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INTRODUCAO

A grande quantidade de feitos em andamento e a volumosa distribuicdao diaria de novas demandas
exigem da Corregedoria Geral e dos oficios de justica a constante busca por solucbes para que o
atendimento a populacdo seja feito da melhor forma possivel, em observancia aos principios da

celeridade e do impulso oficial.

Para garantir a prestacdo jurisdicional de forma adequada e equilibrada, é essencial que todas as
atividades sejam executadas com eficacia e sem atrasos pela unidade judicidria. Ainda que as unidades
enfrentem dificuldades relativas ao quadro funcional e ao grande volume de distribuicdo, hd uma série de
praticas que poderdo ameniza-las ou até mesmo sana-las, por estimularem o melhor aproveitamento do

tempo e dos conhecimentos da pessoa envolvida na condug¢do dos processos.

Esta cartilha foi elaborada com o objetivo de compilar o conhecimento adquirido pela Corregedoria Geral
da Justica do Estado de Sdo Paulo em inUmeras correigdes, visitas de monitoramento e auxilios prestados

a oficios de diversas Comarcas do Estado, reunindo as principais orientacdes que diariamente transmite.

Listando de forma diddtica as melhores praticas cartorarias para conducdo dos processos civeis e

enfrentamento dos acervos, em conformidade com as Normas de Servico da Corregedoria Geral da




Justica, as orientagdes aqui contidas visam ao aproveitamento das funcionalidades do sistema

informatizado oficial e das habilidades dos magistrados e dos servidores.

Este material é composto por trés partes principais. A primeira trata da organizacdo cartordria, aborda as
formas de alinhar as atividades e distribuir as tarefas entre a serventia. A segunda, sobre orientacdes
gerais, relne dicas para melhor eficacia em cada atividade da serventia, considerando os principais
gargalos existentes nos fluxos de trabalho das serventias. A terceira e Ultima parte traz orientacdes

direcionadas aos processos digitais e ao aproveitamento de recursos disponiveis no SAJ.




CAPITULO I: ORGANIZACAO

CARTORARIA

O trabalho realizado dentro de um cartério judicial e de um gabinete consiste em um fluxo continuo,
formado por diversas atividades concatenadas e mutuamente dependentes, cujo resultado final

pretendido é a entrega da tutela jurisdicional pretendida.

Assim, para que as atividades realizadas em uma unidade produzam o melhor resultado possivel é
essencial que ela seja organizada tanto na distribuicdo do espaco fisico e armazenamento dos processos

guanto dos métodos de trabalho.

Cada uma dessas etapas é realizada por servidores especificos e o atraso em qualquer uma delas,
repercute nas demais. O atraso de uma das atividades gera pontos de gargalo e reduz a capacidade de

producdo global da unidade.

Para se evitar a formacdo de gargalos é importante organizar a conducdo de cada uma destas atividades,
de forma que todos os setores estejam alinhados e sincronizados, evitando que algumas etapas se

adiantem em detrimento de outras.




As tarefas dentro de um cartério devem ser realizadas de forma continua, prezando-se pela uniformidade
e pelo equilibrio entre todas as func¢bes, evitando a formacdo de represamentos de processos em
setores, atividades ou finais especificos. O represamento de processo em um determinado setor esvazia
as atividades do setor subsequente, causando desequilibrios ndo apenas para a tramitacdo dos processos

como para a distribuicdo de trabalho entre os servidores.




1. Organizacdo dos Processos Fisicos

Algumas praticas podem ser adotadas para que o ambiente do oficio se torne mais agradavel e possa seja

mais bem aproveitado, considerando o armazenamento de processos fisicos:

* Armazenamento dos processos na vertical, em ordem numérica crescente, da esquerda para a
direita, separados em escaninhos definidos de acordo com a atividade a ser executada, evitando
acumulos de processos sobre as mesas dos escreventes;

* Anotacdo, na contracapa dos autos da esquerda para a direita, dos andamentos processuais, de
forma legivel e com inclusdo das datas completas, de forma padronizada e compativel com as respectivas
movimentacOes e localizagBes fisicas. Para definicdo desta padronizacdo, o anexo | traz modelo de
fichamento padrdo, o qual podera ser adaptado as peculiaridades do oficio ao qual o fichamento sera

aplicado.




2. Organizacdo das Rotfinas de

Trabalho

Para que os processos sejam conduzidos de forma equilibrada e sincronizada, cabe as chefias atribuir as

seguintes atividades a cada funcionario de forma compativel com a realidade de cada unidade:

Atendimento ao publico externo
Juntada e andlise de peticdes
Publicacbes

Controle de prazos

Elaboracdo de minutas

Cumprimento de determinacdes judiciais

Auxilio a sala de audiéncias

E adotada por diversos oficios a Nova Estratégia de Producdo — NEP. A NEP é uma forma de setorizac3o
baseada na definicdo de nucleos relacionados as principais atividades correspondentes a uma rotina de

trabalho, nos moldes do Taylorismo. A aplicacdo da NEP considera os seguintes nucleos de atividade:
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MINUTAS: setor responsavel pela elaboracdo de minutas em cartorio,
além de controle de prazos vencidos, analise das peticOes digitais e

recebimento das iniciais.

MOVIMENTAGAO: setor responsavel pela juntada de peticdes, pelo
controle das publicacdes, emissao de certidGes e atos ordinatorios,
guando necessario e pela triagem de processos, com encaminhamento

aos demais setores.

CUMPRIMENTO: setor responsavel pelo cumprimento de determinagdes

judiciais, com a expedicdo de documentos diversos.

ATENDIMENTO: setor responsavel pelo atendimento ao publico junto ao
balcdo, além do controle de peti¢des fisicas recebidas, de cargas e de

malotes.

SALA DE AUDIENCIAS: Setor responsavel pela organizacdo das

audiéncias e pelo auxilio nas atividades realizadas nos gabinetes dos

magistrados.
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A NEP foi concebida a partir da ideia de que a divisdo e especializacdo das tarefas aumenta a
produtividade do servidor, e, consequentemente, da unidade. A NEP também permite ajustar eventuais

desequilibrios entre a produtividade do servidor e a tarefa a ser desenvolvida.

Com a implantacdo do processo digital e com as novas funcionalidades disponiveis no sistema SAJ, muitas
rotinas previstas pela NEP foram superadas. E muito importante, portanto, a adequacdo da NEP a

realidade do processo eletronico e ao perfil dos escreventes.

E possivel, ainda, utilizar a estrutura de nucleos da NEP como base para uma setorizacdo adaptada,

considerando as particularidades do quadro funcional de cada unidade.

Por fim, ha tarefas como a impressdo de documentos, cadastro de peti¢cdes e conferéncia do pagamento

de custas que devem ser distribuidas entre os nucleos.
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CAPITULO II: ORIENTACOES GERAIS

SOBRE A TRAMITACAO DE
PROCESSOS CIVEIS

1. Cadastro e Juntada de Peticoes

O controle das peti¢des juntadas deve ser feito de forma eficaz, possibilitando ao cartério que a demanda

didria seja suprida sem formacdo de acervos. Para isto, deve-se considerar que a juntada das peti¢cdes

fisicas passa pelas seguintes etapas:

a) Pesquisa das peti¢des recebidas, identificando a localizacdo fisica dos respectivos processos. Ao
identificar processos que ndo se encontrem em cartério, como quando em carga ou nos tribunais, por
exemplo, cabe ao servidor responsavel pela pesquisa proceder a inclusdo de alerta, com informacdes
claras e especificas, que viabilizem a localizacdo das peticdes apds o retorno destes processos. As

peticdes destes processos devem ser armazenadas em pastas proéprias, de forma ordenada e facilmente

identificavel pelos alertas correspondentes.
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b) Encarte das peticdes e documentos nos respectivos processos. Em unidades em que a juntada é feita

sem atrasos, apods o encarte cabera ao servidor concluir a juntada da petigdo nos autos, na forma do item

o_n

c”, realizado imediatamente. Excepcionalmente, em locais com grande demanda e consequentes

acumulos, apds o encarte, os autos serdo armazenados em escaninhos préprios e em ordem numeérica,

cabendo ao oficio se planejar para elimina¢do do acervo.

c) Juntada fisica das petigdes nos autos, com inclusdo de termo, conforme determina o artigo 93 das

Normas de Servico da Corregedoria Geral da Justica (NSCGJ). Para isto, hda no Anexo lll modelo de

formuldrio padrdo da juntada.

d) Cadastro das peti¢des junto ao SAJ, seguida da juntada no sistema:

- Petiges Intermediarias Aguardando Cadastro o =
[Pesauisa | |
Periodo do protocolo: Locak:
- wllal 7/ v | [ETE——
Processo : \9/"¥ Outro n®
fara
| ‘3. -
Classe
&)=
Assunto
&z

|| Listar somente as petigSes urgentes

| Listar somente as petigdes sigilosas

Eﬁ Pesgvi\sal & Limpar ? Fechar
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Cadastrar peticéo
N
W

fﬁ Pesguisar & Limpar ¥® Fechar




— Dados da peticio intermediaria

M2 do protocolo ~ Wolumes : )
| || |
Data: Ot falhas

| — | |
Classe / Tipo de petigo :

[ ][F'eticéo Comprovanda a Distrib. da Carta Precatdria I =y
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| Petigies diversas

Aszsunto principal :
I I I

——

Incluséo do tipo de peticdo de

| §akar s Limpar W* Fechar

Juntar I}

= Limpar ? Fechar

forma especifica e da
guantidade de folhas

Data da juntada :

‘% Juntada de Peticdo Intermedidria

[14/1172017
. .~ Processo: /"% Outio n?:
Juntada virtual da peticdo, com [ I &l |
consequente movimentacgao do = —
processo Processo pai |Seq. |Petigiio | Tipa da mov| Protocalo. |Falhas | T
<|0134431-16.2010.] 80003 | Peticdes Diversas 85 Petigdo FJMJ1E01 0~ %P'\'If
Del
v
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E importante que o cadastro e a juntada no sistema sejam sincronizados com a juntada fisica das
peticBes, evitando a formacdo de acervo de peticBes juntadas que ainda aguardam cadastro. Ao
cadastrar as peticdes, deve-se atentar ao conteldo das peticdes, inserindo o codigo mais especifico

possivel.

e) Anadlise das peti¢gbes juntadas, considerando a fase em que o processo se encontra, para que seja
dado o devido andamento, com fichamento dos processos e identificacdo da proxima atividade a ser

elaborada, - incluindo local fisico, movimentacdo quando o caso e anotacdo na contracapa dos autos.

Esta etapa inclui ndo somente o encaminhamento do processo ao préoximo escaninho em que serd
armazenado, mas também a execucdo de pequenas atividades que passaram a ser necessarias por

ocasido da juntada.

