ORIENTACOES PARA O PROCESSAMENTO DE
AUTOS DE EXECUGAO FISCAL EM LOTES

e APLICAGAO:

Processos que estejam na mesma fase e contenham pedidos/providéncias idénticos.

e DISTRIBUIGAO:

Quando a distribuicdo é feita em midia eletrdénica, devemos observar se o
cadastro feito pela Municipalidade estd completo, se todos o0s requisitos
necessarios estdo preenchidos, como, por exemplo, o nome de todos os executados e
seus respectivos enderecos e qualificacdes, bem como solicitar gque insiram como

objeto da acdo o numero da certiddo da divida ativa e a natureza do crédito em execucao.

e CONTATO COM A MUNICIPALIDADE:

E importante a participacdo da Municipalidade. Deve ser tratada a possibilidade
de a municipalidade materializar as iniciais desde a autuacdo até a carta de

citacédo.

Também em relagcdo a municipalidade, outras medidas podem ser adotadas para

otimizacdo das rotinas:

1- Peticdo inicial - A peticdo inicial deve conter todos os pedidos possiveis,

como por exemplo, requerer a citacdo por carta e:
1.1- ... “em caso de AR negativo, a expedicdo de mandado e, posteriormente, se
o caso, edital”
1.2- ... “caso o AR seja positivo e, decorrido o prazo sem pagamento, O

bloqueio no Bacenjud, Infojud, Renanjud e mandado de penhora.

2- Enderecos desatualizados - sugerir convénio com o cartdério de registro de

imbéveis para a atualizacéo

3- Cargas —

3.1- ajustar prazo para retirada e devolucdo de processos em carga

3.2- solicitar a municipalidade que, quando retirar os autos com carga para
manifestacdo, esta ja& faca por cota com o termo de vista e recebimento e ja
traga a manifestacdo encartada. Caso o faca por peticdo, Jj& traga com o termo de

juntada (em branco) impresso e a petigdo anexada aos autos.



4- Ciéncia - Informar que com o trabalho em lote as ciéncias serdo dadas nos

préprios expedientes administrativos.

5- Extincdo do processo - solicitar que ao ser requerida a extingdo do processo,

ja& se manifeste que n&o terd interesse de recorrer (abra md&o do prazo

recursal) .

6- Acordo - solicitar também que, ao informar o acordo, deverad requerer a

suspensdo pelo prazo necessario ao seu integral cumprimento

Além disso, verificar se ha lei estabelecendo um valor para o ajuizamento de
agdes. Caso ndo haja lei, verificar com o Jjuiz se ele entende ser possivel a
extingdo do processo em razdo do valor (valor infimo) baseado no estudo feito sobre

o custo do processo, o que tornaria antiecondémico o processo.

e PROVIDENCIAS PRELIMINARES:

1- Cadastrar os processos no sistema informatizado oficial (andamentos e todas

as informac¢des, em cumprimento ao Provimento CG 15/2007).

2- Realizar toda a juntada pendente (peticgdes e avisos de recebimento).

3- Separar os processos das Fazendas Publicas (Federal, Estadual e Municipal,

bem como de suas fundag¢des e autarquias)

I - TRIAGEM NA IMPLANTACAO DO PROCESSAMENTO EM LOTE
(PROVIMENTOS CG 11/2002 E 10/2009)

Para dar inicio ao processamento em lote se faz necessdrio realizar uma
triagem de todos os processos existentes no cartério, separando-os e agrupando Os

que estejam na mesma fase e contenham pedidos e providéncias idénticos.

Para tanto poderdo utilizar-se das mesas ou escaninhos existentes,

identificando-as com o assunto para facilitar a visualizacdo e separacdo.

Exemplos:



1- que comportem extincdo em razdo do valor de alcada, por lei ou por
posicionamento jurisdicional do magistrado;,

2 - sobrestamento pelo artigo 40 da LEF, acordo, extingcdo pelo pagamento etc;

A mesma rotina de triagem deverd ser utilizada a medida que véo recebendo

processos com manifestagdes e ou petigdes iniciais e intermediédrias.

