procuracdo, ndo sendo suficiente a mera apresentacao da
outorga de poderes em Secretaria.

i.  Nao havendo prazo para qualquer das partes manifestar-se nos autos, e nao tendo nenhu-
ma diligéncia a ser realizada, o Advogado podera retirar o processo em carga pelo prazo de
5 (cinco) dias, desde que requerido formalmente, com posterior deferimento pelo Relator;

ii. Caso o processo esteja com pedido de inclusdo em Pauta para Julgamento, o feito ndo po-
dera ser retirado com carga, sendo possibilitado apenas acesso aos autos em Secretaria ou
retirada para extracao de copias;

ili. Realizar o devido registro no sistema Libra como tramitacdo externa “vista”, no nome do
Advogado solicitante, apontando, no campo destinado as observagoes, o nome do Advo-
gado, o numero de seu registro na OAB, a parte que representa, seus telefones para conta-
to, endereco e o numero de volumes e folhas dos autos;

iv. Imprimir 2 (duas) vias da guia de retirada com carga, que devem ser assinadas pelo Advo-
gado ou estagiario solicitante. Uma via deve ser arquivada em pasta propria. A outra via
deve ser juntada aos autos para comprovacao da carga do processo.

Retirada para copias:

Requisitar que o Advogado solicitante apresente carteira de identificacdo da Ordem dos Advo-

gados do Brasil, como forma de comprovar sua identidade, com posterior preenchimento de formu-
lario de carga rapida, no qual causidico se comprometera a devolver os autos no prazo franqueado
pelo CPC/2015, durante o expediente forense no mesmo dia.

i)

No caso de retirada para copia, o Advogado nao precisa estar com procuracao nos autos, exceto
em caso de feitos que correm em segredo de justica ou sigilo de partes (art. 7°, XIII, da Lei n°
8.906/94 — Estatuto da OAB).
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No caso de solicitacdo de retirada de copia por estagiario, devidamente registrado na OAB e
mediante apresentacdo da respectiva carteira de identificacdo, deve ser apresentada autoriza-
cdo conferida por Advogado com procuragdo nos autos, em nome do qual a carga devera ser
realizada, com a devida tramitacao externa.

i.  Realizar o devido registro de Tramitacdo Externa de “Retirada para Copia”, no sistema Libra,
apontando, no campo destinado as observagoes, o nome do Advogado, o niumero de seu regis-
tro na OAB, seus telefones para contato, endereco, e 0 numero de volumes e folhas dos autos;

ii. Providenciar o preenchimento de formulario de carga rapida, pelo qual havera o compro-
misso de devolucao dos autos no prazo franqueado pelo CPC/2015, durante o expediente
forense no mesmo dia.

Imprimir 2 (duas) vias da guia de retirada para copias que devem ser assinadas pelo Advogado
ou estagiario solicitante. Uma via deve ser arquivada em pasta propria. A outra via deve ser
juntada aos autos para comprovacao da carga do processo.

O Advogado ou estagiario terao o prazo de 2 (duas) a 6 (seis) horas para ficar com os autos para
copias, devendo devolvé-los até o final do expediente do mesmo dia.

Aremessa dos autos para DP ocorrera via Oficial de Justica. Retornando o Mandado devidamente
certificado, quando se tera a data real da intimacao e entrega dos autos, sera necessario lancar no
sistema Libra (através da atualizacdo da tramitacdo externa) o prazo de devolucdo dos autos.

6.1.2.2 Para Gabinete

a) Realizar a tramitacdo externa pelo sistema Libra, indicando o numero de volumes, apensos,

anexos e a finalidade.

b) Emitir relatério da tramitacdo pelo sistema Libra, o qual devera ser assinado pelo servidor

do Gabinete no ato do recebimento dos autos e arquivado em pasta propria. Todos 0s processos re-
metidos devem ser acompanhados de guia de remessa.

¢) As guias devem ser impressas em lote, contendo todos os processos enviados ao mesmo

destino, de preferéncia em papel borrao ou em impressao frente e verso.

d) Ao deixar os processos no Gabinete, o responsavel devera realizar a conferéncia dos feitos

remetidos, recolhendo a guia de remessa assinada pelo recebedor, a qual devera ser arquivada em
Secretaria em pasta propria.

6.1.2.3 Para os demais setores do Tribunal

b)

Todos os processos remetidos devem ser carimbados no verso da ultima folha, sendo informado
o0 destino e a data da remessa.

Deve ser realizado, no sistema Libra, o registro da tramitacdo externa “Remessa”, selecionando-
se no campo “Destino” o setor a ser encaminhado, informando o nimero de volumes e folhas
dos autos.

77



78

MANUAL DE ROTINAS DO 2°GRAU

i.  Todos os processos remetidos devem ser acompanhados de guia de remessa;
ii. As guias devem ser impressas em lote, contendo todos os processos enviados a0 mesmo
destino, de preferéncia em papel borrao ou em impressao frente e verso.

Ao deixar os processos no setor de destino, o responsavel devera realizar a conferéncia dos
feitos remetidos, recolhendo a guia de remessa assinada pelo recebedor, a qual devera ser arqui-
vada em Secretaria em pasta propria.

6.2 DO NUCLEO DE MOVIMENTACAO

O Nucleo de Movimentacao é responsavel por providenciar que as Decisdes Monocraticas, Des-

pachos e Atos Ordinatorios sejam publicados no DJE para impulsionar o andamento dos processos,
com observancia preferencial da ordem cronolégica. Tem como principais atividades: realizar junta-
da, publicar e certificar a publicacdo da resenha, providenciar atos ordinatoérios, dar andamento aos
processos, verificar prazos, abrir e encerrar volumes. Nas acoes penais privadas, reclamacoes e nas
revises criminais, atentar para o cumprimento de diligéncias que dependam de prévio pagamento
de custas, como mandados, oficios, editais, cartas, entre outros.

6.2.1 JUNTADA E TRIAGEM DE PETICOES E DOCUMENTOS

a)

g

h)

)

Receber os processos advindos do 12 Grau e entregues pelo Servico de Autuacdo ou pelo Servico
de Protocolo.

Verificar se a quantidade de volumes e apensos remetida esta correta.

Verificar se o tltimo volume contém no maximo 200 (duzentas) folhas. Constatada irregularida-
de, proceder ao ajuste necessario, ouvido o Secretario de Camara.

Receber peticao ou qualquer documento a ser juntado aos autos, em decorréncia de determina-
¢do judicial, no sistema Libra e, se os autos estiverem na Secretaria, realizar a juntada imediata-
mente, dando o impulso ao feito.

Verificar se a peticao foi associada corretamente ao processo, se esta assinada e observar a exis-
téncia de guias e documentos que acompanham a peticao.

Observar o numero de volumes, apensos e anexos (midias e objetos apreendidos), se a numera-
cdo das paginas esta correta, se a peticdo foi devidamente assinada, se as custas foram devida-
mente recolhidas, se o nome das partes e seus representantes foram corretamente lancados no
sistema Libra. Neste momento, ndo sera concedida vista e/ou retirada dos autos para fotocopia.
Verificar se os dados constantes da certidao da autuacdo correspondem ao real estado dos au-
tos; caso negativo, certificar.

Verificar se os dados de responsabilidade da Distribuicao ou Autuacao (tais como identificacao
de segredo, sigilo, prioridade legal e gratuidade) foram devidamente lancados; em caso negati-
vo, proceder a devida retificacdo.

Feita a juntada de procuracdo ou substabelecimento, realizar a devida alteracdao no sistema
Libra, observando-se, no tltimo caso, se ocorreu com ou sem reserva de poderes.

Excluir os procuradores antigos, caso solicitado por estes ou determinado pelo Relator, median-
te pedido expresso de exclusao dos demais procuradores.
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Juntar aos autos peticao com solicitacdo do advogado para redistribuicdo de processo com pe-
dido urgente, distribuido a Desembargador que se encontre afastado de suas funcoes (seja por
férias, licenca ou qualquer outro motivo) e encaminha-los a Vice-Presidéncia.

Fazer a devida apresentacao do documento tramitando via sistema Libra, se os autos estiverem
em gabinete.

Se a peticdo apresentada versar sobre situacdo que necessite de providéncia urgente, devera ser
encaminhada ao Relator, informando-se na apresentacao que os autos estdo fora da Secretaria
(com o Ministério Publico, Advogado, Perito, etc).

Se a peticao for referente a Embargos de Declaracao ou Agravo Regimental, ap6s a juntada de-
vera ser anotada na capa do processo as folhas onde se encontra o recurso.

Se for devolvida carta de ordem ou precatoria, devera ser juntada, com posterior encaminha-
mento ao Nucleo de Cumprimento, para que seja certificado se a diligéncia foi cumprida e obti-
do, ou ndo, o resultado esperado.

Se o despacho exarado for no sentido de firmar suspeicdo ou impedimento, o fato sera lancado
imediatamente na capa do processo, como por exemplo: “Des(a). XXX — suspeicdo/impedimen-
to - fls. XX”.

Com parecer ou manifestacao do Procurador de Justica, remeter para o Gabinete.

Caso se trate de ciéncia de acorddo, juntar Mandado de Intimacdo e tramitar internamente para
aguardar o prazo.

Se 0 caso exigir outro tipo de manifestacao, por exemplo, desisténcia de testemunha, sera feita
remessa ao Relator.

Se 0 processo estiver apto para julgamento sera lancado o termo “conclusos para julgamento”
e, nos demais casos, “conclusos ao magistrado”.

Se o prazo para devolucdo ndo foi observado pela DP, a Secretaria devera fazer a devida co-
brangca, por oficio, para o Coordenador da Entrancia Especial e, persistindo a situacao, o Relator
devera ser informado.

6.2.2 DA RESENHA E PUBLICACAO

g

Serao publicadas somente as decisoes proferidas em processos recebidos fisicamente na Secretaria.
Os processos recebidos na Secretaria, até as 13 h (treze horas), serao resenhados no mesmo dia.
Se recebidos apds este horario, ficardo em lugar proprio, aguardando a proxima resenha.
Aresponsabilidade pelo contetido do documento é do Gabinete do Desembargador Relator e de
sua assessoria, ndo sendo possivel a edicao do contetido pela Secretaria.

Ao receber os autos, o servidor responsavel devera verificar se o despacho cadastrado no siste-
ma Libra corresponde aquele juntado nos autos. Verificado algum equivoco formal no contetdo
do documento a ser publicado, o servidor responsavel pela publicacdo devera remeter os autos
de volta ao Gabinete do Desembargador Relator para que seja feita a devida retificacao.

Os despachos contendo liminar serdo, primeiramente, cumpridos e ap6s seguirao para publica-
cao, se possivel, no mesmo dia em que foram recebidos na Secretaria.

Verificar se o nome dos Advogados, Defensores e partes estdo corretamente lancados no siste-
ma Libra.

Ap6s a publicacao, verificar se o despacho ou decisdo monocratica foi corretamente publicado,
lavrando-se a seguir a Certidao de Publicacao. Esta Certidao podera dar-se por meio de carimbo
ou etiqueta, ndo sendo necessaria sua inclusao no sistema Libra. Caso constatada alguma irre-
gularidade, providenciar a republicacao e, apo6s, certificar a ocorréncia.
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Lancar o prazo no sistema Libra e fazer a tramitacdo interna alocando os autos em local proprio
ou, se o despacho determinar o cumprimento de diligéncia, encaminhar ao Nucleo de Cumpri-
mento.

Os acorddos serdo encaminhados para publicacdo diretamente pelos Gabinetes, os quais de-
verao tramitar os autos imediatamente a Secretaria, com acérdao (ementa, relatorio e voto)
assinado pelo Relator, para certificar a publicacao.

Ao certificar a publicacdo do acérdao, se for verificada alguma inconsisténcia, certificar e devol-
ver ao Gabinete para as providéncias necessarias (correcao e republicacdo).

Havendo ente publico a ser intimado acerca da decisdo, encaminhar o processo para o Nucleo
de Cumprimento produzir Mandado de Intimacao.

Havendo despacho determinando o encaminhamento dos autos ao Ministério Publico para
emissao de parecer, incluir o despacho na primeira resenha possivel, certificar a inclusao nos
autos e proceder imediatamente a remessa ao 6rgao ministerial, independentemente da junta-
da da folha de publicacao.

Com a devolucao dos autos de recursos dirigidos aos Tribunais Superiores pela Coordenadoria,
a decisdao monocratica sera publicada sob forma de resenha, que sera juntada/certificada nos
autos, e independentemente do teor da referida decisao (dado ou negado seguimento), sera
dada ciéncia as partes (Defensor Publico, Advogado Dativo e Ministério Piblico, via mandado;
Advogado, via publicacdo do DJE).

Com a intimacdo efetivada, os autos fisicos permanecerao em Secretaria aguardando o transito
em julgado e posterior remessa dos autos a Comarca de Origem.

6.2.3 CERTIDOES

Devera ser certificada qualquer situacdo que ndo possa ser deduzida pela simples analise do

processo. A certidao devera ser produzida e incluida no sistema Libra, impressa e juntada aos autos.

Nos casos de Certidao de Resenha, podera se dar por meio de carimbo ou etiqueta, ndo sendo

necessaria sua inclusao no sistema Libra, devendo ser assinada pelo servidor que a produzir.

a)

b)

Certidao de publicacdo de acoérdao ou decisao monocratica.

i.  Visaa certificar a data em que a decisao foi publicada, dando inicio a contagem do prazo
recursal;

il. Ficafacultada a juntada nos autos da respectiva folha do Diario de Justica, de forma a ga-
rantir que a publicacdo foi feita corretamente;

ili. Uma vez certificada a publicacdo do acérdao/decisao monocratica, deve ser feita tramita-
¢do interna no sistema Libra, apontada a data da publicacdo e o prazo para recurso, sendo
alocado o processo no local respectivo.

Certiddo de publicacdo do antincio de julgamento

i.  Informa principalmente a data de disponibilizacdo da pauta de julgamento no Diario de
Justica e consequentemente, a data em que se considera publicada;

ii. A certidao devera ser produzida e incluida no sistema Libra, impressa e juntada aos autos,
devendo ser assinada pelo Secretario da Camara.
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6.3 NUCLEO DO CUMPRIMENTO

Cabe ao Nucleo de Cumprimento cumprir as determinacoes judiciais e legais, por meio da pro-

ducdo de documentos, tais como Oficios, e-mails, Mandados e Certid6es, bem como remeter os pro-
cessos com os documentos produzidos, inclusive para arquivamento.

Nas agoes penais privadas, nas reclamacoes e nas revisoes criminais, atentar para o cumpri-

mento de diligéncias que dependam de prévio pagamento de custas, como mandados, oficios, edi-
tais, cartas, etc.

A organizacdo dos processos deve obedecer ao modelo escaninho-prazo, de acordo com a data

de vencimento (1 a 31), sendo que, diariamente, os servidores deverdo realizar a triagem dos proces-
sos do dia anterior, retirando os que estao com prazo vencido para providéncias.

6.3.1 CUMPRIMENTO DAS DETERMINACOES JUDICIAIS

g

E LEGAIS

Os autos em que os apelantes/recorrentes sdo patrocinados por Advogados e Defensoria Publica
devem ser direcionados primeiramente ao Advogado particular e, apos, ao Defensor, sendo que
a DP tem prerrogativa de intimacao pessoal com os autos.

Quando se tratar de Advogado Dativo, a intimacao sera pessoal, sendo expedido Mandado de
Intimacao, em que estara explicita sua finalidade.

Caso haja despacho determinando baixa dos autos, ou ocorra necessidade de os autos fisicos
seguirem a Vara Originaria, expede-se oficio dirigido ao Juizo, com remessa dos autos a origem,
destacando o objetivo da destinacdao conforme o despacho; anotar quantidade de volumes e
anexos e consignar no sistema Libra o controle dos prazos.

Quando o processo vai a Comarca do Interior, segue via Setor de Correspondéncia; quando para
a Capital, segue via Protocolo-Sede, com excecdo da Justica Militar, das Varas Distritais de Mos-
queiro e Icoaraci, para as quais os autos seguem via Setor de Correspondéncia.

Caso o despacho do Relator tenha por objetivo a indicacdao de novo Advogado, pois o que es-
tava constituido ndo apresentou razoes/contrarrazdes no prazo legal, expede-se Mandado de
Intimacao pessoal para a parte, se residente nas comarcas da Regidao Metropolitana ou encami-
nham-se os autos para Vara de Origem, que cumprira o despacho; nos casos em que os autos
foram remetidos a Vara de Origem, apresentadas as razes/contrarrazoes no 2° Grau, sera soli-
citado o retorno dos autos via e-mail institucional.

Ao receber processo com recursos dirigidos aos Tribunais Superiores, verificar se ha réu que nao
recorreu do Acordao, sendo necessario que se expeca certidao de transito em julgado para este
(que devera ser anexada aos autos), com a comunicacao pertinente ao Juizo de Origem, bem
como em caso de mudanca na sentenca e se um dos réus vier recorrer a instancia superior, sera
também expedido oficio ao Juizo de Origem comunicando a referida alteracao e a ocorréncia de
recurso(s) interposto(s).

Depois de autuado o processo, sera juntada consulta processual atualizada indicativa de even-
tuais recursos interpostos e sera expedida certidao de interposicao recursal e inserida no siste-
ma Libra, para que seja obedecida a verificacdo de quais recursos foram manejados e entdo sera
enviado ao recorrido para oferta de contrarrazoes recursais.
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h) Se o recorrente for o MP e o recorrido for patrocinado por Advogado, intima-se por edital. Se
assistido pela DP, intima-se por Mandado, via Oficial de Justica.

i) Com a apresentacdo das contrarrazdes pela Procuradoria de Justica, Advogados, Defensoria, a
contraminuta sera juntada, bem como o Mandado certificado, se for o caso.

j)  Observar que devera atuar no processo a mesma Procuradoria que emitiu parecer antes do
julgamento do feito.

k) Com ajuntada das contrarrazdes recursais e observada consulta no sistema, sem alteracdes ou
pendéncias que ensejem certificacdo, os autos serdao remetidos a Coordenadoria de Recursos
Especiais e Extraordinarios para observancia do juizo de admissibilidade recursal, exceto o Re-
curso Ordinario, o qual seguira ao Setor de Digitalizacao.

6.3.2 PRODUCAO DE DOCUMENTOS

Os documentos produzidos deverdo ser formatados em Arial ou Times New Roman, tamanho
12, espaco 1,5, em arquivo rtf, obrigatoriamente cadastrados no sistema Libra.

Nos processos que tramitam em segredo de justica, o nome das partes sera consignado abrevia-
damente; e nos que tramitam em sigilo, o nome das partes nao sera consignado.

O Nucleo de Cumprimento devera produzir todos os documentos necessarios para dar impulso
a tramitacdao dos processos, os quais estdo descritos a seguir.

6.3.2.1 Certidoes

Devera ser certificada qualquer situacdo que ndo possa ser deduzida pela simples analise do
processo. A certidao devera ser produzida e incluida no sistema Libra, impressa e juntada aos autos.

a) Certiddo de objeto e pé.

Informa qual o assunto (objeto) que esta sendo discutido no processo e em que fase processual
(pé) o mesmo se encontra; esta certiddo é emitida por solicitacdo de advogado ou parte e ndo ne-
cessita ser inserida no sistema Libra. Observar o pagamento antecipado de custas para a expedicdo
dessa certidao, nos casos de acao penal privada, revisdo criminal e reclamacdo. Nas a¢des penais
publicas é cabivel cobranca somente apoés o transito em julgado, na forma disposta no art. 34 do
Regimento de Custas deste Tribunal.

b) Certidao de presenca em Sessdo de Julgamento.

Visa a certificar o comparecimento do interessado na sessao de julgamento; dela constara a
identificacdo minima do solicitante, com a discriminacdo do dia e horario de realizacao da sessdo de
julgamento e do periodo em que o solicitante esteve presente. Deve ser assinada pelo Secretario da
Camara.
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¢) Certidao de transito em julgado.

Tem por objetivo certificar que o acérdao e a decisdo monocratica transitaram em julgado, ou
seja, tornam-se definitivos, seja por ter transcorrido in albis o prazo recursal, seja por nao caber mais
recurso; a certidao devera ser produzida e incluida no sistema Libra, impressa e juntada aos autos,
devendo ser assinada pelo Secretario da Camara.

