ANEXO |. Sugestdo de Fichamento

Padronizado




Anotagdo nos

Local fisico

Escaninho autos Movimentacgao Cédigo (sistema) Cédigo | Complemento
(contracapa)
70 ATE 102
PZ 00 PZ 00/00/00 AUTOS NOPRAZO | 60975 PRAZO 00 TABELA | PRAZO 00/00/00
NO VERSO
NAO LANCAR "

JUNTADA JUNT 00/00/00 MOVIMENTAGRD | JUNTADA DE PETICAO 42 JUNTADA 00/00/00
DIG CARTA DIG CARTA 00/00/00 CARTA 00/00/00
DIG OFICIO DIG OFICIO 00/00/00 OFICIO 00/00/00

DIG MANDADO DIG MANDADO
DIG 00/00/00 00/00/00
MANDADO/CARTA
PRECATORIA , '
DIG PRECATORIA EXPEDICAC DE 60 SERVICO DE MAQUINA 47 o %EE)%%EORM
DOCUMENTO
DIG GUIA DIG 00/00 GUIA 00/00/00
DIG URGENTE
DIG URGENTE | DIG URGENTE 00/00 o000
DIG DIVERSOS DIG *...." 00/00 DIG *...." 00/00/00
" " DIG EXTINCAO
DIG EXTINCAO | DIG EXTINGAO 00/00 TS
ARQUIVO , ARQUIVO DO
ARQUIVO e SERVENTUARIO 14 R 03 ARQUIVO 00/00/00
ARQUIVO DEV ARQ , ARQUIVO DO DEV ARQ
DEVOLUCAO 00/00/00 SERVENTUARIO 14 CARTORIO 03 00/00/00
AGUARDANDO R
REL. 000 REL. 000 REMESSA 60495 BUBLICAGAD 27 RELACAO 000
. IMPRENSA PARA
PUBLICACAO PUBL. 00/00/00 REMESSA 60495 IMPRENSA 26 A
PEDIDO DE ,
STF/STJ STF/STJ 00/00/00 SUSPENSAO DO 61263 CARTORIO 172 STF/STJ 00/00/00
PROCESSO
MINUTA MINUTA 00/00/00 SERVENTUARIO 14 DIG CHEFE 35 MINUTA 00/00/00
NAO LANCAR AG. REMESSA
CONCLUSOS CLS 00/00/00 MOVIVENTAGAD | — GABINETE DO JUIZ 01 DA N
QUANDO FIZER CARGA PARA CONCLUSAO LANGAR MOVIMENTAGAO:
60200 - CONCLUSOS PARA DECISAO.
REMETIDOS OS
REPROGRAFIA AUTOS PARA O REPROGRAFIA REPROGRAFIA
REPROGRAFIA 00/00/00 SERVICO DE 60441 EXTERNA 24 00/00/00
REPROGRAFIA
QUANDO FIZER CARGA PARA O CONTADOR LANCAR MOVIMENTAGAO:
60415 — REMETIDOS OS AUTOS PARA A CONTADORIA.
, AG. REMESSA P/
DPE DPE 00/00/00 SERVENTUARIO 14 DEFENSORIA 19 DEFENSORIA
00/00/00
QUANDO FIZER CARGA PARA DEFENSORIA LANGAR MOVIMENTAGAO:
60660 PARA VISTA OU 60661 PARA CIENCIA
, AG. REMESSA P/
MP MP 00/00/00 SERVENTUARIO 14 MP 04 B 00000
QUANDO FIZER CARGA PARA MP LANGAR MOVIMENTAGAO:
60658 PARA VISTA OU 60659 PARA CIENCIA
AG. REMESSA
. CONCILIAGAO , SETOR DE PARA
CONCILIAGAO 00/00/00 SERVENTUARIO 14 CONCILIACAO 174 CONCILIACAO
00/00/00
QUANDO FIZER CARGA PARA A CONCILIAGAO LANGAR MOVIMENTAGAO:
60442 - REMETIDOS OS AUTOS PARA O SETOR DE CONCILIAGAO
REMESSA TJ TJ 00/00/00 SERVENTUARIO 14 TRIBUNAL 09 AG.REMESSATJ

00/00/00

QUANDO FIZER CARGA PARA O TJ LANCAR MOVIMENTAGCAO:
60395 - REMETIDOS OS AUTOS PARA O TRIBUNAL DE JUSTIGCA - DIREITO PRIVADO
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No Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo tramita um exorbitante
numero de feitos, o que vem sobrecarregando o sistema e gerando morosidade no
processamento das agdes. Nesse sentido, comprometido com a sociedade e
buscando melhorar a prestagao jurisdicional, a Corregedoria busca alternativas que

vao ao encontro da realidade dos Cartoérios de Primeira Instancia.

Uma das alternativas encontradas, que supriu a necessidade de
modernizagao e padronizagcdo do método de trabalho empregado pelos Oficios
Judiciais, indo de encontro as melhorias almejadas, foi a Nova Estratégia de
Producao - NEP.

Este método adotado pelo Parecer CG 244/09, deu origem a um
sistema de trabalho baseado na divisdo das tarefas cartorarias em nucleos de

atividades, visando dar maior celeridade ao cumprimento dos processos.

A NEP vem sendo implantada em inumeros Cartérios, demonstrando
resultados que, muitas vezes, superam o esperado. Nao se trata simplesmente de
uma mudanga estratégica, mas sim de uma mudanga que interfere em toda a
estrutura do Cartério, trazendo a diminuigdo na demanda e consequentemente mais
conforto nas rotinas diarias, potencializando o atendimento e a relagdo com a

sociedade.

Com o objetivo de elucidar eventuais duvidas suscitadas no processo
de implantagcdo da NEP, a Equipe de Funcionarios da Corregedoria Geral da
Justica, desenvolveu a presente cartilha; com ela esperamos poder auxiliar os
trabalhos durante o periodo de transicdo, e minimizar o acervo existente em cada

Cartdrio, respeitando sempre, suas particularidades.
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SOBRE A NEP

a) AFINAL, O QUE E NEP?

NEP é a sigla da Nova Estratégia de Produg¢ao, modelo de funcionamento para

unidades cartorarias que busca otimizacdo do fluxo de trabalho com vistas a

eliminacao de acervos e melhor aproveitamento dos recursos disponiveis.

b) DOS NUCLEOS

ATENDIMENTO - setor responsavel pelo atendimento em geral,
cumulando fungdes como triagem de peti¢cdes, encarte nos autos, alertas
no sistema, movimentagdes de balcido, cargas e recebimentos, autuagdes
com cadastramento de objeto e controle da estatistica, entrega de
documentos (mandados de levantamento e documentos desentranhados);
cobranga de mandados, vistas de documentos em geral a parte interessada
(DRF, por exemplo), pedidos de desarquivamento e demais

movimentagdes de carater administrativo.

MOVIMENTAGAO - setor responsavel pela juntada de peticbes e
documentos, bem como anotagdes e atualizagdes no sistema; inserindo-se
ainda as publicagdes, tratamento dos feitos desarquivados, cobranca de
autos com cargas em atraso, recebimento dos processos vindos do(s)

gabinete(s).

CUMPRIMENTO - setor responsavel por todas as determinagdes contidas
nos autos do processo, expedientes urgentes, iniciais, expedicbes de
mandados, cartas, oficios, intimagées em geral, envio de peticdes a
Segunda Instancia, andamento de processos vindos do tribunal e

destruicdo de agravos, confec¢ao das caixas de arquivo.
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MINUTA - setor responsavel pela confeccdo das minutas em geral,
despachos, controle de prazos (decursos), processos que aguardam

remessa as Hastas Publicas e agendamento das pracas/ leildes.

SALA DE AUDIENCIA — os escreventes lotados nos gabinetes s&o
responsaveis por toda a audiéncia (pauta, coleta dos feitos em Cartorio),
registro das sentengas, ja programando-se sua publicagdo com o devido
calculo do preparo e das custas de porte, remessa e retorno, quando
cabivel; e remessa a publicacdo de toda decisao/ despacho proferidos nos

gabinetes.
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IMPLANTACAO DA NOVA ESTRATEGIA DE PRODUCAO

A NEP é um método de trabalho que altera profundamente a estrutura, seja fisica,
seja funcional, da unidade onde sera implantada. Sua instalagdo, pois, exige um
planejamento, um plano de agbes para preparar o local de trabalho, visando seu

funcionamento otimizado.

Os conceitos apresentados abaixo sdo a base para o funcionamento da NEP, sendo

importante sua observagéo:

Consciéncia
coletiva

Diregao,
gestao,
coordenagao,
supervisao

Organizagao

Trabalho
em
equipe

Consciéncia coletiva e trabalho em equipe sado considerados base porque todos
os funcionarios do oficio devem ter em mente que (a) o fluxo do trabalho depende do
regular funcionamento dos nucleos; (b) a unidade é tomada como una, ou seja,
todos os colaboradores movimentam todos os processos, aprendendo a lidar com
qualquer tipo de situagdo processual possivel; (c) os nucleos devem, entre si,
colaborar para minimizar os atrasos, com temporaria transferéncia de forca de

trabalho de um nucleo para outro, se necessario.
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Organizagao porque ela € fundamental para proporcionar otimizagdo do fluxo de
trabalho em qualquer ambiente de trabalho, especialmente porque agiliza a
localizagédo do processo, quando necessario. Com organizagao, elimina-se:

e Pilhas de processos sobre as mesas ou nas prateleiras

e Processos guardados no lugar errado

¢ Processos movimentados sem o devido langamento no sistema

e Necessidade de deslocamentos constantes dos colaboradores dentro das

Unidades, uma vez que estes se encontram localizados proximos aos locais

onde acomodados 0s processos que serao por eles tratados.

Diregcao, gestao, coordenagao, supervisao: com a NEP estes conceitos devem
sempre ser lembrados por todos aqueles que detém alguma das fungdes correlatas.
Necessaria a observacdo de hierarquia, mas com gestdo permanente, eis que a
realizacdo das tarefas diarias deve ser cuidadosamente observada e gerida, a
producdo de cada colaborador acompanhada, o andamento da unidade sempre
supervisionado.

Recomenda-se sempre boa comunicacido entre todos os funcionarios, uma vez que,
para eficiente funcionamento da NEP, é essencial a consciéncia de todos acerca da

importancia do trabalho individual para o resultado no todo.

Como preparar a Unidade para implantacdo da NEP

De forma geral, a unidade onde sera implantada a Nep necessita de reestruturagao
fisica para adaptar-se ao novo fluxo de trabalho. Alguns pontos devem ser

estudados:

a) Mudancas fisicas

e Definir os locais onde serdo montados os nucleos
o Atendimento (no mesmo local onde fica o balcdo de atendimento)
o Movimentacao
o Cumprimento

o Minuta

Corregedoria Geral da Justica
Grupo de Apoio Técnico aos Juizes — GATJ 3



e Posicionar os nucleos proximos das prateleiras de seu respectivo expediente:
0s processos que aguardam minuta devem ficar no setor de Minutas, aqueles

gue aguardam juntada devem permanecer no nucleo de Movimentagao, etc.

e Observar que os escaninhos de prazos devem permanecer proximos ao

balcdo de atendimento, para facilitar seu manuseio.

e Estudar, com cuidado, a quantidade de microcomputadores que permanecera
em cada local, bem como se a quantidade de pontos de rede e de energia

atendem as maquinas que ali serdo instaladas.

e Observar item 42.1 e 42.2 do Capitulo |l, Tomo | das Normas de Servico da
Corregedoria Geral da Justigca, para eliminar excesso de papéis na Unidade,
liberando-se espaco fisico para acomodacio de processos e materiais de uso

constante.

b) Mudang¢as na divisao do trabalho

¢ Analisar as competéncias, capacidades e perfil de cada funcionario, buscando
a melhor composicao possivel dos nucleos.

e Eliminar qualquer tipo de divisdo por ritos, fases ou finais, visando a
unificagdo dos processos por andamento (prazo, imprensa, juntada,

cumprimento, minuta, etc.)

e Observar o teor do provimento 1114/2006 do Conselho Superior da
Magistratura para definicdo do(s) escrevente(s) que prestarao servigos no(s)

gabinete(s) do(s) magistrado(s).

Feitos estes estudos preliminares, passa-se a movimentacao fisica propriamente
dita:
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Sugere-se a realizagdo de contagem fisica dos feitos em tramite no oficio,
antes da efetiva implantagdo da NEP, corrigindo-se eventuais equivocos na

planilha do Movimento Judiciario da Unidade.