SUGESTAO: Os processos aguardando manifestacdo da Fazenda (vista/ciéncia)
poderdo ser encaminhados uma vez por semana, priorizando um dia para ida e um dia

para retorno, exceto para os casos urgentes, o que facilitard a triagem.

II. PREPARACAO DOS FUNCIONARIOS

O Diretor orientard os funciondrios a respeito da triagem e formacdo de
expediente para despacho em lote, podendo ser efetuado rodizio de funciondrios para
cumprimento das tarefas.

Os processos em termos para compor o lote serdo relacionados e formados
expedientes a cada 30 dias. Sugere-se que a formacdo dos expedientes seja
realizada, mais ou menos, no dia 25 de cada més, evitando-se dgue o processo

permaneca parado por mais de 30 dias.

III. APOS A TRIAGEM

Como sugestédo, cada funciondrio poderd ficar responsavel por um assunto, para o
qual j& detenha conhecimento, e procederd a rigorosa andlise do pedido, separando
0s processos que possuam ou ndo advogados (o que facilitara, apds o despacho no

expediente e intimacdo da Fazenda, o encaminhamento para publicacéo).
Os processos, depois de verificados e em termos para a decisdo, serdo

relacionados para a formacdo do expediente (na forma abaixo especificada) que seré

remetido a conclusédo para despacho ou decisdo resumida.

triagem dos processos para formagdo dos lotes



III. FORMAGAO DE EXPEDIENTE:

Cada expediente serd numerado em ordem cronoldgica anual, sendo necesséario
para tanto, a abertura de classificador, com indice, no qual constard o numero do
expediente e o assunto (exemplo: expediente 01/2009 - sobrestamento pelo artigo 40
da LEF)

Modelo de autuagdo do expediente administrativo.

EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO

N°01/2010

Portanto, apds autuado, deve-se <colocar a determinagdo de <criagdo do

expediente e o despacho ou sentenca.

Exemplo:

| CONCLUSADO:




Em / / remeto a conclusdo ao(a) MM. Juiz de

Direito da 2 Vara da Comarca de , Dr.(a)

, O presente expediente, acompanhado das
execucdes retro relacionadas, conforme autorizam os itens
140 e 141.1. do Provimento CG 11/2002 da Egrégia

Corregedoria Geral de Justiga, em razdo (... ex: em razdo
do valor infimo constante das Certiddes de Divida Ativa -
CDAs) .

Eu, subscrevi.

No primeiro pardgrafo do despacho/sentenca deve-se constar a determinacdo de
formacdo do expediente.

Exemplo:

Vistos.

1- Forme-se expediente de acompanhamento juntando-se coépia
desta decisdo em cada processo da relagdo retro, apds o
registro da sentenca.
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Em seguida, relacionar um a um, O0s processos que fardo parte do lote,
utilizando o nuUmero do processo (e ndo o numero de ordem/controle). Pode-se
utilizar o leitor de cdédigo de barras para facilitar a relacdo e evitar erros de

digitagcdo. A relacdo pode ser feita tanto utilizando o Word ou o Excel.

O expediente administrativo serd formado com a relagdo dos processos due

foram separados por assunto.



O juiz ao assinar o despacho/sentenca deverd rubricar todas as folhas do ROL

que vem em seguida.

Apés o cumprimento das determinagdes contidas no expediente, o mesmo serd

arquivado em cartério, em carater permanente.

IV. PROVIDENCIAS POSTERIORES A PROLACAO DA DECISAO:

Apds a apreciacdo do expediente pelo Juiz de Direito e proferido despacho ou

sentenca resumida, o cartdério procederd ao recebimento do expediente.

Os usuéarios do sistema informatizado PRODESP/SIDAP, no qual ndo ¢é possivel o

registro da sentenca em lote, devem cadastrar o “andamento em lote”.
Caso seja proferida sentenca, proceder-se-4 da seguinte forma:

a) por meio do sistema informatizado oficial, proceder ao registro

da sentenca utilizando-se o numero do primeiro processo do rol.

b) Certificar, no expediente, o registro da sentenca, e que este
refere-se a todos os processos constantes do rol do expediente

ntmero “x”, o qual contém “y” processos;



c) Para wusuédrios da PRODESP/SIDAP (no qual ndo é possivel o

registro das sentencas em lote, cadastrar o “andamento em lote”.