6.3.2.2 Of cios

a) Os oficios serao expedidos quando expressamente determinados em decisao/despacho ou nos
casos previstos em Lei como, por exemplo, nos casos abaixo listados.

i.  Para solicitar informacao a autoridade coatora em Habeas Corpus, devendo-se observar as
diretrizes da Resolucdo n° 19/2009 do TJPA, exceto quando estiver consignado que o des-
pacho valera como oficio;

il. Para solicitar informacoes ao juizo de origem nas Correicoes Parciais (art. 269, paragrafo
unico do Regimento Interno do TJPA);

ili. Para comunicar resultados de julgamentos (art. 252 e 270 do Regimento Interno do TJPA);

iv.  Pararemeter os autos em diligéncia determinada pelo Relator;

v.  Para baixa dos autos com transito em julgado;

vi. Para acompanbhar cartas de ordem, precatérias e rogatorias e mandado de prisao.

b) O Secretario de Camara devera assinar o oficio de ordem do Relator, exceto nos casos em que
haja vedacao legal.

¢)  Os oficios entre o Tribunal de Justica e as comarcas do Estado deverdo ser encaminhados, prefe-
rencialmente, por e-mail institucional ou malote digital.

6.3.2.3 Mandados

Observar o pagamento antecipado de custas para a expedicdao de mandados, nos casos de acao
penal privada, revisao criminal e reclamacdo, na forma disposta no Regimento de Custas deste Tribunal.

O Secretario de Camara devera assinar o mandado de ordem do Relator, exceto nos casos em
que haja vedacdo legal.

a) Mandado de prisao

i.  Sera expedido observando-se o prescrito nos artigos 285 e 286 do CPP;

ii. Os mandados serdo cadastrados no Banco Nacional de Mandados de Prisdo;

ili. Sera providenciado oficio a ser encaminhado a Divisdo de Investigacoes e Operacoes Espe-
ciais (DIOE)/ Policia Interestadual (POLINTER);

iv.  Sendo determinada a prisdo domiciliar do acusado ou indiciado, a SUSIPE devera ser oficia-
da para adocao das providéncias.
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6.3.2.4 Alvaras

a)

Alvara de soltura

i.  Havendo decisdo monocratica/acérdao que determine a expedicdo de alvara de soltura, este
sera produzido e inserido no sistema Libra, contendo as informacoes pessoais (nome com-
pleto, filiacao, escolaridade, RG e CPF e informacoes processuais do feito em relacao ao qual
foi concedida a soltura, além da transcricdo de parte da decisdo do relator/turma julgadora,
sendo que, neste ultimo caso, sera anotada a data da sessao em que ocorreu o julgamento);

ii. Anexar ao alvara copia de RG e CPE, caso necessario;

ili. Caso o alvara seja expedido em decorréncia de decisdo monocratica, sera assinado pelo
Relator; caso contrario, quem assina é o Presidente da Sessao;

iv.  Oalvara de soltura expedido fisicamente devera ser entregue na SUSIPE, via oficial de justica;

v. Com o retorno do documento devidamente certificado pelo oficial de justica, juntar aos
autos para observancias das determinacdes seguintes;

vi. Seracadastrado no sistema Libra e tramitado virtualmente para o gabinete do Relator que as-
sinara e encaminhara eletronicamente para a SUSIPE; esse 0rgao tera o prazo de 5 (cinco) dias
para cadastrar no sistema Libra a certiddo de cumprimento ou nao da ordem judicial. Se o
Relator optar pelo despacho valendo como Alvarg, este devera conter a qualificacdo completa
do beneficiado e o procedimento de envio a SUSIPE sera de responsabilidade do Gabinete.

b) Alvara de levantamento de valores

i. O numerario apreendido sera depositado em conta vinculada a Camara. Quando o Relator
determinar a devolucao, sera expedido eletronicamente alvara para levantamento do valor;

ii. Todo procedimento sera realizado, no sistema Libra, por servidor previamente cadastrado.

6.3.2.5 Salvo conduto

a) Determinado pelo Relator, acessar o modulo “cadastrar documento”, “salvo conduto”, no sistema Libra.

b) Expedir o salvo conduto contendo as informacoes pessoais (nome completo, filiacao, escolarida-
de, RG e CPF e informacoes processuais, além da transcri¢ao de parte da decisdo do relator).

¢) Anexar ao salvo conduto cépia de RG e CPE

d) Fornecido em Secretaria, a parte ou o Advogado deve assinar o recebimento na copia que sera
juntada aos autos.

e) Publicar decisdo.

f)  Depois de cumprido, dar seguimento as demais determinacoes.

6.3.2.6 Cartas

Decidido pelo Relator a expedicdo de carta precatoria, de ordem ou rogatoéria, o documento

deve conter o disposto no art. 260, do CPC/2015.
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A mencao do ato processual a ser cumprido.

A indicacdo do Juizo de Origem (Deprecante ou Ordenante) e o de cumprimento do ato (Depre-
cado ou Ordenado).

A sede da jurisdicao do Juizo Deprecante/Ordenante e do Juizo Deprecado/Ordenado.

A finalidade da diligéncia, com todas as especificacoes.

Informacdo de que o acusado possui defensor constituido, caso em que devera informar nome,
telefone e, se houver, o endereco eletrénico.

O encerramento com a assinatura do Relator.

Serdao anexados as cartas os documentos que se fizerem necessarios para o cumprimento da
diligéncia.

No caso das cartas de ordem, quando o Relator delegar poderes ao Juizo de 1° Grau para instru-
¢do do processo, sera necessario encaminhar os autos via Correios.

As cartas rogatorias serdo remetidas ao Ministério da Justica, a fim de ser pedido o seu cumpri-
mento por via diplomatica (www.ministeriodajustica.gov.br).

Observar o pagamento antecipado de custas para a expedicdo das cartas, nos casos de acao

penal privada, revisao criminal e reclamacao, na forma disposta no Regimento de Custas deste Tribu-
nal, notadamente nos artigos 28 a 32.

6.3.2.7 Citacao

a)

Mandado

Observar o pagamento antecipado de custas para a expedicao de mandados, nos casos de agao

penal privada, revisdo criminal e reclamacao, na forma disposta no Regimento de Custas deste Tribunal.

i. O mandado sera confeccionado observando o artigo 352 do CPP;

ii. Informacdo de que o acusado possui defensor constituido, caso em que devera informar
nome, telefone e, se houver, o endereco eletrénico;

ili. Informacdo de que, caso o acusado ndo possua defensor constituido, atuara em sua defesa
a Defensoria Publica ou defensor dativo, constando endereco, telefone e correio eletronico
respectivo, com orientacdo para que o acusado deva manter contato com a instituicao;

iv.  Adverténcia ao acusado solto de que, a partir do recebimento da dentincia, havera o dever
de informar ao Juizo sobre qualquer mudanca de endereco, para fins de adequada intima-
¢do e comunicacao oficial;

v. Copia da dentncia;

vi. Copia da decisdo de recebimento da dentncia;

vii. Caso o réu se oculte, sera realizada intimacao por hora certa.

Edital

i.  Destina-se ao réu que nao for encontrado.

ii. Antes de se expedir edital de citacdo, a Secretaria de Camara devera, necessariamente,
oficiar aos 6rgaos responsaveis pelos estabelecimentos penitenciarios do Estado para con-
firmar eventual prisao do acusado, com prazo de 15 (quinze) dias.

iii. O edital de citacdo devera conter as Informacoes dispostas no art. 365, do CPP.
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iv.  Para a correta divulgacdo, a Secretaria de Camara devera providenciar a publicacdo do edi-
tal na imprensa, onde houver, comprovada por juntada aos autos do jornal ou certidao do
servidor mencionando a pagina do jornal com a data da publicacao.

V.  Observacdo! Em qualquer caso, comparecendo espontaneamente o acusado, retoma-se o
procedimento regular.

Por termo
Ocorre quando o acusado comparece espontaneamente a Secretaria de Camara que devera:
i.  Identificar o acusado mediante documento auténtico.

ii. Lavrar certidao nos autos, discriminando, no ato realizado, as adverténcias e indagacoes
constantes do mandado de citacao.

6.3.2.8 Intimacao e notificacao

Nas intimacdes dos acusados, testemunhas ou qualquer pessoa que devam tomar conhecimen-

to de qualquer ato, sera observado, no que couber, o disposto no item anterior.

Serdo publicados no DJE:

Os despachos do Presidente, do Vice-Presidente e dos Relatores.

As pautas de julgamento.

As conclusoes dos acordaos e as demais decisdes dos 6rgaos julgadores.
Os demais atos previstos na legislacao processual.

As intimacoes obedecerao as normas e formas constantes da legislacao processual pertinente,

sendo que a intimacao do Defensor constituido, do Advogado do querelante e do assistente observa-

ra as regras abaixo:

a) Aintimacdo sera pelo 6rgao encarregado pela publicidade dos atos judiciais do Tribunal (DJE).
b) Intimacdo pessoal feita pelo Secretario de Camara dispensa a publicacdo prevista no item anterior.
¢) Onome do acusado e seu defensor devem ser incluidos na publicacdo, sob pena de nulidade.
d) AlIntimacdo do MP, da DP e do Defensor nomeado sera sempre pessoal com vista dos autos.

6.3.3 REMESSA DE PROCESSOS E DOCUMENTOS PRODUZIDOS

(INCLUSIVE MALOTE, CORREIOS E E-MAIL)

Em todas as remessas de autos deverao ser observadas a quantidade de folhas, volumes e apen-

sos, bem como as midias, objetos que constarem no processo.
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6.3.3.1 Para Gabinete

a)

b)

Das conclusoes aos Relatores

i.  No caso dos processos distribuidos, estes serdo levados por “conclusdo ao magistrado”, in-
dicando na tramitacdo a respectiva finalidade, bem como ntimero de volumes e apensos;

il.  Os autos serdo tramitados, no sistema Libra, como “conclusos para julgamento”, quando
tiveram parecer do Ministério Publico de 2° Grau, ou seja, estejam aptos para o voto ou
julgamento.

Para o Revisor

i.  Vindo os autos do gabinete do Relator, com relatorio, estes serdo recebidos e encaminhados por
“conclusao ao revisor” para essa finalidade, observando-se as regras do Regimento Interno;

ii. Ao retornar do gabinete do Revisor com pedido de julgamento, sera o processo incluido
em pauta de julgamento.

6.3.3.2 Para a Central de Distribuicao

a)

b)

Os autos seguirdo para a Central de Distribuicdo nas hipoteses enumeradas na Ordem de Servi-
¢o n° 08/16 da Vice-Presidéncia.
Sera feita a tramitacdo, atraveés do sistema Libra, e o relatério acondicionado em pasta propria.

6.3.3.3 Para Central de Mandados

Expedir o Mandado de intimacdo ou citacao e/ou oficio.

Expedir Mandados a DP, ao MP, ao Defensor Dativo para apresentarem razoes, contrarrazoes ou
tomar ciéncia do acérdao/decisao.

Tramitar o documento para a Central de Mandados com ou sem os autos.

No momento da devolucdo do mandado pelo oficial de justica, verificar se esta devidamente
certificado e o contetdo da certidao.

Nao cumprida a finalidade, retornar os autos ao Relator.

Cumprida a finalidade, aguardar o prazo para determinacdes necessarias.

6.3.3.4 Para a Central de Digitalizacao

b)

Serao encaminhados a este Setor os processos em que foram interpostos recursos para os Tribu-
nais Superiores.

O Recurso Ordinario sera encaminhado, apos a apresentacao das contrarrazdes e juntada dos
mandados; os RESP e RE, ap6s a sua admissibilidade.
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¢) Se negado seguimento aos Recursos Especial e/ou Extraordinario e interposto Agravo desta

decisdo denegatoria, serdo os autos encaminhados para o Ministério Publico para apresentacao das
contrarrazoes e, com o retorno, serdo digitalizados pela Central de Digitalizacdo e remetidos eletro-
nicamente aos Tribunais Superiores pela Secretaria de Camara.

6.3.3.5 Para a Unidade de Arrecadacao Local - Tribunal

b)

Os autos serdo encaminhados a UNAJ sempre que existir pendéncia de recolhimento de custas
nas agoes originarias do segundo grau, vale dizer, queixa-crime, revisao criminal e reclamacao.
A tramitacdo externa sera feita pelo sistema Libra, lancando-se o prazo para devolucao dos au-
tos (art. 26 da Lei Estadual n° 8.328/2015).

Nos casos de apelacdo em que a matéria versar sobre queixa-crime, sera verificada a condicao
de pendéncia para recolhimento das custas.

6.3.3.6 Para outro Juzo

ii.

Juizo de Origem
Os autos serao remetidos ao Juizo de Origem nas situacoes abaixo enumeradas.

Para cumprimento de diligéncias determinadas pelo Relator, tais como a apresentacao de razdes
ou contrarrazoes, juizo de admissibilidade nos recursos que cabem, juntada de documentos e com
transito em julgado da decisdo ou quando delegada a pratica de atos ao Juizo de 1° Grau;
Expedir oficio ao Juizo de Origem, encaminhando-se os autos ao Setor de Correspondéncia, no
caso de comarcas no interior, Vara da Justica Militar, Icoaraci e Mosqueiro; o encaminhamento
deve ser feito ao Setor de Protocolo, em caso de processos que tramitam na Capital.

sT]

i.  Os processos sdo digitalizados e encaminhados aos ST] via sistema iST]. Antes do enca-
minhamento, é necessario alimentar o sistema iST] com o nome das Partes, Advogados e
Procurador de Justica; bem como realizar a indexacdo das pecas processuais, finalizando
com a remessa virtual;

ii. Elaborar certidao atestando o encaminhamento ao STJ, alimentando no sistema Libra, em
“cadastrar documento” e juntar aos autos;

ili. No dia seguinte ao envio, buscar no sistema iST] a notificacao do recebimento, imprimir a
certiddo e juntar aos autos;

iv.  Por fim, enviar o processo ao arquivo corrente, realizando a tramitacao externa no sistema Libra.

STF

i.  Apresentado somente Recurso Extraordinario ou Agravo neste Recurso, 0s processos serao
encaminhados fisicamente ao STE, via Correios;
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ii. Elaborar uma certiddo atestando o encaminhamento ao STF; alimentar no sistema Libra,
em “cadastrar documento” e juntar aos autos;
ili. Nos casos em que houver RESP e RE, observar o procedimento de envio para o ST]J.

6.3.3.7 Para o Ministério Publico

Quando determinado pelo Relator, os autos deverao ser remetidos ao Procurador de Justica

para emissao de parecer.

a)

b)

Realizar a tramitacdo pelo sistema Libra, imprimir o relatério em duas vias e entregar ao servi-
dor do Protocolo, que assinara uma das vias como recebimento; a via que fica na Secretaria sera
arquivada em pasta propria;

No caso de ciéncia do acérdao ou para contrarrazoes em recursos dirigidos aos Tribunais Su-
periores, os autos serdo encaminhados via Oficial de Justica, por mandado; o mandado sera
tramitado a Central de Mandados e os autos para o Ministério Pablico.

6.3.3.8 Para a Defensoria Publica

a) Enviar os autos a Coordenadoria da Entrancia Especial, via mandado, por meio da Central de
Mandados, quando determinado pelo Relator para apresentacao das razoes ou contrarrazoes
recursais, defesa prévia ou alegacdes finais.

b) Com o retorno dos autos, as razdes ou contrarrazoes serao juntadas, bem como o Mandado
respectivo.

¢) Em nao havendo intercorréncias que necessitem de retorno dos autos ao Relator, sera obedeci-
do o tramite necessario.

d) No caso de ciéncia do acérddo ou para contrarrazoes em recursos dirigidos aos Tribunais Su-
periores, os autos serdo encaminhados via Oficial de Justica, por mandado; o mandado sera
tramitado a Central de Mandados e os autos para a DP.

6.3.3.9 Para o Arquivo

a) Arquivo Corrente

Apos a remessa dos autos digitalizados para os Tribunais Superiores, sera lancada a informacao

no sistema Libra e os autos fisicos serdo tramitados para o Arquivo Corrente, a fim de aguardar a
apreciacao dos recursos.

b)

Arquivo Geral
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Os processos originarios do Tribunal de Justica devem ser arquivados diretamente pela Secreta-
ria das Camaras, exceto os conflitos de jurisdicdo, os autos de revisao criminal e pedido de desafora-
mento, quando processados nos autos originarios de 1° Grau, os quais deverao ser devolvidos aquela
jurisdicdo para providéncias.

ii.

iii.

iv.

Antes de proceder a remessa dos autos ao Arquivo, deve ser verificado se ha custas pen-
dentes de pagamento no processo; caso positivo, devem ser adotadas as medidas de co-
branca pertinentes;

As Secretarias devem organizar os processos a serem enviados ao Arquivo em caixas nu-
meradas, sendo afixadas em cada uma a numeracao respectiva e a relacao dos processos
contidos;

As Secretarias devem manter relacdo das caixas remetidas, com descricao do contetido de
cada caixa, para o caso de solicitacao de desarquivamento;

As remessas devem ser feitas com Oficio da Secretaria, contendo a lista de todas as caixas
enviadas, relacionados os processos arquivados em cada caixa;

As caixas devem ser enviadas ao Arquivo uma vez por semana, em transporte oficial do
Tribunal, sendo acompanhadas por um servidor de alguma das Secretarias, que devera
fazer a conferéncia das caixas com o responsavel no Setor de Arquivo, ficando com c6pia
assinada de cada um dos Oficios, a serem arquivados nas respectivas Secretarias;

As Secretarias deverdo realizar revezamento dos servidores que acompanharao as caixas
ao Arquivo, seguindo a escala do plantao;

Os autos do processo podem ser desarquivados mediante peticdo da parte interessada,
com o recolhimento das custas devidas quando os autos a serem desarquivados se referi-
rem a queixa crime ou revisao criminal. Para expedicao das custas, o Advogado solicita o
“espelho” do andamento do processo no sistema Libra, sendo anotado pelo Secretario, de
proprio punho, o motivo para solicitacdo das custas, com posterior assinatura e carimbo;

. Apresentado o comprovante do pagamento das custas, a Secretaria procedera ao pedido

de desarquivamento para dos autos processuais ao Setor de Arquivo, por meio de e-mail,
com comprovacao de recebimento e leitura.

6.4 DO NUCLEO DE APOIO AS SESSOES
DE JULGAMENTO

O Nucleo de Apoio as Sessoes de Julgamento deve incluir processos e organizar o Anuncio e a
Pauta de Julgamento, bem como a respectiva publicacdo e expedicao de Mandados e Carta de Ordem
aos orgaos que detenham prerrogativas de intimacdo pessoal, anexando a respectiva Pauta de Jul-

gamento.

6.4.1 INCLUSAO DE PROCESSOS E ORGANIZACAO DA PAUTA
PARA JULGAMENTO

a) Osprocessos a serem pautados serao encaminhados pelo Revisor ou pelo proprio Relator, se for
0 caso, com o pedido de inclusdo em pauta.
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Os gabinetes encaminharao, via e-mail institucional, a relacdo dos autos de Habeas Corpus a
serem pautados até quarta-feira, as 12 h (doze horas), no caso das Camaras Criminais Reunidas.
A formacao do antncio de julgamento se dara da seguinte forma:

i.  Consulta, no sistema Libra, de todos os processos que se encontram em Secretaria e que
vao constar na pauta;

il. Verificada a inexisténcia de pendéncias, a formacao do anuncio de julgamento devera ob-
servar, primeiramente, se ha feitos adiados na sessao anterior, pois estes serao priorizados
na ordem de julgamento;

ili. Observar, também, a antiguidade dos relatores, a classe dos recursos ou acoes, sendo que,
nas apelacoes sem revisdo, sera anotada essa condicao, segundo exigéncia do Codigo de
Processo Penal (CPP);

iv.  Inserir, no sistema Libra, o cadastramento do processo como pautado no controle de ses-
soOes, adicionando o nome do procurador e do revisor;

V. Ao final, sera gerado o arquivo com numero da sessdo e dos dados processuais. Tal do-
cumento sera elaborado em formato word para envio ao DJE, para publicacdo no dia util
seguinte e encaminhado, via e-mail, aos Gabinetes.