Unificar os prazos no setor de atendimento, observando-se sua correta
organizagao, consoante item 90.5 do Capitulo Il das Normas de Servigo da

Corregedoria Geral da Justica.

90.5. Os autos dos processos deverdo ser acondicionados nos escaninhos na posigdo vertical, em ordem

numeral crescente, de forma a permitir rapida localizagc&o e perfeita identificagcdo e visualizag&o.

Unificar os volumes ja encerrados, organizando-os da mesma forma referida

no item retro.

Por fim, unificar os processos que aguardam o cumprimento das tarefas,
organizando-os nos nucleos por elas responsaveis, sendo recomendada a
divisdo por tipo de cumprimento (oficio, mandado e carta precatoria, cartas,

certiddes, arquivo).

Eliminar do patriménio da unidade objetos em desuso (mdveis quebrados,
material excedente ou desnecessario, objetos de uso pessoal

desnecessarios), devolvendo-os ao setor competente.

Identificar devidamente as prateleiras onde serdo acondicionados os
processos, de forma legivel e padronizada (Prazos, digitagdo, imprensa,

juntada, volumes, etc).
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DUVIDAS MAIS FREQUENTES

Este modelo ja foi implantado em algum setor com sucesso?

A NEP encontra-se instalada em mais 130 (cento e trinta) Unidades pelo Estado
todo. Podemos citar como exemplos: 2°, 10°, 11°, 13°, 16°, 20° 36° e 37° Oficios
Civeis Centrais da Capital, 2° e 7° Oficios da Familia Centrais da Comarca da
Capital,10° Oficio Civel em Campinas, 1° Oficio Civel do Foro Regional do
Jabaquara, 5° Oficio da Fazenda Publica Central da Capital, 1° e 8° Oficios Civeis
do Foro Regional de Santana, 4° Oficio Civel do Foro Regional de Pinheiros, dentre

outras.

Com a NEP implantada, ocorre a eliminacao total dos atrasos? Como garantir
que ela funciona?

A NEP n&o promete eliminar totalmente os atrasos, mas melhorar o fluxo de trabalho
dentro da unidade, o que em muitos casos termina por debelar atrasos apdés alguns
meses da implantacio.

Necessario observar que, uma vez implantada, a NEP provoca circulagdo dos
processos dentro da unidade de forma tdo intensa que a principio forma-se a
impressao do maior acumulo de tarefas. Trata-se de periodo de adaptacdo a esta
metodologia, que dura tempo proporcional ao atraso antes observado, mas que ao
final compensa todo o esfor¢o dispendido.

Como ficam os oficios judiciais onde tramitam feitos de diversas naturezas?

A NEP somente vai funcionar neste tipo de Cartério na sec¢ao civel/ familia/ fazenda
publica e se algumas condicbes forem observadas: (a) separagao entre secgdes
civel, criminal, execug¢ao fiscal; (b) numero suficiente de funcionarios no setor Civel.
Para o setor criminal, a Equipe GATJ3 sugere uma setorizagdo, apresentando

modelo para tanto.

Nao existe mais a divisdao entre se¢oes?
Nao. A NEP trata da unidade cartoraria exatamente assim: como uma unidade e
nao mais como sec¢des divididas por procedimento (ordinaria, sumaria, execugao,

administracao, processuais 1 e 2, conhecimento/ execugéo, etc.).
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E a divisao por finais?
N&do, do mesmo modo. Essa divisdao somente se mantém eventualmente entre

juizes, quando na Vara respectiva ao Oficio lotado mais de um magistrado.

Qual a vantagem da divisao por tarefas? Antes com a divisao por finais, cada
escrevente “conhecia” seu processo.

A maior vantagem é justamente a desvinculagdo do processo da pessoa do
escrevente, porque, nesta estrutura, a marcha processual do feito ndo se interrompe
durante eventual auséncia do funcionario, como férias, licenga, gozo de horas ou
mesmo exoneragao.

Durante a auséncia do escrevente a movimentagdo dos processos prossegue,
sendo suas tarefas absorvidas pelos outros integrantes do nucleo. Quando do
retorno do ausente, ou ndo havera nenhum atraso a ser sanado, ou este atraso sera
de pequena monta.

Por fim, essa desvinculagdo pessoal minimiza o risco da ocorréncia de ilegalidades e
desvios funcionais, fatos que somente contribuiriam para mais onerar o ja

sobrecarregado servigo nas unidades cartorarias do TJSP.

Fazendo parte de um nucleo, vou realizar aquelas tarefas tipicas para sempre?
Nado. Conforme orientagdes gerais da Nep, recomenda-se rodizio entre os
funcionarios dos nucleos; sempre um colaborador por vez e somente apos seis

meses da instalacao efetiva da NEP.

Como fica o rodizio das férias entre os funcionarios?

Recomenda-se o planejamento das férias do ano seguinte trés ou quatro meses
antes do inicio do exercicio, preparando cada funcionario e cada nucleo para
absorcdo do acumulo de servico no periodo. Naturalmente deve ocorrer diminuigao
de produtividade, neste periodo, mas esta sera de pequena monta e diluida por

todos seus componentes.

Como mesurar a produgcao dos funcionarios? E como uniformizar a
distribuicao das tarefas que cada funcionario cumpre.

Cada nucleo deve ter um responsavel por sua gestdo (coordenador/ supervisor e
chefes), que respondera as consultas dos funcionarios, distribuira as tarefas entre os
colaboradores, transmitira ao superior hierarquico qualquer ocorréncia que necessite
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de apuracao funcional ou qualquer problema que possa interferir na harmonia do

grupo.

Qual é o numero de funcionarios minimo para compor cada nucleo?

Este dado ndo pode ser padronizado porque depende da natureza dos feitos
tratados, da estrutura da Comarca, numero de feitos em andamento e qualidade dos
funcionarios disponiveis. Deve-se somente observar que o numero leva em conta
ndao somente escreventes, mas chefes, supervisor/ coordenador, agentes

administrativos e estagiarios.

Por que furar as peticoes quando de seu encarte aos autos, antes da efetiva
juntada?
Em média uma peticdo leva 15 segundos para ser furada e preparada para efetiva
juntada aos autos. Posto isto, vejamos o tempo dispendido por ano para um unico
escrevente providenciar a furagéo das folhas:

e 15 segundos para cada petigéao

e 5 minutos para furar 20 peticoes

e 25 minutos para furar 100 peticdes

e 2 horas por semana (5 dias uteis)

e 8 horas por més (22 dias uteis)

e 11 dias por ano (11 meses, ja considerando gozo de trinta dias em férias).
Logo, um escrevente perde, ao longo do ano, 11 dias inteiros de trabalho para furar
peticdes, tempo que pode ser melhor aproveitado em outras tarefas, isto

arredondando-se as contas para menos.

Como lidar com funcionarios que nao demonstram vontade em colaborar com
os servigos cartorarios?

E obrigacdo dos detentores de cargos de direcdo e chefia a utilizacdo dos meios
disponiveis para controlar e conter abusos por parte de seus subordinados. Deve-se
sempre lembrar que a utilizacdo dos poderes hierarquico e disciplinar pelos

superiores hierarquicos ndo € sua prerrogativa, mas sim uma obrigacdo dentro da

Administragdo Publica em geral.
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Com a divisao das tarefas, tenho a impressao de que algumas fungées sao

menos importantes, menos complexas, enquanto que outros colegas

trabalham mais com o processamento.

Exatamente por esta razdo sempre reiteramos que para a NEP, o Cartério € uno e

cada colaborador tem sua importancia dentro desta unidade. Certas tarefas, por

mais simples que parecam, sdo essenciais ao processamento. Por exemplo:

a)

b)

sem o recebimento da peticdo e seu encarte aos autos, impossivel que este
siga para cumprimento ou minuta.

sem o atendimento ao publico, tarefa complexa e cansativa, impossivel a
jurisdicdo, uma vez que o processo precisa ser analisado pelas partes e
advogados.

remessa e conferéncia das publicacbes sao essenciais por serem expressoes
de um dos principios basilares do processo, o da publicidade. Equivocos em
seu langcamento podem ocasionar nulidades por vezes insanaveis.

cargas e descargas de processos representam movimentos tdo importantes
no processo quanto o cumprimento de um expediente, porque abarcam
fatores fundamentais para funcionamento da justica, constitucionalmente
reconhecidas (Capitulo IV da Constituicdo da Republica): Ministério Publico,
procuradorias, advogados. Do mesmo modo a tramitagao por diversos setores
do Tribunal tem o mesmo sentido de uma juntada de documento ou
langamento de certiddo, porque sem sua interferéncia ndo prossegue a

marcha processual: Contadoria, Hastas Publicas, Reprografia externa.
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ANEXOQO lll: Modelo de termo de
Juntada



JUNTADA

Em de de , junto a estes autos:

( ) a peticao

( ) o oficio

( ) a carta precatoria

( ) o aviso de recebimento

( ) o mandado

( ) o comprovante de depdsito judicial
( ) o mandado de levantamento judicial
( ) o laudo pericial

( ) a carta devolvida

( ) o edital

( ) a autuacao do Tribunal, conforme Comunicado CG n° 270/2014.
( ) as pecgas do agravo de instrumento

que segue(m).

Eu, , escrevente, subscrevi.

Equipe GTJUD- 3 — Verséo 2



ANEXO |V: Manual de Digitalizacdo e

Consulta de Processos do JEC

Disponivel em

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



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DE SAO PAULO

Roteiro de Trahalho

Provimento 12/2015 - Corregedoria Geral da Justica
MANUAL DE DIGITALIZAGAO E CONSULTA DE PROCESSOS DO JEC




Com o advento do Provimento n°® 12/2015 da E. Corregedoria Geral da Justica, foi elaborado este
roteiro de trabalho, que fornece um passo-a-passo das acdes necessarias ao fiel cumprimento
desta nova norma.

Em sintese, este provimento institui um procedimento “opcional” de digitalizacdo de pecas do
procedimento do Juizado Especial Civel para armazenamento das principais informacdes dos
processos findos, em cumprimento ao disposto no item 22.1, do Provimento CSM 1670/2009.

Abaixo procuramos demonstrar o fluxo deste novo processo de trabalho, que deverd ser
rigorosamente seguido visando obter a melhor qualidade possivel do material produzido,
cumprindo fielmente o disposto no referido provimento.

Fluxo de trabalho do processo de digitalizagao dos autos:

Descostura o processo, Digitaliza os processos nos E-’eriﬁca 5 as imagen
desamassando as folhas padrées dequalidade pré /| estdo legiveis
removendo grampaos, dipes definidos, nomeando-os com ¢ -

outros objetos que impedem nimero do processo #

a digitalizacio o

L] i
4 1
4 ‘
[ :

Copia o arguivo
gerado emlocal pré
definido da rede

Confere a qualidade
das imagens
aeradas

Frepara processos
para digitalizacio

Seleciona processos
para digitalizacio

O—v Digitaliza processo:

Inicic

Vara

TISP

Imagem legivel

NEo




Em linhas gerais, o objetivo deste processo de trabalho é garantir a geracdo de imagens legiveis
das principais pecas dos processos encerrados.

Todo este cuidado se justifica pelo fato de que, apds a producdo das imagens previstas, o
processo digitalizado serd destruido e, portanto, ndo haverd possibilidade de recuperar eventuais
imagens ilegiveis ou ndo produzidas.

Para a execucdo deste fluxo, & importante a compreensdo de alguns termos e definicdes:

a) Preparagcdo dos processos para digitalizacdo - consiste em desdobrar e planificar os
documentos, remocdo de grampos, clipes e outros prendedores metdlicos, remocdo de poeirq,
fitas adesivas e outras sujidades prejudiciais a clareza da captura das informacdes durante o
processo de digitalizacdo, conserto de folhas rasgadas, etc.

b) Conferéncia da qualidade das imagens geradas — a copia digital deve ser conferida com o
documento fisico original, e deverd estar perfeitamente legivel. Compde o conjunto de tarefas
desta atividade:

% Verificar se as imagens estGo desfocadas, ilegiveis ou sobrepostas fotal ou
parcialmente;

Verificar se as paginas estdo sequenciadas na ordem incorreta;

Checar a auséncia de documentos ou paginas;

Verificar se a nomeacdo dos arquivos ndo corresponde a imagem gravada (ex.:
numero do processo ndo corresponde a imagem gerada).
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ATENCAO: E de extrema importdncia que a etapa de Conferéncia do fluxo acima seja cumprida
com eficdcia, pois se trata da etapa na qual as imagens geradas devem ser cuidadosamente
examinadas, visando verificar se as mesmas estdo legiveis, bem como se alguma pdagina ndo
possui a imagem correspondente, geralmente por problemas ligados a falhas no equipamento (ex.
O scanner puxou mais de uma folha no momento da digitalizacdo). Todo este cuidado se justifica
pelo fato de que o processo digitalizado serd destruido e, portanto, nGo haverd possibilidade de
recuperar a imagem ilegivel ou nGo gerada.