Cadastrar no sistema informatizado o andamento:
e menu <acompanhamento>
e andamento em lote
e lancar todos os processos constantes do rol
e selecionar para grupo tipo de andamento a opg¢do: “aguardando”
e tipo de andamento selecionar: “aguardando manifestacdo do autor”

e anotar no campo <descricédo>:

“sentenca  proferida em _/ /., no
Expediente n° / - “Assunto” ,
registrada no Livro ...... , Sob n°..... ,
fls......, nos autos do processo n° ....,
cujo teor segue: “... (transcrever o tdpico da

sentenca)”.

Apbds o registro e certificacdes acima, serd intimada a Fazenda:

a) por meio da expedigcdo de mandado instruido com cédpia da deciséo e
do rol de processos a que ela se refere:
Certificar a expedicdo do mandado no expediente, aguardar a
certificando devolucdo do mandado diligenciado.
Entranhar no expediente o mandado cumprido, o resultado da diligéncia
no verso da decisdo e providenciar a extracdo de <cbépilas reprograficas para

entranhamento em cada um dos processos constantes do rol, ou

b) por ciéncia no expediente formado: apds a ciéncia da Fazenda (da
decis&o ou sentenca e do rol de processos do expediente), devendo rubricar todas as

folhas da relacéo.
Providenciar a extracdo de cobpias reprograficas para entranhamento em

cada um dos processos constantes do rol, ou

c) por ciéncia em cada processo, por meio de vista em balcdo ou carga:
providenciar a extracdo de cdpias reprograficas para entranhamento em cada um dos

processos constantes do rol e, apds, abrir vista ou carga ao Procurador da Fazenda.
Apds, aguardar o trédnsito em julgado que serad certificado no expediente.
Pode-se aguardar o trédnsito em Jjulgado para a retirada das coépias da

sentenca, registro, ciéncia da Fazenda e trédnsito para entranhamento em cada um dos

processos.



Se antes do trédnsito em julgado houver recurso, deve-se retirar o processo do
lote e neste deverid ser Jjuntada as cdépias do expediente necessdrias para a

instrucdo dos autos.

Terminado o cumprimento das determinacgdes constantes no expediente, proceder
ao seu arquivamento e providenciar o encaminhamento dos processos aos escaninhos de

prazo ou ao arquivo, conforme o caso.

VI. VANTAGENS:

Os lotes de processos tramitam sempre em conjunto, de acordo com o pedido e

despacho que originaram o expediente e seu rol.

Os processos permanecem acondicionados em escaninhos préprios para andamento
conjunto (em lote), ou seja, mesmo prazo de vencimento, o que facilitard a prdxima
providéncia, como a publicagdo e o decurso de prazo. As movimentacgdes e locais
fisicos s&o lancados no sistema informatizado oficial em 1lote, obedecendo ao

trdmite constante do expediente.

Processos do expediente 01/2010 j& acondicionados nos escaninhos

Exemplo: processos nos quais foi deferida a suspensdo nos termos do artigo 40
da LEF. Apdés a intimagcdo da Fazenda, os mesmos poderdo ser acondicionados em um
unico escaninho com o mesmo vencimento e obedecendo a ordem numérica do rol. Pode-
se optar por acondiciond-los em caixas de arquivo anotando no “espelho” o prazo de

vencimento.



Apbds o decurso do prazo, sem manifestacdo da Fazenda, os mesmos serdo remetidos
ao arquivo. Ou seja, os processos do lote recebem as providéncias necesséarias

sempre em conjunto.

VIII. EXEMPLOS DE TRIAGENS POR ASSUNTO E ANALISE DOS AUTOS:

1. MANDADO

Quando a Fazenda requer expedicdo de mandado, o cartdério deve analisar e

separar oS processos por tipo de ato a ser cumprido:

- mandado de citacdo

- mandado de substituic¢do de penhora

- mandado de reforco de penhora e avaliacdo.