Quando o anuncio for publicado no DJE, deve ser conferido e impresso para arquivamento em
pasta propria.

Elaborar mandados de intimacdo ou cartas de ordem para sessao de julgamento, contendo a
data e numero da sessao, seguindo, em anexo, uma via do anuncio publicado.

Ao término da sessao de julgamento, inclui-se o resultado para cada processo no sistema Libra
e, na aba resenha, gera-se o documento.

Ap6s a aprovacao da resenha na sessdo seguinte, sera encaminhada ao DJE para a publicacdo.

6.4.2 ASSESSORAMENTO DA SESSAO DE JULGAMENTO

a)

b)

Providenciar a comunicacao do resultado de julgamento imediatamente, quando implicar a
concessao de ordem, cassacdo de liminar ou quando houver determinacdo da Camara.

Nas Camaras Criminais Reunidas, quando a concessao da ordem implicar expedicao de Alvara
de Soltura, este sera imediatamente confeccionado, cadastrado no sistema Libra e encaminhado
eletronicamente para a Superintendéncia do Sistema Penitenciario do Estado do Para (SUSIPE).

Quando a decisdo ocorrer nas Camaras Criminais Isoladas e for determinada a expedicdo de

Alvara de Soltura ou Mandado de Prisao, o documento devera ser expedido imediatamente e enca-
minhado a Central de Mandados para cumprimento.
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6.5 DOS RECURSOS INTERPOSTOS

A INSTANCIA SUPERIOR

6.5.1 DA AUTUACAO E PROCESSAMENTO

a)

b)

g

h)

Nos processos em que houver RESP ou RE, bem como a interposicao simultanea dos dois recur-
sos, sera feita juntada respectiva, e realizada uma analise do processo para que seja observado
se houve interposicao recursal a instancia superior por todos os réus.

Caso positivo, estes passardo a condicao de recorrentes ao ST] ou STE ou aos dois Tribunais.
Atentar ao fato de haver réu que nao tenha recorrido do Acérdao, sendo entdo necessario que
se expeca Certiddao de Transito em Julgado para este (que devera ser anexada aos autos), com
a comunicacao pertinente ao Juizo de Origem, bem como em caso de mudanca na sentenca e
um desses vier a recorrer a instancia superior, sera também expedido oficio ao Juizo de Origem
comunicando a referida alteracdo e a ocorréncia de recurso(s) interposto(s).

Depois de autuado o processo, sera juntada consulta processual atualizada indicativa de even-
tuais recursos interpostos e sera expedida certiddo de interposicdo recursal e inserida no sis-
tema, para que seja obedecida a verificacdo de quais recursos foram manejados e entdo sera
enviado ao recorrido para oferta de contrarrazoes recursais.

Se o recorrente for o MP e o recorrido for patrocinado por Advogado, intima-se por edital; se
assistido pela DP, intima-se por Mandado, via Oficial de Justica.

Com a apresentacao das contrarrazdes pela Procuradoria de Justica, Advogados, Defensoria, a
contraminuta sera juntada, bem como o Mandado certificado, se for o caso.

Observar que devera atuar no processo a mesma Procuradoria que emitiu parecer antes do
julgamento do feito.

Com a juntada das contrarrazoes recursais e observada consulta no sistema Libra, sem alte-
racoes ou pendéncias que ensejem certificacao, os autos serdao remetidos a Coordenadoria de
Recursos Especiais e Extraordinarios para observancia do juizo de admissibilidade recursal.

6.5.2 DA DEVOLUCAO DOS AUTOS DA COORDENADORIA COM

b)

DECISAO MONOCRATICA

Com a devolucdo dos autos da Coordenadoria, a decisdo monocratica sera publicada sob forma
de resenha, que sera juntada/certificada nos autos, e independentemente do teor da referida
decisdo (dado ou negado seguimento), sera dada ciéncia as partes (DP, Advogado Dativo e MP,
via mandado; Advogado via publicacdo no DJE).

Com a intimacdo efetivada, os autos fisicos permanecerdao em Secretaria aguardando o transito
em julgado e posterior remessa dos autos a Comarca de Origem.
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6.5.3 DAS PROVIDENCIAS A SEREM TOMADAS NO RECURSO
COM DECISAO DE ADMISSIBILIDADE

a) Adotadas as providéncias quanto a publicacdo e ciéncia das partes da decisdao em RESP que foi
dado seguimento, expedir certiddo informativa nos autos, e estes serdo enviados a Central de
Digitalizacdo para posterior validacdo e indexacdo efetuadas pela Secretaria respectiva e envio
eletrdnico ao ST]J.

b) Enviar processo a Central de Digitalizacdo quando interposto RESP/ RE e dado seguimento ape-
nas ao RESP, ou mesmo se houve admissibilidade aos dois recursos;

¢) Enviados eletronicamente os recursos ao STJ, observar a emissdo de certiddo no dia posterior,
no sistema digitalizador vinculado ao ST], para impressao e juntada aos autos fisicos, que serao
remetidos ao Arquivo Corrente para o aguardo de decisdo superior.

d) Quando interposto somente o RE e este for admitido, encaminhar os autos fisicamente ao STE,
via Correios.

6.5.4 DAS PROVIDENCIAS A SEREM TOMADAS NO RECURSO
COM DECISAO DE INADIMISSIBILIDADE

a) Apos a publicacdo da decisdo monocratica denegatoéria de seguimento de recurso dirigido aos
Tribunais Superiores e da devida ciéncia, havendo interposicao de Agravo dirigido ao STJ ou ao
STF ou mesmo aos dois Tribunais concomitantemente, o0 Agravo sera processado nos proprios
autos, nao havendo obrigatoriedade de formacdo por instrumento, sendo juntada a peticao
recursal e aberto prazo para contrarrazoes.

b) Com ajuntada das contrarrazoes, os autos serao enviados a Central de Digitalizacdo, para pos-
terior envio eletrénico ao ST], sendo os autos fisicos remetidos ao Arquivo Corrente.

¢) Os autos de RE com Agravo serdao enviados fisicamente ao STF, via Correios.

6.5.5 DO ENVIO ELETRONICO DE PROCESSOS AO STJ ATRAVES
DO i-STJ

a) Acessar o sistema do iST].

b) Inserir o numero do processo no campo obrigatorio de busca. Para saber qual o numero do
processo cadastrado, é importante testar as hipoteses existentes, ou seja, 0 numero antigo do
processo, ou o automatico, ou o do CNJ.

¢) Ao visualizar o processo digitalizado no lado direito da tela, clicar no icone “analisar e marcar
paginas em branco”, com o objetivo de verificar a existéncia de paginas em branco.

d) Caso existam paginas em branco, marca-las e clicar em “excluir paginas marcadas”.

e) Verificar, por meio do icone “capa”, os dados do processo, conferindo a classe do processo que
deve constar o nome do recurso Agravo em Recurso Especial.

Ao finalizar a conferéncia, clicar no icone “gravar a capa do processo”.
g) Validar o processo, clicando com o botdo direito do mouse no icone “integra do processo”.
h) Clicar no icone “situacdo da peca” e em seguida em “mudar situacao para validado”.
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Acessar o painel de indexacao através do icone “abrir painel de indexacao”.

Numerar as pecas e clicar em “fechar”.

Indexar o processo, clicando com o botdo direito do mouse novamente no icone “integra do processo”.
Clicar “situacdo da peca” e em seguida “mudar situacdo para indexado”.

Clicar com o botdo direito do mouse no icone “integra do processo”.

Clicar em “gerar certidoes” e em “certidao de validacao”.

Imprimir a certiddo gerada e juntar aos autos fisicos.

“Salvar” a certiddo e “juntar” nos autos digitais.

Clicar com o botdo direito do mouse em “certiddo de validacao”.

Clicar em “situacdo da peca” e em seguida “mudar situacdo para indexado”

Clicar no icone “envio”, com o objetivo de verificar os itens que estao indexados e s6 entdo “enviar”.
No dia posterior ao envio, imprimir a certiddo de envio e juntar nos autos.

Enviar os autos fisicos para o Arquivo Corrente do Tribunal.

6.5.6 DO RECEBIMENTO DE DECISAO DOS TRIBUNAIS SUPERIO-

RES ACERCA DE RECURSOS INTERPOSTOS

Recebida a decisdo do STJ e STE, os autos fisicos serao solicitados ao Arquivo Corrente e, com a
devolucdo, a referida decisdo sera juntada bem como a certiddo de transito ocorrido nos Tribu-
nais Superiores.

Sera feita pesquisa, no sistema Libra, para verificar possiveis pendéncias e sera providenciada a
expedicdo de tramitacao no sistema indicando que o processo transitou em julgado.

Enviar os autos fisicos a Vara Originaria ou ao Arquivo Geral, nos casos das acoes originarias do Tribunal.
Com a baixa dos autos ao Juizo Originario, sera extraida copia da decisdo para arquivamento
em Secretaria.

Caso a decisdo do Tribunal Superior seja no sentido de determinar novo julgamento pela Cama-
Ia, 0s autos serao remetidos ao Relator para cumprimento de decisao superior. Se o Relator ndo
estiver atuando na Camara, sera certificado e apresentado a Vice-Presidéncia.

6.6 PROCEDIMENTOS ESPECIAIS

6.6.1 PROCESSOS E PROCEDIMENTOS DE INVESTIGACAO CRI-

MINAL SUJEITOS A PUBLICIDADE RESTRITA

Considera-se sujeito a publicidade restrita o processo ou procedimento de investigacao criminal

que contenha informac6es protegidas por norma constitucional ou infraconstitucional.

a)
b)

9

O Relator devera deliberar sobre o cabimento da decretacdo do regime de publicidade restrita,
especificando se a restricdo é total ou apenas parcial.

Cessando os motivos referidos, o Relator analisara eventual levantamento do regime de publi-
cidade restrita dos autos.

Identificacdo dos autos sera feita com carimbo na margem superior direita com a expressao
“segredo de justica”.
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Em regra, ndo é permitido o acesso aos autos em que houve decretacdo de publicidade restrita,
salvo se autorizado expressamente por ordem judicial.
Quem tem acesso:

i.  Partes;

ii. Advogados regularmente constituidos;

iii. Estagidrios regularmente constituidos por meio de instrumento de mandato com poderes
especificos (procuracao), juntamente com o(s) respectivo(s) Advogado(s);

iv.  Servidores com dever legal de agir no feito, incluindo os do Ministério Pablico.

Em caso de deferimento de acesso aos feitos criminais com a publicidade restrita decretada,
seguir as rotinas abaixo.

i.  Deferido o pedido de acesso aos autos, a Secretaria devera identificar adequadamente a
parte, Advogado ou estagiario;

ii. Para o manuseio dos autos, os servidores do Juizo, do MP ou da Policia terdo acesso, desde
que previamente designados em deliberacao judicial especifica e identificados por sua ma-
tricula funcional.

Todo material probatério ja produzido na investigacao criminal pode ser acessado, salvo no
que concerne as diligéncias em andamento, sob pena de sua frustracdo, caso em que a consulta
podera ser indeferida pela autoridade judiciaria competente, voltando a ser franqueada assim
que concluidas as diligéncias determinadas.

Havendo pedido de acesso aos autos de investigacdo criminal com diligéncias em andamento,
devera ser feita conclusdo ao Juizo para decisdo individualizada e motivada.

Com 0 acesso aos autos ou extracao de copias, o requerente devera ser expressamente cientifi-
cado de que a ele se estende o dever de sigilo sobre as informacoes constantes do feito relativas
as partes que nao sao por ele representadas.

O Relator determinara o registro do acesso aos autos e a certificacdo de quais atos foram copia-
dos, fazendo constar adverténcia expressa ao requerente, no momento do acesso aos autos, do
dever de sigilo, nos termos expostos.

Para o adequado processamento do feito, o Relator devera:

i.  Deliberar sobre a necessidade da omissao do nome das partes no sistema Libra para pre-
servar a intimidade dos investigados;

ii. Determinar a Secretaria de Camara que identifique por meio de etiqueta padrao na capa
dos feitos em que haja autos materializados fisicamente;

ili. Deliberar sobre se a publicidade restrita constante dos autos principais, assim como de
seus anexos, sera estendida, ou nao, a todo o processo ou procedimento investigatorio,
identificando-se quais volumes sdo atingidos pelo regime.

A publicacdo de atos decisorios nos feitos com regime de publicidade restrita, no ambito do 2° Grau
de jurisdicdo, deve conter restricoes compativeis com o regime em tela, para assegurar sua eficacia.
A publicacdo devera conter apenas: numeros de autuacao; data do ato judicial (despacho, decisdao
monocratica ou acérdao) e a parte dispositiva, redigido de modo a ndo comprometer o sigilo.

A mesma sistematica vale para as informacdes disponibilizadas ao publico via sistema Libra.
Para o acesso do publico em geral, o sistema processual devera conter apenas as informacoes
sobre numeros de autuacao; data do ato judicial (despacho ou decisdo) e a parte dispositiva,
redigido de modo a ndo comprometer o sigilo.
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p) Tendo em vista as restricoes proprias do regime de publicidade restrita, somente poderdo ser
conhecidos os pedidos de retirada (carga) de autos que forem formulados por escrito, para fins
de adequado controle de acesso aos autos.

6.6.1.1 Procedimentos de investigacao

a) Em razdo da sua natureza, é vedada a retirada (carga) de autos de investigacdo (inquéritos e
procedimento de investigacao criminal) com regime de publicidade restrita, assegurado aos
procuradores dos investigados e indiciados o acesso as copias que lhe interessarem.

6.6.1.2 Dever de sigilo

a) Com o acesso aos autos ou extracao de copias, o requerente devera ser expressamente cientifi-
cado de que a ele se estende o dever de sigilo sobre as informacoes constantes do feito relativas
as partes que nao sao por ele representadas.

b) A Secretaria certificara quais atos foram copiados, fazendo constar adverténcia expressa ao re-
querente, no momento do acesso aos autos, do dever de sigilo, nos termos expostos.

6.6.1.3 Carga de autos judiciais

a) Quem pode efetuar carga:

i.  Advogados regularmente constituidos;
ii. Estagiarios regularmente constituidos por meio de instrumento de mandato com poderes
especificos (procuracdo), juntamente com advogados.

b) A Secretaria devera identificar previamente o requerente da carga, conferindo se consta a pro-
curacao e se desta constam poderes especificos.

o) Epossivel efetuar a carga dos autos quando ndo houver prazo comum para a pratica de atos proces-
suais ou nas hipéteses do art. 7°, §§ 1° e 2°, do Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil (EOAB).

d) Observada aimpossibilidade de carga, seguem alternativas ao requerente:

i.  Extracdo de copias via Secretaria, mediante recolhimento de custas eventualmente incidentes;
ii. Extracdo de copias mediante equipamento eletronico proprio, scanner ou fotografia dos
autos, independentemente de custas.

6.6.1.4 Arquivos de nmidia

E necessario o estabelecimento de rotina para assegurar a integridade dos arquivos de midia
que eventualmente instruam os processos sujeitos a publicidade restrita, bem como sua disponibi-
lizacdo aos interessados.
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Os arquivos que permanecerem acostados aos autos devem ser previamente identificados.

As Secretarias de Camara poderao, por meio de determinacdo do Relator e mediante auxilio da
Secretaria de Informatica do TJPA, efetuar a replicacdao de arquivos de midia digital, mediante re-
querimento por escrito do interessado e fornecimento da midia virgem, de tudo sendo lavrada
a correspondente certidao.

6.6.1.5 Transporte dos autos com regime de publicidade restrita

a)
b)

9

A Secretaria devera providenciar involucros lacrados contendo a indicagao do sigilo e do name-
ro de autuacdo.

O transporte e entrega serdo efetuados preferencialmente por agente publico autorizado e pre-
viamente identificado.

No recebimento dos invoélucros contendo autos com regime de publicidade restrita, devera o
servidor responsavel atestar a integridade do lacre, responsabilizando-se por sua violacao, caso
ndo reporte eventual irregularidade ocorrida no transporte.

6.6.1.6 Procedimento de interceptacao de comunicacoes

a)

telefonicas e de sistemas de informatica e telematica

Distribuicdo e encaminhamento dos pedidos de interceptacao

i.  Diante do carater sigiloso da medida solicitada e a constatacao da falta de uniformizacao
a respeito, o CNJ regulamentou as rotinas relacionadas a interceptacdo de comunicacoes
telefonicas e de sistemas de informatica e telematica, nos termos da Resolucao n° 59/2008;

ii. Deve ser encaminhado a distribuicdo em envelope maior, lacrado, com os argumentos e
documentos necessarios (art. 2°);

ili. Na parte externa do envelope maior deve ser colada folha de rosto, contendo as seguintes
informacoes abaixo descritas:

*  Medida cautelar sigilosa;
*  Delegacia de origem ou 6rgao do MP;
*  Comarca de origem da medida (art. 3°);

iv. Neste envelope ndo deve constar o nome do requerido, a natureza da medida ou qualquer
outra anotacao (art. 4°);

V.  Outro envelope menor, igualmente lacrado, contendo o nimero e 0 ano do procedimento
investigatorio ou do inquérito policial, anexado ao envelope lacrado contendo o pedido;

vi. Se asregras nao forem observadas, o Distribuidor ou servidor atuante em Plantdo Judicia-
rio ndo recebera o pedido e negara, por conseguinte, a distribuicao;

vii. Feita a conferéncia dos lacres, o servidor abrira o envelope menor e efetuara a distribuicdo,
cadastrando no sistema informatizado apenas o numero do procedimento investigatorio
e a indicacdo da delegacia ou do 6rgao do MP requerente da medida, sem a violacao do
lacre do envelope maior, que contém o pedido e os documentos.
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6.6.1.7 Apreciacao da interceptacao pelo Plantao Judiciario

a)

b)

Apreciado o pedido de interceptacdo durante o regime de Plantdo Judiciario, deferida ou nao
a medida, os envelopes deverao ser encaminhados, devidamente lacrados, para o Servico de
Distribuicdo (art. 13 da Resolucdo n° 59/2008 - CNJ).

Da Ata do Plantao Judiciario s6 podera constar a existéncia da “medida cautelar sigilosa”.

Nao se admite a apreciacao de pedido de prorrogacdo de interceptacao telefonica durante o
Plantdo Judiciario, salvo em caso de risco iminente e grave a integridade ou a vida de terceiros
(art. 1°, & 1°, da Resolugdo n° 16/2016 - TJPA).

6.6.1.8 Recebimento do pedido pela Secretaria

O Secretario ou o responsavel autorizado por autoridade judicial devera fazer a conferéncia do

lacre do envelope, abri-lo e fazer a conclusao ao Relator (art. 9°, paragrafo unico, da Resolucdo n°
59/2008 - CN]).

6.6.1.9 Forma de comunicacao as operadoras de telefonia

a)

b)

A comunicacado do deferimento da medida as operadoras de telefonia sera feita por meio de
oficio ou mandado, conforme o modelo padronizado.

O oficio devera conter, além dos registros na Secretaria (art. 11 da Resolucdo n° 59/2008 - CN]J),
as informacoes abaixo enumeradas.

i.  Numero dos telefones que tiveram a interceptacao ou quebra de dados deferida;

ii. Expressa vedacdo de interceptacdo de outros nimeros nao discriminados na decisao;

iii. Adverténcia de que o Oficio-resposta devera indicar o nimero do protocolo do processo ou do
Plantdo Judiciario, sob pena de recusa de seu recebimento pelo Cartoério ou Secretaria Judicial;

iv. Adverténcia de que constitui crime a quebra do sigilo da interceptacao.

6.6.1.10 Cumprimento da interceptacao

b)

pelas operadoras de telefonia

A operadora devera informar ao juizo os numeros das linhas telefonicas interceptadas e a data
em que a medida foi efetivada, para fins de controle judicial do prazo (art. 12 da Resolucao n°
59/2008 - CN]).

Em oficio apartado (especifico), a operadora devera indicar os nomes dos funcionarios que tive-
ram conhecimento da medida e dos responsaveis pela operacionalizacdo da interceptacao (art.
12, paragrafo tnico da Resolucdo n° 59/2008 do CNJ).