PREPARACAO

Durante o processo de preparacdo, desencartar todo o processo a fim de ter acesso as pecas que
ser@o digitalizadas, indicadas no Artigo 6° do Provimento 12/2015. Apds a separacdo das pecas,
extrair grampos € demais objetos anexados as mesmas, pois podem prejudicar o processo de
digitalizacdo do documento.

A extracdo destes objetos também € importante para evitar que o equipamento multifuncional
seja danificado. No caso de folhas que contém guias bancarias grampeadas, substituir os grampos
por “durex”.

Em seguida, desamassar e separar as folhas, pois geralmente o processo de perfuracdo das
pdginas para encarte faz com que as folhas fiquem “enroscadas” no local da perfuracdo.
Importante: Caso a folha esteja rasgada em uma das extremidades, utilizar fita adesiva para
“colar" a parte rasgada, evitando que a folha seja completamente destruida durante o processo
de digitalizacéo.

ApOs a finalizacdo da preparacdo, o processo estd apto para digitalizacdo.




DIGITALIZACAO

Digitalizagcdo de documentos para arquivo PDF, para pasta em rede.

Inicialmente, extraia uma copia da capa do processo e junte a mesma ao conjunto de pecas a
ser digitalizado, pois esta serd a primeira pdgina do arquivo gerado. Em seguida, iniciaremos o
processo de digitalizacdo dos documentos.

1. Verifique se o recurso “Digit’ estd disponivel no display da impressora, conforme imagem
abaixo. Em caso negativo, entrar em contato com o Suporte Técnico.

@ 01-01-2008 12:00 AM Cépias: 001




4. Selecione o destino, neste exemplo “Pasta digital”.

@ Pronto digitlz

Basico Avangado

M. [ Senviclor ﬂ ~ Resolugdo
N o o o

0
2 SecondServerS
3 ThirdServerS s, i
0 4 FourthServerS Nome arq.
b5
: -

5. Clicando no campo “Nome arq.”, aparecerd o teclado abaixo para nomear o arquivo.

L< > Jle= ][ c |

1 2 3 ‘ 4 5 6 7 ‘ a8 9 0 ‘ = =
e J ol o))
? a s d | f g h i \ k | .
J4_I
Midanga z ‘ x ‘ c ‘ v | b ‘ n m | \ i ” 7
Simbolos I ‘ Espago | Midancga

OK Cancel.




6. Utilizando o teclado do display, nomeie o arquivo conforme as regras estabelecidas no Artigo 2°
do Provimentol12/2015 (o nome do arquivo deverd conter o numero do processo e
o0 nome do autor, separados por “-") e apds, pressione o botdo “OK”.

LD = c ]

| 0403963060.1993.8.26.0053 - JOSE DOS SANTOS

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 |‘ = =
? a s d f g h j k 1 ‘ 3
-
Midanca| =z ‘ x c l v ‘ b ‘ n ‘ m | 5 | / |
Simbolos ‘ Espaco | Midanga

OK Cancel.

7. No painel da multifuncional, pressione o botdo “Inicio” para iniciar o processo de
digitalizacdo.

Interromper
| S—

Limpar tudo

Limpar Redisc. | Pausar Tom de Disc.

o CD

Econ. Energ.

©

Parar

Inicio

)




8. Aguarde o processo de digitalizacdo.

Digitalizando

Press. fechar p/inic. préxtrab.

9. Caso esteja ufilizando a base de copia (ltem 2) e queira contfinuar digitalizando no mesmo
arquivo, insira a proxima folha e toque em “Sim” na tela abaixo.

Pendente

Press. fechar p/inic. préxtrab.

ATENCAO!!!

Se estiver utilizando o
alimentador
automdtico a
mensagem ao lado
ndo serd
apresentada.




Conferéncia da qualidade das imagens geradas

ApOos o processo de digitalizacdo, procedemos a etapa de Conferéncia da qualidade das

imagens geradas.

1. Abrir a pasta onde a imagem foi gerada

TRIBUNAL DE JUSTICA

3 DE FEVEREIRO DE 1874

bwea] 0 J|e|e € wf ol wlml )@

Help Desk 0800-770-2779
http:/ /intranet.tj.sp.gov.br

Computador: JMEJRSTIO02E16
Usuario: essjunior

Ao terminar o seu Trabalho, faca LogOff do Windows!
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2. Localizar o arquivo gerado e confirmar se sua nomenclatura confere com os padrées
estabelecidos no Provimento 12/2015, bem como se o numero de processo informado confere
com o numero constante no documento original.

| B computador1

9 ) L wossssseslomauiada

Organgar ¥ Incurnabbloteca v  Gravar Nowapasta
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3. Em seguida, abrir o arquivo (dando “duplo clique” sobre o mesmo) e, uma a uma, conferir a
qualidade das imagens (conforme definicGo na primeira pagina desta cartilha). Nesta etapa
deve-se trabalhar com o processo fisico, folheando o mesmo simultaneamente a paginacdo do
arquivo, com o objetivo de verificar se alguma pagina ndo foi capturada.

58 000040635120V006-JOSE DOS SANTOS.pef - Adobe Reader

NoNoNo Advogados - '}:c\’h-

SIMO SENHOR DOUTOR JUIZ DA

Paginar arquivo Folhear processo

Caso a qualidade de alguma das pdaginas ndo estiver satisfatoria, serd necessario repetir todo o
processo de digitalizacdo e conferéncia das imagens.

Alencgao: Antes de redigitalizar o processo, vocé deve apagar o arquivo produzido anteriormente.




ARQUIVAMENTO DO PROCESSO DIGITALIZADO

Finalizado o processo de digitalizacdo e conferéncia, a imagem gerada deverd ser arquivada em
local definitivo, em um dos servidores do Tribunal.

Para tanto, copie o arquivo final e cole no caminho previamente configurado pela equipe de
Apoio da STI.

1. Abra o local definitivo para armazenamento das imagens

v
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o seu Trabalho, faca LogOff do Windows!
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2. Copie o arquivo gerado da pasta temporaria para a pasta definitiva

- Rede » 10.33.51.136 ~ Computadorl

MNova pasta
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LOCALIZANDO OS PROCESSOS DIGITALIZADOS

Para localizarmos um determinado processo apos sua digitalizacdo, iremos utilizar a ferramenta de
busca do Windows Explorer. Para isto, basta dar duplo cligue no icone “Processos digitalizados”,

onde as imagens produzidas foram armazenadas.

TRIBUNAL DE JUSTICA

3 DE FEVEREIRO DE 1874

Help Desk 0800-770-2779
http:/ /intranet.tj.sp.gov.br
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O Windows ird exibir o conteudo da pasta onde os processos estGo armazenados:

. 12 Vara ficticia dos Juizados Especiais Civeis

_[of I

1% Computador 21/03/2013 Adobe Acrobat Doc...
B.-i‘. Sistema (C:) @ 000040635120V005-MARCIO ARALIIO 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc...
@ 000040635120V006-PAULO DE OLIVEIRA 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc...

I Rede @ 000040635120V006-PEDR.O SERGIO 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc...
@ 000040635120V006-ROBERTO DOS SANTOS 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc...

K- 000040635120V006-MANOEL CUSTODIO Estado: 2% Compartihado Tamanha: 5,20 MB
Adobe Acobat Document Data de modificacdo: 21/03/2013 15:30 Data da criagdo: 29/10/2013 16:56

(?( :‘JU | ~ Computador - Sistema (C:) - 12 Vara ficticia dos Juizados Espediais Civeis - I Pesquisar 12 Vara fictida dos Juizados ...
Organizar Abrir com Adobe Reader ¥ Imprimir Gravar Mova pasta - E]
‘¢ Favoritos Mome = Data de modificacdo Tipo Tamanho |
£ Downloads ﬁ 000040535120V005-ANTOMNIO DE OLIVEIRA 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc... 5.331KB
l"_ Locais @ 000040635120V006-BELIZARIO HONOFRE 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc... 5.331KB
: obe Acrobat Doc... .
B Area de Trabalho 000040635120V006-CONSUELO APARECIDA  21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat D 5.331KB
E 000040535120V005-GIUSEPPE DE MACEDO 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc... 5.331KB
-4 Bibliotecas z
3 @ 000040635120V006-105E DE ABREU 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc... 5.331KB
=| Documentos .
@ 000040635120V006-J0SE DOS SANTOS 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc... 5.331KB
(| Imagens
Jv Msicas @ 000040535120V005+ARIME DE SOUZA 21/R3/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc... 5.331KB
a’
=il Subversion @ 000040635120V006-LEOPOLDO VIRGILIO 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc... 5.331KB
E Videos 21/03/2013 15:30 Adobe Acrobat Doc... 5.331KB
Adobe Acrobat D 3.

331KE
331KB
331KE
331KE

WINDOWS EXPLORER




Na barra de pesquisa do Windows Explorer, digite todo ou parte do numero do processo, conforme
ilustra a figura abaixo:

__., *4063 - Resultados da Pesquisa em 12 Vara ficticia dos Juizados Especiais Civeis L o ] S

(;( )'v |) /= Resultados da Pesquisa em 12 Vara ficticia dos Juizados Espediais Civeis = ;@ 4063 EJ

Organizar *  Salvar pesquisa  Gravar ///-' == nj@]
¢ Favoritos MNome ~ Data de modificacio | Tipo | Tamanho

-
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Bibliotecas (M Computador | [ Personalizar... (@) Internet
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3 Documentos
(= Imagens [%
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1M Computador
£, sistema ()
= :

Resultado da consulta por
parte do numero do processo

< | LI

P 1 item

Lembre-se de colocar asterisco (*) antes da parte do nimero informado.




Ainda, vocé pode digitar todo ou parte do nome do Autor, conforme ilustra a figura abaixo:

__,-5 JOSE - Resultados da Pesquisa em 12 Vara ficticia dos Juizados Especiais Civeis ' 101 =l
‘?( jv |}, + Resultados da Pesquisa em 12 Vara ficticia dos Juizados Espediais Civeis ~ v‘w J0SE E‘
Organizar *  Salvar pesquisa  Gravar /-rf/r =~ njﬁ.
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= Bibliotecas /M Computador ) Personalizar... @ Internet
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CONSIDERACOES FINAIS

Este processo de frabalho foi desenvolvido em conjunto pela STl e SPI, sob a Coordenacdo do MD
Doutor Rubens Hideo Arai, juiz da 1° VJEC do Foro Regional de Santana.

Para implantacdo deste modelo de trabalho, é necessario que o Oficial de cartério contate o
Suporte técnico através do telefone "“0800-770-2779", para que o ambiente de trabalho sugerido
neste material seja preparado nos equipamentos do setor.

Também, o Oficial de cartdrio deverd encaminhar através do e-mail [infraestrutura] a lista de
funciondrios que irGdo acessar o material produzido, sendo indicado nesta lista 02 (dois) funcionarios
que serdo responsdveis por copiar os arquivos para os equipamentos servidores do TJSP.

Quaisquer duvidas de procedimentos devem ser encaminhadas através do e-mail [equipe
responsdvel pelo suporte ao método].




ANEXO V: Roteiro para Elaboracdo
de Minutas de Despachos Relativos

ao Recebimento de Peticoes Iniciais
até a Citacado

Tutorial elaborado pela MMa. Juiza de Direito Cinara Palhares

1. Analise da fila “Inicial — aguardando analise do cartério”:

Check list:
—-> Cadastro das partes e advogados
- Representagdo processual
- Recolhimento de custas
- Concessdo do beneficio da assisténcia judiciaria gratuita
- Analisar pedido de prioridade de tramitacdo

- Competéncia

- Qualificagdo das partes

- Narracdo dos fatos, fundamentos juridicos do pedido
- Valor da causa

- Documentos essenciais legiveis.

-> Provas com que pretende demonstrar a verdade dos fatos.



- Verificar se o autor manifestou interesse em audiéncia de conciliagcdo
- CondicBes da agdo (legitimidade de parte; possibilidade juridica do

pedido e interesse processual) — analise superficial

1.1. Verificar sempre o cadastro das partes e advogados. Corrigir os defeitos. Se ndo houver endereco,
determinar emenda. Se AJG (assisténcia judicidria gratuita), e houver pedido da parte autora,
determinar pesquisas de buscar endereco.

Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordinario sobre o assunto.

1.2. Regularidade da representac¢do processual:

*  Verificar se ha procuracdo nos autos.

*  Conferir se quem assinou a peticdo inicial digitalmente consta do mandato.

* Verificar a compatibilidade da assinatura do outorgante na procuracdo e em seus documentos
pessoais ou atos constitutivos, se pessoa juridica. Caso ndo tenha juntado documentos pessoais ou atos
constitutivos, elaborar decisdo determinando a juntada em 5 dias.

Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordinario sobre o assunto.

1.3. Recolhimento de custas:



*  Custas iniciais: 1% do valor da causa — minimo de 5 e maximo de 3.000 UFESP’s (Atualmente minimo
RS 117,75 e maximo de RS 70.650,00). Guias GARE-DR (cddigo 230-6) ou DARE-SP (codigo 230-6).

*  Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordinario sobre o assunto.

a) Custas de oficial de justica, citagdo por carta e impressao de pegas

» diligéncia Oficial de Justica (cddigo 001-9): RS 70,65.

e custas para citacdo postal: RS 15,00 (cédigo 120-1)

* juntada de mandato (GARE -DR 304-9 ou DARE-SP 304-9) : 2% sobre o valor do saldrio minimo
vigente : RS 15,76

* impressdo de folhas para instruir mandado/carta de cita¢do: 0,55 por folha (apenas no caso de agdo
de busca e apreensao)

*  http://www.tjsp.jus.br/EGOV/IndicesTaxasJudiciarias/DespesasProcessuais/DespesasPostaisCitacoes!

ntimacoes.aspx

Observar que nos termos do artigo 247 do CPC a citacao pelo correio tornou-se obrigatdria, sendo
esta, de fato, mais rapida e efetiva, apenas podendo ser deferida a citacdo por oficial de justica nos casos
elencados nos incisos de | a V do mesmo artigo.

Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordindrio sobre o assunto.



1.4. Concessdo do beneficio da assisténcia judicidria gratuita:

Determinar comprovacdo da necessidade quando houver algum indicio de possibilidade financeira do
autor.

Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordinario sobre o assunto.

1.5. Analisar pedido de prioridade de tramitacdo (Art. 1.048, inciso | do CPC/2015): verificar se o autor
tem 60 anos ou mais. Incluir o deferimento no inicio de qualquer despacho inicial. Se tiver mais de 80
anos, incluir alerta no sistema de que se trata de SUPER IDOSO, até que o sistema SAJ oferecga tarja
adequada para essa situacao.

Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordinario sobre o assunto.

1.6. Verificar regularidade formal da petigao inicial:

a) Competéncia (art. 319, | do CPC/2015): a andlise da competéncia leva a redistribuicdo da acdo. Se a
peticdo foi enderecada para outra Vara o processo devera ser remetido.

b) AQualificacdo das partes: nomes, prenomes, estado civil, profissdo, domicilio e residéncia do autor
e do réu—art. 319, Il do CPC/2015.

*  Sefaltar algum dos requisitos, mas for possivel a identificacdo, ndo ha necessidade de aditamento.



* Se a peticdo estiver muito confusa, mover para a fila de conclusdo de magistrados, com a observacao

|Il

referente a duvida e possivel “inépcia ?”. Se houver pedido urgente e a peticdo for confusa, mover para a

fila “conclusos — urgente” com a observacdo “inépcia ?”.

d) Valor da causa: artigos 291 a 292 do CPC/2015.

Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordindrio sobre o assunto.

e) Inicial instruida com documentos essenciais (art. 320 do CPC/2015). Ver se os documentos estido
legiveis.

e Se os documentos ndo estiverem legiveis, determinar emenda, indicando os documentos que devem
ser juntados ou determinar a juntada de documento essencial, assim definido pelo magistrado.

f) Provas com que pretende demonstrar a verdade dos fatos: somente sera determinada a emenda
nesse caso se houver outros itens a serem corrigidos com a peticdo inicial (verificar posicionamento do
magistrado).

g) Citacdao do Réu: citacdo pelo correio, conforme determinado no NCPC, exceto nas hipdtese legais
admitidas e desde que justificado pelo autor.

h) Condigdes da acdo (legitimidade de parte; possibilidade juridica do pedido e interesse
processual). Novo CPC ndo menciona mais a possibilidade juridica do pedido. Fredy Didier defende a



possibilidade de indeferimento da peticdo inicial nesses casos de pedido juridicamente impossivel
(verificar com o magistrado seu entendimento).

Art. 485, VI e 330 do CPC/2015

1.7. Tutela antecipada: aplicar os modelos de grupo criados pelo magistrado referentes a pedidos de
antecipacdo de tutelas para casos mais simples e repetitivos.

1.8. Definir com o magistrado as hipdteses em que serao agendadas audiéncias de conciliagdao na
unidade ou no CEJUSC.

Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordindrio sobre o assunto.

2. |Iniciais de a¢oes de familia:

2.1. Consideragoes gerais:

* Verificar com o magistrado em que hipdteses ele entende que hd necessidade de prévia
manifestacdo do MP antes do recebimento da inicial (p. ex, se houver alegacdo de violéncia contra
crianca ou mulher, problemas mentais, alcoolismo de alguma das partes, etc).

* Verificar modelos institucionais do sistema SAJ.



* No mais, observar, no que couber, as instrugdes para as acdes civeis em geral.

2.2. Agoes de alimentos:

* Adotar rito ordinario, ou seja, a parte ré serd citada para comparecer a audiéncia e se ndo houver
acordo o prazo para contestar serd contado a partir da data da audiéncia.

* A primeira citacdo serd feita pelo correio, tendo em vista recente alteracdo trazida pelo NCPC. Se
frustrada, na redesignacdo serd feita pelo correio e por oficial de justica.

*  Definir com o magistrado os pardmetros adotados para fixagcdo de alimentos provisorios.

* Se for cumulado pedido de alimentos e de guarda, visitas ou divorcio, etc: verificar se constam do
polo ativo a genitora e a crianca (Para os alimentos, o menor, representado por quem tem a guarda —em
geral a mde, é parte legitima, mas para guarda, visitas e divorcio os genitores é que sdo partes legitimas).
Caso ndo conste, determinar inclusdo de oficio e ja providenciar a inclusdo no sistema SAJ.

*  Verificar modelos institucionais do sistema SAJ.

2.3. Agoes de guarda e visitas:

* Se houver alegacdo de guarda de fato por um dos genitores, com algum inicio de prova e parecer
favoravel do MP: verificar com magistrado se é caso de se deferir guarda proviséria e marcar conciliagdo
no CEJUSC, criando respectivo modelo de grupo.

* Se houver parecer contrario do MP e ndo houver prova da guarda de fato: = verificar com
magistrado se é o caso de indeferir tutela e marcar audiéncia, criando respectivo modelo de grupo:



* E necessario o endereco completo para citacdo por AR. Se o endereco n3o estiver completo,
determinar a emenda. Se o réu for beneficidrio da justica gratuita, determinar pesquisas de endereco.

*  Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordinario sobre o assunto.

* Quando a parte declarar que desconhece a qualificacdo do réu, deverd indicar a diligéncia que
pretende para a localizacdo do réu e juntar as custas respectivas. Quando for deferido o beneficio da
assisténcia judicidria gratuita, é possivel deferir pesquisas via BACENJUD e INFOJUD, mas € necessario que
a parte informe, ao menos, o CPF do réu (verificar posicionamento do magistrado).

*  Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordinario sobre o assunto.

* Em agdes de reintegracdo de posse pode acontecer de o réu ser desconhecido. Nesse que devera
ser intimado e citado pelo oficial de justica, que deverd qualificar o réu.

*  Verificar a existéncia de modelo institucional de despacho ou ato ordinario sobre o assunto.

c) Narragdo dos fatos, fundamentos juridicos do pedido e o pedido (art. 319, incisos lll e IV): Verificar
se ha coeréncia da peca. Ndo é necessdria uma analise profunda.

*  Ver artigo 330 do CPC/2015 (inépcia da peticdo inicial).



*  Verificar com magistrado seu entendimento para as hipdteses em que as audiéncias sdo marcadas no
CEJUSC (p.ex, se crianca maior de 3 anos e ndo houver maiores complicacbes como alegacdo de
alcoolismo, violéncia, comportamento inadequado de um dos genitores), criando respectivo modelo de
grupo.

*  Verificar com magistrado seu entendimento para as hipdteses em que se deve marcar audiéncia de
justificacdo (pauta Juiz) e determinar estudo social (p.ex, se crianca menor de 3 anos ou sempre que
houver alguma complicacdo como alegacdo de alcoolismo, violéncia, comportamento inadequado de um
dos genitores), criando respectivo modelo de grupo.

*  Verificar com o magistrado medidas a serem adotadas em casos muito complexo (p.ex, determinar
estudo social com urgéncia antes de marcar audiéncia de justificacdo).

*  Verificar com magistrado seu entendimento para as hipdteses em que o pedido for feito por avos,
irm3aos, tios, etc. (parentes) = p.ex, se ele determina a realizacdo de estudo social.

*  Verificar com magistrado o seu entendimento quanto ao fluxo a ser adotado para pedido de visitas
de crianca pequena (até 03 anos): = p.ex, se remete a conclusdo urgente e marca audiéncia de
justificagdo com Juiz e determina estudo social.

*  Verificar com magistrado o seu entendimento quanto ao fluxo a ser adotado para pedido de visitas
de crianga com mais de 03 anos e sem maiores complicacBes: p.ex, marcar conciliagdo no CEJUSC e a
liminar pode ser deferida.

*  Sempre que o pedido for de modificagcdo de guarda precisa de audiéncia, verificar com magistrado o
seu entendimento quanto ao fluxo a ser adotado. Por exemplo:



* para criangas com mais de 3 anos e sem complicacGes aparentes: marcar audiéncia de conciliagdo
com conciliador no CEJUSC — CRIAR modelo SAJ.

* secrianga pequena (até 03 anos): marcar audiéncia de justificagdo com Juiz — CRIAR modelo SAJ.

2.4. AgOes revisionais de alimentos:

*  Verificar com magistrado o seu entendimento quanto as hipdteses de deferimento ou ndo de

liminares — modelo SAJ e/ou criar modelos de grupo.

2.5. Nas agoes de divorcio com pedido de medida protetiva ou cautelares de medida protetiva:

*  Verificar com magistrado o seu entendimento quanto as decisGes proferidas em pedidos de medidas
protetivas ou cautelares de medidas protetivas, especialmente quando houver concordancia do MP —

modelo SAJ e/ou criar modelos de grupo.

2.6. Nas agoes de execugao de alimentos:



* Atencdo para ndo permitir a cumulagdo de ritos: para artigo 528, §32 (prisdo) s a atual e as 3

ultimas. Determinar emenda para excluir as anteriores (verificar com magistrado entendimento).

* Usar modelos para decretar a prisdo do réu, sempre que houver concordancia do MP e for

entendimento do magistrado.

* Em casos excepcionais, quando de fato se verificar que o executado ndo terd como pagar a divida
(muito grande, executado com problemas de saude, etc.), marcar conciliacdo na pauta Juiz (verificar com

magistrado o seu entendimento).

2.7. Alimentos gravidicos:

*  Verificar com magistrado o seu entendimento sobre o fluxo a ser adotado quando houver pedido de
alimentos (p.ex, marcar audiéncia de justificacdo, mesmo que o parecer do MP seja favoravel e apenas
excepcionalmente deferir os alimentos).



ANEXO VI: "Passo a Passo’™ -

Sentenca em Lote

Tutorial elaborado pela MMa. Juiza de Direito Cinara Palhares

1) Selecionar PROCESSOS IDENTICOS na fila respectiva.

2)

Utilizar a coluna de OBSERVACAO DA FILA para IDENTIFICAR casos idénticos.