- mandado de constatacdo e reavaliacdo e reforco

- mandado diversos

Apds, analisar cada lote de processos (separados por tipo de ato solicitado)

e, se o pedido estiver correto, providenciar:

- relacdo de todos os processos (que devem permanecer separados, sem qualquer
movimentacdo, até o encarte do despacho);

- formacdo do expediente;

- remessa a concluséo;

- recebimento do expediente despachado e intimacdo da Fazenda

- traslado da cépia do despacho e certiddes para os autos, de acordo com a

hipbétese de ciéncia/vista da Fazenda.

Apdés o traslado do despacho:

- expedir os mandados solicitados

- cadastrar no sistema informatizado, em lote, o andamento “aguardando
cumprimento de mandado”.

- acomodar o lote de processos em um Unico escaninho, em ordem numérica (de
acordo com o rol do expediente), facilitando o controle do prazo para devolucédo dos

mandados) .

2. ACORDO

Quando a Fazenda requer suspensdo para cumprimento do acordo, o cartdrio deve
separar tais processos e analisar se os autos se encontram em termos para aguardar
cumprimento do acordo (obs. o acordo ndo deve ser homologado, apenas sSuspenso O

processo) .



Para suspensdo do processo ndo pode haver questdes pendentes de apreciacéo,
como, por exemplo, excecdo de pré-executividade, embargos etc. Havendo embargos

pendentes de julgamento no Tribunal de Justica, oficiar para comunicacdo do acordo.

Se 0s autos estiverem em termos para suspensdo, o cartdério deve providenciar:

- relacdo de todos os processos (que devem permanecer separados, sem gqualquer
movimentacdo, até o encarte do despacho);

- formacdo do expediente;

- remessa a concluséo;

- recebimento do expediente despachado e, se deferido o pedido de suspenséo,
intimacdo da Fazenda e do executado;

- traslado da cépia do despacho e certiddes para os autos, de acordo com a

hipdétese de ciéncia/vista da Fazenda.

3. EMBARGOS IRREGULARES

Apbs recebimento dos embargos a execugdo, realizar triagem para verificar sua
regularidade. Constatada, por exemplo, a irregularidade por falta de taxa em varios
embargos, o cartdério deve providenciar:

- relacdo de todos os processos (que devem permanecer separados, sem gqualquer
movimentacdo, até o encarte do despacho);

- formacdo do expediente;

- remessa a concluséo;

- recebimento do expediente despachado e intimacdo do executado;

- traslado da cépia da decisdo e certiddes para os autos, de acordo com a

hipétese de ciéncia/vista da Fazenda.



MODELO | - Valor infimo

CERTIDAO/CONCLUSAO
Certifico e dou fé que, nos processos constantes da relacdo em
anexo, hé& pedidos da Municipalidade, lancados por meio magnético
ou cota nos autos, de suspensdo do feito, nos termos do art. 40
da LEF, uma vez que as respectivas cobrancas foram consideradas,
na esfera administrativa, economicamente inviédveis

Certifico ainda que em raz&o disso formou-se este expediente sob
n° , registrado em livro préprio e, nesta data, faco
conclusdo deste expediente e de todos os processos incluidos na
relacdo ao MM. Juiz de Direito, Dr.

Sdo Paulo, (data)

Eu, , subscrevi.

o

Expediente n
Vistos,

1. Diante dos pedidos de suspensdo das execucdes
constantes da relacdo anexa cujas cobrancas encontram-se
inviabilizadas,

, SUSPENDO os
processos por um ano, com fundamento no artigo 40, § 1° ,
da Lei 6.830/80.

2. Decorrido o prazo, se nada for requerido ou
havendo pedido de suspensdo, arquive-se nos termos do
artigo 40 § 2 ° da Lei 6.830/80, ficando desde logo ciente
a exequente.