Esse oficio ndo devera ser anexado aos autos, mas arquivado na Secretaria (art. 12, paragrafo
unico, parte final da Resolucdo n° 59/2008 do CNJ).



MANUAL DE ROTINAS DO 2°GRAU

6.6.1.11 Autuacao do procedimento

A interceptacdo sera processada em autos apartados, nos termos do art. 8°, primeira parte, da
Lei n® 9.296/96.

6.6.1.12 Conclusao da diligéncia

O resultado da interceptacado devera ser acompanhado de auto circunstanciado instruido com o
resumo das operacoes realizadas, a teor do art. 6°, § 2°, da Lei n°® 9.296/96.

6.6.1.13 Sigilo das diligéncias, gravacoes e transcricoes

Deve ser preservado o sigilo das diligéncias, gravacoes e transcricoes. (art. 8°, caput, ultima
parte, da Lei n° 9.296/96). Em rigor, nem com o transito em julgado pode ocorrer a quebra do sigilo
do resultado da interceptacao.

6.6.1.14 Inutilizacao de gravacao

O que ndo interessar a prova sera inutilizado por decisao judicial (art. 9°, caput, da Lei n°
9.296/96). Deverao ser intimados para a inutilizacdo o MP e o investigado ou acusado, por seu repre-
sentante legal (art. 9°, paragrafo tnico, da Lei n° 9.296/96).

6.6.1.15 Busca e apreensao

a) Ao receber peticdo de busca e apreensao, a Secretaria devera encaminha-la ao Relator da acdo
principal ou procedimento investigatorio criminal.

b) Seodespacho inicial do Relator for para distribuir e apds conclusos, a peticao sera encaminhada
para a Distribuicdo (entregue exclusivamente para o Titular da unidade ou seu substituto legal)
com a finalidade de se fazer o registro.

¢) O pedido de busca e apreensao sera distribuido/registrado por prevencao ao feito principal e
sempre sob sigilo.

d) Seraautuado em apartado.

e) Se o despacho inicial for para cadastrar e ja com despacho de deferimento, sera inicialmente
encaminhado para registro e ap6s providenciado o mandado de busca e apreensao.

f) O mandado de busca e apreensao devera conter os requisitos enumerados no art. 243 do CPP.

g) O mandado sera entregue ao requerente em 3 (trés) vias, acompanhado de fotocopia autentica-
da da decisdo.

h) Concluida a diligéncia, o auto circunstanciado sera encaminhado ao Relator para ciéncia e apos
juntado aos autos da medida.

i)  Se for protocolizado pedido de restituicao de coisa apreendida, a Secretaria devera encaminhar
a peticdo para a Central de Distribuicdo para as providéncias necessarias.

j) O pedido de restituicdo sera distribuido por prevencao ao pedido de busca e apreensao.

k) Asmedidas assecuratorias serdo distribuidas por prevencao e autuadas em apartado.

)  Os pedidos de interceptacao telefonica, quebra de sigilo bancario e fiscal e de busca e apreensao,
serdao sempre distribuidos e tramitardo sob sigilo (total).
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7

PLANTAO
JUDICIAL
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7.1 PLANTAO JUDICIAL CIVEL

Os servidores que estiverem escalados para o Plantdo, de segunda a sexta-feira, dardo expe-
diente das 11 h as 17 h (onze as dezessete horas). Nos plantdes de fim de semana e feriados,
o horario sera das 8 h as 14 h (oito as quatorze horas), devendo permanecer na Secretaria de
Camara em tais periodos. Ultrapassado o horario referido, o servidor plantonista devera portar
o telefone funcional para atender as chamadas efetuadas, ficando sob regime de sobreaviso.

i. O servidor plantonista sera responsavel pelo telefone do Plantdo até sua entrega ao plan-
tonista seguinte, devendo o respectivo repasse ser feito através de termo de entrega.

Recebendo ligacdo fora do expediente, o servidor devera entrar em contato com a Assessoria de
Gabinete do Desembargador plantonista, para as providéncias cabiveis.

No 2° grau de jurisdicao, o Plantdo Judiciario destina-se exclusivamente ao exame das matérias
elencadas na Resolucao n° 16/2016.

O recebimento de peticdo inicial, em regime de plantdo, deve ocorrer em quantas vias forem
necessarias para o processamento.

Cadastrar e autuar a peticdo no sistema Libra, nos termos da Resolucdo n° 16/2016.

Ap6s a autuacdo, devem ser conclusos os autos do processo ao Desembargador plantonista.
Com a decisdao do Desembargador, os autos do processo retornam a Secretaria com o devido
cadastro da deliberacdo, no sistema Libra, pelo Gabinete.

A Secretaria dara cumprimento a decisdo do Desembargador plantonista, com a elaboracao e
cumprimento das diligéncias determinadas (expedicdo de oficio ou mandado, por exemplo).

O servidor plantonista é responsavel por enviar a decisao proferida, em plantdo, ao DJE. Se ndo for possi-
vel a inclusdo no DJE no mesmo dia, a providéncia devera ser adotada no primeiro dia ttil subsequente.
No primeiro dia Util ap6s o plantdo, a Secretaria devera encaminhar os autos do processo para
a Central de Distribuicdo ou para a proxima unidade cartoraria plantonista, em se tratando de
plantdo durante o recesso forense ou feriado prolongado.

Em relacdo as custas, observar o regramento da Resolucao n° 16/2016.

Ao final do plantao, sera expedido relatoério circunstanciado das ocorréncias e sera assinado
pelo magistrado plantonista, servidor plantonista, oficial e assessoria de gabinete e devidamen-
te arquivado em pasta propria.

7.2 PLANTAO JUDICIAL CRIMINAL

7.2.1 DO RECEBIMENTO DE PETICAO DE HABEAS CORPUS E

MANDADO DE SEGURANCA

Recebida a peticao de Habeas Corpus ou Mandado de Seguranca em Secretaria, proceder da
seguinte forma:
a) Cadastrar no sistema Libra, observando os termos da Resolucdo n° 16/2016-TJPA.

b)

Autuar, numerar, rubricar e remeter os autos ao Desembargador Plantonista, via sistema Libra.
¢) Sendo deferida a liminar pleiteada, a Secretaria devera tomar as providéncias necessarias.
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Se a liminar determinar a expedicdo de Alvara de Soltura, a Secretaria devera providenciar
a expedicdo do documento, sendo assinado pelo magistrado plantonista e encaminhado a
SUSIPE, via oficial de justica, anexando-se a respectiva decisdo. Sera enviada comunicacao
ao juizo coator.

Com a devolucdao do documento pelo Oficial, devidamente certificado, sera juntado aos
autos e, antes de serem enviados a distribuicdo, devera ser observado se todas as determi-
nacoes foram cumpridas pela Secretaria plantonista.

Nao havendo deferimento de liminar e sendo determinada a solicitacdo de informacoes,
estas serdo requisitadas por oficio, via e-mail institucional, enviando-se, também, a inicial
do Habeas Corpus ou Mandado de Seguranca e o despacho.

Obtida a resposta, imediatamente a Secretaria devera encarta-la, tramitando os autos ao
magistrado plantonista.

Se as informacoes forem apresentadas apos o plantdo, estas serao protocolizadas no setor
competente e destinadas a Secretaria Judicidria ou Secretaria das Camaras Criminais Reu-
nidas.

Exarado despacho de remessa dos autos a distribuicdo regular por ndo ser matéria de
plantdo, os autos serdo enviados para distribuicdo no primeiro dia til subsequente.

Ao final do plantdo, sera expedido relatério circunstanciado das ocorréncias e sera assi-
nado pelo magistrado plantonista, servidor plantonista, oficial e assessoria de gabinete e
devidamente arquivado em pasta propria.

O servidor plantonista é responsavel por enviar a decisao proferida, em plantdo, ao DJE.
Se nao for possivel a inclusdo no DJE no mesmo dia, a providéncia devera ser adotada no
primeiro dia ttil subsequente.

No primeiro dia 1til ap6s o plantdo, a Secretaria devera encaminhar os autos do processo
para a Distribuicdo ou para a préxima unidade cartoraria plantonista, em se tratando de
plantdo durante o recesso forense ou feriado prolongado.
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A Central de Mandados do Segundo Grau foi criada e regulamentada pela Resolucdo n.°

005/2010-GP, é composta pelos Oficiais de Justica lotados nos Plenarios do TJPA.

A unidade administrativa em questdo é subordinada e vinculada a Vice-Presidéncia do TJPA,

funcionando, ordinariamente, de segunda-feira a sexta-feira, no horario de 8 h as 16 h (oito as de-
zesseis horas).

8.1 COMPOSICAO

A Central de Mandados é composta por 1 (um) Coordenador, 1 (um) Assistente, 2 (dois) Aten-

dentes e mais 14 (quatorze) Oficiais de Justica, os quais estao incumbidos de cumprir as determina-
¢Oes administrativas e judiciais corporificadas por documentos denominados de mandados, oficios,
alvaras, etc.

8.2 COMPETENCIA

a)

b)

Compete ao Coordenador gerir a Central de Mandados, executar as determinacoes recebidas,
elaborar escalas de plantao judiciario dos Oficiais de Justica, emitir relatérios mensais, bem
como deve administrar a distribuicdo de mandados aos Oficiais de Justica, sem prejuizo de
demais competéncias que lhe sejam acometidas.

Ao Assistente compete receber os mandados e os autos provenientes das Secretarias de Ca-
mara, etiquetar e cadastrar no sistema Libra para devida distribuicdo aos Oficiais de Justica, a
quem cabera o cumprimento da ordem respectiva. Compete, também, extrair relatorio geral
de todos os mandados distribuidos aos Oficiais de Justica e arquivar demonstrativo em pasta
propria.

Os Atendentes tém como competéncia realizar, diariamente, o recebimento de mandados cer-
tificados pelos Oficiais de Justica e proceder a respectiva “baixa” no sistema Libra. Apos, devem
devolver os mandados a Secretaria de Camara correspondente mediante relatérios de entrega.
Os Oficiais de Justica tém como competéncia cumprir os mandados judiciais de acordo com
os dispositivos de regéncia no CPC ou de Processo Penal, além da legislacdo extravagante. Ao
cumprir a diligéncia determinada, o Oficial de Justica deve devolver o mandado, devidamente
certificado, a Central de Mandados mediante protocolo.

8.3 APOIO AS SESSOES DE JULGAMENTO

a)

Os Oficiais de Justica devem auxiliar os trabalhos das sessoes de julgamento realizadas nos 5
(cinco) plenarios situados no Edificio-Sede, nos quais ocorrem as reunioes dos 6rgaos que com-
pdem o TJPA. Tais solenidades ocorrem, ordinariamente, de segunda-feira a quinta-feira, porém
os Oficiais de Justica devem comparecer as sessoes extraordinarias designadas pela Presidéncia
dos 6rgados julgadores.
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Em relacdo as Camaras Isoladas e Reunidas, o auxilio aos trabalhos é prestado por 2 (dois) Ofi-
ciais de Justica, enquanto as solenidades do Pleno e do Conselho da Magistratura sdo acompa-
nhadas por 4 (quatro) Oficiais de Justica. Em tais reunides deliberativas, compete aos Oficiais de
Justica, exemplificativamente, informar ao Secretario de Camara sobre a existéncia de pedido
de sustentacdo oral ou de inversao de pauta, bem como auxiliar na movimentacao interna de
autos e prestar informacoes de estilo.

8.4 PLANTAO JUDICIARIO

a)

b)

Nos termos da Resolucdo n° 16/2016 do TJPA, os Oficiais de Justica devem participar, em regi-
me de revezamento, dos plantoes judiciarios, conforme escala elaborada pelo Coordenador da
Central de Mandados, ficando 1 (um) Oficial de Justica designado para atuar junto a secao civel,
sendo designado outro para a secdo criminal.

O plantdo judiciario divide-se em 2 (dois) periodos, quais sejam: de segunda-feira a quinta-feira,
no horario das 11 h as 17 h (onze as dezessete horas) e de sexta-feira a domingo, sendo que, no
primeiro dia, o horario é de 11 h as 17 h (onze as dezessete horas), enquanto no fim de semana
o horario passa a ser das 8 h as 14 h (oito as quatorze horas). No caso de feriado, ponto faculta-
tivo e recesso judiciario, incide o horario aplicavel aos finais de semana.

Nos termos do art. 13 da Resolucdao n° 005/2010-GP, o Oficial de Justica plantonista deve per-
manecer na respectiva sala, exceto se tiver que se ausentar para o cumprimento de diligéncia
relacionada ao plantao judiciario.

Estando em regime de sobreaviso, deve o Oficial de Justica informar ao servidor plantonista
telefone e endereco através dos quais possa ser prontamente acionado em caso de urgéncia
ocorrida fora dos horarios citados, consoante previsto no art. 13, paragrafo tnico, da Resolucao
n° 005/2010-GP.

8.5 PRAZOS

a)

b)

Ao receber os mandados, o Oficial de Justica tem, em regra, 5 (cinco) dias uteis para cumprir a
diligéncia ordenada, exceto em se tratando de citacdo, cujo prazo para cumprimento é de 10
(dez) dias uteis, consoante disposto no art. 18 da Resolucao n° 005/2010-GP.

Havendo inobservancia de tais prazos, o sistema Libra informa o Oficial de Justica em mora no
cumprimento de mandados, com posterior geracao de relatério. Nesse caso, deve o Coordena-
dor adotar as medidas necessarias em caso de demora injustificada.

Respeitadas as peculiaridades previstas nos artigos 9° e 18 da Resolucao n° 005/2010-GP, deve
o Oficial de Justica certificar qualquer ocorréncia tipica e atipica, ressaltando-se que o cumpri-
mento de Oficio dispensa a lavratura de certiddo, exceto se o Oficial de Justica ndo conseguir
cumpri-lo.

Os Oficiais de Justica também devem cumprir os oficios referentes ao processamento de
Precatorio e Requisicdo de Pequeno Valor, ocorrendo a correspondente distribuicdo em re-
gime de escala.
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e) Paraocumprimento de mandados de citacdo, intimacao, notificacao e busca e apreensao de me-
nor, bastara a presenca do Oficial de Justica. Na hipotese prevista pelo art. 7°, § 6°, da Lei Federal
n° 8.906/1994, o Oficial de Justica devera ser acompanhado por um representante da OAB.

8.6 RELATORIO MENSAL DE PRODUTIVIDADE

Conforme determinado pela Resoluc¢do n° 005/2010-GP, a Central de Mandados deve emitir, até
o dia 5 (cinco) de cada més, relatério de produtividade que devera ser apresentado a Vice-Presidéncia,
a fim de subsidiar a analise sobre a quantidade de Mandados expedidos e cumpridos pelos Oficiais
de Justica, com posterior prestacao de informacoes ao Conselho Nacional de Justica.
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9

DIVISAO DE REGISTROS
DE ACORDAOS
E JURISPRUDENCIA
(DRAJ)
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A DRAJ es—ta subordinada a Secretaria Judiciaria do Tribunal de Justica do Estado do Para, nos
termos da Lei Estadual n° 8.314/2015, é responsavel pela geracao da numeracao de acérdaos da
Corte e das Turmas Recursais, bem como pela orientacdo aos Gabinetes de Desembargador sobre o
procedimento de envio de acérdaos por meio do sistema Libra.

Os acordaos sao recebidos no sistema Libra, diariamente, até as 14 (quatorze) horas, a fim de
gerar a respectiva numeracao, com posterior envio ao DJE, nos moldes do artigo 943 do CPC/2015.
Quando enviados ap6s o horario, os acérdaos ficardo em lista de espera no sistema “Acérdaos pen-
dentes”, aguardando a proxima publicacdo no DJE.

O contetdo dos documentos é de competéncia e responsabilidade dos Gabinetes de Desembar-
gador, ndo sendo permitida a edi¢do das decisdes pela DRA]J.

9.1 PROCE’DIMENTOS DO PROCESSAMENTO
DE ACORDAOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA
E DAS TURMAS RECURSAIS

As rotinas descritas nos itens 9.1.1 a 9.1.4 sao de competéncia exclusiva do Chefe da Divisdo de
Acordaos e Jurisprudéncia

9.1.1 RECEBER ACORDAOS DO TRIBUNAL
DE JUSTICA PARA PUBLICACAO

a) Acessar o sistema Libra — “Libra” [ “2° grau” [ “Controle de acérdaos”
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b) Conforme imagem abaixo, selecionar no campo “Instancia”, a op¢ao “2° Grau”. Em seguida,
selecionar a aba “Acérdaos pendentes” e depois clicar em “Pesquisar”. Sera gerado automatica-
mente a lista de acérdaos.

o 192Passo
Lo
B -
o 29Passo o 32Passo
¢) Selecionar todos os documentos constantes na aba “Documento Acérdao”. Apos, clicar “Rece-

ber Acordaos”.

_e Lista de Acdrdaos recebidos advindos dos Gabinetes de Desembargador

—e Aba "Receber acordaos"”
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d) Clicarna aba “Gerar Numero” e em “Pesquisar”. Apés, selecionar todos os documentos constan-
tes na aba “Documento Acérddo”, clicar em “Gerar numeracao”, em seguida “Salvar”. O sistema
Libra gerara automaticamente a numeracao dos acordaos.

- 19 Passo "Gerar NUmero"
—e 29 Passo "Pesquisar"

L o
r.
Y ————
e 392Passo "“Documento Acdrdao”. L ¢ 49Passo Clicar na aba "Gerar Numeragao”.
« Acoluna mostra a numerac¢ao automatica dos acordaos recebidos.
|

e) Selecionar “Publicacdo” e clicar em “Pesquisar”. Apos, selecionar todos os documentos cons-
tantes na aba “Documento Acordao”.

f)  Clicar em “Visualizar/Preparar resenha selecionados”. O contetido gerado refere-se as ementas
tramitadas pelos Gabinetes de Desembargador, devendo estar em formato documento do Word
97-2003.
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-e 19 Passo

g

—e 29 Passo

-~

—e 32 Passo Visualizacao das ementas

Apos clicar em “Visualizar/Preparar resenha selecionados”, o sistema Libra apresentara o docu-
mento em formato Word, o qual devera ser salvo clicando na op¢ao “Salvar Como”, informando

0 local no computador onde o documento sera salvo. Nomear o arquivo e salvar utilizando o
tipo “documento do Word 97-2003”.
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h) Clicar na aba “Publicados” com a func¢do de buscar um determinado acérdao e a sua referida
data da publicacdo no DJ. Em seguida, clicar em “Pesquisar”.

—e 19 Passo clicar em "Publicados”

_e 22 Passo Preencher com a data inicial e final da publicacao do acordao no DJ.
39 Passo Clicar em "Pesquisar” e o resultado é obtido.

9.1.2 GERAR ACORDAOS PARA REPUBLICACAO

a) Clicar na aba “Acérdaos/Republicacdo” e em “Pesquisar”

—* Preencher com a data do envio da republica¢ao, ou clicar em “Todos" e "Pesquisar”.
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b) Apos o resultado da pesquisa, acessar a aba “Documento acérdao”, o numero do acérdao a ser
republicado é automaticamente informado pelo sistema Libra.

-+ NUmero do acérdao republicado.

¢) Apos clicar em “Visualizar/Preparar resenha selecionados”, o sistema Libra apresentara o do-
cumento em formato Word. Nomear o arquivo e salvar utilizando o tipo “documento do Word
97-2003”.
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9.1.3 RECEBER ACORDAOS DAS TURMAS RECURSAIS
PARA PUBLICACAO

a) Conforme expée a imagem abaixo, selecionar a aba “Instancia: Turmas Recursais”, clicar em
“Acordaos pendentes” e depois em “Pesquisar”.

_o Selecionar Instancia: Turmas Recursais

b) Selecionar todos os documentos constantes na aba “Documento Acérdao” e “Pesquisar”. Apos,
clicar “Receber Acordaos”.

-+ 19Passo 20Passo o
+ 32Passo

E—q 49 Passo
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¢) Clicar na aba “Gerar Numero” e depois em “Pesquisar”. Selecionar todos os documentos cons-
tantes na aba “Documento Ac6rdao”, clicar em “Gerar numeracao” e, em seguida, “Salvar”. O
sistema Libra gerara automaticamente a numerac¢ao dos acordaos.