Sistema de Automagdio da Justica - Primeiro Grau - o X
Cadastro  Andamento Cargs Expediente Mandados Publicagio Requisitérios Consulta Relatérios  Utilitérios  Ajuda
To9b= 6 & 9bdtd3 |6 D 0G& "™ @ B G %
= Fluxo de Trabalho = =
Fluos de tiabaho | Pesquisar| B O h B (A (3 Legenda  Estio da visualizac3o Padido 1 ~HRZ2DEe =N =] |
Flusto de trabaho » Digitalzar Pecas "4 Emitr DecisSo '@ Emiti Despacho "¢ Emiti Sentenca "% Encamnhar para Andise do Cartério "% Encaminhar para Conclusos - Decisio Interocutéri
Fazenda Publica - Alos - % Encaminhar para Conclusos - Despacho “& Encaminhar para Conclusos - Urgente '@ Encaminhar para Publicacdo e Encerramento de Ato
Filto de contedido 5> & =
ey e S. Seq > | [} 5> O %) Processo v Eni. v Alocadopaa . v Juz ~ | Conchisio  ~ ~ Classe -
Z 2 E] 1003079-15.2017.8.26.0053 15/06/201 Cinara Pabhares 14/06/201713... B SPPREV
2 & 1002664-32 2017.6.26.0053 15/06/201 Cist Pahares 14/06/2017 15 SPPREV
Ba 8 1004645-95.2017.8.26.0053 15/06/201 Cinara Phares 14/06/201716.. W SPPREV
- 9 & 100638950 2017.6.26.0053 15/06/201 Cinara Pahares 14/06/2017 13 SPPREV
= @ Processo - [ 1004148-82 2017 8.26.0053 14/06/201 Cinata Pahares 14/06/2017 18 SPPREV
8 Iricial - Ag. Andise do Cariéno (12) i 105030295 2016.8.26.0053 14/08/201 Cinara Pabhares 14/08/2017 17 SPPREV
&3 Inicial - Ag. Andise do Cartério - Urgenle 8 101202¢-88.2017.8.26.0053 14706720 Cinara Pabhares 14/06/2017 14
& Entrados com Sigilo Absoluto g & 1007575-67.2017.8.26.0053 147087200 Cinasia Pahares 14/06/2017 14 homologar
A Ag Minuta 5 1001618-08.2017.6.26.0053 14/06/201 Ciar Pahares 14/06/201713.. B SPPREV
&3 Conclusos - Despacho (4) E] 1000157-38.2017.6.26.0053 14/06/201 Simone Viegas... 14/06/2017 13 FEPASA el Co
& Conclusos - Decisko Intedocutéria (105) El 1013296-20 2017.6.26.0053 14/06/201 Simone Viegas... 14/06/2017 11 Detran Mandado de Segu
@3 Conclusos - Sentenga [171) 8 101337074, 2017.8.26.0053 14/06/201 Simone Viegas... 14/06/201711;... Ul IsengBolR  Mandado de Segu
&3 Conclusos - Urgente [7) s & 100383455 2017.8.26.0053 14/06/201 Simone Viegas... 14/06/2017 11 i Mandado de Segu
3 BacenJud - Conchasos - Deciso 7 G afl 101475472 2017.8.26.0053 14/06/201... Monica Regina de... Simone Viegas... 14/06/2017 11.... [l PRONTO  Mandado de Segu
& Ag Andkise do Cartdio [7) 3 1056722-192016.8.26.0053 14/06/20 Cinera Pahares 14/06/2017 10 Procedimento Co
£ Ag. Andiss do Catiio- Urgerte 2 1015343-71.2017.6.26.0053 14/06/201... Simone Viegas... 14/06/2017 0% DetianDes... Mandado de Segu...
2 BocenJud - Bloguess Vakr (1) 6 1016256-16.2017.6.26.0053 13/06/201... Isabela BonaiinF... Cinara Pahares 13/06/201716... W SPPAEV  Mandado de Segu
e smlin 5 100850945 2017.6.26.0053 13/06/201 Cinata Pabhares 13/06/201718... B SPPREV  Procedimento Co.
b Bocenud. g, Tranferbncia E] 1013742-23 2017.8.26.0053 13/06/201... Isabela BonafinF... Cinara Pahares 13/06/201717. Procedimento Co
_5 il i Pk e 1 G 8 1010005122017.826.0053 13/08/201... Morica Regina de... Simone Viegas... 13/06/201717... 1l PRONTO  Procedimento Co
= 2 100338351 2017.8.26.0053 13/06/201 Ciara Pahares 13/06/2017 17 SPPREV  Procedmento Co
3 Ag. CentficarBo da Publcagha (37) 7 1011261-67.2017.8.26.0053 13/06/201... Cinara Pahares 11/0472017 10:... [l embeo. Mandado de Segu..
@ Ag Decurso de Praza - Publicaclo 2 1016067-68.2017.8.26.0053 13/06/201.. Cinsia Pshares 1240672017 17. Manidado de Segu..
@ Ag Andise - Prazo Expirado 7 a1 ag 1018896-75.2017.8.26.0053 13/06/201.. Monica Regina de... Simone Viegas .. 13/06/2017 16 Il PRONTO  Mandado de Sequ
& Ag. Audéncia 5] > 3 1014185-71.2017.6.26.0053 13/06/201 Simone Viegas... 13/06/2017 16: Gozo Férias... Mandado de Segu...+|
J L Pates: Milles Moschim Crepaldi X 50 Paulo Previdencia - SPPREV
P Eechar Mastrando 171 de 171




3) Selecionar apenas os processos ldénticos

4) Marcar todos os processos — clicar F12 para abrir todos os processos e iniciar analise individual

5) Na analise Individual Incluir na observacdo quando existir alguma situacao peculiar

/&l Sistena de Automagéo da Justica - Primeiro Grau — X
Cadastro  And ito Carga Expediente Mandados Publicagdc Requisitérios Consulta Relatérios  Utilitdrios  Ajuda
Povz| acataed|ed|drlcaace |aas
= Fluxo de Trabalho (o] @ =
| Fluxos de trabalho H Pesquisar S| BD| G0 6& A Legends Estilo da visualizago ‘[Padréo 1 v H% 2@ e ==
Fluxa de trabalho » Digitalizar Pecas "4 Emitir Decisdo "4 Emitir Despacho "4 Emitir Sentenca "4 Encaminhar para Andlise do Cartério “4 Encaminhar para Conclusos - Decisdo Interlocutdria
|Fazenda Piblica - Atos - \ 4 Encaminhar para Conclusos - Despacho “4 Encaminhar para Conclusos - Urgente "4 Encaminhar para Publicacdo e Encerramento de Ato
Filro de contedida > WA (| Araste um cabegalho de coluna aqui paia agiupar pela coluna
- 5. Seq. [v| < |} 5> 9 % | Processo - Entrads - Alocado para 0.~ Juiz |v| ConchisSo v Tarias | Observa..  ~| Classe
] 0 1050302-95.2016.8.26.0053 14/06/2017... Cinara Palhares
[Digte oterto para fiter | 3 1058391-10.2016.8.26.0053 10/05/2017... Mayra Miranda Ro... Cinara Palhares 10/05/201713... W SPPREY Procedim..
% = | 5 1001618-08.2017.8.26.0053 14/06/2017.. Cinara Palhares 14/06/201713:.. B SPPREY Procedim
& 1002318-81.2017.8.26.0053 03/06/2017... Isabella BonafinF... Cinara Palhares 03/06/201713... W SPPREY Procedim..
=13 Processo =0 2 1002664-32.2017.8.26.0053 15/06/2017.. Cinara Palhares 14/06/2017 15.. SPPREV Procedim
& Inicial - Ag. Anslise do Cartrio [12) 3 1003073-15.2017.8.26 0053 15/06/2017... Cinara Palhares 14/08/201713.. W SPPREV Procedim..
3 Inicial - Ag. Anélise do Cartéiio - Urgente O o & 1004148-82.2017.8.26.0053 14/06/2017.. Cinara Palhares 14/06/2017 18.. SPPREY Procedim
&3 Entrados com Sigilo Absoluto | 8 1004645-36.2017.8.26.0053 15/06/2017... Cinara Palhares 14/06/2017 16:.. W SPPREY Procedim
& Ag. Minuta | 9 1006989-50.2017.8.26.0053 15/06/2017.. Cinara Palhares 14/06/2017 13 SPPREY Procedim
& Conclusos - Despacho (4) & 1008509-45.2017.8.26.0053 13/06/2017... Cinara Palhares 13/06/201718.... W SPPREY Procedim..
& Conclusos - Decis3o Interlocutéria (105) O 2 1009983-51.2017.8.26.0053 13/06/2017... Cinara Palhares 13/06/201717.... SPPREY Procedim..
& Conclusos - Sentenca (171) ] & 1016258-16.2017.8.26.0053 13/06/2017... |sabella Bonafin F... Cinara Palhares 13/06/2017 18.... WU SPPREY Mandad...
& Conclusos - Urgente (7)
& Bacen Jud - Conclusos - Decis3o
& Ag Anslise do Cartéria [7)
& Ag. Andlise do Cartério - Urgente
& Bacen Jud - Bloquear Yalor (1)
% BacenJud - Ag. Resposta
% BacenJud - Ag. Transferéncia
& Encaminhar para Publicagdo (161)
& Ag. Certificago da Publicagdo (37)
% Ag. Decurso de Prazo - Publicag8o
& Ag. Andlise - Prazo Expirado
& 5 i E
| " | Pates: Helionay Paiva Ribeiro % S&o Paulo Previdéncia - Spprev
P Fechar [Mostiando 12 de 171 |
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6) Para quem trabalhar em note book, opcdo de utilizar lado direito da tela para pasta digital acessando

configuragao da estagao — utilizar lado direito da tela para pasta digital

Sl Sistema de Automacgao da Justica - Primeiro Grau - b4 i~}
Cadastre Carga s Arquive  Configuragies  Relatérios
Consulta  Relatérios  Utilitarios  Ajuda IProcesso: [ "> Outio n®
= = = = {1004148.82 2017 |[8.26 0053 (00000 || & | )

T b L5 S R ® @ e Fazenda Publica - Atos (Processo) - Fila: Concluses - Sentenga ~ _» Digitalizar Pegas »
- Fluxo de Trabalho e ® =], &= d 1ded b~ | # propricdades cla-EBE e 120% - ® 1 s »
Flusos de tisbaho |[ Pesquisar| = th B (A @ Legenda| | (o o\ Pesauea| Anciagaes) (VisualizagSo do Processo | Dades do processa
Fhuso de trabalho Estilo da visualizag 3o - EEEER] v | % | |[[Exibaem ordem 5 -’

Fazenda Pidica - Alos =) > Digitakzar Pecas |4 Emitr Decsio 0 Pégne 254 ~ 8
Filvo de conteddo >> & || "% Emitr Despacho "% Emitir Sentenca € Pagina: 255 & -

e e % Encaminhar para Andlise do Cartdrio €] Pagina: 256 %

ite o lexto pars filre: ) % Encaminhar para Conclusos - Decis3o Interlocutsra g Pagina: 257 o
Pagina: 258
T g ||| = Ecamnhar para Conchusos - Despacho 1 Pagna 253
=y = | "% Encaminhar para Conclusos - Urgente 1 Pégina 260
& Inicial - Ag. Andiiss do Catseio (12) | & Encaminhar para Publicacio e Encerramento de Atd | (1 Pagina 261 =
&3 Inicial - Ag. Andice do Cartsia - Urgerte Amaste um cabegalho de coluna aqui para sgiupar pela 1 @ Pagna: 262 2
€9 Entrados com Siglo Absokio e = B g :fﬂm xi =
3 Ag. Minia 1003075-15.2017.6.26.0053 | B Pie= Por
Conclusos - Despacho (4) 3 1002664-32 2017.8.26.0053 Phgina; 260
&3 Conclusos - Decis3o Interlocutéria [105) 1004645-96.2017.8.26.0053 @ Pagina 265 . reconhecido em via m
3 Conclusos - Sentenga (171) = 100638950 2017 8 26 0053 €1 Pégina: 267 .
3 Conclusos - Uigente (7) @ Pigna: 263 notificagéo da autorid:
3 Bacen Jud - Conchusos - Decislo 1050302:95 2016 8 26.0053 @ Pégna: 269
&3 Ag Anskse do Catdio (7) 1001618-08.2017.8.26.0053 @ Pagina: 270 porquanto te 0 ma
&8 g Ansive do Catério - Urgente 101625616, 2017.8.26.0053 €1 Psgins: 271
1008503-45 2017 8.26.0053 e € Pagna 272 ao pagamento dos efe
Bacen Jud - Bl Valor (1
% 5“’ Jud_A“:’ . m 100998351 2017 8 26,0053 A Pagina: 273
= g e 1002318-81.2017.8.26.0053 €1 Pagina: 274 CPC.
Gy, Bacen Jud - Ag. Transferéncia -
2 105839110 2016 8.26.0053 3 €] Pagina: 275
3 Encaminhar para Publicaglio (161) H .
&3 Ag Certificag3o da PublicagBo (37) E3 (ObservagSo da fila = SPPREV) = Pagina: 276
Ta_An Necursn de Prazn - Publicacka ~1[< > a ~
"‘P : Partes: Miller Moschim Crepaidi X 530 Paulo Previdencia - 5P| | Mostiar pegas sem efeito
Fechar
ok Limpar @ Impima  T* Fechar