Neste sentido, cabe ao responsdvel pela juntada proceder também a atualizacdo do cadastro de
advogados no sistema informatizado e na contracapa dos autos, a inclusdo de novo enderego ou novas
informacdes fornecidas sobre as partes, a emissdo de atos ordinatérios ou certiddes e a regularizacdo ou

abertura de novo volume com alteracdo da quantidade de volumes no cadastro, por exemplo.

Ainda que a quantidade de peticdes recebidas por dia seja superior a produtividade do oficio, provocando
a formacdo de acervo, priorizar a juntada de peticBes, para que esta atividade possa ser feita com a maior

celeridade possivel pode trazer vantagens a unidade, por auxiliar na reducdo dos acervos de processos
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nos prazos, bem como reduzir a quantidade de peticGes de reiteragdo e reclamacdes junto ao balcdo de

atendimento e problemas com cadastro de advogados.
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1.1. Atermacoes e Triagem de Iniciais

nos Juizados Especiais Civeis

O Juizado Especial Civel permite o acesso de partes ao Judicidrio sem assisténcia de advogado nas
hipoteses previstas na Lei 9.099/95. Por esse motivo, existe nessa unidade judicial um Setor de Triagem e
Atermacdo, que é responsavel por recepcionar e reduzir a termo os pedidos orais apresentados

diretamente pelas partes.

A demanda de trabalho deste setor deve ser verificada pela serventia. O publico externo comparece
solicitando informacdes e o servidor responsavel pelo atendimento da triagem no momento é quem
verifica a possibilidade de a parte interpor a acdo perante o Juizado, orientando-a a trazer os documentos
indispensaveis para o ajuizamento, se for o caso, ou o procedimento a ser adotado nas causas excluidas

da competéncia.

O servico prestado por este setor é realizado no periodo das 12h30 as 17 horas, sendo vedada a
limitacao do niimero de pessoas ao atendimento, em especial no tocante as atermacdes, respeitando-
se o limite da jornada de trabalho adotada pelos servidores (Portaria n? 8.800/2013, Prov. CSM n?2.

2203/2014, Com. CG n2968/2016 e art. 597, NSCGJ).
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Esse setor deve recepcionar também pedidos de competéncia territorial diversa, providenciando o seu

encaminhamento/redistribuicdo ao Juizado competente (art. 619, NSCGJ).

Trata-se de setor sensivel a formacdo de gargalos, os quais podem ser evitados com a adocdo das

seguintes medidas:

12 Passo: Identificagdo da demanda de trabalho do setor

Demanda de trabalho de triagem

Média diaria de pessoas que buscam informacdes no Juizado

A demanda de atermagoes ¢ definida pela média anterior, excluindo-se as causas incompetentes.

22 Passo: Enfrentamento dos gargalos
Sdo, em regra, gargalos no Setor de Atermacdes e Triagem:

* Demanda de atermac8es maior do que a capacidade de atendimento;

* Digitalizagcdo de documentos.

19



Gargalo: Demanda de atermagodes

Para enfrentar o grande volume de solicitacdes de atermacdes diarias, cabe ao setor responsavel pelas

triagens atentar-se as seguintes questdes:

a) Ndo limitar a quantidade de atendimentos, em respeito a vedagdo do art. 597 das NSCGJ;

b) Preparar equipe especializada para atendimento do setor, conforme a média da demanda diaria de
atendimentos, que poderd ser composta por chefe de secdo, escrevente(s) e estagidrio(s) de nivel
superior, caso necessario. Esses profissionais deverdo prestar outros servigos internos quando estiverem
disponiveis;

¢) Organizar o atendimento através de distribuicdo de senhas (para triagem, atermacdo, atendimento
preferencial, casos urgentes, protocolo de peticdes iniciais);

d) Verificar se a parte trouxe todos os documentos indispensaveis para o ajuizamento da acao;

ATENGAO:

A exigéncia de documentos no momento inicial da distribuicdo do pedido ndo
pode consistir obstaculo ao acesso a justica. Sdo, em regra, documentos
necessarios a identificagdo do autor (qualificacdo e domicilio) e indicativa da

questdo controvertida (p.ex, certiddo de apontamento do SERASA
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guestionada). Lembrar que muitas a¢des que tramitam perante o Juizado
envolvem questdes de consumo, com relagdo as quais se aplica a inversao do

onus da prova (art. 62, VI, do CDC). Logo, a auséncia de outros documentos

deve ser ponderada pelo magistrado no momento de apreciacao das provas

produzidas.

e) Autorizar a juntada posterior de outros documentos adicionais, em prazo determinado, procurando

realizar a atermacdo no mesmo dia em que o autor comparecer na triagem, sempre que possivel.

f) Quando nédo for possivel realizar a atermacdo no mesmo dia do primeiro atendimento, orientar a
parte a retornar trazendo os documentos necessarios e indispensaveis, informando-a sobre as seguintes
possibilidades:

i. Trazer peticdo inicial pronta para protocolo (fornecendo modelo disponivel

no site do Tribunal de Justica — no banner “Juizado Especial Civel —

~ N

Peticionamento eletrénico — Cidaddo” ou outro modelo criado e adotado pelo
cartério);

ii. Peticionar eletronicamente, caso a carte possua certificado digital.
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g) Caso a parte (ou seu procurador) opte ou necessite retornar em outro dia para ajuizar a agao, com
auxilio dos servidores que reduzirdo a termo seu pedido oral, o setor de triagem poderd agendar hordrio,
evitando espera demasiada pelo atendimento. O agendamento devera ser realizado de forma que ndo
prejudique o fluxo diario de atendimentos/atermacdes, gerando novos agendamentos de agbes que
poderiam ser abertas no mesmo dia. O procurador devidamente constituido serd advertido da

obrigatoriedade do comparecimento do autor em audiéncia (Lei 9.099/95).

h) Informar as partes que pedidos reduzidos a termo pelo Procon também poderdo consignar

requerimentos que permitam a sua utilizacdo como peticdo inicial (art. 620, NSCGJ).

i) O histérico da acdo impresso, digitado ou datilografado e bem formulado pela propria parte também
podera ser utilizado como parte integrante do ajuizamento, acrescentando-se apenas os pedidos e

informacdes faltantes.

j)  As peticOes iniciais prontas e os termos do Procon poderdo ser protocolados para distribuicdo desde
que acompanhados de cdpias legiveis dos documentos indispensaveis para o ajuizamento, sendo vedado
o recebimento de documentos originais, sem prejuizo de determinacdo ulterior e em sentido contrario

pelo juiz do feito (art. 1206 e pardgrafo Unico das NJCGJ).

k) No momento do comparecimento pessoal para deduzir sua pretensdo, o autor poderd optar por

retirar a peticdo fisica e documentos no prazo de 45 dias (artigo 1258, §22, NJCGJ) ou permitir que tais
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documentos sejam encaminhados para reciclagem imediatamente apds a digitalizacdo, anexacdo e
conferéncia dos mesmos ao processo digital. O autor poderd receber certiddo com as adverténcias de
praxe junto com o protocolo, podendo ser posteriormente intimado da data da audiéncia por carta

postal.

I) Caso a parte ndo possua copias legiveis dos documentos, os originais deverdo ser digitalizados e

devolvidos.

m) Somente nos casos previstos nos artigos 1259 e 1260 das NJCGJ (arquivos de documentos originais)
ha necessidade de criar pastas individuais por processo, evitando-se o acumulo desnecessario de

documentos e o trabalho improdutivo.

ATENGAO:

Ndo podera haver recusa de protocolo de peticdo inicial pronta, acompanhada
de cdpias legiveis dos documentos indispensaveis para o ajuizamento da agdo,
sob a alegacdo de ndo seguir padrdo ou estética adotada pela unidade judicial,
salvo se houver incorrecGes graves e/ou insanaveis, atendendo-se aos critérios

de simplicidade, informalidade e celeridade da Lei 9.099/95.
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Gargalo — Digitalizagao de documentos

Os documentos (originais e copias) deverdo ser digitalizados durante o procedimento de abertura do
processo, sendo imediatamente devolvidos ao autor, salvo nos casos de peticdes protocoladas ou se o
autor preferir entregar copias legiveis, quando serdo arquivados para devolucdo pelo prazo de 45 dias ou

encaminhados para reciclagem, conforme opcdo do autor, apds a digitalizacdo.

Todos os documentos entregues deverdo ser digitalizados e juntados no mesmo dia da distribuicdo do

processo, ou até o dia seguinte, evitando-se o acumulo de servico.

Este procedimento devera ser realizado preferencialmente pelo mesmo funcionario que fizer o cadastro
do processo, para que ndo haja necessidade de reanalisar todos os documentos. O anexo IV traz manual

para digitalizacdo de documentos
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2. Controle dos Prazos

Os processos fisicos que aguardam decurso de prazo devem ser alocados na vertical, em ordem numérica
crescente, da esquerda para a direita e em escaninhos numerados de 01 a 31 correspondentes aos dias
do més, conforme o artigo 100, |, das NSCGJ. Nestes processos devem ser feitas anotacdes nas
contracapas que indiquem a data de vencimento, a qual deverd ser calculada considerando o periodo do

Protocolo Integrado, com o acréscimo de 15 a 30 dias Uteis.

ATENCAO:
Ao retirar os processos com prazo vencido, realizar imediatamente as
providéncias necessarias, com a emissdo de certidao de decurso e
movimentacdo do processo. Ndo basta retirar os processos vencidos dos

escaninhos ou das filas de prazo para armazena-los sem andamento em outro

local, isso porque essa conduta ndo representaria uma mudanca na situagdo

processual.
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As Normas da Corregedoria determinam, nos artigos 100, Il e 1.254, §29, que os prazos devem ser
verificados e decorridos todos os dias, tanto nos processos fisicos quanto digitais. Por esta razdo, cabe
aos oficios de justica aplicar esta periodicidade, se planejando para enfrentamento dos acervos

existentes.

Em situacdes com grande atraso no decurso de prazo, é importante que a limpeza do acervo seja feita de
forma uniforme, de modo que todos os escaninhos de prazo apresentem atrasos aproximados. Trata-se
de erro comum de diversos oficios com muitos processos vencidos limpar integralmente apenas alguns
escaninhos, desconsiderando-se os demais devido a grande demanda de trabalho, fazendo com que os

atrasos de alguns processos se mostrem muito superiores aos demais.

Para enfrentamento de grandes acervos nos prazos é preferivel a limpeza parcial dos prazos, atingindo
todos os escaninhos de uma vez, para que os atrasos se reduzam de forma gradativa e uniforme até que

todos estejam em dia.