19 Passo

20 Passo

[ ]

L 39Passo

L. 4O Passo

d) Selecionar “Publicacdo” e clicar em “Pesquisar”. Selecionar todos os documentos constantes na
aba “Documento Acérdado”. Clicar em “Visualizar/Preparar resenha selecionados”. O contetido
gerado refere-se as ementas tramitadas pelas Turmas Recursais, devendo estar em formato
documento do Word 97-2003.
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9.1.4 ENVIAR A MATERIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA
E DAS TURMAS RECURSAIS PARA O DIARIO
DA JUSTICA ELETRONICO

a) No portal do Tribunal de Justica, acessar a opcao DJE. Selecionar “Acesso interno”, digitar usua-
rio e senha cadastrados para este fim.

L —e 19 Passo

—e 29 Passo

Digitar login
> do usuario e senha
para ter acesso

ao envio de matéria.

b) Acessar a aba “Menu”/ “Matéria”/ “Incluir”.
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¢) Informar a data de publicacdo e “Confirmar data”. Clicar em “Selecionar arquivo” e incluir o
arquivo correspondente a matéria a ser encaminhada ao DJE. Apos, clicar em “Continuar”.

d) Apos a verificacdo da matéria, clicar em “Confirmar”.
e) Emitir o recibo da matéria ao final do procedimento.

A seguir, exemplo de comprovante de envio de matéria ao DJE.
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9.1.4.1 Registrar no sistema Libra a data da publicacao
dos acordaos no DJE

a) Clicar na aba “Publicacdo” e “Pesquisar”.

b) Noitem “Lista de acérdaos”, marcar a op¢ao “Documento Acérdao” e todos os acordaos serao
marcados para o registro.

¢) Acessar a aba “Informar Publicacdo”, abrindo-se automaticamente a aba “Data para Publicacao
dos Acérdaos Selecionados”. Preencher com a data da publicacao no DJE e “Salvar”.

—— = 19Passo
29 Passo

L ¢ 32Passo Marcar "Documento Acordao” 40 Passo Selecionar
‘ "Informar Publicacao”

I——* 59 Passo Preencher a data da publicacao oficial no DIE e “Salvar”
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9.1.5 ACOMPANHAR AS PUBLICACOES DOS ACORDAOS
DO TRIBUNAL DE JUSTICA E TURMAS RECURSAIS
DIARIAMENTE NO DJE

\
\
9.2 SERVICO DE JURISPRUDENCIA

9.2.1 PESQUISA DE JURISPRUDENCIA

Este servico destina-se a auxiliar o usuario em sua pesquisa de jurisprudéncia, a qual pode ser
realizada no site do TJPA (www.tjpa.jus.br), por e-mail (tj.jurisprudencia(@tjpa.jus.br) ou presencial-
mente, na sala de Servico de Jurisprudéncia, localizada no Edificio-Sede. Observar-se-a, como critério
de atendimento, a ordem cronoldgica da solicitacdo, com prazo para envio de resposta de até 72 h
(setenta e duas horas) tteis.

A pesquisa livre utiliza conectivos (“e”, “ou” e outros) que sao facilitadores utilizados como ter-
mos de ligacdo entre as palavras digitadas na pesquisa por assunto. O sucesso da pesquisa depende
do uso correto destes conectivos.

Exemplo: Apreensao e furto.

O sistema buscara documentos que contenham as duas palavras, em qualquer ordem ou distancia.

| o Assunto a ser pesquisado.
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O conectivo “ou” resgata documentos que contenham um ou outro termo.
Exemplo: furto ou roubo.

Clicar no icone "Ajuda” - |

O icone “Ajuda”, representado pelo ponto de interrogacao (?), auxilia a pesquisa, com informa-
¢Oes ao usuario que aperfeicoam a busca.
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A ferramenta “Fale conosco”, existente no link Jurisprudéncia, na pagina inicial do site do TJPA,
destina-se ao recebimento de comentarios, criticas e sugestdes de aprimoramento dos servicos.

O usuario também pode efetuar sua pesquisa na pagina inicial do site do TJPA (www.tjpa.jus.br),
na caixa “Acesso Rapido - Consulta Jurisprudéncia” tanto na forma de pesquisa livre — inserindo dire-
tamente o assunto —, quanto na forma de pesquisa avancada, conforme telas demonstrativas abaixo:
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a) Telada busca avancada por niimero do acérdao.

b) Tela dabusca avancada por instancia.
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¢) Telada busca avancada por Relator.

d) Telade busca avancada por data de publicacdo.
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10

SERVICO
DE EXPEDICAO
E CORRESPONDENCIA
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10.1 CORRESPONDENCIAS REGISTRADAS E AVULSAS

10.1.1 RECEBIMENTO

a)  Acolher as correspondéncias e encomendas destinadas aos setores do TJPA (Ed. Sede), ao Forum
Civel e Forum Criminal oriundas dos Correios e de outras empresas ou instituicoes.

b)  Acolher as correspondéncias e encomendas destinadas a postagem nos Correios oriundas dos
setores do TJPA (Ed. Sede), Férum Civel e Forum Criminal.

10.1.2 CONFERENCIA

a) Conferir os objetos apresentados no momento da entrega das correspondéncias e encomendas,
conforme a relacdo constante nos respectivos recibos ou listas de objetos entregues ao carteiro.

b) Devolver os respectivos recibos ou listas de objetos entregues ao carteiro com assinatura do
recebedor e data.

¢) Devolver as listas de objetos entregues ao carteiro com assinatura do recebedor e data, acompa-
nhada dos objetos que ndo pertencam ao TJPA (Ed. Sede), ao Féorum Civel ou ao Forum Criminal.

10.1.3 TRIAGEM E REGISTRO

a) Triar as correspondéncias e encomendas separando inicialmente em lotes de carga com registro
e avulsa, e classificando-as em lotes predefinidos, conforme segue:

LOTE Nivel de prioridade no tratamento
Almoxarifado Prioritario
Férum Civel Prioritario
Forum Civel — Avulso Prioritario
Férum Penal Prioritario
Férum Penal — Avulso Prioritario
Administrativo Regular
Biblioteca Regular
(orregedoria da Capital Regular
Corregedoria do Interior Regular
Diversos — Frum Regular
Execugoes Penais Regular
Judiciario Regular
Cerimonial Urgente
(onfidencial/Sigiloso Urgente
Convites — Forum Urgente
(Convites — TIPA Urgente
Desembargo Urgente
Diversos — Sede Urgente

Presidéncia Urgente
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b)

d)

Destacar das correspondéncias o AR, indicando no envelope os niimeros de oficios ou processos.
Carimbar e datar os AR, separando os da carga de registrados dos da carga de SEDEX. Entregar
os lotes de AR para a chefia do Servico de Expedicdo e Correspondéncia assinar.

Registrar as correspondéncias e encomendas em sistema informatizado do Servico de Expedi-
¢do e Correspondéncia para controle da chegada e destinacdo da carga recebida dos Correios e
de outras empresas ou instituic6es, conforme roteiro descrito abaixo.

i  Acessar o Sistema de Controle de Correspondéncia, através dos navegadores de internet
(Chrome ou Firefox), e efetuar o login;

ii. Cadastrar correspondéncia, na opcao “Cadastro” em seguida “Correspondéncias”;

iii. Selecionar o “Lote”;

iv. Digitar no campo correspondente o “Contetido”, o “Remetente”, o “Destinatario” e o “Nu-

mero do Aviso de Recebimento” e “Salvar”;

Imprimir relatérios, na opcao “Relatérios”, em seguida “Correspondéncias”;

vi. Selecionar o “Lote”, a “Data”, o “Usuario”, o “Destinatario”, a op¢do com ou sem “Recibo”
e “Imprimir”;

vii. Arquivar os relatérios com a assinatura dos destinatarios.

<

10.1.4 ACOLHIMENTO, TRIAGEM E REGISTRO

DE DEVOLUCAO DE AR

Receber o AR devolvido pelos Correios.
Triar o AR para as respectivas unidades do TJPA (Ed. Sede), ao Forum Civel ou ao Forum Penal.
Registrar no sistema informatizado do Servico de Expedicao e Correspondéncia, conforme segue:

i  Acessar o Sistema de Controle de Correspondéncia, através dos navegadores de internet
(Chrome ou Firefox), e efetuar o login;
Cadastrar ARs, entrar na opcao “Cadastro” em seguida “AR”;
Selecionar o “Lote”;
Digitar no campo correspondente o “Numero do Aviso de Recebimento”;
Imprimir relatérios, na opcao “Relatoérios”, em seguida “ARs”;
Selecionar o “Lote”, a “Data”, o “Usudrio” e “Imprimir”;
. Arquivar os relatérios com a assinatura dos destinatarios.

SEeFER

10.1.5 RECEBIMENTO E EXPEDICAO

a)
b)

DE CORRESPONDENCIAS PARA O STJ

Acolher as correspondéncias oriundas das unidades do TJPA (Ed. Sede) destinadas ao ST]J.
Registrar as correspondéncias e encomendas em sistema informatizado do Servico de Expedi-
¢do e Correspondéncia para envio ao Setor de Malote no Féorum Civel e encaminhamento via
malote ao STJ, através dos Correios, conforme segue.

i.  Selecionar o “Usuario”, em seguida selecionar “Cadastros Gerais”, opcao “Expedicdo”;
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ii. Digitar no campo correspondente o “Selo” e 0 “Malote”. O item “Comarca de Destino” sera
preenchido automaticamente com a informagao “Superior Tribunal de Justica — ST]”;

iii. Selecionar a “Unidade Remetente” e a “Unidade de Destino”;

iv. Digitar o numero da “Mala”;

V. Selecionar o tipo de “Objeto” e digitar a “Descricao”, ou seja, os niumeros dos processos e
oficios que estdo sendo encaminhados ao STJ;

vi. Confirmar “Dados” e confirmar “Mesma Unidade Remetente”, conforme o caso para in-
cluir novos registros;

vil. Selecionar “Relatorios”, opcao “Expedicdo” e opcao “Individual”;

viii. Digitar a “Data”, selecionar o “Malote”, e 0 modo de impressao, para gerar o relatério para
coleta de recibo dos Correios, referente a remessa ao STJ;

ix. Arquivar os relatérios com a assinatura dos Correios.

10.1.6 ENVIO DE CORRESPONDENCIAS E ENCOMENDAS

b)

DESTINADAS AO PROTOCOLO DO TJPA

Triar correspondéncias e encomendas para os lotes administrativo ou judiciario, conforme a
natureza dos setores de destinacdo indicados nos envelopes, e/ou a indicacdao de numero de
processo, e/ou o remetente das correspondéncias e encomendas.

Registrar as correspondéncias e encomendas em sistema informatizado do Servico de Expedi-
¢do e Correspondéncia para envio ao Protocolo do TJPA, seguindo o roteiro de procedimentos
definido no item 10.1.3 TRIAGEM E REGISTRO DE CORRESPONDENCIAS.

10.1.7 ENVIO DE CORRESPONDENCIAS E ENCOMENDAS

DESTINADAS A COLETA DOS CORREIOS
NO FORUM CIVEL

Organizar as correspondéncias e encomendas, afixando nelas duas vias das “listas de posta-
gem” correspondentes.

Separar as correspondéncias e encomendas em caixetas ou em amarrados, para envio ao Setor
de Malote no Férum Civel, onde a carga aguarda a coleta realizada diariamente pelos Correios.
Encaminhar uma via das “listas de postagem” em mala plastica para assinatura do carteiro no
momento da coleta.

Arquivar as “listas de postagem” que retornam do Setor de Malote ap6s conferéncia se todas
estdo assinadas pelo carteiro.
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10.1.8 ENVIO DE CORRESPONDENCIAS E ENCOMENDAS

d)

DESTINADAS A POSTAGEM DIRETAMENTE
NAS AGENCIAS DE CORREIOS

Acolher as correspondéncias oriundas dos setores do TJPA (Ed. Sede) destinadas a postagem
diretamente nos Correios.

Conferir os objetos apresentados no momento da entrega das correspondéncias e encomendas,
conforme a relacdo constante nas respectivas “listas de postagem”.

Estabelecer contato com o Servico de Transporte solicitando a disponibilizacdo de um veiculo
(moto ou carro), conforme o volume de cartas ou encomendas a serem encaminhadas aos Cor-
reios.

Entregar ao motorista, que se apresentar para a tarefa, as cartas e/ou encomendas, juntamente
com o cartdo de postagem de uso junto aos Correios, referente ao contrato deste TJPA, orientan-
do o motorista a trazer de volta o cartdo de postagem e o comprovante de postagem produzida
pelos Correios ap0s a postagem dos objetos.

10.1.9 RECLAMACAO DE EXTRAVIO DE CORRESPONDENCIAS

OU DE AVISOS DE RECEBIMENTO

Registrar nos site dos Correios, através do canal de reclamacao “Fale com os Correios”, opcao
“Fale Conosco”, registro via internet, onde se indica o registro da correspondéncia ou encomen-
da com problema, o CNPJ do Tribunal, os enderecos de remetente e destinatario, e a causa da
reclamacao.

10.2 DAS CORRESPONDENCIAS AGRUPADAS (MALOTE)

10.2.1 RECEBIMENTO DE MALOTES

a)

b)

g

Receber dos Correios os malotes das comarcas do interior (lacre amarelo). Malote das comarcas
com outro lacre, que ndo o amarelo (TJE) deve ser aberto sob a supervisdo do Chefe da Corres-
pondéncia.

Abrir os malotes, individualmente, virando logo o rétulo de destino dos malotes e reservando o
lacre para conferir se sdo os indicados nas malas plasticas.

Conferir se a comarca de origem e os nimeros do selo e malote estdo indicados corretamente
em todas as malas plasticas; se ndo, anota-los nas mesmas ou corrigi-los, se for o caso.

Abrir as malas plasticas contidas no malote, individualmente.

Conferir se as duas vias dos “formularios de expedicao de mala” de cada mala plastica sdo idén-
ticas; se ndo, corrigi-las.

Verificar se a comarca de origem e os numeros do selo e malote estdo indicados corretamente
no “formulario de expedicdo de mala”.

Verificar se os documentos indicados no “formulario de expedicao de mala” sdo os contidos na
mala plastica, marcando no “formulario de expedicdo de mala” os itens conferidos, acrescen-
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tando no “formulario de expedicdo de mala” e na mala plastica o niumero de oficios que nao
tenham sido relacionados.

h) Registrar a auséncia de anexo, caso os documentos facam mencao a anexos e estes ndo estejam
acompanhando os mesmos. Nos casos de processo ao Egrégio ou Presidéncia, verificar se veio
despacho de “Remessa” na ultima folha do processo.

i)  Vias extras do “formulario de expedicao de mala” que vierem junto a documentos devem ser
encaminhadas com os mesmos.

j)  Separar as malas plasticas vazias e coloca-las nos escaninhos para devolucao as origens.

k) Separar os relatérios da Comarca de Belém e colocar nos escaninhos (Civel ou Criminal).

1)  Separar os relatorios assinados recebidos das comarcas para posterior baixa.

m) Colocar o malote vazio recebido no alto da pilha de malotes, conforme a comarca a que pertence.

10.2.1.1 Casos Excepcionais

a) Caso em uma mesma mala plastica venham documentos para comarcas diferentes, deve-se
separar os documentos e providenciar uma mala plastica para cada comarca, alterando o reme-
tente, o qual passa a ser o Servico de Expedicao e Correspondéncia, repetindo o destinatario (a
comarca a que se destina), o numero da mala plastica e a descricao do contetido.

b) Casouma mala plastica seja destinada a outra comarca, deve-se riscar o campo original e pre-
encher outro campo da mesma mala plastica alterando o remetente, o qual passa a ser o Ser-
vico de Expedicdo e Correspondéncia, repetindo o destinatario (a comarca a que se destina) e a
descricdo do conteudo.

¢) Casono campo de descri¢do da mala plastica, venham relacionadas mais de quatro Cartas Pre-
catorias, que ndo tenham numero préprio ou apenas os numeros de processo para registro,
deve-se preencher outros campos da mesma mala plastica, repetindo-se os campos “DE” e
“PARA”, descrevendo-se os numeros de processos (CPs) em lotes de quatro, alterando-se o nu-
mero da mala plastica para casa de centena (101. 102. ...) e registrando esta alteracao nas duas
vias do “formulario de expedicao de mala”.

d) Datar e separar o relatoério para assinatura do chefe da unidade.

e) Colocar a mala plastica no escaninho a que se destina (Férum Civel e Criminal. Administrativo
e Judicial, Corregedoria e outras comarcas).

10.2.2 EXPEDICAO DE MALOTES

a) Registrar os docs. no sistema de malote a serem expedidos a partir de 12 h (doze horas), hora
limite para o recebimento dos documentos enviados pelas unidades remetentes.

b) Preparar malas plasticas para a devolucao dos relatorios assinados as comarcas, indicando o
selo e malote aos quais se referem e colocar nos escaninhos correspondentes.

¢) Pegar o malote da base da pilha de malotes de cada comarca. Separar um selo.

d) Depositar no escaninho as malas plasticas, por comarca, para expedicao.

e) Anotar nas malas plasticas e nos relatorios o numero de selo e malote.

f) Registrar os documentos para expedicao, indicando origem, destino e contetdo.

g) Verificar os registros através de consulta no sistema.

h) Emitir o relatério individual de expedicao, retirar o carbono e colocar duas vias no malote.

i)  Conferir se os relatérios individuais de “Malotes Expedidos” estdo no interior dos malotes e
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lacra-los em seguida.

Reservar os malotes para entrega ao carteiro, ap6s a geracao do relatorio geral.

ApOs registrar todos os documentos a serem remetidos, coloca-los nos malotes e lacra-los.
Gerar o relatério de entrega ao carteiro.

Destacar o relatério de baixa, que fica na tltima pagina, para arquivar.

Anexar o relatério de expedicao de malotes ao respectivo lote de malotes para entrega ao Carteiro.
Arquivar o relatério de baixa.

10.2.3 ENTREGA DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS

Seguem para o Protocolo Administrativo os documentos destinados aos diversos setores da
administracdo, a Presidéncia (desde que ndo seja processo), a Coordenadoria dos Juizados Espe-
ciais (oficios), ao Servico Social do Forum Civel e a Coordenadoria Geral da Arrecadacao.
Seguem para o Protocolo Judicial os processos de HC, MS, Apelacao, Peticao, documentos desti-
nados a Presidéncia (desde que sejam processos), Secretaria das Camaras Isoladas e Reunidas,
Central de Distribuicdo, Turma Recursal dos Juizados Especiais e Coordenadoria dos Juizados
Especiais (processos).

Preencher o recibo de documentos entregues ao Servico de Protoco, pois estes nao precisam de
registro no sistema de malote.

Entregar as malas plasticas no Servico de Protocolo separado em lotes de documentos adminis-
trativos e judiciais.

ApoOs os registros nos sistemas do Protocolo, devera retornar um relatério dos documentos ca-
dastrados, que devera ser arquivado.

Antes de guardar as malas plasticas, verificar se ndo ha copias protocolizadas para serem devol-
vidas a Comarca remetente.

10.2.4 BAIXA E ARQUIVAMENTO DE RELATORIOS

a)

Apor nos relatérios de baixa, na pasta BMT, a data de retorno dos relatorios de “Malotes Expe-
didos” que chegam assinados pelas comarcas. Procurar primeiramente pelo codigo da “Lista
de Malotes Entregue ao Carteiro” — LMEC e pela data de cadastro e em seguida pela Comarca
(destino), malote e selo. Caso falte alguma assinatura nos relatorios é importante verificar com a
comarca o que houve e registrar no relatério o ocorrido, remetendo novamente para a comarca
para complemento de assinatura, caso necessario.

Verificar com o chefe do servico o melhor procedimento.

Arquivar os relatérios de “Malotes Expedidos” recebidos na pasta MTE por cddigo de comarca,
indicado no rodapé da pagina a direita (MTE...).

Arquivar na pasta LME os relatorios de “Malotes Expedidos” deixados ao carteiro no dia anterior.