Fhaso de trabalho

|Fazenda Publica - Atos -
Fiio de conteddo >> '
Filtrar filas de trabalho
[Digite o texto para it

[ -]

= &R Processo
R Inicial - Ag. Ansiise do Cartério (12)
@ Inicial - Ag. Anslise do Cantério - Urgente
3 Entiados com Sigio Absokito
23 g Minuta
&3 Conclusos - Despacho [4]
&3 Conclusos - DecisBo Interlocutéria (105)
3 Conclusos - Sentenga (171)
&3 Conclusos - Uigente [7)
@3 Bacen Jud - Conchusos - Decis3o
@3 Ag. Ansiise do Cantério [7)
23 Ag Ansise do Candrio - Uigente
23 Bacen Jud - Bloquear Valor (1]
Gy Bacen Jud - Ag. Resposta
Gy BacenJud - Ag. Tiansferéncia
€3 Encaminhar para Publicag3a (161)
&3 Ag Certificagso da Publicago (97)
@y Ag Decurso de Prazo - Publicag3o
&3 Ag. Anslize - Prazo Expirade
23 Ag Audibncia (5)

(1|
T Fechar

€l Sisterna de Automagso da Justiga - Primeiro Grau a B
Cadastro Cargs & Req Consulta Relatérios  Utilitérios  Ajuda

T % b ™ P B @ R ARE GRS O0FA @ 5 S )

Fluxo de Trabalho [e® =
Fixos de tiabalho || Pesquisar | 2% fh G, (A (2 Legenda Estio da visuslizacBo {Padio 1 v} %R 2 E S B s

<> Digrtalzar Pecas ¢ Emitr Decisio & Emitr Despacho '@ Emitr Sentenca & Encaminhar para Andlse do Cartério & Encaminhar para Conclusos - Decisio Interlocutéra)
para e

de Ato

Configuragdes da Estagio = & =)

de codigo de banas paa & eirada det
N? de processo ) NYde &R [) N de mandado (i ~ [ due = [|Conclus3a | - || Tarias |~ ~ [ Classe |~
3 Cinasa Palhares 14/06/201713.. W SPPREV Procedim
2 > Fator de awste do comprimento do AR Cinata Palhares 14/08/2017 15 SPPREV Procedim
8 Fator | 048 Cinara Palhares 14/06/201718.. W SPPREV Frocedim
3 & I Cinara Pahares 14/06/2017 13 SPPREV Procedim
~] 0 & Poita N2 linhas de salto no final Cinara Palhares
v 0 [P I | Cinara Palhares
v 5 e Cinara Pahares
Sl e————— T T T e
2 Cinara Pabhares 13/06/2017 17... SPPAEV Procedim
] firs F. Cinara Palhares 09/06/2017 13 - SPPREV Procedim
3 ) Habiltar bloqueio da estago de iabalho— ia Ao Cinata Palhares 10/05/2017 13 W SPPAEV Procedim

Bloquear o sistema apés (1| minutos.
Fhaxo de Trabaio

[ Deseio visuslizar a tels de demonstrativo de eventos executados

Pendéncias e Pr s
[ Exibigso sutomstica

Audincia |

¥ Fechar
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OBS. Quando estiver editando as observacdes é muito importante desmarcar os itens selecionados, caso

contrdario a mesma observacdo serd aplicada a todos os itens marcados:

s Limpar & Imprimic ¥® F

echar

— < ‘= Visualizacdo de Autos >
Fe Ma p o Arquive Configuragbes Relatérios
C Utilitarios  Ajuda Processo: s/~ v |l Outro ne
= : = - 1058391-10.2016 |[8.26.0053 |[00000 | & ||
3 E >, G ; = —
ot % % tor h % H EP} & & &= qa‘.' @ ) S= Fazenda Publica - Atos (Processo) - Fila: Conclusos - Sentenga ~ _ » Digitalizar Pegas b
s — — =
2] Fluxo de Trabalho |l || = =3 & ~ «f Ade4 # Propriedades -la-2E8 @ 120% -~ @ 3 £ =
| Flusos de trabalho || Pesquisar ] 2 |& O h & [A (@ Legenda | Dacumentos H Pesquisar ” Anotacdes | | Visualizaggo do Processo H Dados do D'Dces“-'“‘
Fluxo de trabalho Estilo da visualizagZo :| [EEERN] ~ | % | Exibir em ordem cronolégica =1 =
|Fazenda Priblica - Atos - 7 Digitalizar Pecas "4 Emitir Decisdo =3 1058391-10.2016.8.26.0053 ~ & - <
. . 4 (R Petiglo = ACAO ORDINARIA
Firode eonieidon s o % Emitir Despacho "3 Emitir Sentenca =] e o]
4 Encaminhar para Andlise do Cartdrio = o (5
Filtrar filas de trabalho " ] Pagina: 2
[Digite o texto para filrar ‘ 4% Encaminhar para Conclusos - Decisdo Interlocutdria | €@ Pégina: 3 6]
% a % Encaminhar para Conclusos - Despacho '; ] Péagina: 4 O PREVIDENCIA - SPPREV‘ pelos fur
# Encaminhar para Conclusos - Urgente ] Pagna§
=& Procssso = Encaminhar para Publicacdo e Encerramento de At €] Pégina 6
&3 Inicial - 4g. Andlise do Cartério (12) o 2 & 4 [ Procuiago
9 Inicial - Ag. Anélise do Cartdiio - Urgente +- (3 Documentos Pessoais —~
&3 Entrados com Sigila Absaluto S../Seq. ~ Processo + @ Documentos Pessoais C
& Ag Minuta 9 1003079-15.2017.8.26.C +- g Decisio
3 Conclusos - Despacho (4) 2 2 1002664-32.2017.8.26.C +- [ Certiddes de Cantdrio
& Conclusos - Decisdo Interlocutaria [105) 8 1004645-36.2017.8.26.C + & Certiddes de Cartano
&3 Conclusos - Sentenga (171) k] 1006989-50.2017.8.26.0 +- g Decisdio
3 Conclusos - Urgente [7) o 1031 46d-. A 78,26, +- (g Certiddes de Cartéiio
&3 BacenJud - Conclusos - Decis3o 0 1050302-95.2016.8.26.0 +- ) PetigBes Diversas 1. Os autores da present
& Ag Anli - 5 1001618-08.2017.8.26.C
i cnsiset Eaie i) v 3 1008509-45.2017.8.26.C #- [ Documento 1 .
3 Ag. Anélise do Cartério - Urgente g - 4+ (g Mandados 0os como atestam os holerites em ane>
v 2 10093883-51.201 ?BZEEE h .
& Bacen.lud - Bloquear Valor (1) v & 1002318-81.2017.8.26. 3 @ PeticSes Diversas
G, BacenJud - Ag. Resposta @ 058331 10,2016 6.26.C +- [y Documento 1 rte, que vem sendo pago de acordo com o
@y Bacen Jud - Ag. Transferéncia ’ — +- ) Mandados
&3 Encaminhar para Publicagdo [161) [q +- (g Certiddes - ficiais de Justic. , que assim determina:
&3 Ag Certificagdo da Publicago [37) x S S T - Y i
@ An Decursn de Praza - Puhlicacn o 4 » < 2 art. 129: ao servidor Pl
J Le Partes: Lidia Ferro de Oliveira Lima > S&o Paulo Previdéncia - | Mostrar pecas sem efeito < >
T Eechar Selecionados: |4 |




7) Apods feita a selegdo de casos idénticos ou muito parecidos, clicar em todos os itens para emitir os

documentos em lote.

s

Fluxo de trabalho :

‘Fazenda Publica - Atos - ‘

Filtro de conteddao >> &

Filtrar filas de trabalho

-1 &3 Piocesso -
A Inicial - Ag. Anélise do Cartério [12)
A Inicial - Ag. Anélise do Cartério - Urgente
&3 Entrados com Sigilo Absoluto
2 Ag. Minuta
29 Conclusos - Despacho [4)
&3 Conclusos - Decis3o Interocutéria [105)
23 Conclusos - Sentenga (171)
25 Conclusos - Urgente [7)
&5} Bacen Jud - Conclusos - Decis3o
&5 Ag Andlise do Cartério [7)
& Ag. Andlise do Cartério - Urgente
&) BacenJud - Bloquear Valor [1]
@ Bacen.ud - Ag Resposta
‘f‘@. BacenJud - &g Transferéncia
&) Encaminhar para Publicac3o [161)
&3 Ag Certificag3o da Publicag3o (97)
‘l_I‘@ Ag. Decurso de Prazo - Publicagdo
&5 Ag. Andlise - Prazo Expirado

E dn sudidneia (R
4 >

? Fechar

.» Digtalizar Pecas
4 Encaminhar para Condusos - Decisdo Interlocutdria “4 Encaminhar para Conclusos - Despacho
# Encaminhar para Publicacdo e Encerramento de Ato

S. Seq ~ (} &= a¢] %] Processo ~ Enlra.. ~ Alocadopara.. v
v 9 {1003079-15.2017.8.26.0053 :15/06/2017... Cinara Palhares
v 2 2 1002664-32.2017.8.26.0053 15/06/2017... Cinara Palhares
v 8 1004645-96.2017.8.26.0053 15/06/2017... Cinara Palhares
d 3 1006983-50.2017.8.26.0053 15/06/2017... Cinara Palhares
v 0 1004148-82.2017.8.26.0053 14/06/2017... Cinara Palhares
v o 1050302-95.2016.8.26.0053 14/06/2017... Cinara Palhares
v 5 1001618-08.2017.8.26.0053 14/06/2017... Cinara Palhares
v ] 1008509-45.2017.8.26.0053 13/06/2017... Cinara Palhares
v B 1002318-81.2017.8.26.0053 09/06/2017... Cinara Palhares
X

Partes: Valdomiro de Oliveira Junior > 530 Paulo Previdéncia - SPPrev
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8) Selecionar o modelo e marcar as partes de cada processo (selecionar todos e confirmar
individualmente)
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9) Na edicdo dos documentos podera ser efetuada alguma alteracdo que pode ser aplicada a todos os modelos
em ferramentas — APLICAR Modelo.

./ SAJ - Editor de Textos ===
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Finat * o2 Documentos. | contestagdo, alegando, preliminarmente: ilegitimidade
Agsinar Documento...
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Assipar Todos o3 Documentos.

de Seguranca n. 0016633-72.2012; inépcia da petigcdo

A propositura da agdo: prescrigao da cobranga das verbas

r ! ito da agéo coletiva. No mérito. alegou. em sintese. que
Cadsstro de Aytotextos Shifte Ctrie F3
Is.
- s Cadastro de Moyimentagdo Unitaria...
= e - >
Pag1 175 E—— 0= 150 a

10) Confirmar
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3 - passiva da ré SPPRE. .., wuuvesie s ssssmsmm aem seps- - aswewwemes 1€ SUsSpensfio do processo para
= aguardar o julgamento final do Mandado de Seguranca n. 0016633-72.2012; inépcia da peticdo
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os autores nio fazem jus as verbas cobradas.

Réplica nos autos. -
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11) Apds a edicdo, assinar todos os documentos através do menu “ferramentas” — “finalizar todos os

documentos” — “sim para todos”
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12) Conferir se todos os documentos f

oram assinados e se estdao corretos:
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ANEXO VII: Passo a Passo para

Criacdo de Modelos de Grupo - SPI

Disponivel em
http://www.tjsp.jus.br/Download/SPl/Downloads/ModelosDeExpedientes/01_MODELOS_PROCED%20BA

SICOS_VRS10.pdf
http://www.tjsp.jus.br/Download/SPI/Downloads/PassoPassoModelosDocConfAtosProcDigital.pdf
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MODELOS DE EXPEDIENTE

Procedimentos Basicos

5P



= O que sao %5p|

Modelos de Expediente?

(d S30 madscaras estruturadas, formatadas, preparadas para
apresentar determinado teor com mesclagem dos dados do

processo/partes, previamente cadastrados.

(d O modelo de expediente apds sua emissdao, se torna um
documento do processo, sendo preservada a mascara para

emissao em outro processo.



O Classificacao dos a5.qp|
S-. —
-H' Modelos de Expediente e

(1 Os modelos de expedientes sao classificados como:
> Institucionais;

» do Grupo e do Usuario.