26



3. Elaboracao de Minutas

A atividade de elaboracdo de minutas de despachos e decisdes, nos oficios ou nos gabinetes, é
extremamente relevante para a condugdo processual e, por esta razdo, deve ser feita de forma a

impulsionar os processos, visando a prestacao jurisdicional de forma célere e eficaz.

E muito importante a criacio de modelos de grupo que sejam compativeis com as particularidades dos
oficios e com os entendimentos do magistrado, e cadastrados de forma a facilitar a utilizacdo pela
serventia. Ha no site do TJSP o “Manual de praticas cartorarias — sugestdo de minutas de acordo com o
NCPC”, disponivel no seguinte endereco:

http://www.tjsp.jus.br/Download/Corregedoria/Manuais/ManualMinutasNovoCPC.pdf

O conteudo das minutas pode otimizar as tarefas subsequentes. Por esta razdo é importante evitar as

seguintes situagoes:

Minutas que ndo indiquem as préximas etapas processuais, exigindo que
0 processo retorne diversas vezes a conclusdo;

Despachos elaborados pela serventia compostos por simples

determinacbes que poderiam ser solucionadas imediatamente pelo
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funcionario responsavel. Exemplo: “Anote-se a gratuidade processual.

Ap0ds, tornem conclusos”;

Minutas com determinacgdes de dificil compreensdo, que demandem da
serventia maior tempo de analise e consulta as leis para cumprimento;
Determinacdes que ndo indiqguem com clareza quais atividades deverdo
ser executadas, como “expeca-se 0 necessario” ou “proceda na forma do
artigo”;

Decisdes feitas sem andlise dos pedidos e da situagao processual, como
“defiro, se em termos”.

Ndo incorporagdo em decisGes de processos fisicos de formalidades que
dispensam trabalho da serventia, tais como “servindo o presente como

” u

oficio”, “servindo o presente como carta precatoria”;

Considerando que a atividade de elaboracdo de minutas demanda consideravel analise da situacdo
processual, importante verificar se o pronunciamento abarca todas as determinac8es cabiveis naquele
momento processual. Em outras palavras, o momento de confec¢ao da minuta é também o momento de
orientar o processo para as proximas fases. Recomenda-se, portanto, a concentracdo de determinagdes,
evitando-se a sua fragmentacdo em varias decisdes, o que exige reanalise integral dos autos. Cabe ao

servidor responsavel pelas minutas se preocupar em como as demais atividades serdo realizadas apds o
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pronunciamento do magistrado, fazendo com que a andlise do contelddo possa ser feita facilmente e em

pouco tempo.

Recomenda-se, portanto, a redacao de pronunciamentos que descrevam a maior quantidade possivel de
possibilidades de etapas processuais e de informagdes, evitando que o processo seja reenviado diversas

vezes a conclusdo sem necessidade.

z

E importante ainda que as determinacdes feitas a serventia sejam descritas de forma a serem
compreendidas facilmente, indicando de forma expressa quais atividades serdo realizadas e evitando
fazer com que o servidor responsavel pelo cumprimento precise analisar novamente os autos ou

consultar leis que ja haviam sido consultadas.

Por fim, para auxiliar a reducdo dos acervos de cumprimento, é aconselhada a utilizacdo, sempre que
houver possibilidade de modelos com dupla funcdo, isto é, que além do pronunciamento a que se
propdem, os despachos, decisdes e sentencas possam servir como oficio ou mandado, por exemplo.
Nestes casos, restara a serventia ou as partes a mera impressdo e encaminhamento, sem a necessidade
de expedicdo de novo documento. No caso dos processos digitais, é fundamental a vinculagdo de atos,

guando necessario.
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4. Publicacoes

E possivel compreender o controle de publicacdes como a sequéncia de duas etapas principais: a remessa
de processos ao Diario de Justica Eletrénico e a certificacdo dos processos publicados. Deste modo, o
conteudo a ser publicado é encaminhado ao DJE por relagcdes a serem abertas, preenchidas e finalizadas

através do proprio recurso disponivel no SAJ.

Cabe a unidade definir a periodicidade das publicacGes e quantidades de processos que serdo publicados,
considerando a necessidade de evitar o acimulo de processos pendentes de publicacdo e atender a
demanda de intimac¢Ges emitidas diariamente. Eventual atraso nesta atividade terd como consequéncia o

represamento de processos e a geracao de indevido gargalo.

Ao relacionar os processos pendentes de publicacdo é importante regularizar os documentos publicaveis,
com verificagdo do texto, da confirmacdo da movimentacdo e dos dados dos advogados que serao
intimados. Especial atencdo deve ser destinada a processos com decretacdo de sigilo, para evitar a

publicacdo de nome das partes ao longo do documento ou outras informacdes sensiveis.

Quase tdo importante quanto a remessa de processos a imprensa, € a certificacdo de que as intimacdes
foram, de fato, publicadas. Esta certiddo, que deve ser emitida através do menu “Publicacdo > Intimacdo

de Advogados > Certiddo de Publicacdo” do SAJ, trara informac8es importantes, indicando a data de
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disponibilizacdo e o conteudo da intimacgado, além de quais os advogados que a receberam. A partir destas
informacdes é que serdo controlados e posteriormente certificados os prazos, reduzindo o risco de

equivocos nestas tarefas.
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5. Cumprimento de Determinacoes

Judiciais

Para melhor aproveitamento das atividades de cumprimento, com a expedicdo de mais documentos em
menor tempo, recomenda-se que 0s processos que aguardam esta atividade sejam armazenados nos

escaninhos divididos de acordo com tipo de cumprimento ou com o documento a ser expedido.

Cabe ainda ao oficio separar os cumprimentos urgentes, garantindo que tais processos sejam priorizados
evitando que questdes urgentes deixem de ser solucionadas tempestivamente. Esta divisdo otimizarad o
trabalho de cada escrevente, solucionara questdes praticas, evitando, por exemplo, que dois escreventes

utilizem ao mesmo tempo as numeracées de pacotes de arquivo ou de mandados de levantamento.
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6. Extincao/Suspensao e

Arguivamento

Manter controle sobre os métodos de arquivamento é de grande importancia, pois as suspensdes e
extingdes processuais se projetam de forma substancial nos dados estatisticos de cada unidade. Por isso,
& muito importante atentar para a necessidade de inclusdo de movimentacao unitdria aos processos, ndo
bastando a mudanca de fila ou a inclusdo em pacote de arquivo. A cada processo devera ser atribuida,

portanto, a movimentagdo correspondente a cada situagdo:

61615: Arquivamento Definitivo — Aplicavel a processos extintos;
61614: Arquivamento Provisério — Aplicavel a processos suspensos;

61613: Arquivamento Provisério — Execucdo Frustrada — Aplicavel a

processos de execucdo suspensos especificamente por execugdo

frustrada.
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Nos processos digitais, a inclusdo de uma destas movimentacdes terd como consequéncia a mudancga do
processo para a fila “Processo Arquivado”. No entanto, é importante que o processo esteja em termos
para arquivamento, ou seja, com a certificacdo de transito em julgado, quando o caso, ou com o

encerramento de todos os atos pendentes e a remocdo das copias em outras filas de trabalho.
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. METODOS DE TRABALHO NOS

PROCESSOS DIGITAIS

Os processos digitais apresentam uma légica de tramitacdo diferente daquela aplicavel aos fisicos. Como
consequéncia, podem estar em mais de uma fila ao mesmo tempo, permitindo controle mais elaborado.

Necessario, portanto, adaptar os métodos de trabalho considerando essa particularidade.

Para compreensao do funcionamento dos fluxos digitais é essencial considerar que o processo digital ndo
possui uma, mas sim diversas linhas do tempo. Essas linhas do tempo podem ser visualizadas ao mesmo

tempo e podem ser controladas em momentos diferentes, por atividades diferentes.

Considerando a estrutura dos fluxos digitais, tem-se que as atividades sdo feitas em relagcdo ndo apenas
a0s processos em si, mas também em relacdo aos documentos expedidos, 0s quais passam a receber

tramitacdes proéprias relacionadas ao seu conteddo:
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1. Praticas para Otimizacdo das
Tarefas

1.1. Padronizacdo dos Modelos de
Grupo

Embora exista grande quantidade de modelos de despachos, decisdes, sentencas e atos ordinatérios
disponiveis no SAJ, o recurso de criacdo de modelos de grupo permite as unidades judicidrias maior
flexibilidade no conteldo dos documentos criados, viabilizando que os conteldos se adaptem as

particularidades de cada local e ao entendimento de cada magistrado aplicado a situagdes especificas.

Além do conteldo, esta funcionalidade proporciona maior eficacia a diversas outras atividades,
otimizando atividades de movimentacdo processual e de cumprimento de expedientes. E importante que
os modelos de grupo sejam utilizados com frequéncia, evitando-se a utilizacdo de modelos genéricos. Os

modelos criados devem apresentar as seguintes caracteristicas:
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a) Nomes padronizados e de facil identificagao

Ao criar modelos de grupo, é de grande importancia dedicar tempo a organiza¢do dos nomes, incluindo
em cada modelo informacdes sobre o conteldo e sobre a configuracdo. Essa cautela tornara o trabalho
dos servidores mais eficiente, ndo apenas considerando a elaboracdo em si das minutas, mas, sobretudo,

na utilizacdo e no controle das filas de trabalho e também dos documentos que porventura forem

expedidos.