Arquivar os relatoérios do Administrativo e Judicial na pasta “Administrativo e Judiciario”.
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f) Deixar uma via dos relatoérios de “Malas Recebidas” aguardando retorno das vias assinadas,
quando os mesmos retornam; a via que aguardava o retorno deve ser descartada e os relatorios
assinados devem ser arquivados na pasta MLR por codigo de unidade indicado no rodapé da
pagina a direita (MLR).

10.2.5 RECOLHIMEN:I‘O E ARQUIVAMENTO DOS RELATORIOS
PARA DEVOLUCAO AS COMARCAS

a) Recolher os relatérios assinados pelo chefe do Servico.

b) Arquivar a 22 via (ndo marcadas) na pasta “Relatorios de expedicao de Malas”.
¢) Separar a 12 via (marcadas) para envio a Comarca.

d) Caso tenha vindo apenas uma via de relatério, esta fica para arquivamento.

e) Caso ndo tenha vindo nenhuma via, faz-se uma a mao para arquivamento.

10.2.6 REGISTRO DE DOCUMENTOS RECEBIDOS
DAS COMARCAS

a) Registrar os documentos recebidos conforme origem e destino.

b) Cartas Precatérias seguem para a Direcdo do Férum.

¢) Gerar relatério de entrega de documentos dos Foruns Civel (3 vias) e Criminal (2 vias), juntar as
malas plasticas com os documentos respectivos e colocar na mesa destinada a entrega.

d) Reservar a tltima via do relatorio de entrega de documentos dos Foruns Civel e Criminal e Cor-
regedoria do Interior para controle dos retornos (colocar a mencao “Aguardando retorno:( |
)

e) Gerar relatério de entrega de documentos da Corregedoria do Interior (selecionar “Por entra-
da”/"Nao individual”), juntar aos documentos respectivos e colocar na caixa vermelha que vai
para o Sede ou deixar no Servico de Protocolo, a fim de providenciar o envio.

10.2.7 RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS DO FORUM CiVEL

a) Abrir as malas plasticas, individualmente, conferindo se as duas vias do “formulario de expedi-
¢do de mala” sdo idénticos.

b) Verificar os documentos indicados no “formulario de expedicao de mala” e os contidos na mala
plastica, acrescentando no “formulario de expedicdo de mala” e na mala plastica o namero de
oficios que nao tenham sido relacionados.

¢) Verificar nos documentos se constam anexos e se estes estao presentes, caso contrario, obser-
var no relatoério.

d) Colocar o numero da mala plastica no “formulario de expedicdo de mala” e assinar uma das vias
do relatério devolvendo-o aos Féruns, a outra via segue para a comarca.
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Anexos

I) MODELOS
CIVEIS
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1) ATO ORDINATORIO PARA APRESENTACAO
DE CONTRARRAZOES A AGRAVO INTERNO

No uso de suas atribuigdes legais, o Secretario Judiciario/da <<numero>>2 Camara
Civel Isolada/das Camaras Civeis Reunidas intima o Recorrente/Recorrido de que foi
interposto Recurso de Agravo Interno por <<nome>>, nos autos da Agdo/Recurso n°
<<numero>>, estando facultada a apresentacdo de contrarrazdes, nos termos do
artigo 1.021, §2°, do CPC/2015.
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2) ATO ORDINATORIO PARA RECOLHIMENTO
DE CUSTAS PARA CARTA DE INTIMAGAO
DO AGRAVADO SEM PROCURADOR NOS AUTOS

No uso de suas atribuicdes legais, o Secretario da <<numero>>2 Camara Civel
Isolada intima o Agravante a recolher as custas para a expedi¢do de Carta de Intimagao
da parte Agravada, no prazo de 5 (cinco) dias, a teor da conjugacdo do art. 218,
§ 3°, CPC/2015 com o art. 23 da Lei de Custas do Estado do Para (Lei Estadual n°
8.328/2015), em cumprimento & Decisdo/Despacho proferida a fl. <<numero>> do
Agravo de Instrumento n° <<numero>>, a fim de que constitua advogado e apresente
as respectivas contrarrazoes.
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3) ATO ORDINATORIO PARA RECOLHIMENTO
DE CUSTAS PARA CONFECGCAO
DE DOCUMENTO CIENTIFICATORIO

No uso de suas atribuigdes legais, o Secretario Judiciario/da <<numero>>2 Camara
Civel Isolada/das Camaras Civeis Reunidas intima o Recorrente a recolher as custas
para a expedi¢do de <<colocar tipo de documento cientificatorio>>, no prazo
de 5 (cinco) dias, a teor da conjugacéo do art. 218, § 3°, CPC/2015 com o art. 23 da Lei
de Custas do Estado do Para (Lei Estadual n°® 8.328/2015), em cumprimento a Decisao/
Despacho proferida a fl. <<numero>> do Recurso/A¢do n° <<numero>>, a fim de
gque apresente manifestacao.
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4) ATO ORDINATORIO PARA APRESENTAGCAO
DE CONTRARRAZOES
A EMBARGOS DE DECLARAGAO

No uso de suas atribuigbes legais, o Secretario Judiciario/da <<numero>>? Camara
Civel Isolada/das Camaras Civeis Reunidas intima o Recorrente/Recorrido de que foi
oposto Recurso de Embargos de Declaragdo por <<nome>>, nos autos da Agao/
Recurso n° <<numero>>, estando facultada a apresentagdo de contrarrazdes, nos
termos do artigo 1.023, §2°, do CPC/2015.
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5) CARTA DE ORDEM

(O) Excelentissimo Senhor Desembargador
<<nome>>, Presidente da <<numero>>?
<<CamaraCivellsolada/CiveisReunidas>>,
no uso de suas atribuigdes legais, etc.

MANDA ao MM. Juiz(a) de Direito da <<numero>>Vara
<<competéncia>> da Comarca <<municipio>>, Estado do Para, que, no
cumprimento desta Carta de Ordem, providencie a regular INTIMACAO do Exmo. (a)
Sr. (a) PREFEITO MUNICIPAL DE <<municipio>>, ou quem suas vezes fizer, para
que tome ciéncia do ANUNCIO DE JULGAMENTO da <<nuUimero>>? <<Sessao
Ordinaria/Extraordinaria>> desta Camara, arealizar-se no <<dia/més/ano>>,
as <<xxhxx>>, tendo em vista que o Municipio de <<nome do municipio>> figura
como parte no Recurso de <<classe recursal>>/A¢iao <<numero>>, tendo sido
o respectivo Antncio de Julgamento publicado no Diario da Justiga eletronico em <<dia/
meés/ano>>, cuja copia segue anexa. Cumprida, como se manda a diligéncia em
apreco, deve o magistrado ordenado remeter a este Tribunal de Justica o expediente
inteiro desta mesma carta, com o Mandado de Intimacao devidamente certificado. Dado
e passado na Secretaria Judiciaria/ da <<numero>>2 <<Camara Civel Isolada/
Civeis Reunidas>> do Tribunal de Justica do Estado do Para, aos <<dias>> do
<<més>> de <<ano>>. Eu, , <<Nome do Secretario de Camara>>,
Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> do TJPA, subscrevo.

Desembargador <<nome>>

Presidente da <<numero>>2 <<Camara Civel Isolada/Civeis Reunidas>>
do TJPA
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6) CARTA DE INTIMAGAO

CARTA DE INTIMACAO <<n(mero>>/<<ano>> — SJ/SCCI-
VI<<numero>>/SCCIVR

<<pronome de tratamento>>
<<nome>>

<<logradouro>>, <<nlimero>>
<<bairro>>, <<CEP>>
<<Cidade/Estado>>

Prezado Senhor,

De ordem do Excelentissimo Senhor Desembargador <<nome>>, Relator do Recurso/
Acdo <<numero>>, em que sdo partes <<nome>> e <<nome>>, interposto contra
Deciso proferida no processo <<numero>>, em tramite perante a <<numero>>2
VARA DE <<competéncia>> de <<municipio>>, fica <<pronome de
tratamento>> INTIMADA acerca do Despacho/Deciséo de fl. <<numero>>,
publicado no Diario de Justica Eletrénico de <<dia/més/ano>>, cuja cdpia segue em
anexo. Dado e passado na Secretaria Judiciaria/da <<numero>>2 <<Camara Civel
Isolada / Civeis Reunidas>> do Tribunal de Justica do Estado do Para, por mim
redigido e assinado.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>? <<Camara Civel Isolada / Civeis
Reunidas>>
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7) CERTIDAO (Agravo, Resp, RE)

CERTIFICO, em virtude das atribuicées que me sao conferidas por lei, que, compulsando
os autos de Recurso/Agdo << numero do Processo; Codigo Antigo XX,
quando houver>>, constatei que a decisdo de fls. <<numero das folhas>>, que
negou seguimento ao (converteu em retido) Recurso Especial/Extraordinario foi publicada
no Didrio da Justica Eletronico <<dia, més, ano>> <<numero da folha>>.
CERTIFICO, ainda, que o Recorrente/Recorrido/Autor/Réu interpds, em <<dia, més,
ano>>, Agravo em Recurso Especial/Extraordinario <<numero das folhas>>,
(in)tempestivamente. CERTIFICO, também, que foi publicado Ato Ordinatério para
intimag&o da parte adversa no Diario de Justica Eletronico de <<dia, més, ano>>,
(n&o) tendo sido apresentadas Contrarrazées em <<dia, més, ano>> <<numero
das folhas>>, (injtempestivamente. O referido & verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.
<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>? <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

REMESSA

Nesta data, remeto os presentes autos a Coordenadoria de Recursos Extraordinarios e
Especiais, do que fago este termo.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.
<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<nimero>>? <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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8) CERTIDAO (Auséncia de contrafé,
documentos e custas)

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sio conferidas por lei,
que deixei de dar integral cumprimento & determinacéo proferida as <<numero das
fls.>> dos autos do Recurso/Agdo <<numero do Processo; Codigo Antigo
XX, quando houver>>, em razdo do nio fornecimento de contrafé e documentos
instrutérios e/ou do nao recolhimento das custas necessarias a expedicao de ato
cientificatorio, como determinado pelo art. 23 da Lei Estadual n° 8.328/2015 - Lei de
Custas do Estado do Para. O referido é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>?2 <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>>TJPA

CONCLUSAO

Nesta data, fago conclusos os presentes autos ao Exmo. Sr. <<nome
do Desembargador Relator>>, para os fins de direito.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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9) CERTIDAO (Auséncia de manifestacio
e Remessa ao MP)

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por lei,
que o pronunciamento proferido as <<numero das fls.>> dos autos do Recurso/A¢éo
<<numero do Processo; Codigo Antigo, quando houver>> foi publicado
no Diario de Justica Eletrénico de XX/XX/XXXX, ndo tendo o Recorrente/Recorrido
apresentado manifestagéo, no prazo legal. O referido é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara Civel Isoladal/Civeis
Reunidas>> TJPA

REMESSA

Nesta data, fagco a remessa dos presentes autos a Procuradoria de
Justica do Ministério Publico do Estado do Para para manifestacao, em atencao ao art.
178 do CPC/2015.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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10) CERTIDAO (Auséncia de manifestagio)

CERTIFICO, em virtude das atribuicbes que me sao conferidas por lei,
que o pronunciamento proferido as <<numero das fls.>> dos autos do Recurso/
Acéo <<numero do Processo; Cddigo Antigo, quando houver>> foi publicado no Diario
de Justica Eletrénico de <<dia, més, ano>>, nao tendo o Recorrente/Recorrido
apresentado manifestagéo, no prazo legal. O referido é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara Civel Isoladal/Civeis
Reunidas>> TJPA

CONCLUSAO

Nesta data, fago conclusos os presentes autos ao Exmo. Sr. <<nome
do Desembargador Relator>>, para os fins de direito.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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1) CERTIDAO (Interposigdo de Resp, RE
e remessa para Coordenadoria)

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me séo conferidas por
lei, que, compulsando os presentes autos, constatei que o Recorrente/Recorrido/Autor/
Réu interpds, em <<dia, més, ano>>, Recurso Especial/Extraordinario/Ordinario
<<numero das fls.>>, (injtempestivamente. (CERTIFICO, finalmente, que n3o foi
interposto Recurso Especial/Extraordinario).

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>? <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

REMESSA

Nesta data, remeto os presentes autos a Coordenadoria de Recursos
Extraordinarios e Especiais, do que fago este termo.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>? <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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12) CERTIDAO DE TRANSITO EM JULGADO

CERTIFICO, em virtude das atribuicbes que me sao conferidas
por lei, que, compulsando os autos de Recurso/A¢do <<numero do Processo;
Codigo Antigo XX, quando houver>> —em que figuram como Recorrente/Autor
<<nome>> e Recorrido/Requerido <<nome>> —, constatei que, em relacédo ao(a)
Acorddo <<numero>>/decisdo monocratica de <<numero das fls.>>, publicado(a)
no Diario da Justica Eletronico no <<dia, més, ano>> << numero da fl.>>, nao foi
apresentado recurso no prazo legal, ocorrendo o respectivo transito em julgado na data
de << dia, més, ano>>. O referido é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPAA

REMESSA

Nesta data, remeto os presentes autos para ARQUIVAMENTO na
Divisdo de Documentacdo e Arquivo do TJ/PA, conforme a Portaria n°® 3022/2014-GP,
publicada no Diario de Justi¢a Eletronico de 08/09/2014, do que fago este termo.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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13) CERTIDAO DE TRANSITO EM JULGADO
(Intimagao por vista)

CERTIFICO, em virtude das atribuicbes que me sao conferidas
por lei, que, compulsando os autos de Recurso/A¢do <<numero do Processo;
Codigo Antigo XX, quando houver>>- em que figuram como Recorrente/
Autor <<nome>> e Recorrido/Requerido <<nome>>—, constatei que o Acérdao
<<numero>> foi publicado no Diario da Justi¢a Eletrénico no dia <<dia, més, ano>>
<<numero da fl.>>, em relagdo ao qual o Recorrente/Recorrido foi intimado por vista
dos autos em <<dia, més, ano>>, ndo havendo apresentado recurso no prazo legal,
tendo ocorrido o respectivo transito em julgado na data de <<dia, més, ano>>. O
referido € verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

REMESSA

Nesta data, remeto os presentes autos ao Juizo da <<numero>>2
Vara de <<competéncia>> <<municipio>>, do que fago este termo.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.
Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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14) CERTIDAO DE TRANSITO EM JULGADO
(Julgado STJ-STF)

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por
lei, que, compulsando os autos de Recurso/A¢do <<numero do Processo;
Codigo Antigo XX, quando houver>> —em que figuram como Recorrente/Autor
<<nome>> e Recorrido/Requerido <<nome>>—, constatei que a Decisdo do Superior
Tribunal de Justica / Supremo Tribunal Federal de <<numero das fls.>>, proferida
no Agravo em Recurso Especial / Recurso Extraordinario, publicada no DJe/STJ/STF
de <<dia, més, ano>>, transitou em julgado em <<dia, més, ano>>, conforme
certiddo de <<numero da fl.>>. O referido ¢é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

REMESSA

Nesta data, remeto os presentes autos ao Juizo da <<numero>>?
Vara de <<competéncia>> <<municipio>>, do que fago este termo.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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15) CERTIDAO DE TRANSITO EM JULGADO

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por
lei, que, compulsando os autos de Recurso/Acdo <<numero do Processo;
Codigo Antigo XX, quando houver>> — em que figuram como Recorrente/
Autor <<nome>> e Recorrido/Requerido <<nome>>-, constatei que o Acdrdao
<<numero>> foi publicado no Diario da Justica Eletrénico no dia <<dia, més,
ano>> <<numero da fl. >>, n3o tendo sido apresentado recurso no prazo legal,
com a ocorréncia de transito em julgado na data de <<dia, més, ano>>. O referido é
verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

REMESSA

Nesta data, remeto os presentes autos ao Juizo da <<numero>>?2
Vara de <<competéncia>> <<municipio>>, do que fago este termo.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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16) CERTIDAO (Carta de Intimagdo nao cumprida)

CERTIFICO, em virtude das atribuicbes que me sao conferidas por lei,
que, em cumprimento a(ao) decisdo/despacho proferido(a) a <<numero da fl.>>
do Recurso/Acdo <<numero do Processo>>, foi expedida Carta de Intimagdo
<<numero/ano>> <<numero da fl.>> ao Agravado para oferecimento das
contrarrazdes ao Agravo interposto, tendo sido devolvida a correspondéncia, pelos
Correios, com <<colocar causa de a cientificagao ter sido frustrada>>
<<numero da fl.>>. O referido & verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

CONCLUSAO

Nesta data, fago conclusos os presentes autos ao Exmo. Sr. <<nome
do Desembargador Relator>>, para os fins de direito.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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17) CERTIDAO (Cumprimento de diligéncia em Secretaria)

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por lei,
que, em cumprimento a(ao) decisdo/despacho proferido(a) a8 <<numero da fl.>> do
Recurso/A¢do <<numero do Processo>>, nesta data compareceu a Secretaria
o representante legal do Recorrente/Recorrido/Requerente/Requerido, <<nome do
advogado>> <<numero da OAB>>, para o fim de <<descrever a diligéncia
cumprida>>. O referido é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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18) CERTIDAO (Anuncio de Julgamento)

CERTIFICO, em virtude das atribuigbes que me séo conferidas por lei,
que, nesta data, foi publicado no Diario da Justica eletrébnico o competente Edital de
Anuncio de Julgamento dos presentes autos. O referido é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

CONCLUSAO

Nesta data, fago estes autos conclusos ao Exmo. Sr. <<nome do
Desembargador Relator>>, do que fago este termo.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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19) CERTIDAO (Genérica)

CERTIFICO, em virtude das atribuicbes que me sao conferidas por lei,
e em atencéo ao requerimento do advogado do Recorrente/Recorrido, <<nome do
advogado>> <<numero da OAB>>, que, compulsando os autos de Recurso/
Agdo <<numero do Processo; Cédigo Antigo XX, quando houver>>,
constatei que <<relatar ocorréncia>>. O referido é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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20) CERTIDAO NARRATIVA

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por
lei, e em atencdo ao requerimento do advogado do <<Recorrente/Recorrido>>,
<<nome do advogado>>, <<numero da OAB>>, que, compulsando os autos
de Recurso/Agado <<numero do processo; humero do Cédigo Antigo XX,
quando houver>>—em que figuram como <<Recorrente/Autor>> <<nome>>
e <<Recorrido/Requerido>> <<nome>> —, constatei que <<narrar tudo
ocorrido a partir da distribuicao de 2° Grau>>. O referido é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

REMESSA

Nesta data, remeto os presentes autos ao Juizo da <<numero>>?
VARA<<competéncia>>de <<municipio>>, do que fago este termo.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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21) CERTIDAO (Redistribuicdo Relator aposentado/falecido)

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por lei,
que, compulsando os autos de Recurso/Agdo <<numero do Processo; Codigo
Antigo XX, quando houver>>, constatei que 0 << nome do Relator>>
encontra-se aposentado / falecido, razao pela qual procedo a remessa dos autos a Vice-
Presidéncia para os fins de direito.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

REMESSA

Nesta data, remeto os presentes autos a Vice-Presidéncia do TJPA, do
que faco este termo.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA
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22) E-MAIL DE COMUNICAGAO DE EFEITO SUSPENSIVO

Destinatario:  Secretaria da Vara de Origem

Assunto: Comunicacdo de deferimento de efeito suspensivo no Agravo
de Instrumento <<numero>> <<numero do Processo
Originario>>

Texto: Belém, <<dia, més, ano>>.
A Sua Exceléncia o Senhor
JUIZ DE DIREITO DA <<numero>> VARA <<competéncia>>
<<municipio>>

Assunto: comunicagao de deferimento de efeito suspensivo no Agravo de
Instrumento <<numero>>

Senhor Juiz,
Honrado em cumprimentalo e de ordem do Secretario da
<<numero>>2 <<Camara Civel Isolada>> comunico a Vossa
Exceléncia, em atencdo ao art. 1.019, Il, do CPC/2015, que, em
relacdo ao Agravo de Instrumento <<numero>>, sob a relatoria do
<<nome do Desembargador>>, tendo como partes <<nome>>
e <<nome>>, originario do Processo <<numero>>, em tramite na
<<numero>>VARA <<competéncia>> <<municipio>>, foi
proferida Decisdo a <<numero da fl.>>, a qual deferiu efeito suspensivo,
cuja copia digital segue em anexo.