O que sao . sp}
Modelos Institucionais? ==

> Institucionais:

o Os modelos institucionais sao aprovados pela
E. Corregedoria, padronizados e organizados

por categorias.

o Correspondem a padronizacao da Instituicao -

TJ/SP;

o Estao disponiveis a todo o Estado.



—— O que sao ry
= L= Modelos do Grupo/Usuario? 14

» do Grupo e do Usuario:

o Os modelos de grupo/usudrio sdao “personalizados” pelas
Unidades/Usuarios. Porém, obedecendo as

regulamentacdes dos modelos Institucionais e das NSGJ.

o Do Grupo:

v Os modelos definidos como “Do Grupo” sao modelos criados
por funcionario autorizado da Unidade e, por padrdao, nascem

compartilhados a todos da Vara/Cartorio.

v.  Caso o criador mude de lotacao, os modelos permanecem

acessiveis a Unidade.



O que sao . Sp|
Modelos do Grupo/Usuario? ——

o Do Usuario:

v" Os modelos definidos como “Do Usuario”, sao do
usuario de sua criacdao. Porém, podem ser
compartilhados, anotando-se outros usuarios que

desejo conceder o acesso.

v Acompanham o usudrio de criacao na mudanca de

lotacao.



Modelos Institucionais 3. sp}
e do Grupo/Usuario —

A criacao de modelos de Grupo ou Usuario é permitida para as seguintes categorias:
10-Ajuizamentos, 47-Ato Ordinatério, 4-Autos, 46-Cartas Precatdrias/Rogatdrias, 13-
Certidoes de Cartoério, 19-Decisdes, 6-Despachos, 12-Editais, 25-Expedientes do
Distribuidor, 9-Formais, 24-Mandados - Outros, 7-Oficios, 20-Requerimento, 8-
Sentenca, 45-Setor Técnico — Assistente Social, 44-Setor Técnico - Psicologia, 21-Termo,

17-Termos de Audiéncia.

Nas demais categorias os modelos sao Institucionais.

Para os modelos amplamente utilizados pela Unidade recomenda-se a criacao na

classificacao “do grupo”.

Os modelos de usuario muito utilizados podem ser compartilhados aos dirigentes,

minutadores.



EQE Criagio de Modelos ‘S-5PI
Como escolher a Categoria adequada?

;Iﬂhﬂﬂ‘ Earmuléno 1) Todo documento TEM uma movimentagao

vinculada.

Primeiramente identificar a hierarquia a qual

pertence a movimentacao. Observe o exemplo:

2) A movimentacdo 61139, pertence as hierarquias “Decisao” e “Magistrado”.
)

Nivel 1 44-- &- 1= Magisirado @

Nivel 2 4--—--—--}- 3-Decisdo

Nivel 3 f--meemeeemean 61139 - Recebida a Petigo Inicial - Citag3o Por Carta AR @
—

3) Assim, para o recebimento da inicial, criar o modelo na categoria de —>
“Decisao”.
Lembre-se!!! As movimentagdes geram inumeros reflexos. Consulte o

material especifico sobre os normativos e hierarquia das
movimentacoes. 8



=5:]:P Como. escolher 5P|
a Categoria adequada? e

Q Observe outros exemplos:

o Despacho = Movimentacdo: 61160 Determinado Aguardar o
Prazo do Parcelamento do Acordo Noticiado.

o Decisao > Movimentacdo: 276 - Processo Suspenso ou
Sobrestado por Execucdo Frustrada;

o Sentenga > Movimentacdo: 60960 - Extinta a
Execucdo/Cumprimento da Sentenca pela Satisfacdo da
Obrigacado;



=S Lrs Para Criar um Modelo “S-5PI

A. Acesse o Gerenciador de Arquivos através do menu <Expediente><Gerenciador

de Arquivos> ou do icone ¥ na barra de ferramentas.

B. O sistema apresentara pastas conforme as categorias (lado esquerdo da tela que
segue): Decisdo, Despachos, Sentencas, Termos de Audiéncia e outras.

Selecionar a categoria do documento a ser criado (Despacho, Sentenca, Decisao,
Oficio, Termo de Audiéncia, Ajuizamentos, Ato Ordinatorio, Certidoes de
Cartorio, Requerimento, Setor Técnico — Assistente Social ou Setor Técnico —
Psicologia).

Apos, selecionar a pasta denominada “Modelos da Instituicdo”.

C. O sistema exibira ao lado direito a lista de modelos institucionais, da categoria
selecionada.

Versdo 2 - 27/04/2017 10



- TRIBUNAL DF .Jl\]l( -
==
Sistema de Automacao da J A - Primeiro Grau
Cadastro  Andamento  Carga @ Mandados AR Publicacdo CertidSo  Custas  Cons A Relatdrios  Ukiitarios  Ajuda

robu/|hhaaata|s6a]ds]0t @k a s

Para Criar um modelo ﬂ,sle

= SAJ - Gerenciador de Arquivos

Arquivo  Editar Exibir  Ferramentas

f] % @ pesquisa 1} % Enderego \Despachos\Modelos da Instituigdo

Pastas e Ad K K K4 v Data de Criagdo
#_ ] Ajuizamento 1 Comprovagao da hipossuficiéncia - Execuco Fiscal B 09/08/2010
+ [ Alvaras [1] Despacho - Alimentos - Lei 5.478-1968 - Familia 27/06/2007
+ | Autos [1] Despacho - Agao Civil Pdblica - Liminar sem Justificag 21/06/2007
+ (] Cartas 1] Despacho - A¢5o Monitdria - Art 1.102-4 do CPC - Ciy 27/06/2007
+ (" Certiddes [1] Despacho - Ag3o Monitéria - Embargos do Réu - Art, ~ 27/06/2007
+-_| Certides - Oficiais de Justica 1 a0 Popular - Lei 4. 7171965 - Civel  27/06/2007
+[_| Certidéies de Cartdrio 1
* :] Deciséo E Novo Modelo de Instituicdo. ..
+|__|Defensona Publica [
5 )Despachos El Novo Modelo de Documento. .

‘|Modelos da Instituic3o | EI Novo Documento...

_|Modelos do Grupo [1]

| Meus Modelos [1]

1

+|_|Documentos

Versdo 2 - 27/04/2017 11



=0 = Para Criar um modelo 4-SPI

————

D. Na lista apresentada pelo sistema, selecionar o modelo base para criacao do modelo
de grupo, através do clique direito. No menu apresentado selecionar o segundo
item: "Novo Modelo de Documento”.

Recomendamos utilizar o modelo genérico, conforme a categoria.

Se criando um despacho utilizar o “despacho genérico”:
Se criando uma sentenca utilizar a "sentenca genéerica”:

v’ Nota: No mesmo menu do clique direito, poderd acessar o item
“Editar”, para alterar um MODELO.

12



=2EZ  Criacio de Modelos “*sPI

Serd apresentada a tela de <Cadastro de Modelos de Documento>.

Esta tela € composta por varias abas, onde obrigatoriamente serao determinados os

atributos do modelo do grupo em criacao:

Categoria, Nome, Informacdes, Movimentacdes, Compartilhamentos, Modelos

Dependentes, Assinaturas, Atos do Documento.

Y

Tabela || Formulano

Codigo : Categona :
|| 19 | Deciso
Nome : A

|

=

[Infgrmal;ﬁﬂ [Mngimertal;ﬁes ]| Compartihamentos || Modelos denendentes&]|rﬁ1$$indgl-:$ﬂ;'|'5ms doD DI:LJrl‘lEﬂtCl-]




Como definiro a3 5P|
Nome do modelo? T

TRIBUNAL DE JUSTICA
L
3 DE FEVEREIRO DE 1874

Tabela || Formulério

Codigo Categona

| 19 |Decisgo

O nome do “Modelo de Documento” deve ser definido de modo que seja
possivel localiza-lo posteriormente.

Recomenda-se que seja alinhado padrao na Unidade, atentando-se para que o
conteudo do Modelo esteja representado no Nome.

|II

Esse nome serda visualizado na “Consulta Processual” no “Extrato dos Autos”,

portanto indicamos que seja utilizado um nome claro e formal.
Versdo 2 - 27/04/2017 14



Como definiro . 5p|
Nome do modelo? ==

TRIBUNAL DE JUSTICA
L
3 DE FEVEREIRO DE 1874

A Em geral, na criacdo dos modelos institucionais a denominacao esta
estruturada e padronizada na forma a seguir:

categoria/finalidade/ato/legislacdo/competéncia/atos vinculados etc...
O Se o modelo possui atos vinculados constara indicado no nome =2 (Atos).
Q Se possivel seguir essa regra para os modelos da Unidade.

Observe os exemplos a seguir:

DECISAO: Categoria/Finalidade/Ato Processual/Competéncia.

v" Decisdo - Improcedéncia Liminar - Recebimento de Recurso de Apelacdo sem Retratacdo (Atos) -
Art. 332 - NOVO CPC

CARTAS/MANDADOS: Categoria/Ato(s) ou Destinacdo/Dispositivo Legal/Competéncia
v" Processo Digital-Carta - Citacdo do Réu - Indeferimento da Inicial - Art. 331, § 12 do CPC - NOVO CPC
v" Mandado - Citacdo - Lei 11.719-2008 — Crime

Versdo 2 - 27/04/2017 15



TRIBUNAL DE JUSTICA
L
3 DE FEVEREIRO DE 1874

Exemplos de
Nome dos modelos

Cateqoria ;

[ H Dezpachos

700033 Deszpacho -
202860 Dezpacho -
203316 Despacha -
204062 Deszpacho -

L LSl i - = 1H| =i 1] - L1411

202317 Despacha -

umpra-ze o, Acorddo. Manifeste-ze a FESP - Processos Fisicos
Marnifeste-ze B diaz

Manifeste-se a Exequente - Falecido - Execugdo Fiscal Eletrdnica
Manifeste-se a FESP - Alegagdo de Pagamento - Execucdo Fiscal
b anifeste-se - Débito Infenior a 600 UFESP: - Execucao Fiscal

- ~ By

tanifeste-se - Venficacdo de Pagamento - Acordo

203315 Despacho

mjrjrajralry SjmE) afcalrjralraje

B000EE Despacho -
5000E3 Dezpacho -
00046 Despacho -
206576 Despacho -
700213 Deszpacho -
- Manifeste-se o Executado gto ao Pedido de Extingdo nos termos do Artigo 26 LEF - Execucdo Fiscal
2006ES Despacha -

tanifeste-se [apos Embargos) [&toz) - Execucdo Fizcal Eletdinica

tanifeste-se [Atoz] - Execugdo Fizcal Eletidnica
Manifeste-ze A0 dias com Certid3o

tanifeste-se a Exequente - Quando Embargos Desapenzados e Remetidos ao TJ - Execucdo Fizcal Fisica

bl anifeste-ze com Yista - Processo Fisico

Manifeste-se sobre Execucdo daVerba Honordria | apenas para processos fisicog]

-

Total de modelos: 19

[v| Ezibir todos os modelos [ Listar fora de wso

Versdo 2 - 27/04/2017
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e Criacao de Modelos a.p|
'EH: Informagdes: <Tipo/Area>

: ,
Tabeda | Formmulann O T|p0 dO mOdEIO devera ser

Cidgo: _Categons “Grupo’, para que fique
1044 19 | Decuan .

compartilhado para todos o0s
funcionarios lotados na Unidade.

I vz

ﬁ- poagdes || Movmentaces | Compatihamenbos || b
IIN £ /7 .
fl wamskape A Area devera ser selecionada de
# [g Grpo LeckaoiModelos . .
=0 acordko com a competéncia da
> < Unidade e aquela a que se destina o
3 Civel uso do modelo.
l:'ll-.l 7 o e ~ V4
Se for possivel a utilizacao na area
¥ binbss y civel e criminal, assinalar a opcao:
“Ambas”.
- Editar T Nova ') Exdur sk Limpa

Versdo 2 - 27/04/2017 17



EEE Criacao de Modelos ﬁ-#SPI_

Movimentagoes

A Movimentacao deve ser incluida através da aba <Movimentacdes>, na qual deve

ser acionado o botao <Ins> e efetuada busca através do icone <Lupa>.

rfgemacdes | Movmertacdes | Compastihamentos || Modelos dependentes | Assnaturas | Slos do Documenio

| Tipo da MovimentacBo T

| | _“'-ﬂ'z:'

Abre a consulta ._"FE]l

Lembre-se!!! Todo documento TEM uma movimentagao vinculada.
O modelo de expediente, uma vez emitido torna-se um documento do processo.