3. Ficam sustados os leildes. Recolham-se os
mandados.

4. Intime-se a Procuradoria Judicial e Fiscal desta
decisdo por mandado.

5. Certifique-se em cada processo o teor da decisdao,
o magistrado que a prolatou e o numero do expediente em
que foi proferida.

Int.
Sao Paulo, (data)

Juiz de Direito

DATA/CERTIDAO

Certifico e dou fé que, nesta data, recebi estes em
cartdério. Certifico ainda que para a intimacdo da(s)
Procuradoria(s) Fiscal e Judicial expedi o(s) mandado (s) de
intimacéao (6es) n° (s) e

e o(s) arquivei em pasta prépria. Certifico
finalmente que as Procuradorias Fiscal e Judicial foram
regularmente intimadas do inteiro teor da r. decisdo supra
e dos processos por ela abrangidos, em e

, respectivamente.
Em
Eu, , subscrevi.




MODELO Il - Acordo vencido ou rompido

CERTIDAO/CONCLUSAO

Certifico e dou fé que os processos constantes da relagdo anexa
encontravam-se suspensos por acordo em razdo de peticéo
eletrdénica da Prefeitura do Municipio de . Certifico
também que h& noticia de rompimento do acordo e/ou decorreu o
prazo de suspensdo determinado. Certifico ainda que em razéo
disso formou-se este expediente sob n° , registrado em
livro préprio e, nesta data, faco conclusdo deste expediente e de
todos os processos incluidos na relacdo ao MM. Juiz de Direito,
Dr. .

Sdo Paulo, (data).

Eu, , subscrevi.

o

Expediente n

Vistos,

1. Diante da noticia de término do periodo de suspensao,
determinado em razdo dos acordos administrativos celebrados,
abra-se vista de cada processo a Procuradoria do Municipio, para
que ela se manifeste especificamente sobre o que for de seu
interesse para o prosseguimento de cada um dos feitos.

2. Nada sendo requerido especificamente ou havendo pedido de
suspensdo, aguarde-se desde logo por um ano nos termos do artigo
40, paragrafo 1 ° , da Lei 6.830/80, ficando ciente a exequente.

3. Decorrido um ano, se nada requerido, arquive-se nos termos
do pardgrafo 2 ° do artigo 40 da Lei 6.830/80.

4. Certifique-se em cada processo o teor desta decisdo, o
magistrado que a prolatou e o numero do expediente em que foi
proferida.

S&do Paulo, data

Juiz de Direito

DATA / CERTIDAO

Certifico e dou fé que nesta data recebi estes autos em cartédrio.
Certifico mais que para cumprimento do determinado encaminhei
cépia do decidido, por certiddo, para juntada em cada processo e
oportuna abertura de vista.

Sdo Paulo,

Eu, , subscrevi.




MODELDO IIl - Expeca-se

CERTIDAO/CONCLUSAO

Certifico e dou fé que os processos constantes da relagdo anexa
retornaram da Prefeitura do Municipio de , com pedidos
de expedicdo e/ou desentranhamento do mandado. Certifico, ainda,
que, em razdo disso, formou-se este expediente sob n° ,
registrado em livro préprio e, nesta data, fago conclusdo deste
expediente e de todos os processos incluidos na relacdo ao MM.
Juiz de Direito Dr.

Sdo Paulo, data.
Ew, =, subscrevi.
Expediente n °

Vistos,
1. Expeca-se e/ou desentranhem-se e adite-se o mandado,
conforme necessario, cumprindo-se nos termos do requerido.
2. Providenciem o necesséario.
3. Certifique-se nos autos de cada processo o aqui decidido.
Int.

Sdo Paulo, data.

Juiz de Direito

DATA / CERTIDAO

Certifico e dou fé que, nesta data, recebi estes autos em
cartdério. Certifico, ainda, que cumpri a r. decisdo supra e
formei expediente, tendo registrado o mesmo no livro préprio n°
, as fls. , sob n° . Certifico, também, que
encaminho cépia de certidédo acerca do decidido para juntada em
cada um dos executivos fiscais abrangidos pela decisédo.

S&o Paulo,

Eu, , subscrevi.