Respeitosamente,

<<NOME DO SERVIDOR>>

<<Cargo>>, <<Matricula>>
Secretaria da <<numero>>2 <<Camara Civel Isolada>>
<<Telefones>>
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23) E-MAIL DE COMUNICAGAO DE TRANSITO
EM JULGADO DO AGRAVO DE INSTRUMENTO

Destinatario:  Secretaria da Vara de Origem

Assunto: Comunicagdo de transito em julgado do Agravo de Instrumento
<<numero do Processo Originario>>

Texto: Belém, <<dia, més, ano>>.

A Sua Exceléncia o Senhor

JUIZ DE DIREITO DA <<numero>>? VARA<<competéncia>>
<<municipio>>

Assunto: comunicagdo de transito em julgado do Agravo de Instrumento
<<numero>>

Senhor Juiz,

Honrado em cumprimenta-lo e de ordem do Secretario da
<<numero>>2 <<Camara Civel Isolada>> comunico a Vossa
Exceléncia que Decisao proferida nos autos do Agravo de Instrumento
<<numero>>, <<numero da fl. >>, sob a relatoria do <<nome
do Desembargador>>, tendo como partes <<nome>> e <<nome>>,
originario do Processo <<nUmero>>, em tramite na <<numero>>2
VARA <<competéncia>> <<municipio>>, publicada no Diario de
Justica Eletronico de <<dia, més, ano>>, transitou em julgado em
<<dia, més, ano>>, seguindo em anexo copias digitais do decisorio
e da respectiva certidao de transito.

Comunico, ainda, que os autos do referido recurso foram remetidos
para arquivamento na Divisdo de Documentacao e Arquivo do TJPA, em
cumprimento a Portaria n°® 3022/2014-GP, publicada no Diario de Justiga
Eletrénico de 8/9/2014.

Respeitosamente,

<<NOME DO SERVIDOR>>

<<Cargo>>, <<Matricula>>

<<Secretaria da X? Camara Civel Isolada>>
<<Telefones>>
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24) MANDADO DE INTIMAGAO <<numero/ano>>

O Excelentissimo Senhor Desembargador <<nome>>, Relator do Recurso/Agao
<<numero>>, em que figura como Recorrente <<nome>> e Recorrido <<nome>>

MANDA ao Oficial de Justica a quem este for apresentado, indo por mim assinado,
que, em seu cumprimento, dirija-se & <<endereco>>, e, apds as formalidades legais,
proceda a INTIMACAO, do <<nome>>, por meio de <<XXX>>, para que tome ciéncia
da Decisdo/Despacho proferido & <<numero da fl.>>, cuja publicagéo ocorreu no
Diario de Justica Eletronico de <<dia, més, ano>>, seguindo em anexo os autos
epigrafados (quantidade de volumes). Dado e passado nesta Cidade e, conforme as
disposi¢des da Portaria ora mencionada, dato e assino.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<Nome do Secretario de Camara>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>? <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>>TJPA

Portaria Conjunta n°® 001/2016-GP/CJRMB/CJCI
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25) MANDADO DE CITAGAO <<n(mero/ano>>

O Excelentissimo Senhor Desembargador <<nome>>, Relator do Recurso/Agéo
<<numero>>XX n° XX, em que figura como Recorrente <<nome>> e Recorrido
<<nome>>

MANDA ao Oficial de Justiga, a quem este for apresentado, indo por mim assinado,
que em seu cumprimento, dirija-se 8 <<endereco>>, e, apds as formalidades legais,
proceda & CITACAO do <<nome>>, por meio de <<modo de cumprimento>>,
para cientifica-lo acerca do pronunciamento proferido as <<numero das fls.>> dos
autos da Agdo <<numero>>, e, no prazo legal de <<dias>>, querendo, ofereca
manifestacdo, tudo em conformidade com a r. decisdo proferida as <<numero das
fls.>>, a qual foi publicada no Diario da Justiga Eletronico em <<dia, més, ano>>, cuja
copia segue anexa, juntamente com a reproducgéo da inicial e documentos instrutérios.
Dado e passado nesta Cidade e, conforme as disposicdes da Portaria ora mencionada,
dato e assino.

Belém, <<dia, més, ano>>.

<<Nome do Secretario de Camara>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>? <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

Portaria Conjunta n°® 001/2016-GP/CJRMB/CJCI
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26) MANDADO DE INTIMAGAO <<numero/ano>>

O Excelentissimo Senhor Desembargador <<nome>>, Relator do Recurso/Agéo
<<numero>>, em que figura como Recorrente <<nome>> e Recorrido <<nome>>

MANDA ao Oficial de Justica a quem este for apresentado, indo por mim assinado,
que, em seu cumprimento, dirija-se & <<endereco>> e, apds as formalidades legais,
proceda a INTIMACAQ, do Ministério Publico do Estado, por meio de sua <<numero>>2
Procuradoria de Justica Civel, para que tome ciéncia da Decisao/Despacho proferido a
<<numero da fl.>>, cuja publicagdo ocorreu no Diario de Justica Eletronico de <<dia,
mes, ano>>, seguindo em anexo os autos epigrafados (quantidade de volumes). Dado
e passado nesta Cidade e, conforme as disposi¢cdes da Portaria ora mencionada, dato e
assino.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<Nome do Secretario de Camara>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>? <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

Portaria n® 5047/2013-GP, publicada no Diario da Justica eletronico em 16/12/2013
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27) MANDADO DE INTIMAGAO — PAUTA DE JULGAMENTO

URGENTE

PAUTA DE JULGAMENTO

De ordem do Excelentissimo Senhor Desembargador <<nome>>,
Presidente da <<numero>>2 <<Camara Civel Isolada / Civeis Reunidas>>,
no uso de suas atribuigdes legais,

MANDA, ao Oficialde Justicadeste Egrégio Tribunal de Justicaaquemesteforapresentado,
indo por mim assinado, que em seu cumprimento se dirija &8 <<endere¢o>>, e sendo
ai, apos as formalidades legais, proceda a INTIMACAO, do <<nome>>, por meio
de <<XXX>> (colocar cargo), a fim de que, de acordo as disposigdes do Cddigo de
Processo Civil de 2015, tome ciéncia da inclus&o dos feitos relacionados, em anexo, na
Pauta de Julgamento da <<numero>>? Sessao Ordinaria de <<ano>>, do Pleno/ da
<<numero>>2 <<Camara Civel Isolada / Civeis Reunidas>> do Tribunal de
Justica do Estado do Para, publicada no Diario de Justica Eletronico de <<dia, meés,
ano>>, cuja cdpia segue em anexo, estando tal solenidade designada para o <<dia,
mes, ano>>, a partir das <<horas>>, no respectivo Plenario de Julgamento do
Edificio-Sede desta Corte, situado a Av. Almirante Barroso, n® 3089, bairro do Souza,
nesta capital. Dado e passado nesta Cidade e, conforme as disposi¢cdes da Portaria ora
mencionada, dato e assino.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.

<<Nome do Secretario de Camara>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>? <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> TJPA

Portaria Conjunta n° 001/2016-GP/CJRMB/CJCI
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28) OFiCIO AO JUiZO ORIGINARIO

OFiCIO <<numero>>/<<ano>> - SJ/SCCIVI<<numero>>/SCCIVR

Belém, <<dia>> de <<més>>de <<ano>>.

A sua Exceléncia o Senhor
JUIZDEDIREITODA<<numero>>VARA<<competéncia>>DE <<municipio>>

Assunto: Comunicag&o de Decis&o proferida nos autos <<numero do processo>>

Senhor Juiz,

Honrado em cumprimenta-lo, comunico a Vossa Exceléncia, para conhecimento e
adogédo das providéncias cabiveis, que foi proferida Decisdo pelo Desembargador
<<nome>>, Relator, a <<numero da fl.>> dos autos da A¢do/Recurso <<numero
do processo (Processo Originario numero)>>, cuja publicagdo ocorreu no
Diario de Justiga Eletronico de <<dia, més, ano>>, seguindo em anexo a respectiva
copia.

Respeitosamente,

<<NOME DO SECRETARIO>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara(s) Civel Isolada / Civeis
Reunidas>> do TJPA

Portaria Conjunta n° 001/2016-GP/CJRMB/CJCI
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29) OFiCIO EXTERNO

OFiCIO <<numero>>/<<ano>> - SJ/SCCIVI N<<numero>>%SCCIVR

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

A Sua Senhoria, 0 Senhor
Representante Legal de
<<nome>>

<<Rua>>, <<numero>>
<<Bairro>>, <<CEP>>
CIDADE/ESTADO

Assunto: Comunicagdo de Decis&o proferida nos autos <<numero de processo>>

Prezado Senhor,

Cumprimentando-o, comunico a Vossa Exceléncia, para conhecimento e adog¢ado das
providéncias cabiveis, que foi proferida Decisdo pelo Desembargador <<nome>>,
Relator, 8 <<numero da fl.>> dos autos da Agio/Recurso <<numero acao/
recurso(Processo Originario numero)>>, cuja publicagéo ocorreu no Diario de
Justica Eletrénico de <<dia, més, ano>>, seguindo em anexo a respectiva copia.

Atenciosamente,

<<NOME DO SECRETARIO>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara(s) Civel Isolada / Civeis
Reunidas>> do TJPA

Portaria Conjunta n° 001/2016-GP/CJRMB/CJCI
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30) PRECATORIOS (Certidao, copias auténticas
para expedicao de precatorio)

CERTIDAO

CERTIFICO, em virtude das atribuicbes que me sao conferidas por lei
que, em cumprimento ar. decisdo proferida as fls. <<numero>> dos autos de Mandado
de Seguranga n° <<numero>>, procedi a expedi¢io do presente Precatorio, cujo(a)
beneficiario(a) ¢ <<nome completo>>. CERTIFICO, finaimente, que o Precatdrio em
apreco € instruido com os documentos de fls. <<nUMero>>, os quais s&o reproducdes
auténticas, conferidas em cartorio judicial, dos respectivos folios da agao constitucional
mencionada, nos termos do art. 425 da Lei Federal n® 13.105/2015. O referido é verdade
e dou fé.

Belém, <<data>> de <<més>> de <<ano>>.

NOME DO SECRETARIO DE CAMARA
Secretario Judiciario/ das Camaras Civeis Reunidas do TJPA
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31) PRECATORIO (Edital de nio expedicio
de precatorio por auséncia de dados)

EDITAL

O Secretario Judiciario/Secretario das Camaras Civeis Reunidas faz publico, a
guem interessar possa, que se encontram na respectiva Secretaria os autos de Mandado
de Seguranga (Processo n° <<numero>>), nos quais foi determinada a expedigéo de
Precatdrio — conforme decis&o proferida as fls. <<numero>>, cuja publicag&o ocorreu
no Diario da Justica em <<dia/més/ano>> —, estando aquela providéncia pendente
do fornecimento, pelos exequentes, dos dados exigidos pelo art. 5° da Resolugdo n°
115/2010 do Conselho Nacional de Justica e pelo art. 329 do Regimento Interno do
Tribunal de Justica do Estado do Para.
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32) PRECATORIO (Edital de nao expedicdo de precatério
por auséncia de recolhimento de custas)

EDITAL

O Secretario Judiciario/Secretario das Camaras Civeis Reunidas faz publico, a
guem interessa possa, que se encontram na respectiva Secretaria os autos de Mandado
de Seguranga (Processo n° <<numero>>), nos quais foi determinada a expedi¢éo de
Precatdrio — conforme decis&o proferida as fls. <<nuimero>>, cuja publicag&o ocorreu
no Diario da Justica em <<dia/més/ano>> —, estando tal providéncia pendente do
pagamento das custas processuais correspondentes, nos termos da Lei Estadual n°
8.328/2015.
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PRECATORIO (FORMULARIO DE EXPEDIGAO)

OFICIO N° PRECATORIO () RPV( )
Juizo:

Vara:

Comarca:

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICADO ESTADO
DO PARA

Requisito o pagamento, em favor do(a) credor
e  beneficiario(s) , nos(s)  valore(es)
individualizado(s), em virtude de decisdo transitada em julgado, segundo as informagdes
abaixo indicadas, nos termos do art. 5° da Resolugado n°® 115 do Conselho Nacional de
Justica:

1) Numero do processo de execugao:

2) Data do ajuizamento do processo de conhecimento: / /

3) Natureza da obrigacao (assunto) a que se refere a requisicao:

( ) Administrativo () Civil () Constitucional
() Tributario ( ) Trabalhista () Acidentaria

( ) Desapropriacao de imovel residencial (art. 78, §3°, do ADCT)

4) Credor (juntar copia de documentos):
Nome CPF/CNJ Data de nascimento

4.1) O credor € beneficiario da assisténcia judiciaria: ( ) Sim () Néo

5) Procurador:
Nome CPF/CNJ Data de nascimento
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6) Beneficiarios (advogados, peritos, incapazes, espolios, massas falidas e outros):
Nome CPF/CNJ Data de nascimento

1)
2)

7) Ente devedor:
8) Natureza do crédito: () comum () alimentar
9) Se crédito alimentar:
9.1) Indicar a data de nascimento do credor: / /
O credor é portador de doenca grave? (ver art. 13 da Res. 115)

9.2)
9.3) Indicar data de nascimento do beneficiario: / /

9.4) O beneficiario é portador de doenga grave? (ver art. 13 da Res. 115)
9.5) O servidor é ativo/inativo ou pensionista?

10) Valor total da requisigao:

11) Valor individualizado:

Credor/beneficiario Valor (R$)

1)
2)

12) Os honorarios sucumbenciais foram executados de forma autdnoma? (REsp n.
1.347.736/RS — Sumula vinculante 47) () Sim () Nao

13) Ha débitos compensados para processamento com determinagéo transitada em
julgado até a data de 25/03/2015, com relagdo ao credor? () Sim () Nao

14) Caso positivo, especificar:

14.1) valor do débito compensado:

14.2) natureza do débito compensado:

14.3) valor remanescente a ser pago:

14.4) data em que se tornou definitiva a decisdo que determinou a compensagao de

débitos: / /
14.5) data da intimagéo do ente devedor para informar sobre débito a ser compensado,
na forma do §9° do art. 100, CF: / /

14.6) quando a intimacao for feita no Tribunal, indicar a data da decis&o que dispensou a
intimagao em 12 instancia: / /
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15) Data-base considerada para efeito de atualizagdo monetaria dos valores:

/ /
16) Data do transito em julgado da sentenga ou acérdao no processo de conhecimento:
/ /

17) Data do transito em julgado dos Embargos a Execugao ou impugnagao ou data do
decurso de prazo para sua oposi¢ao, inclusive quando se tratar de requisicao de parcela
incontroversa: / /

18) Data do trénsito em julgado da sentenga homologatdria de liquidagdo do crédito
(juntar memodria de calculo): / /

19) Definicéo de indice de atualizag¢go:

20) Trata-se de pagamento suplementar? (  )Sim ( )Nao
20.1) Qual a modalidade do oficio requisitorio anterior?

( )Precatério ( )RPV

Local e data

Juiz de Direito

Diretor de Secretaria
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DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS

A PARTIR DO ART. 273 DO REGIMENTO INTERNO

DO TJPA E JULGADOS DO STF E STJ

1. Cépia autenticada da sentenca e/ou acordao do
processo de conhecimento, acompanhada da certidao de
transito em julgado (autenticada)..

()

Sim

2. Comprovacgao do cumprimento do mandado de citagdo
a entidade devedora para oposi¢ao dos embargos a
€eXecucao.

Sim

3. Copia autenticada da sentenca e/ou acérdao dos
embargos a execugao com cépia autenticada da certidao
de transito em julgado ou certiddo de auséncia de
interposi¢cao de embargos.

()

Sim

4. Planilha completa de calculos.

Sim

5. Deciséo autenticada do juizo da execucao
homologando os célculos apresentados, acompanhada de
copia (autenticada) da certidao de transito em julgado.

()

Sim

6. Comprovacao da intimagao da entidade devedora
acerca da existéncia de débitos a serem compensados, e,
em caso de compensagao, decisdo do magistrado.

()

Sim

7. Procuracao com poderes especiais e expressos para
receber e dar quitagao, no caso de pedido de pagamento
a procurador.

()

Sim

8. Cépia autenticada da peticdo de cumprimento de
sentenga ou execugao.

()

Sim
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34) OFiCIO REQUISI(}AO DE PEQUENO VALOR
OFICIO <<nuUmero>>/<<ano>>-<<SJ/SCCIVR>> Belém, <<dia>> de
<<mMEés>> de <<ano>>.

A Sua Exceléncia o Senhor

<<NOME>>

<<Representante do Ente Publico>>
<<Endereg¢o>>
<<CIDADE/ESTADO>>

Senhor <<Representante do Ente Publico>>,

Cumprimentando-o,emface doquefoidecididonos autos daREQUISICAO DEPEQUENO
VALOR n° <<numero>>/<<ano>>, extraida dos autos do Processo de Execugdo n°
<<numero>>, que transitou em julgado em <<dia>><<meés>><<ano>>, solicito
a Vossa Exceléncia que providencie o pagamento da quantia total de R$ <<valor>>
(<<valor por extenso>>), corrigida monetariamente conforme discriminagdo abaixo,
pugnando pelo adimplemento no prazo maximo de 2 (dois) meses, nos termos do inciso
Il do § 3° do art. 535 do Novo Cadigo de Processo Civil — Lei n® 13.105/2015.

DISCRIMINAQAO CREDOR/BENEFICIARIO CPF/CNPJ VALOR
Credor Principal <<Nome>> <<numero>> RS$ <<valor>>
Credor/Beneficiario <<Nome>> <<numero>> R$ <<valor>>
Atenciosamente,

Desembargador(a) <<NOME>>
Relator(a)
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sédo conferidas por
lei, que, em cumprimento a norma regimental, procedo o encerramento do VOLUME
<<numero>> dos autos do Recurso/A¢do <<numero, Codigo Antigo XX,
quando houver>> na folha . O referido é verdade e dou fé.

Belém/PA, <<dia, més, ano>>

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> do TJPA
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TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

CERTIFICO, em virtude das atribuicbes que me sao conferidas
por lei, que, em cumprimento a norma regimental, procedo a abertura do VOLUME
<<numero>> dos autos do Recurso/A¢do <<numero do Processo; Codigo
Antigo XX, quando houver>> na folha . O referido é verdade e dou fé.

Belém/PA, <<dia, més, ano>>

<<NOME DO SECRETARIO DE CAMARA>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara Civel Isolada/Civeis
Reunidas>> do TJPA
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37)

REQUERIMENTO DE CARGA RAPIDA

Pedido de vista de autos fora de Secretaria pelo prazo maximo de 2 (duas) a 6
(seis) horas, nos termos do artigo 107, §§ 2°, 3° e 4°, do Cédigo de Processo Civil
(CPC).

Processo n°: Quais Vols:

Acéo

Cargaem : / /

eHorario de Retirada ~

Nome legivel do(a) advogado(a) ou estagiario(a) em letra de forma:

OAB

N°: Procuracéo/substabelec. as fls:

Representandoo: ( )Autor ( )Réu

Endereco:

Cidade/Estado:
Telefone : ( )
Assinatura:

OBSERVACOES:

1. E obrigatério o preenchimento de todos os campos deste formulario;

2. Estagiario s6 podera retirar os autos caso regularmente registrado na OAB, nos
termos do art. 3°, § 2°, da Lei Federal n. 8.906/1994 (Estatuto da Advocacia e da
OAB - EOAB);

3. O interessado responsabiliza-se pelas informag¢des anotadas acima, assim
como pela devolugdo dos autos no estado em que os recebeu;

4. Eventual auséncia de pegas ou troca de folhas futuramente constatadas
acarretara na adogao das providéncias legalmente cabiveis;

5. Caso nao seja cumprido o mencionado prazo para a devolugao, expedir-se-a
mandado de busca e apreensao de autos, bem como oficio a Ordem dos Advogados
do Brasil para as providéncias cabiveis, sem prejuizo da sangao processual prevista
no 7°, § 1°, 3, do EOAB;

6. E vedada carga rapida de autos caso a respectiva solicitacéo seja formulada
apés as 12 (doze) horas, sendo este o horario limite para que a devolugao ocorra

no prazo de 2 (duas) horas, interregno minimo estabelecido pelo art. 107, § 3°, do
CPC;

7. Aretirada dos autos para extragao de copia (carga rapida) pelos procuradores
habilitados ou terceira pessoa com autorizagdo expressa ensejara os efeitos do
artigo 272, § 6°, do CPC, desde que anteriormente n&o tenha ocorrido a intimagéo
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por outro meio.