Desta forma, sugere-se que os nomes dos modelos sejam redigidos de forma organizada e clara,

incluindo informacdes especificas quando aplicaveis:

Se corresponde a modelo aplicavel a processos digitais, fisicos ou ambos;
Descricdo do assunto de cada modelo, de modo que possa ser localizado
facilmente pelo recurso de busca, independente do cédigo;

Existéncia de atos vinculados;

Existéncia ou ndo de determinacdo a ser cumprida pela serventia,

possibilitando a remocdo imediata e em lote dos atos gerados sem

necessidade;
Documento a ser gerado;

Os prazos das intimacdes para as partes.
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Além destas sugestBes, também é possivel incluir nos nomes informacgdes especificas relacionadas ao

oficio ou aos magistrados, que possam contribuir para a organizacdao das tarefas, como nos seguintes

exemplos':
Mome i |‘I:
diad &
Cakd - Despacho - Frazo 10 dias - zem ato A
Cabd - Degpacho - Somente Publicacdo - Prazo 05 Diaz
Cak -Yista Defensona Poblica - 10 diaz
MJC - Despacho - Determinando Pesquizas - Prazo & dias
MJC - Dezpacho - Prazo 10 diaz - Com ato
MIC - Despacho - Prazo 10 dias - Sem Aloz
MJC - Dezpacho - Prazo & diaz - Com ato
MJC - Despacho - Prazo 5 dias - Sem Atog
MJC - Dezpacho - Sem Atoz - Prazo 15 diaz
M ome i |[
com ato ,&
Cak - Despacha - Mandada - Conztatagdo - com ato A
GC - Despacho - com atos
GC - Despacho - Depreque-se a intimag3o para dar andamento em 05 dias, sob pena de extingdo - COM ATO
GC - Dezpacho - Interdigdo - Quesitoz - Termo - Portal MP e DF - com ato
GC - Despacha - Intimagdo das partes de r.Decizdo da TJ alkerando ou fisando-z2 alimentos - COM ATOS
GC - Despacho - Oficio - com ato
GC - Despacho - Portal DF - Com atos
GC - Despacho - Portal MP - com ato
GC - Despacho - precatona e mandado - citagdo - com ato

! Nomes de modelos criados por Adriana Guimaraes Vernaglia, gestora de equipe da UPJ - Unidade de Processamento Judicial - 12 A 32 Varas da Familia e das Sucessdes da Comarca de Sorocaba.
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Marne |‘[
zem ato ﬁ
Cakd - Despacho - Frazo 10 dias - zem ato A
CaAbd - Embargos de Declaracdo - Diga o Embargado - Sem Ao

DEY - Bacen-Jud - Mada Localizado - Publicar - SER ATOS

DBEY - Degpacho de intimagao DF autom. - ciéncia MP autom, - SEM ATO para cumprir

DEY - Distribuidor - Coregdo de Clazse Processual - SEM ATO

GC - Despacho - Portal DF - zem ato

MJC - Dezpacho - Pesquiza Bacen - Saldo-Extrato - Sem ato

MJC - Dezpacho - Prazo 10 diaz - Sem Atoz

MIC - Dezpacho - Prazo 5 dias - Sem Atog

MJC - Dezpacho - Regulanzar Reconvengao - SEM ATOS

MJC - Dezpacho - Sem Atos

MJC - Dezpacho - Sem Atoz - Prazo 15 diaz

MNarme | T
vincul &
DBY - Citacdo - Com Carta Precatdria Vinculada A
DBV - Citagdo - Com Mandado Yinculado

DEY - Degpacho - Convite para comparecimento das partes na Oficinag de Paiz e Filhoz - folhas de rosto vinculadas

DB - dezpacho - Requizita Implantagdn Alimentos - INSS - com oficio vinculado

DBEY - Execugdo de Alimentos - Intimagdo por edital - Rito Penhora - Edital Yinculado

DEY - Execucdo de Alimentos - Intimagdo por edital - Bito Prizdo - Edital Yinculado

DB - Execugdn de Obrigacdo de Fazer - Guarda e Yisitaz - Carta Precatdria Vinculada

DB - Intimagao - Com Carta Precatana VYinculada

DEY - Inventario - Citagdo Herdeiros - Momeia [nventariante - Com Carta Precatdna Yinculada

DBW- Execucdo de Alimentos - Corvers3o para o Rito da Penhara - Carta Precatdria vinculada

GC - Despacho - Aditamento mandado - vinculado folha de rozto

G - Despacho - Convite para comparecimento das partes na Oficina de Pais e Filhos - folhaz de mosto vinculadas

GC - Despacho mandado penbiora de FGTS - vinculado folha de rogto

MJC

- Dezpacho - Convite para comparecimento das partes na Oficina de Paiz e Filhosz - folhas de rosto vinculadas
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b) Modelos especificos, abordando as mais variadas situagoes

Os modelos de grupo de despachos, decisdes, sentencas e atos ordinatérios, devem estar com

configuracdo de ato vinculado sempre que possivel.

Nesse sentido, para fins de automatizacdo das tarefas, é preferivel a transformacdo dos auto-textos em

modelos de grupos com configuracdo de ato vinculado.

c¢) Configuragdes corretas e funcionais

O art. 1.235 das NSCGJ obriga a criagdo e modelos de grupo com atos vinculados para processos digitais
sempre que houver a possibilidade. A funcdo deste recurso é aumentar a celeridade no cumprimento de
determinacdes judiciais ou até mesmo automatizar as atividades de cumprimento. A liberagdo nos autos
de um documento com ato vinculado desencadeia, automaticamente, a configuracdo ou geracdao do

respectivo ato.

Para isto, é importante para a unidade:
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Manter didlogo com os servidores responsaveis pelo cumprimento de expedientes no momento da
configuracdo dos modelos, informando-os e consultando-os, considerando que serdo as pessoas cujo
servico serd diretamente afetado pelos atos configurados;

Incluir os prazos de cada documento vinculado. Destaca-se que o prazo indicado na configuracdo é o
prazo correspondente ao vencimento na fila "Ag. decurso de prazo" do subfluxo correspondente,
apos a devolucdo, resposta ou aviso de recebimento deste documento;

Ao vincular modelos de cartas, utilizar sempre os modelos de AR digital, devido ao convénio entre o
tribunal e os correios, que automatiza integralmente a etapa de encaminhamento de carta de citagdo
ou intimagao.

Atentar-se as partes selecionadas no momento do preenchimento da Coluna “Tipo de Selecdo” do
modelo, considerando que os documentos gerados ou configurados em decorréncia se direcionardo a
todas as partes que forem selecionadas para aquele tipo de intimacao;

Considerar a possibilidade de automatizacao do ato configurado. Quando selecionada, no momento
da configuracdo, a opcao “Automatica”, o documento secundario serd gerado no mesmo instante que
o principal, sem a oportunidade de edicdo. Por isso, esta opcdo deverd ser aplicada somente a
modelos que necessariamente deverdo ser gerados e que poderdo ser finalizados imediatamente,

como cartas com AR digital, vistas a Defensoria e ao Ministério Publico e alguns oficios.
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1.2. Visualizacdo das Filas

Embora a tramitacdo dos processos digitais demande maior aten¢do da unidade aos métodos de

trabalho, o sistema informatizado permite que cada escrevente organize as filas de trabalho da maneira

mais adequada para acompanhamento e realizacdo da atividade. Isso ocorre com a aplicagao de filtros,

como nos seguintes exemplos:

LClasse

Alimentos - Lei Especial N® .
rocedimento Comum
Aegulamentagdo de Visitas
Alimentos - Lei Especial N®

v Lkntrada v

Nome do documento v

[Personalizar...|

01/11/2017 14:33:50
01/11/2017 14:34:23
01/11/2017 16:40:53
06/11/2017 13:54.15
06/11/2017 13:54:31

[BY - Desisténcia - Com MP [ 2017.8.26.0...

By - Homologa Acordo - UniSo Estavel + Termo + Gu
entenca - Genérica (- 2015 8 26.0602)
C - Sentenca - Desisténcia - Portal MP & DP [ I

Ahvara Judicial - Lei 6858/80 0671172017 13:54-40 :BV - Alvara Deferido - Levantamento Valor Banco [l Processo
Alimentos - Lei Especial N* ... [06/11/201713:56:56  |[EVISIONAL DE ALIMENTOS - FILHO PARA PAl - PR..
[utela & Curatela - Nomeag3o| 06/11/2017 14:00:31  |4M - Sentenca - Substituig3o de Curador - Procedénci - 0017.6.26
Homologag&o de Transacd.. ggj”gg}; }5% 33 ~ ;AM - Sertenga - Homologag3o de Acordo [IEEEEE-1 - 2017.6.26. .
rocedimento Comum U 30 UBY - URGENTE - HOMOLOGA ACORDO MEDIAGAQ . - 2017.6.26. .
Divércia Consensual 06/11/2017 13:54 DBY - DIVORCIO DIRETO - CONSENSUAL - SEM MP .. I 2017.6.26 .
Divércio Litigioso 06/11/2017 13:54 DBY - DIVORCIO DIRETO - COM CONTESTAGAQD CU I 2017.6.26 .
Alimentos - Lei Especial N® ... | 06/11/2017 13:54 DBY - REVISIONAL DE ALIMENTOS - PAI REQUER - I 2014.6.26 .
—_— - 2015.0.260. .
| Mostrando 233 de 233 |
Filtro Personalizado ? X
Esibi registios onde: Filtro Personalizado 4 X
Entiada Exibir registros onde:
j I L‘ Entrada
igual | & maior que ixl [oeizemz ~]
diferente | L] b & E C Ou
€ maior que = =
& maior ou igual a [é menor que ;I IUE!T 12017 j
& menor que ‘ aK I Cancelar |
& menor ou igual a 0K | Cancelar |

valores nulos
valores ndo nulos
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08/11/2017 0302
0711/2017 16:32
07/11/2017 1410
071172017 1410
08n1/2017 180
08/11/2017 14:05
0711/2017 17:24



Filtro Personalizado

DO MERITO - FALTA DE INTERESSE ADEQUAGA
- HOMOLAGACAD DIVORCIO CONSENSUAL |- 2017.5.26. |
- HOMOLAGACAD DIVORCIO CONSENSUAL M-S 2017.5. 26 |
- HOMOLAGACAD DIVORCIO CONSENSUAL [ M-I 2017.5.26. ]
-INTERDICAD - PROCEDENCIA - SEM PRESTAGAQ DE CONTAS - LEI 13146 [IE-. 2(
-INTERDICAD - PROCEDENCIA - SEM PRESTAGAQ DE CONTAS - LEI 13146 - 2(
-INTERDIGAD - PROCEDENCIA - SEM PRESTAGAD DE CONTAS - LEI 13146 [ M- 2(
-INTERDICAD - PROCEDENCIA - SEM PRESTACAD DE CONTAS - LEI 13146 [ M-I .2
CAM - INTERDICAD - PROCEDENCIA - SEM PRESTACAD DE CONTAS - LEI 13146 I

CAM :INTERDI@ - PROCEDENCIA - SEM PHESTA% DE CONTAS - LEI 13146 WFI'-
entos - Lel Especial N¥ 9,37, TU/TT72077.27 - Enca - Homologagao de AcCor

Arrolamento Sumario

21/11/72017...

MJC - Sentenga - Inventario-Amolamento - Prazo 5 dié.

Execugdo de Alimentos

21/11/2017...

DBY - Desisténcia - Com MP [IEEEEEE-BE 2017.8.26.

~N = NN &) 0w, o

Arrolamento Sumério

] 8 O

22/11/207...

DBY - Homologag3o de Partiha - AJ Novo - Sem MP1.

| Mostrando 233 de 233 |

Exibir registros onde:

Nome do documento

igual

diferente
€ maior que I
& maior ou igual a

€ menor que 0K I Cancelar |

€ menor ou igual a

wvalores nulos

valores ndo nulos

contém

Filtro Personalizado ? X
Exibir registros onde:
Nome do documento
— |contém x| [erincad
«E C Du
| = |
oK I Cancelar

=xting30 sem resolugdo do mérito - falta de inter..

®TINCAD DO PROCESSO - ART. 485,V -P..