8. O credenciamento para retirada de autos por preposto previsto pelo art. 272, §
7°, do CPC sera feito por ato ordinatério.

E OBRIGATORIA A CHANCELA MECANICA DO CARTORIO NA HORA DA RETIRADA
PARA CARACTERIZAR COM CORREGAO O HORARIO. o

e Horario de Devolugédo e

CERTIDAO

Certifico e dou fé que:

( ) os autos foram devolvidos no periodo estipulado;

( ) os autos nao foram devolvidos no periodo estipulado, razao pela qual
realizo a CONCLUSAO ao Exmo.(a) Sr.(a) Desembargador(a) Relator(a)
para as providéncia cabiveis.

Belém, / / . Eu, ,  Secretario
Judiciario/ da << >>3 Camara Civel-Criminal Isolada/ das
Camaras Civeis-Criminais Reunidas, subscrevi.

173



II) MODELOS
CRIMINAIS



MANUALDE ROTINAS DO>GRAU 179

1) ALVARA DE SOLTURA
<<numero/ano>>

O(A) EXCELENTISSIMO(A) SENHOR(A)
DESEMBARGADOR(A) <<nome>>, Presidente
da Egrégia <<numero>>? <<Camara(s)
Criminal Isolada/Criminais Reunidas>>,
nos autos do(a) Recurso/Agdo <<XXX>>
<<numero>> COMARCA DE <<municipio>>/
PA <<numero>>? Vara Criminal, em que figura
como Apelante/Autor: <<nome>> e Apelada/Ré:
<<nome>>.

MANDA ao limo. Sr. Superintendente do Sistema Penitenciario do Estado
do Para, ou ao responsavel pela carceragem da respectiva Casa Penal que, no
cumprimento deste, em observancia a decisdo da <<numero>>? <<Camara(s)
Criminal Isolada/Criminais Reunidas>> do Tribunal de Justica do Estado do
Para (TJPA), proferida na <<numero>>? Sess&o Ordinaria, realizada no dia <<dia,
meés, ano>>, data do julgamento da Apelagdo/Agao em epigrafe, que, <<quorum
da votacao>> — por maioria ou a unanimidade, julgou (razdo juridica), tudo nos
termos do voto da Desembargador(a) <<nome>>, Relator(a), cuja parte dispositiva
foi a seguinte: <<parte dispositiva>>, apds as devidas formalidades, e tomadas
as providéncias necessarias, ponha incontinente em liberdade, se por al ndo estiver
preso, o(a) Sr(a). <<nome>>, <<nacionalidade>>, <<naturalidade>>,
<<estado civil>>, <<profissao>>, nascido(a) em <<dia/més/ano>> filho(a) de
<<nome do pai>> e <<nome da mae>>, Carteira de Identidade <<numero>>,
CPF <<numero>>, com enderego residencial, <<endereco>>, cidade, Estado
(dados informados na denuncia). Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>, eu,
<<nome do Secretario>> , Secretario da <<numero>>2
<<Camara(s) Criminal Isolada/Criminais Reunidas>> do TJPA, digitei e
subscrevo.

Cumpra-se.

Desembargador(a) <<nome>>

Presidente da <<numero>>2 <<Camara(s) Criminal Isolada/Criminais
Reunidas>> do TJPA
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2) CERTIDA O (Assistente de acusacao
nao apresentou contrarrazées de Resp)

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por
lei, que, compulsando os autos de Recurso/Agdo <<numero do Processo>>,
constatei que, até a presente data, ndo houve apresentacéo das contrarrazdes recursais
por parte do Assistente de Acusagao, conforme consulta realizada junto ao Sistema de
Gestao de Processos Libra, cuja copia segue anexa. CERTIFICO também que, atento a
resenha publicada no Diario da Justica eletrdnico, em <<dia/més/ano>> <<numero
da fl.>>, e observando que o presente <<Recurso Especial/Extraordinario/
Ordinario>> ja se encontra com as respectivas contrarrazbes apresentadas pelo
Ministério Publico de 2° grau, lavro a presente certidao para os devidos fins. O referido é
verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.

<<Nome do Secretario de Camara>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara(s) Criminal Isolada/
Criminais Reunidas>> do TJPA
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3) CERTIDAO (Autos de Resp
formados com coépia integral)

CERTIFICO, em virtude das atribuicbes que me sao conferidas por lei, que,
compulsando os autos de Recurso/Agiao <<numero do Processo>>, verifiquei a
necessidade de extracdo de copia integral nesta unidade cartoraria, até a <<numero
da fl.>>, observando-se que os autos originais foram remetidos, por meio do Oficio
<<numero/ano>><<numero dafolha>>,aojuizode origem. CERTIFICO também
que, em relagdo ao processamento do <<Recurso Especial/Extraordinario/
Ordinario>> interposto pelo Recorrente <<nome>>, passo ao cumprimento
das providéncias pertinentes, com posterior expedicdo de Mandado de Intimagao ao
Ministério Publico de 2° grau para oferecimento das respectivas contrarrazées. O referido
€ verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>,

<<Nome do Secretario de Camara>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara(s) Criminal Isolada/
Criminais Reunidas>> do TJPA
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4) MANDADO DE INTIMA(;/T\O
<<numero/ano>>

O Excelentissimo Senhor Desembargador <<nome>>,
Presidente do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Para, nos
autos do <<Recurso Extraordinario/Especial/Ordinario>>
<<numero do Processo>>, em que figura(m) como Recorrente(s)
<<nome>> e Recorrido(s) <<nome>>

M A N D A ao Oficial de Justi¢a, a quem este for apresentado, indo por
mim assinado, que, em seu cumprimento, dirija-se a sede do Ministério Publico do Estado
do Para e, apds as formalidades legais, proceda a INTIMACAO do <<numero>>°
Procurador de Justiga Criminal, ou quem suas vezes fizer, a fim de que apresente
as contrarrazdes ao <<Recurso Extraordinario/Especial/Ordinario
interposto>>, seguindo em anexo os autos epigrafados (quantidade de volumes).
Dado e passado nesta Cidade e, conforme as disposi¢cdes da Portaria ora mencionada,
dato e assino.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.

<<Nome do Secretario de Camara>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>? <<Camara Criminal Isolada/
Criminais Reunidas>>

Portaria n® 5047/2013-GP, publicada no Diario da Justi¢a eletronico em 16/12/2013
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5) OFiCIO ENCAMINHA AUTOS AO JUizO
DE ORIGEM COM TRANSITO

Oficio <<numero/ano>> — S<<KXX>>
Belém, PA, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>
A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)

Juiz de Direito da <<numero>>? Vara da Comarca de <<competéncia>>
<<NOME DA COMARCA/PA>>

Assunto: Baixa de autos ao juizo a quo. Transito em julgado de decisao.

Senhor Juiz,

Cumprimentando-o, encaminho a Vossa Exceléncia, em anexo, 0s
autos do Recurso/Agéo <<XX>> <<numero do Processo>> — em que figura(m)
como Recorrente(s)/Autor <<nome>> e Recorrido(s) <<nome>>, constituidos por
<<numero>> volumes e <<numero>> folhas —, em razao do transito em julgado do
V. Acorddo <<numero>> e a continuidade do rito processual, para as providéncias de
estilo.

Respeitosamente,

<<Nome do(a) Secretario(a) de Camara>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>>2 <<Camara Criminal Isolada/
Criminais Reunidas>> do TJPA
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6) OFIiCIO ENCAMINHA AUTOS PARA DILIGENCIA
Oficio <<numero/ano>> - S<<XX>>

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.
A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)

Juiz(a) de Direito da <<numero>>2 Vara da Comarca de <<competéncia>>
<<NOME DA COMARCA/PA>>

Assunto: Remessa de autos ao juizo a quo. Cumprimento de diligéncias.

Senhor Juiz,

Cumprimentando-o, encaminho a Vossa Exceléncia, em anexo, os autos
do Recurso/Agio <<XX>> <<numero do Processo>> — em que figura(m)
como Recorrente(s)/Autor <<nome>> e Recorrido(s) <<nome>>, constituidos
por <<nimero>> volumes e <<numero>> folhas —, em razo da determinagéo de
diligéncias pelo despacho proferido pelo(a) Relator(a) a fl. <<numero>>.

Respeitosamente,

<<Nome do Secretario de Camara>>

Secretario Judiciario/ da <<numero>> <<Camara Criminal Isolada/
Criminais Reunidas>> do TJPA
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7) REQUERIMENTO DE CARGA RAPIDA

Pedido de vista de autos fora de Secretaria pelo prazo maximo de 2 (duas) a 6
(seis) horas, nos termos do artigo 107, §§ 2°, 3° e 4°, do Cddigo de Processo Civil
(CPC).

Processo n°: Quais Vols:
Acao
Cargaem : / /

eHorario de Retirada ~

Nome legivel do(a) advogado(a) ou estagiario(a) em letra de forma:

OAB Ne: Procuragéo/substabelec. as fls:
Representandoo: ( )Autor ( )Réu

Endereco:
Cidade/Estado:
Telefone : ( )
Assinatura:

OBSERVACOES:

1. E obrigatdrio o preenchimento de todos os campos deste formulario;

2. Estagiario s6 podera retirar os autos caso regularmente registrado na OAB, nos
termos do art. 3° § 2° da Lei Federal n. 8.906/1994 (Estatuto da Advocacia e da
OAB - EOAB);

3. O interessado responsabiliza-se pelas informacdes anotadas acima, assim
como pela devolugéo dos autos no estado em que os recebeu;

4. Eventual auséncia de pecas ou troca de folhas futuramente constatadas
acarretara na adogéo das providéncias legalmente cabiveis;

5. Caso nao seja cumprido o mencionado prazo para a devolugéo, expedir-se-a
mandado de busca e apreensao de autos, bem como oficio a Ordem dos Advogados
do Brasil para as providéncias cabiveis, sem prejuizo da sangao processual prevista
no 7°, § 1°, 3, do EOAB;

6. 12.E vedada carga rapida de autos caso a respectiva solicitacdo seja formulada
ap6s as 12 (doze) horas, sendo este o horario limite para que a devolugao ocorra
no prazo de 2 (duas) horas, interregno minimo estabelecido pelo art. 107, § 3°, do
CPC;

7. Aretirada dos autos para extragao de cépia (carga rapida) pelos procuradores
habilitados ou terceira pessoa com autorizagdo expressa ensejara os efeitos do
artigo 272, § 6°, do CPC, desde que anteriormente nao tenha ocorrido a intimacgao
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por outro meio.

8. O credenciamento para retirada de autos por preposto previsto pelo art. 272, §
7°, do CPC sera feito por ato ordinatorio.

E OBRIGATORIA A CHANCELA MECANICA DO CARTORIO NA HORA DA RETIRADA
PARA CARACTERIZAR COM CORREGAO O HORARIO. o

e Horario de Devolugédo e

CERTIDAO

Certifico e dou fé que:

( ) os autos foram devolvidos no periodo estipulado;

( ) os autos nao foram devolvidos no periodo estipulado, razao pela qual
realizo a CONCLUSAO ao Exmo.(a) Sr.(a) Desembargador(a) Relator(a)
para as providéncia cabiveis.

Belém, / / . Eu, ,  Secretario
Judiciario/ da << >>3 Camara Civel-Criminal Isolada/ das
Camaras Civeis-Criminais Reunidas, subscrevi.




III) MODELOS PLANTAO
CIVEL E CRIMINAL
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1) CERTIDAO (Cumprimento de diligéncia
em plantao, remessa a Central)

CERTIDAO

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por lei, que, em
cumprimentoadeciséo proferida pelo Exmo. Sr. Desembargador <<nome>>, Plantonista
da Secdo Criminal, nos autos de Habeas Corpus <<numero>>, expedi o Oficio n°
<<numero>>/2016 (fl. <<numero>>), o qual foi encaminhado, eletronicamente,
ao Juizo de Direito da <<numero>>? Vara da Comarca de <<nome>>, sendo
instruida a citada missiva com copia da decisao e da peticao inicial. CERTIFICO, ainda,
que o Advogado <<nome=>>, patrono do paciente <<nome=>> foi cientificado, em
Secretaria, do inteiro teor daquela decisdo, em <<dia>><<meés>><<ano>> (fl.
<<numero>>). CERTIFICO, finalmente, que, apos tais providéncias e com o término
do periodo de Plantéo, farei a remessa, na data de hoje, dos presentes autos a Central
de Distribuicdo, conforme determinado pelo art. 4°, § 2°, da Resolugdo n° 16/2016 do
Tribunal de Justica do Estado do Para. O referido € verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

<<NOME DO SERVIDOR>>
Servidor Plantonista em Secretaria
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2) CERTIDAO (Plantio Civel- Criminal
Resolugao n°16/2016)

CERTIDAO

CERTIFICO, em virtude das atribuicdes que me sao conferidas por
lei e nos termos da Resolucéo n°® 16/2016 do Tribunal de Justica do Estado do Para,
que o Exmo. Sr. Des. <<nome completo>> atuou como plantonista da Segao
<<Civel-Criminal>>, no periodo de <<dia>><<meés>><<ano>>, sendo Sua
Exceléncia assessorada pelos servidores <<nomes completos>> (Matriculas n°
<<numero>>), os quais sdo lotados no respectivo Gabinete. CERTIFICO, também,
que atuou como plantonista o Oficial de Justica <<nome completo>> (Matricula
n°® <<numero>>), tendo o subscritor funcionado como Servidor Plantonista junto a
<<SecretariaJudiciaria/ da<<numero>>? Camara Civel-Criminallsolada/
das Camaras Civeis-Criminais Reunidas>>. CERTIFICO, finamente, que o
plantdo em comento transcorreu com <<numero>> ocorréncia(s), conforme descrito
no Relatdrio de Plantao Judiciario. O referido € verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.

NOME DO SERVIDOR PLANTONISTA
Servidor Plantonista
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3) OFiCIO COMUNICANDO DECISAO
DE HABEAS CORPUS

OFICIO <<numero>>/<<ano>> — SJ/SCCIVI<<numero>>/SCCIVR

Belém, <<dia>> de <<més>>de <<ano>>.

A sua Exceléncia o Senhor,

JUIZ DE DIREITO DA <<numero>>VARA <<competéncia>> DE
<<municipio>>

Assunto: Comunicac¢ao de Decisao proferida, em Plantao Judiciario, nos autos de
Habeas Corpus <<numero do processo>>Liminar<<deferida/indeferida>>.

Senhor Juiz,

Honrado em cumprimenta-lo, comunico a Vossa Exceléncia, para conhecimento e
adogao das providéncias cabiveis, que, em regime de Plantdo Judiciario, o Exmo. Sr.
Desembargador <<nome>> <<deferiu/indeferiu>> a liminar requestada, nos
termos da Deciso proferida as fls. <<numero das folhas>> dos autos de Habeas
Corpus <<numero do processo>>, em que figura como paciente <<nome>>
e como impetrante <<nome>>, sendo autoridade coatora <<nome=>>, seguindo,
em anexo, copias da citada decis&o e da peticdo inicial <<e do Alvara de Soltura/
Salvo-Conduto, em caso de concessao de liminar>>.

Conforme determinado pelo Magistrado Plantonista, requisito a Vossa Exceléncia que
sejam prestadas as informagdes de praxe, nos termos da Resolugéo n° 04/2003-GP, no
prazo de 48h (quarenta e oito horas), devendo tais esclarecimentos ser encaminhados
a <<dependendo da hipétese regimental, Secretaria Judiciaria ou
Secretaria das Camaras Criminais Reunidas. Em caso de periodos
sucessivos de Plantao, o encaminhamento deve ser para a préoxima
Secretaria Plantonista >>.

Respeitosamente,

<<NOME DO SERVIDOR>>

Servidor Plantonista em Secretaria
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4) RELATORIO DO PLANTAO JUDICIARIO
DO 2° GRAU SECAO <<CIVEL-CRIMINAL>>
nos termos da Resolugao n° 16/2016 do TJPA.

Periodo: <<dia/més/ano>>

Magistrado Plantonista: Des. <<Nome do Desembargador Plantonista>>
Servidor Plantonista em Secretaria: <<Nome do Servidor>>

Oficial de Justica Plantonista: <<Nome do Oficial de Justica>>

Em cumprimento ao artigo 4° da Resolugao n°® 16/2016 do Tribunal de Justica do Estado do
Par3, relato, na condi¢cao de Servidor Plantonista em Secretaria de Camara, no periodo de
<<dia>><<més>><<ano>>, que <<descrever eventuais ocorréncias, tais
como o ajuizamento de Habeas Corpus, Mandado de Segurancga, etc.,
indicando as partes; caso inexista ocorréncia, mencionar tal fato >>,
estando arquivadas, nesta unidade cartoraria, as copias de decisdes, oficios, mandados,
alvaras e demais documentos eventualmente produzidos no cumprimento de ordem do
Magistrado Plantonista. Por fim, relato que procedi, na data de hoje, a entrega de aparelho
de telefonia mével <<descrever modelo e marca>> e os respectivos carregador
e fone de ouvido ao Servidor Plantonista vinculado a proxima Secretaria de Camara
designada para o Plantdo da Sec¢ao Civel-Criminal — qual seja, Secretaria <<nome
da proxima Secretaria do plantao>> —, estando os mencionados materiais em
perfeito estado de uso. Nada mais.

Belém, <<dia>> de <<més>> de <<ano>>.
Desembargador <<NOME DO DESEMBARGADOR>>
Plantonista

<<NOME DO SERVIDOR>>
Servidor Plantonista em Secretaria

<<NOME DO ASSESSOR>>
Assessor Plantonista

<<NOME DO OFICIAL DE JUSTICA>>
Oficial de Justica Plantonista
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5) TERMO DE USO E ENTREGA

Faco entrega, neste ato, a Secretaria <<nome>>, do aparelho celular da <<marca>>
<<modelo>>, nimero <<numero teleféonico>> acompanhado de 1 (um)
carregador e 1 (um) par de fones de ouvido, estando tais materiais em perfeito estado de
uso, tendo sido por mim recebidos, provenientes da Secretaria <<nome>>, para fins do
Plantao Judiciario da Sec¢éo <<civel-criminal>> do Tribunal de Justica do Estado do
Para, no periodo de <<dia>><<més>><<ano>>. A partir de hoje, os mencionados
bens ficam sob a responsabilidade da Secretaria <<nome=>>, a qual atuara no periodo
de Plantdo subsequente. O referido é verdade e dou fé.

Belém, <<dia>> de <<meés>> de <<ano>>.

<<NOME DO SERVIDOR>>

Servidor Plantonista em Secretaria

Recebido em: [ ,as h
Assinatura do recebedor:
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6) EDITAL DE INTIMAGAO DE ADVOGADOS
PARA DEVOLUGAO DE AUTOS RETIRADOS
COM VISTA FORA DE SECRETARIA

O Secretario <<Judiciario/das Camaras Civeis ou Criminais>> do Tribunal de
Justica do Estado do Para faz saber a quem interessar possa que, nos termos do art. 234
do Cadigo de Processo Civil, ficam INTIMADOS os Advogados abaixo relacionados, a
fim de que devolvam os autos dos processos mencionados, no prazo de 3 (trés) dias,
sob pena de adogao das medidas legais pelo Relator do feito:

ADVOGADOS OAB PROCESSO DATA DA VISTA
FORA DE SECRETARIA

<<NOME>> <<NUMERO>> <<NUMERO DO <<DIA>><<MES>>
PROCESSO>> <<ANO>>