Sentenga - Exting3o - Desisténcia - 485, VIl d...

Sentenga - Exting3o - Desisténcia - 485, VI, d...

Sentenca - Art. 924, || do CPC - [Exting3o pelo ...

Sentenga - Exting3o - Desisténcia - 485, VI, d...

XTINCAD DO PROCESSO - ART. 485, Il - A,

Sentenga - Extingdo - Desisténcia - 485, VIl d...

XTINGAD DO PROCESSO - ART. 485, 11l - A...

Sentenga - Extingdo - Desisténcia - 485, VIIl. d...

XTINGAD DO PROCESSO - ART. 485,V1 - P...

XTINGAO DO PROCESSO - ART. 485,V - C...

XTINCAQ DO PROCESSO - ART. 485, 11l - A..

Sentenca - Extingdo - Desisténcia - 485, VIl d...

ntenga - Exting3

o0 - Desisténcia - 485, VIll, d...

Ao trabalhar em processos digitais € importante que a fila de trabalho utilizada seja carregada

completamente e que os processos sejam ordenados por ordem cronoldgica, considerando eventuais

tarjas de urgéncia. Isto evitard que sejam mantidos processos parados com datas de entrada muito

anteriores aos atrasos reais do oficio.
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1.3. Observacoes de Fila

A coluna “Observacao da fila”, disponivel nas filas de trabalho, representa mais um recurso importante do
SAJ para o controle e triagem dos processos, viabilizando a execucdo de tarefas em lote. Quando bem

utilizada, a observacdo de fila evitard que vdrias pessoas facam a mesma andlise do processo,

representando menor tempo decorrido para execucdo de diversas atividades.

As observacBes podem ser incluidas e editadas tanto nos processos na prépria fila quanto na janela de

encaminhamento de processos a outra fila:

*;_\] Processa * Clazze * Entrada w Ohzervagdodafila  + Alocadap
- fibog - Processo (2]
. f _AF N | Procedimento Co... | 31/10/2017 14:33
A — = = Seeeesd 1RG0
b (1] =/ Observagio =] = ]
Obzervacdo 16:35
ML 16:35
.32
032
1507

B Salvar ¥ Fechar

Pracedimento Co... |10/11/2017 18:08
Reintegragdo /A M... | 10/17/2017 1808
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r

2| Movimento de Processos entre Filas E' =] @
Fila atual ; Ag. Analize do Cartdrio ]

Froceszos selecionados para encaminbamento ; Selecione a fila de trabalho desting

Sel. Processo Observagio A Sel | Fila de trabalho |T,|
Al EHOMOLOGAR ACORDO ] A

[] 214 Ag. Andlize do Cartarnio - Urgente #
[]/73 Ag. Audigncia

(19047  Ag Decurzo de Prazo

[]|226 Ag. Hasta Poblica/Leilao

(] 282 Ag. Laudo

437 Ag Minuta

[]590 Ag. Pagamento DEPRE

[]/591 Ag. Pagamento Entidade Devedora

(1148 Bacen Jud - Bloquear VW alar W

Movimentacdo a ser lancada no encaminharmento :

B Salvar ? Fechar

Ao encaminhar manualmente processos para outras filas, com a utilizacdo de botdo de atividade, as
observagBes acompanhardo os autos, a ndo ser que sejam editadas ou removidas na janela de

Movimento de processos entre filas.

Para que as observacdes sejam melhor aproveitadas, é importante que se viabilize a aplicacdo de filtros e
que haja padronizacdo da nomenclatura das observacdes. E importante que se convencione, entre todos
os servidores da unidade, qual o padrdo utilizado, definindo critérios como palavras-chave, abreviagoes,

utilizacdo ou ndo de pontuacdo ou de cddigos, por exemplo.

46



1.4. Limpeza de Filas e de Atos

Embora os processos digitais possam estar em duas ou mais filas ao mesmo tempo, na maioria das
situacGes, cada processo precisara estar em apenas uma ou duas filas, dependendo da etapa em que se
encontre. Por isto, é importante que cada oficio se dedique ao menos uma vez por més a limpeza das filas
dos fluxos de trabalho, em cumprimento ao artigo 1.236 das NSCGJ, removendo os atos e as copias de

filas feitas sem necessidade.

Esta limpeza costuma ser feita com a verificagdo individual de cada uma das filas de trabalho, dos
subfluxos de processos e de documentos, ordenando-as pela data mais antiga e verificando os processos

gue se encontram parados ou cuja situacao processual se mostrar incompativel com a fila verificada.

Para que esta tarefa se torne mais simples e possa ser feita com maior facilidade, € importante que todos
os servidores se preocupem em evitar os acumulos de processos na fila, com a limpeza constante a

medida que os processos sdo analisados nas demais atividades.

Neste sentido, cabe a cada servidor encerrar pendéncias e regularizar os autos do processo que esteja

sob sua analise por qualquer motivo.
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Informacdes do fiuxo

Froceszsn e Usudrio Fila [rata Entrada
Ag. Andlize do Cartdrio 08A11/2017 11:14:38
Ag. Decurzo de Prazo 27052017 095801
Ag. Enceramento do Ato 02027 17:5210

Embora todas as filas devam ser verificadas periodicamente, algumas filas especificas demandam maior

atencdo na limpeza. Sdo elas:

Ag. Andlise do Cartdrio: deve ser vista como uma fila de apoio, isto é, a ser utilizada como meio para a
execucdo de determinadas tarefas que ndo poderiam ser concluidas através de outras filas. Nesse
sentido, é possivel comparar a fila “Ag. Andlise do Cartério” com a mesa do escrevente. Assim como 0s
processos fisicos ndo devem se acumular sobre as mesas de trabalho da serventia, esta fila ndo deve ser

utilizada para armazenamento de grandes quantidades de processos.

Assim, para evitar acimulos e eliminar o acervo existente, faz-se necessario definir os casos especificos
de encaminhamento proposital a esta fila. Quando houver encaminhamento automatico em razdo de

alguma atividade, deve-se regularizar imediatamente o processo encaminhado.
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Ag. Decurso de Prazo — Publicagao: fila destinada a triagem de processos recém-publicados. Esta fila ndo
pode ser utilizada para controle dos prazos, devendo ser limpa com a mesma periodicidade com que sdo

remetidos processos a imprensa.

Emissdao de Ato Ordinatdrio: ao se acionar o botdo "Emitir Ato Ordinatério" os autos sdo
automaticamente encaminhados a esta fila, onde permanecem até que a emissdo seja concluida, com a
liberacdo do documento recém-criado. Por esta razdo, ha o risco de processos se acumularem nesta fila

em decorréncia de situagdes que interrompam a emissdo do ato.
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2. Execucdo de Tarefas

2.1. Andlise de Petficoes Iniciais

O controle da fila “Inicial — Ag. Analise do Cartério” deve ser priorizado, evitando que demandas urgentes
deixem de ser atendidas. Nos processos desta fila, é necessario verificar se foram preenchidos os
requisitos processuais de cada inicial. Por isto, a analise individual de cada processo nessa fila demanda
maior atencdo. Assim, € recomendado que esta atividade seja feita pelo escrevente responsavel pelas
minutas, o qual se dedicara a verificar alguns aspectos como apresentacdo de documentos, recolhimento

das custas e forma de citacdo.

Para que esta anadlise possa ser feita com maior eficacia em casos de grande acervo, podem ser aplicados
filtros as colunas “Classe” e “Assunto Principal”, permitindo a analise em lote por temas e ritos

especificos.

Processo *  [lazze | Agzzunta Principal -
. R _FA N | Procedimenta Cormumn | Acidente de Tranzito
' & IR 0 | Procedimento Cormumn | Acidente de Transito
' & IR 0 | Procedimento Comum | Acidente de Transito
. R _FA N | Procedimenta Cormum |Acidente de Transito
. R _FA N | Procedimenta Cormumn | Acidente de Tranzito
' & IR 0 | Frocedimento Comum | Acidente de Transito
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2.2. Andlise de Peticoes Juntadas

E comum em diversas unidades o controle da fila “Peticdo juntada — Ag. Andlise” pelos servidores
responsaveis pela elaboracdo de minutas, tendo em vista ser essa a providéncia seguinte a maioria dos

processos que se encontram nesta fila.

Para realizacdo da tarefa, podem ser aplicados filtros que separem os processos pela categoria da peticdo
apresentada (Ex: homologacdo de acordo, apelacdo, contestacdo, entre outros). Podem ser aplicados
filtros as colunas “Ultima Peticdo” e “Ultimo Documento Liberado”. A primeira informara a categoria da
peticdo juntada, informada pelo advogado no momento do cadastro. Embora ndo se dispense a anadlise
individual de cada processo, o agrupamento de peticdes com o mesmo conteldo viabilizard a execugdo
de tarefas em lote, principalmente a andlise de contestacdes, razdes e contrarrazGes de apelagdo e

pedidos de homologacdo de acordo:

Processao * | Clasze +  [ltima peticio | Entrada

I 016526 Procedimento Comurm Razdes de Apelacdo 24105207
I 015026 Procedimento Comum Razdes de Apelagio 24105207
I 014026 Procedimento Comum Razdes de Apelagio 2810207
I 016026 Procedimento Comum Razdes: de Apelacio 28102007
- 015526 Procedimento Comum Razies de Apelacdo 2052007
| B EEREN | Procedimenta Camunm R azies de Apelacio RA052007
I - 016526 Procedimento Comum Razoes de Apelagdo 261052007
I 014026 Procedimento Comum Razdes de Apelagio 261052007
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Importante verificar que ainda ha grande quantidade de peticGes cadastradas genericamente como

“Peticdo Intermediaria” ou “Peticdes Diversas”. Para auxiliar a triagem destas peticGes, pode ser utilizada

a coluna “Ultimo Documento Liberado”. Numa unidade em que os modelos de grupo forem utilizados

com frequéncia e configurados corretamente, com padroniza¢do dos nomes, serd possivel identificar

partir destas colunas qual o andamento de cada processo, considerada a determinagdo anterior:

(It documenta berado

Froceszzo * | Clazze + | Ultima petigin |+ -
I 0162 26.0602 Alimentos - Lel Ezpecial M2 5.478/68 Peticdes Diversas [UPJ - Ato Ordinatario - Intimag3o - Manifestagio sobre Mandado Megativo
I 0168 26.0602 Tutela e Curatela - Momeag3o Petizdes Diversas [UPJ - Ato Ordinatario - Intimag3o - Manifestagio zobre Mandado Megativo
I 017 2 26,0602 Procedimento Cormurn Peticdes Diversas [UPJ - Ato Ordinatario - Intimagdo - Manifestagio sobre Mandado Megativo
- 0163, 26.0602 Diwvarcio Litigiogo Petictes Diversas [UPJ - Ato Ordinatario - Intimagdo - Manifestacio zobre Mandado Megativo
I 017 2 26,0602 Divarcio Litigiozo Peticdes Diversas [UPJ - Ato Ordinatario - Intimagdo - Manifestagio sobre Mandado Megativo
- 017 3.26.0602 Cumprimenta de sentenca Petictes Diversas [UPJ - Ato Ordinatario - Intimagdo - Manifestacio zobre Mandado Megativo
I 00158 26.0602 Procedimento Cormurn Peticdes Diversas [UPJ - Ato Ordinatario - Intimag3o - Manifestacio zobre Mandado Megativo
- 017 3.26.0602 Procedimento Comurn Petictes Diversas [UPJ - Ato Ordinatario - Intimag3o - Manifestacio zobre Mandado Megativo
I 017 8 26.0602 Tutela e Curatela - Momeag3o Petigdes Diversas [UPJ - Ato Ordinatario - Intimag3o - Manifestagio zobre Mandado Megativo
I 017 826 0602 Tutela e Curatela - Homeac3o Peticties Diversas [P - Ato Ordinatdrnio - Intimag3o - Manifestacio zobre Mandado Megativo
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2.3. Elaboracao de Minutas

As principais filas a serem utilizadas para elaboracdo de minutas sdo as préprias filas de conclusdo e a fila
“Ag. Minuta”. Além dessas, utilizam-se em alguns casos, a depender da distribuicdo de tarefas na
unidade, as filas de andlise de peticdes. Para melhor utilizacdo das funcionalidades destas filas,
recomenda-se que as filas de conclusdo se destinem apenas ao magistrado ou ao gabinete. Recomenda-
se que as demais filas de trabalho sejam utilizadas pelo servidor responsavel pela elaboracdo de minutas

no oficio.

Quando o processo é encaminhado para uma das filas de conclusdo é atribuida a movimentacdo de
conclusdo com consequente inicio do prazo para o magistrado dar o pronunciamento correspondente

(decisdo, despacho ou sentenca).

O prazo contado a partir da conclusdo sera encerrado apenas no momento em que ocorrer a liberacdo
nos autos de pronunciamento do magistrado, com a respectiva movimentacdo. Assim, se houver
mudanca de processos entre filas de conclusdo ou se os autos forem retirados manualmente desta fila
para outra fila de trabalho da unidade, poderd ocorrer divergéncia entre as datas de conclusdo e de

entrada nas filas:
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Procezso * [Clasze | Entrada | Concluzdo -
I W50 Aleracdo do Reaime de Bens 1311/2m7 01/06/2016
NS00 Procedimento Comum 0eA11/2m7 05/09/2016
I N OEC 2 Alimentos - Lei Especial N2 B 47/E8 13/11/2007 0311/2006
I N OEC 2 Alimentos - Lei Especial N2 B 47/E8 13/11/2007 2811206
I N OEC 2 Alimentos - Lei Especial N2 B 47/E8 13/11/2007 052/2006
I NS0 Procedimento Comum 1311/2m7 20001./2M7
I N 05026 Habilitagdo de Crédito 1311/2m7 1311207

Por esse motivo, é importante que a utilizagdo desta fila ocorra com a ordenacdo dos processos pela data

de conclusdo e ndo de entrada, evitando que restem processos conclusos ha mais de 60 dias Uteis.

E possivel ainda o enfrentamento do acervo com a elaboracdo de minutas em lote, aplicando filtros as
colunas “Ultima Peticdo” e “Classe”, o que permite a andlise de processos por ritos e por tipo de
documento. Para evitar grandes prejuizos a ordem cronoldgica, € possivel aplicar filtro a coluna de

entrada ou de conclusdo, a depender da fila utilizada, formando lotes menores correspondentes as datas

mais antigas:
Froceszo * Clasze + | Ultima peticio | Obgervagdo da fila |-
B iy | Ewecucdo de Titulo Extrajudicial — Petigdes Diversas ExTINCAD
B sy | Execupdo de Titulo Extrajudicial  Pedido de Exting3o do ... EXTIMCED
B EEsesy | Cumprimenta de sentenca Petictes Diverzaz ExTIMCAD
- 0745 26 Ewecugdo de Titulo Extrajudicial — Petigdes Diverzaz ExTIMCAD
| F sy | Cumprimenta de sentenca Peticties Diversaz ExTIMCAD
B ey | Procedimento Comum Pedido de srquivamento  EXTINCAD
[ F nERey | Cautelar Inominada Petigdes Diverzas ExTINCAD
[ F iy | Cumprimento de sentenga Petigdo |ntermediaria ExTIMNCAD
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2.4. Emissao de Atos Ordinatorios

A utilizacdo prioritaria de atos ordinatérios, sempre que possivel, € determinacdo constante das NSCGJ.
Trata-se de recurso eficaz para a reducdo da quantidade de processos enviados a conclusdo e,
consequentemente, para tratamento do acervo de processos que aguardam minuta. A emissao de atos
ordinatdrios representa atividade mais simples e célere que os despachos de mero expediente, uma vez
que sdo assinados pela propria serventia e podem ser liberados imediatamente nos autos, suprimindo-se,

do fluxo de trabalho da unidade a necessidade de se remeter os autos a analise do gabinete.

Nos processos digitais, os atos ordinatérios possuem duas funcdes, a depender da configuracdo do

modelo utilizado:
a) Criar um novo ato

Quando houver a necessidade de expedicdo de documentos sem que exista ato gerado para esta
atividade, é necessaria a criacdo de novo ato. Para isso, pode ser utilizado o modelo “500556 - Com atos e

|II

ndo publicavel” ou um modelo de grupo criado com base neste. Ao expedir um ato com esta
movimentacao, o documento serd encaminhado para a fila "Ag. Andlise" do subfluxo de ato ordinatério.
Nesta fila devera ser feito o controle dos processos pendentes de cumprimento, assim como ocorre nos

subfluxos de despacho, decisdo, sentenca e termo de audiéncia.

55



b) Impulsionar o processo

O artigo 196 das NSCGJ lista todas as principais possibilidades em que é possivel a criacdo de ato
ordinatdrio, sem prejuizo de outras previstas em ordens de servico de cada unidade. E muito importante
a expedicdo da maior quantidade possivel de atos ordinatdrios, evitando conclusdes desnecessarias e o

acumulo nas atividades de minuta. Para esta funcao, podem ser utilizados os seguintes modelos:

500474 - Formulario (inclui varias possibilidades de intimacdes.)

500531 - Sem geragdo de atos (indicado quando ndo ha necessidade de

cumprimento pela serventia)
500473 - Ato ordinatdrio (publicavel e com geracdo de atos. Possui as
duas funcdes)

Outros modelos criados para situacdes especificas

Embora os atos ordinatérios possuam fungdes muito semelhantes aos despachos e decisGes, deve haver
preocupacao para que nunca sejam expedidos atos ordinatdrios através de filas de conclusdo, ainda que
o processo tenha sido encaminhado para uma destas filas por equivoco. Esta pratica causa pendéncias
nas movimentacdes de conclusdo e deixa em aberto o prazo em que um determinado processo se

encontra concluso para o magistrado.
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Ao clicar no botdo "Emitir Ato Ordinatério" o processo é encaminhado automaticamente para a fila
"Emissdo de Ato Ordinatério". Somente apds a liberacdo nos autos o processo serd encaminhado

automaticamente para outra fila. Por isso, € muito importante estar atento para que ndao restem

processos parados indevidamente nesta fila:

Fila "Emissao de Ato
Ordinatério”

%% Emitir Ator\l]rdinatdrio —
RS i s iy EY
o i Fila "Encaminhar para
publicagéo" do fluxo de
processo.
§ bz 3 wprevir £ Combgyrar mpressie P Fechar : S Liberagao nos
l autos

S E— Fila "Ag. Analise" do
: ' subfluxo de ato ordinatério
e, paralelamente, fila "Ag.
Encerramento do ato" do
fluxo de processo.

ApOs a liberacdo nos autos do ato ordinatério recém-criado ocorre o encaminhamento para uma destas
filas ou para ambas, dependendo do modelo utilizado. Caso tenha ocorrido a geracdo de ato sem

necessidade é importante fazer a sua remocado, evitando acimulos na fila.
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2.5. Publicacdo

Nos processos digitais, a remessa de contelddo a imprensa feita de forma mais pratica, com a

concentragao da atividade em fila especifica:

Publicagao no Diario

Encaminhamento

Liberacéo =

de automatico a fila Eo s
d "Encaminhar para — > |_% EMitr Relacdo
ocumento

publicagao"

Encaminhamento
automatico a fila

"Ag. Certificacdo ~—
da Publicagéao"

de Justica Eletrénico

b

|

| Publicagdo | Requisitérios
Intimagdo de Advogados
»

»

['Cegenda

Consulta de Relagdes...

Cons

Configuragéo...

Certiddo de Emissdo...
Certiddo de Publicagdo...
ESHIG da visualizag o

I

!

Encaminhamento automatico
para a fila "Ag. Decurso de
Prazo - Publicagao"

A certificacdo das publicacGes é realizada pela aba de finalizacdo da janela de publicacdo — intimacdo de

advogados - configuracdo.- “Certiddo de Emissdo”. Quando sdo certificadas as publicagdes de processos

fisicos, os processos sdo triados apds o encarte e encaminhados aos escaninhos correspondentes. Esta
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pratica também deve ser aplicada aos processos digitais, com a triagem dos processos e

encaminhamento as filas adequadas, considerando o conteldo de cada documento.

Para que as publicacbes de processos digitais possam ser relacionadas em lote sem dificuldades é

importante que a fila “Encaminhar para publicacdo” ndo armazene 0s processos que nao serdao remetidos

a publicacdo por ndo possuirem advogados cadastrados, cabendo as pessoas responsaveis pela

elaboracdo de minutas remover a selecdo do item “publicar” no momento da criacdo do documento.

Assim, evita-se que o processo seja encaminhado sem necessidade a fila de publicacdo:

E Movimentagao

Movimentagao 11383 Ato Ordinatério Pr...

x

Complemento da movimentagao

Publicar movimentag3o v

[ Localizagao Fisica do Processo no Cartério b
Local fisico
Data

Complemento do local fisico

—>

E Movimentagao

Movimentagao 11383 Ato Ordinatdrio Pr...

®

Complemento da movimentagio
Folhas

Publicar movimentagao
El Localizag3ao Fisica do Processo no Cartério

Local fisico
Data
Complemento do local fisico
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2.6. Controle dos Prazos

Diferente dos processos fisicos, em que todos os processos que aguardam prazos e retorno de
documentos sdo armazenados no mesmo local, nos processos digitais ocorre divisdao. Deverdo aguardar
na fila “Ag. Decurso de Prazo” do fluxo somente os processos cujos prazos decorrerem de intimacdes

feitas pela imprensa.

As normas da corregedoria vedam a utilizacdo da fila "Ag. Decurso de Prazo - Publicacdo" para controle
dos prazos. Por consequéncia, esta fila ndo pode conter acimulo de processos. E importante a realizacdo
da limpeza com a mesma periodicidade da realizacdo da publicacdo, sempre considerando o conteudo

publicado.

Embora seja necessdaria a andlise do conteddo publicado e do andamento processual, ha métodos que
tornam esta atividade mais eficaz, quando aplicadas a unidades organizadas. Para que esta tarefa seja
feita com maior eficacia, é possivel a aplicacdo de filtros nas colunas para encaminhamento em lote. Com
a padronizacdo dos modelos de grupo, podera ser indicado nos nomes dos modelos o prazo determinado
em cada documento. Neste contexto, é possivel a aplicacdo de filtros a coluna “Entrada”, para definicdo
das datas de inicio dos prazos, e as colunas “Ultimo Documento Liberado” e “Ultima Movimentac3o

|II

Publicavel” para definicdo de critérios de encaminhamento:

60



Filtro Personalizado 7 ot
Exibir reqiztros onde:
(I, documenta liberada
[contém j |5 diaz
i« E " Ou
| ak. | Cancelar

Frocesso +| Ertrada | | [l documnenta liberado -
I W 017 5 26,0602 1741172017 | UPJ - &ta Ordinatério - Decurso do Prazo e Intimag3o - Processo paralisado - Andamento em 5 dias
I W 017 5 26,0602 1711/2017. | UR) - Ato Ordinatonio - Decurso do Prazo e Intimag3o - Processo paralizado - Andamento em 5 diaz
W 0155 26,0602 177142017 |UR) - Ato Ordinatario - [ntimaco - Cigncia de Oficio Juntado - 5 diaz
W 0155 26.0602 177142017 | Cak - Despacho - Somente Publicacdo - Prazo 05 Dias
- 0145 26,0602 177142017, |UR) - Ato Ordinatdrio - Decurso do Prazo e Intimac 3o - Proceszo paralizado - Andamento em & diaz
- 0155 26.0602 177142017, |UR) - Ato Ordinatario - [ntimacao - Ciéncia de Oficio Juntado - 5 diaz
I W 017 5 26,0602 171/2007. |\ UR) - Ato Ordinatério - Decurso do Prazo e Intimago - Processo paralizado - Andamento em b diaz
I W 0168 26,0602 1711/2017. R - Ato Ordinatornio - Intimagdo - Cigncia de Oficio Juntado - 5 dias
W 078 260602 171/2007.. UR) - Abo Ordinatério - Intimagdo - Indicar pegas para Formal - Com A - 5 dias
- 0145 26,0602 177142017 |UR) - Ato Ordinatario - [ntimaco - Cigncia de Oficio Juntado - 5 diaz
W 0175 26,0602 177142017 |UR) - Ato Ordinatario - [ntimac3o - Cigncia de Oficio Juntado - 5 diaz
- 0155 26,0602 177142017, |UR) - Ato Ordinatario - [ntimacao - Ciéncia de Oficio Juntado - 5 diaz

Ao encaminhar processos para a fila “Ag. Decurso de Prazo”, é importante que o formulario da janela de

encaminhamento seja completamente preenchido, com inclusdo das datas de inicio e do prazo, para que

seja calculado o vencimento automaticamente, além da descri¢cdo do prazo:
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r e —
?‘E_‘l = =] EX
[Fila atual : Ag. Decurzo de Prazo - Publicagao ]
Proceszos selecionados para encaminhamento ; Selecione a fila de trabalho desting
Sel. Processo Dbszervacio - Sel. | Fila de trabalho |‘[|
I O &
[]/9075  Ag. Andlize do Cartdrio ~
11214 Aq. Andlize do Cartdrio - Urgente
[]/73 Ag. Audigncia
9047 Ag. Decurzo de Prazo W
—Pendéncia a zer lancada no encaminhamento
Dezcnicao
[.-’-‘-.g. Contrarrazies
Inicio : Dias : Wencimento ;
|01/09/2017 v || 15| |26mas2017 |
kovimentacio a zer lancada no encaminhamento ;
. Y
B Salvar ? Fechar

Quanto aos processos que aguardam retorno de documento expedido ou prazo decorrente de

intimacdes feitas por estes documentos, o controle deve ser feito pelas proprias filas dos subfluxos de

cada documento:

I [f] Carta —I- (] Mandado =[] Carta Precaténa/Fogatdria —I-[f] Oficio

5 Ag. Devolugio de AR 3 Ag. Devolugio da Central % Ag. Devolugdo - Precatdria £ &g Resposta
% Ag. Decurzo de Prazo % Ag. Decurso de Prazo % Ag. Decurso de Prazo % Ag. Decurso de Prazo
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O controle do retorno e dos prazos de documentos em filas préprias de cada subfluxo é determinado
pelas NSCGJ, para tornar esta atividade mais célere e eficaz, uma vez que quando armazenados nestas
filas os documentos estdo organizados, separados por categoria e situacdo, indicando ao escrevente qual
a situacdo processual e o andamento seguinte apenas com base na fila em que se encontram. Além disso,
por ter o encaminhamento automatizado, evita-se o trabalho desnecessario de encaminhamento dos

processos a outra fila de prazo.
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2.7. Cumprimento de Expedientes

Nos processos digitais, o controle dos processos que aguardam cumprimento sempre devera ser feito
pelas filas “Ag. Analise” dos subfluxos de despachos, decisdes interlocutdrias, sentengas, atos
ordinatérios e termos de audiéncia. Nesta fila, serdo encontrados ndo os processos, mas sim o0s
documentos gerados em cada processo e que estardo pendentes de andlise (e eventual cumprimento).
Estes documentos, ao serem liberados nos autos, geram automaticamente um ato que servird de
acompanhamento do documento pelas filas de cada subfluxo, além de ser utilizado como meio para a

prépria expedicdo do documento.

Além destas filas, os escreventes responsaveis pelo cumprimento de determinacbes judiciais sdo
responsaveis também pela fila “Ag. Analise do Cartério — Urgente”, que devera ser destinada aos

processos que aguardam cumprimento urgente e deve ser verificada com prioridade.

E muito importante que o cumprimento seja feito com a utilizacdo do ato gerado e nunca pelo botdo de
atividade externo ao fluxo de trabalho, pois a expedicao de forma adequada garantira que o documento
secundario gerado se vincule corretamente ao documento principal que determinara a expedicdo. Desta
forma, o documento receberd a tramitacdo adequada pelas filas préprias, possibilitando a

automatizacdo de diversas tarefas e reduzindo consideravelmente a necessidade de limpeza de filas.
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remaltando-se 3 possiblidade de citagio por hora cert, cujs perinéncia deve ser aferida pdo
Oficial de Justia o caso concreio.
Intime-se.

| B Confirmar 0 Novo o Egiter & Brchuichar

e G e s e e T s
CDAFRISERATARERT « |0 BEE HE A= VED.
a [T —

TRIBUNAL DE JISTICA DO ESTADO DE SA0 PAULO
COMARCA

VARA CIVEL

Horério de a0 Piblico: das 12h30min

MANDADO DE CITACAO -RITO COMUM - PROCESSO DIGITAL

Processo Digital n™
Classe ~ Assuato:
Requercnte:

CACp N FUREROS S BP0

DEE® w6 0
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2.7.1. Cumprimento Em Lote

A expedicdo de documentos em lote passa a ser viavel quando o oficio possui organizacdo suficiente para

esta atividade, com padronizacdo dos modelos utilizados e com configuracdo da maior quantidade

possivel de modelos com atos vinculados.

E possivel aplicar filtros as colunas “Nome do Documento”, “Assunto Principal” e “Classe”, selecionando

processos para os quais serdo gerados os mesmos documentos,

Procezso * | Clazze * | Azzunto Frincipal | Mome do documenta -
|
- 0175 26,0602 Procedimento Camum Guarda Cab - Dezpacho - Certificar - Oficio Dezconto Alimentos [ INE- 2017 526
- 0155 26,0602 Divdrcio Consensual Digzolucan Cab - Dezpacho - Certificar - Oficio D ezconto Alimentos [INE- 201558 26
- 0155 26.0602 Procedimento Camum Fixacio Cab - Despacho - Oficio Desconto Alimentos - Urgente I 20163 26
- 0175 26.0602 Cumprimenta de zentenca |rvestigagan de Pater... | CAM - Dezpacho - Oficio Desconta Alimentos [ - 2007 3.26.0602]
- 0175 26,0502 Cumprimenta de sentenca Alirmentos CAM - Despacha - Oficia Desconto Alirmento: [ I 200 7.3.26.0602]
- 0175 26,0502 Cumprimenta de sentenca Alirmentos CAM - Despacha - Oficia Desconto Alirmento: [ I 200 7.3.26.0602]
I W 0168 26,0602 Alimentos - Lel Ezpecial M2 5.4... | Revizao CAM - Dezpacho - Oficio Desconto Alimentos [T B 2016.8.26.0602]
I W 0158 26,0602 Alimentos - Lel Ezpecial M2 5.4, | Fiagao Cak - Dezpacho - Oficio Desconto Alimentos [ I B 20158, 26.0602]
I W 0175 26,0602 Cumprimento de sentenga Alimentos CaM - Dezpacho - Oficio Desconto Alimentos [INTE-W 20178, 26.0602]

ou ainda a coluna “Observacdo de fila”, caso se fagca uma triagem prévia:
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Proceszo * | Clazze | Mome do documenta | Obzervacdodafila -
N 01556 |Frocedimento Comum |MCPC - Defere Mova Citagdo [INIEEE-B.2016.3.26.0100] [MANDADO
W 0155260100 |Procedimento Corum | MCPC - Defere Mova Citagdo [INIEE-B 2017 3.26.0100] |[MANDADO
- 0145260002 |Procedimento Corum | MCPC - Defere Mova Citagdo [INIEE-B.2016.3.26.0100] [MAMNDADO
- 0175260100 |Procedimento Corum | MCPC - Defere Mova Citagdo [INIEE-B 2017 3.26.0100] |[MAMNDADO
- 01655260100 |Procedimento Corum | MCPC - Defere Mova Citagdo [INIEE-B 2017 3.26.0100] |[MAMNDADO
- 0175260100 |Procedimento Corum | MCPC - Defere Mova Citagdo [IRNIEEE-B.2014.3.26.0100] |[MAMNDADO

No cumprimento de expedientes em lote, a configuracdo e a confirmacdo dos atos serd feita

individualmente. Caso os documentos possuam atos vinculados, sera feira apenas a confirmacdo, uma

vez que a configuracdo fora feita automaticamente.

B N

@ Legenda

Visualizacédo dos

documentos selecionados

]
M 15N

Estilo da visualizagdo | Padrdo b
% Atos do Documento “g Remover Sem Ato “g Emitir Certiddo de Cartdrio “g Imprime documento 5
Deciio - Interlocutona | IEEEE——
SubFluxo & 01 B 8] Legenda
Sel. Seq. v O [} &= ] ¥, Processo v Entrada v Nome do documento
[=] SubFluxo : Familia e SucessBes- Atos - Decis3o interlocutdria [9)
v 2017826 26/06/2017...| Decis3o - Alimentos [fixagdo.revisdo.exoneragdo) - Aud. Instr. - Folha de Rc —I->
v 2017626 26/06/2017...| Decis3o - Alimentos [fixagdo.revisdo.exoneragdo) - Aud. Instr. - Folha de R
v 2017020 27/06/2017...| Decis3o - Alimentos (fixag3o.revis3o.exoneragdo) - Aud. Instr. - Folha de Rc
v 2017626 28/06/2017...| Decis3o - Alimentos [fixag3o.reviso.exoneragdo) - Aud. Instr. - Folha de R
v 2077026 28/06/2017...| Decis3o - Almentos [fixag3o.revisdo. exonerago) - Aud. Instr. - Folha de Rc
v 2017826 28/06/2017...| Decisdo - Alimentos [fixag3o.reviso. exoneragdo) - Aud. Instr. - Folha de Re
v W 2017626 | 28/06/2017.. | DecisBo - Alimentos (fixag3o.revisBo.exoneragdo) - Aud. Instr. - Folha de Rc
v 2017020 28/06/2017...| Decisdo - Alimentos (fixag3o.revisdo.exoneragdo) - Aud. Instr. - Folha de R
v W 2017626 MM 28/06/2017...| Decisdo - Alimentos [fixaco revisdo. exoneracdol - Aud. Instr. - Folha de Re

DECTSAO

B Confirmar

Confirmacgao dos atos
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Apds a confirmacdo dos atos, os documentos serdo automaticamente transferidos da fila “Ag. Analise”
para a fila “Ag. Emissdo”. Portanto, se concentrardo nesta fila os atos que aguardam a expedicdo de

documentos em lote.

gl
Categoria : Modelo :
7] (Lt =) I

Processo: i " Outro ré :

o foooo0) & ]

[=] SubFluxo : Familia e 5

7 Py [Dados |Bessoas | Dadps de
vl o 1
v B
2
5 |&
5 |2 |@
8 |&
E] 2 S— _I -] Todos (] Nenhum
~ jEcire A S 57 Fechar atela de Emiss&o apés fechar o Editor
5 B Confirmar “f Editar e Limpar T3 Restaurar g Imprimir & Configurarimpressio ¥® Fechar
[ B
Ll 4 &
Edicao dos
documentos
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3. Emissdo e Tramitacdo de
Documentos

3.1. Cartas com Aviso de
Recebimento

Conforme definido pelo Cédigo de Processo Civil e pelas Normas da Corregedoria, a expedicdo de cartas
com aviso de recebimento é a regra para citagdes e intimagdes. Embora seja o documento expedido com
maior frequéncia pelas unidades judiciarias, € também o que apresenta mais possibilidades de ser gerado
de forma automatica quando vinculado a modelos de despachos e decisdes, uma vez que as cartas

costumam ser expedidas sem necessidade de edicédo.

E essencial, nos processos digitais, que sejam sempre emitidas cartas pelos modelos especificos
identificados como digitais, que sdo configurados com a geracdo de Avisos de Recebimento digitais e sdo
enviados automaticamente aos correios. Nestes modelos, os documentos devem se limitar a apenas uma

pagina. Por isto, os modelos possuem textos mais sucintos e fonte reduzida.
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Transicdo
automatica
entre as
filas do
subfluxo
de carta

Liberacdo da carta
nos autos

Controle dos prazos,
—— certificando o decurso gquando
houver necessidade

Ag. Decurso de
Prazo

Positivo —

Ag. Envio para os
Correios ]

Analise do AR e da situagdo do
processo, com emisséo de ato
—— ordinatorio, certificagéo ou
encaminhamento a concluséo,
guando necessario

Ag. Analise de ARs

Negativo ™ 'hao Cumpridos

Com os Correios —

Devolucédo

/ do AR Encerramento do ato e
e Rofelado - ARsRefelados ——» 2P0 e I
teria motivado a rejeicao

Erro comum ocorre ao incluir, no momento da edicdo do texto, o conteldo de despachos ou decisdes,
fazendo com que a carta ultrapasse o limite de uma pagina. Cartas com mais de uma pagina sdo

rejeitados pelos Correios e tornam necessaria nova expedicdo para regularizacao.

Observa-se que a senha para acesso aos autos pela parte é gerada apds a expedicdo e embora ndo seja
visualizavel no editor de textos, o documento recebido pela parte conterd a senha e as instrugdes para

visualizacdo do processo.
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3.2. Mandados

Ao expedir mandados nos processos digitais é importante que se observe cuidados especificos para que
nao ocorram problemas na distribuicdo junto a Central ou ao Mddulo de Mandados ou na tramitagdo dos

atos nos fluxos digitais.

Ainda que o processo possua mais de uma parte a ser citada na mesma zona, expedir um mandado para
cada pessoa. Para isso, é possivel utilizar o botdo “Copiar configuragdo”, tornando esta atividade mais

simples:

=l B

Processo ; [Lel ¥ Outro n?:
- 201 4 | 5,25, | 00000 | | |

(Fessoas Tipo de Ao

B @& Fequersnts: I [Eita;éo -
: ;I

[ Advogado Forma do &to

----- ido; I
<& Requerido 20 [Mandado ] a

Conwénio :

Prazo:

Anexos

Outro documenta
Categoria:
[ 1 ][ Mandados l

Modelo -
| 502032 | Pracessa Digital - Mandada - Citag@o - Rito Con 0, | [,

B Salvar & Limpar ¥* Fechar
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No momento da configuracdao do ato, é possivel fazer a selecdo prévia de anexos que acompanharao o
mandado. Com este recurso, documentos como o comprovante de recolhimento de diligéncia poderao

ser impressos automaticamente no momento da impressao do mandado:

Configuraghe de Anexos de Impressio

a ERIEHIES B
B - — — (00000
Processo : [ "® Qutro n?
o Tdel q B 100
| — Doo
Pessos " =
2 R Tipo -J:H 0 O G Certidles de Candrio
=N oquoseric I | 2. | |Ciacso - % [] (6 Ceorties de Castiio
gﬁ;qﬁ::d?m — o | Fomadosio - B ?“fﬂ:f;
I . f Certiddes de Cartirio
20 |Mandado Y - [ G Conties de Canbio

o3
tikdes - Oficiars de Jusipa
0 Didinstério

1 |Mandados

Modelo
502032 | Processo Digital - Mandado - Citag3o - Rito Con| "k_ [3.

B Salvar sk Limpar T Fechar

Peticao Intermed

(] Péagina: 115

Eﬁalvar * Fechar

Durante a edicdo do documento, é importante que se inclua a informacdo da diligéncia e que em
hipdétese alguma seja quebrado o vinculo do contelddo inserido automaticamente pelo sistema. Assim, a

inclusdo de qualguer informacdo necessaria deve ser feita sem prejuizo ao texto com vinculo.
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3.3. Oficios

Liberagao do
oficio nos
autos

‘ O oficio deve receber

» resposta? =——=NEaO=——p» 4 Remover Objeto

Ag. Impressao

Intimacgéo da parte
responsavel pelo envio,
Envio pela pare e informando sobre a —

disponibilidade online do rSim
documento
Qual é a forma

de envio? # Mover para Ag. Resposta

‘ ‘ Ag. Decurso de Controle dos prazos,

Digitalizar Pecas —p» —p certificando o decurso quando
N e <X Ofici =t Ag. Resposta 79 ¢ Prazo oo
Envio pelo cartorio
* Sim

Houve resposta? J
O oficio possui prazo

_|-b correspondente? =Sim=—» % Encaminhar para Decurso do Prazo
N30

l
Nao

* Andlise da situagdo do processo, com expedicéo de
certidao, reiteragéo do oficio, intimacédo das partes
ou encaminhamento a conclusao, conforme a
necessidade.

# Encerrar sem Decurso de Prazo  =—p»
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Mesmo nos oficios que ndo aguardardo resposta, deve-se preencher o campo de prazo no momento da
configuracdo dos documentos. Para estes casos, 0s respectivos atos deverdo ser encerrados apds o

encaminhamento, para que ndo se acumulem documentos nas filas do subfluxo de oficio.

O encerramento destes atos pode ser feito periodicamente e em lote, para que esta tarefa demande
menor tempo. A limpeza dos atos pode ser feita com maior eficacia quando aplicado filtro a coluna
“Nome do documento”, separando para limpeza em lote todos os oficios cujo nome do modelo indique

que tais documentos ndo aguardardo prazo ou resposta.

. Digitalizar Pecas Encaminhar para Decurso do Prazo Encerrar sem Decurso de Prazo

N 0686 (05062016 [ 184072016 | Oficio - Prestacdo de Informacdies em Agravo de [nztrumento-Hez
I 07020 (2200352017 0908/2017 | Oficio - Prestacdo de Informac@es em Agravo de [nstrumento-He
N C0E0 20 (120772017 2408/2017 | Oficio - Prestacdo de Informages em Agravo de Instrumento-He
N 05020 (13072007 24408/2017 | Oficio - Prestacdo de Informactes em Agravo de [nstrumento-He
I 04020 (137072007 2408/2017 | Oficio - Prestacdo de InformacSes em Agravo de [natrumento-He
07020 (127072017 2408/2017 | Oficio - Prestag3o de Informages em Agravo de [nstrumento-He
N 03020 (13072007 24408/2017 | Oficio - Prestagdo de Informagdes em Agravo de [nstrumento-Hez
I 03020 (130072017 2408/2017 | Oficio - Prestagdo de Informagties em Agravo de Inzstrumento-He
I 03020 (1270772017 2408/2017 | Oficio - Prestac3o de Informagdes em Agravo de [nztrumento-He
I 013020 (12/07/2017 | 24082017 | Oficio - Prestacdo de Informaces em Agravo de [nstrumento-He
I 012020 (127072017 2408/2017 | Oficio - Prestacdo de Informagdes em Agravo de [nstrumento-He
I 0700 (09/08/2007 | 224092017 | Oficio - Prestacdo de Informacties em Agravo de [nztrumento-Hez

=P P B PO O | D0 ]| O a0

OoOOoOoooooOOd

[Maome do documenta lik
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