A associacao correta da Movimentacao ao Modelo é de suma importancia.
Deve sempre corresponder ao ato processual que se realiza, ao teor do modelo e a
categoria do modelo.

Observar as movimenta¢cdes mencionadas no Comunicado SPI n. 38/2011, que trata
dos expedientes que nao devem ter visibilidade na consulta do processo.
Versdo 2 - 27/04/2017 18



.o S Criagao de Modelos o
=5 | P= Movimentacdes 3P

Apo6s e confirmada/liberada a movimentagdo constard na Consulta Processual na

Internet e sera utilizada nas estatisticas internas e externas ao TJ/SP.

Selecionar a movimentacao especifica (ultimo nivel), visando principalmente dados

estatisticos e a consulta processual.

Somente utilizar as movimentacoes “pais” (despacho, decisdo ou sentenca) caso nao

haja uma movimentacao especifica.

Nos expedientes de Termo de Audiéncia que contém decisao devemos vincular as

respectivas movimentacoes das hierarquias de decisao, sentenca.

Importante!!! Modelos com movimentacdes genéricas geram estatisticas genéricas a

Unidade e ao Magistrado.

Consulte o material especifico sobre os normativos e hierarquia das movimentacdes. **



Criacao de Modelos a5.sp| J
¥ Movimentagoes >

Toda movimentacdao que apresenta um icone ao lado esquerdo corresponde a um
documento. Observe a tela abaixo.

A Publicidade das informacdes esta regulamentada pela Resolucdo 121 do CNJ.
Os despachos, decisdes, sentencas, votos e acérdaos sao documentos publicos, segundo a
Resolucgao.

E‘ Portal de Servigos - SA) - Windows. [nbernet Explones provided by TESP
w ] e et e oo e O xlfedf 4 % EW&W#—-*I |

by Zd Demaiis 28 [ar-viihs Bl o PomE’ Feodeeio o pdel
ik TE=gpd &F (Ematdr gFr & Pelw Pt
Dt tpitd @ htdgatalls &5 Begow g0 [ oogoe'®a

e Mpm s pb B Fareeds s CEeAr o peses i 30 Sap @ wasety da sieempeds s dpgeomgnty A peandndr (R Cf] Sgem crma g g S prRpiagumamty o RSy [ebemp pp
- H Y Catwboiid pacd Dapadtn
STk Copsmasie kodpds
o Frpdpinds . AERE (6 PRS- M e Pabplhi Atafiled Dhewridd Sl ONUTRE 37 17
aii2aa Etda Famtndn
o el PR G0 BRISEEDY- T M o Redahi  AEtelad Deewidd Dl DRORERDE 22 1P
[t LT ey bomdnis
o Prodpyde. WERT Ji SREIM- 3 Pipe e Petle. Pl g Cilacie por fibie! i’ 5] Drecutnded | Cete SR BF 1F
IT ORI Cartalka 4o Mos! de borige Doginlrsds
Fefe-rptl [] Conuih dha il Costinitn 5 Tunie' i Ssbpemaphs - Sstngien g Peabh b Gie - Dupeiila
s de b LeSerE o CemiRgl o Prass B Ade
F ot Pt T E Coatalhs di dh Cictuioa b Tl flb JShpE ke - Cie el ek PRkl B B - En il d
Carcids dd Bl LetrF o Cimimgpes oy Prass oo Ao
bl S Sp L {1 Catetibs du Ramanin do Isomitls Bacn o Fotal Putrls Dngdets
FE=giid

Carndids aF [aromacids pbd o Poota' Patebacs
S i [: Calur=ipdy o Wpsdnwtaphs 89 Degoewstn | cedaste
rhmd St ek Tapendy o Toingd i Seevsiad g aepga {1 6 L 0 E7W 1T Mewelag B B0 - £ o GO ITE s pri o B0 plaid Db 0 o medwdl B Siineell G [LR pRRCECGAS [l T O

i i




= Criacdo de Modelos 5Pl

J Compartilhamentos:
v’ Se escolhido o tipo “grupo”, ja constara compartilhado.

v’ Se escolhido o tipo “usudrio” informar os funcionarios de
compartilhamento desse modelo;

(1 Modelos Dependentes:
v N3o se aplica ao processo eletrénico.

v’ Somente para processo fisico. Vincular o modelo a ser emitido
juntamente com o principal.

| Infarmacdes || Movimentagdes | | | Modelos dependentes || Assinaturas || Atos do Documento |



=5 | he Criagao de Modelos qg_;sp.

Assinaturas
Azzinatiras |
Filas que o documento sera encaminhade para assnatura . Deveréo ser marcadas a(S) flla(S) de
| ] Escrivdo . . \ . .
] Magistrado direcionamento a assinatura do Juiz e

Sl S e Escrivao, caso o documento necessite da
* Estas opgdes ndo podem ser combinadas com nenhuma oura. gssinatura de um deles ou de ambos:

Nos Modelos de Decisao, Despacho, Sentenca e Termo de Audiéncia caso a
opcao de assinatura do “Juiz” nao conste marcada, o documento gerado a
partir do modelo nao sera encaminhado a fila “Ag. Assinatura do Juiz’,

comprometendo o tramite do processo digital.

Importante! Observar os artigos 84 e 85 das NSCGJ.

Versdo 2 - 27/04/2017 22



Criacao de Modelos

=EH= Aba Assinaturas 1"5”_

Somente pelo Juiz, marcar a opgao: Magistrado”.
Documentos que
devem ser
assinados:

Somente pelo Escrivao, marcar a opgao: Escrivao.
Pelo Juiz E pelo Escrivao: marcar as duas opgoes.

Pelo Juiz OU pelo Escrivao: somente marcar a

opc¢ao: “Juiz ou Escrivao”.
| Escrivin
h |:| b agistrada ﬁ
|j|' Magistrado ou escrivio _
* Eztaz opgdes ndo podem zer combinac El EI Qficio
: iy Em Elaborac3o

= IEl Decizdo interlocutarna

7 Em Elaborac3o - E Ag. Emiss3o

@ﬁ- A0, Azzinatura do Juiz T Ag. Assinatura dao Juiz

'%;. A.g. Liberar nos Autoz Digikais [3) g Ag. Assinatura do Escrivao

% g, Andlise [F55) '%} Ag. Liberar nos Autos Digitais
Versdo 2 - 27/04/2017 | i 'EQ A, Azzinatura do Juiz ou EzcrivaEo

= Ag. Curmprimento [2011]



=5 P= Criacdo de Modelos “-5PI

Veja o material a seguir sobre
Teor e Atos do Documento



= L= 5P

MODELOS DE EXPEDIENTE

Teor

Versdao 2 - 27/04/2017 1



== Criacao de Modelos a4.5p|
Teor 2

ApOs a definicao dos atributos do modelo, este devera ser salvo.
Acionar o botao para “Salvar” o documento.

{E Salvar }Q Editar [ Movoe ‘&) Exduir sk Limpar R Restaurar ¢ Imprimir ? Fechar

A tela do Editor de Textos sera apresentada, possibilitando a insercao
do conteudo textual. Poderao ser copiados textos eventualmente ja
criados pela Unidade em arquivos “.doc” (Word) ou similar.

Broutes | Edtar  Exiber  [roerk Formatar Ferramentss  Tabela  Jansla

O D e ) &SR ¥R p @ - « | 3| 10T
- W Tirnes Bisws Roman = 44 -:HI’ 2 :‘

v N [B D erponche ncte

Ao lado esquerdo constam icones
E DL iETe acessorios para a criacao do
weains” e modelo.
[ DESPACHO
Crips Completods._ [esms 44 Parie Atkrs Principall
[':r'.,:.f:plmn:. . [Mams da Parie Pamc s Princips

Farte Passva versao 2 - 27/04/2017 2



e Criacao de Modelos
_Eﬂ: Teor - Acessorios @!i_FfI

Ta
& Cadastro de autotexto.

|
E Define o complemento da movimentacéo no modelo (CTRL + M) do conteldo selecionado. Esse

complemento sera utilizado na disponibilizacdo do DIE e no preenchimento de documentos.

E:'Ir' Apresenta a relacdo de campos de preenchimento automatico no documento (fags) para
insercdo no texto do modelo. A utilizacdo destes campos agiliza a rotina cartoraria na_medida_que
preenche automaticamente o documento com dados ja existentes no cadastro, sem a necessidade de
digitacdo/edicio constante.

Na emissdo do expediente os dados serdo mesclados conforme as {ags definidas na mascara.

Versido 2 -27/04/2017 3



=5 P Criacio de Modelos a3 5P|
Teor - Tags/Campos de Texto —

Exemplos: data e hora da audiéncia, nome e documentos da parte ativa principal, nome do Juiz.

Observe as tags inseridas no modelo abaixo:

o

L |

& - [Prioridade Idosa]y
-y [Justiga Gratuita]y
2 i
N
i Tuizia) de Direito: D;{ai Nome do-Juiz do Processo no 1° Grau]{l
al |- il
::E o '.l-
LA Vistos. T
I : o]
: 1. Processando-se em segredo de justica (CPC, art. 135, 11) e com- isencdo de

: custas{art. 7% I da Lei Estadual n.11.608/030.
o

1=, -a partir-da-citagio ¢ designoe-audiéncia

£, para-o-dial[Data-e Hora-da-Audiéncia Selecionada] ™

Nesse documento aberto construir o teor (inserir o texto fixo), intercalando com os campos (tags) de |
dados do processo e das partes: nome, rg, qualificacdo, endereco.

Ainda, esses campos (fags) devem corresponder a exigéncia do teor do documento. Por exemplo:

"Parte Passiva Selecionada”.

Nos trechos gue devem ser preenchidos manualmente na emissdo insira um *.

O comando "CTRL + G” movimenta o cursor em todos os ™" existentes no documento.

= 4

Acionar o icone ——_ para "Salvar” o documento.



i8i= Criagdo de Modelos - Dicas S-5PI

¢

O modelo do grupo/usudrio € um modelo personalizado e
padronizado pela Unidade/Magistrado.

Oo

Q Apods salvar, o modelo estara pronto para ser utilizado e ficara
armazenado dentro da pasta Modelos do “Grupo” ou “Meus
Modelos”, lembrando que esses modelos de grupo poderao ser

utilizados como base para criacao de novos modelos.

Q Poderao inserir gradativamente como modelos do grupo: os modelos
definidos no WORD, a biblioteca da Unidade, a biblioteca do
Magistrado, utilizando o “CTRL + C/CTRL + V”.



E,E Criacido de Modelos - Dicas “S-5PI

Definido o teor, nao esqueca, acione o icone “CTRL + M” para

D Vd 7 4 ®
° marcar o texto que constara de forma automatica no

complemento da movimentacao e na disponibilizacao do DJE.

O O CTRL + M também pode ser assinalado nos modelos em que constam

apenas “*.

Q Se desejar alterar o trecho selecionado com “CRTL+M”, selecione o

trecho novo e acione novamente “Ctrl+M”.



Criacdo de Modelos - Dicas “S-5PI

. Esses modelos se tornarao as mascaras da Unidade,
oo facilitando e agilizando a emissao das
deliberacoes/expedientes, pois as mascaras ficam definidas

e disponivel para uso por toda a Unidade e em diversos
processos, sempre que precisar e sem a necessidade de

constante edicao.

(d O modelo de expediente apds sua emissdo torna-se um
documento do processo, sendo preservada a mascara para

emissao em outro processo.



Carta AR — Digital - Institucional

TRIFUNAL BE JUSTICA BO ESTADO DE G40 PAVLO
COMARCA [COMARCA DO PROCES0)
1ol [FORODO FROCTSS0]
q P [VARA [0 PROCESS0]
[Eaderega da Virn Rovamida] « [Mmmicipio da Vo[ UF do Eneveqe da Vin] - (TP [CTR &0
i Eadanee &a Vi)
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v

Dicas — Teor

S-SPI

Os modelos sao institucionais padronizados e aprovados pela E. Corregedoria.
O teor nao contém trechos a completar (*). Remete a inicial/decistes

disponibilizadas na Internet, tudo visando emiss3do automatica sem edicao.

Os medelos estdo preparados dentro de limite de tamanho/unipaginamento e
modalidade “autoenvelopavel” estabelecidos entre o TJ/SP e Correios.

A carta eventualmente emitida com enderego incompleto (inclusive bairro),
CEP invalido, tamanho limite/unipagimento ultrapassados ou com anexagio
de documentos sera automaticamente rejeitada, bem como todo o lote ao

qual pertencer.

No caso do enderego a ser diligenciado ser efetivamente “sem numerc”, o

campo "numero” deve ser cadastrado com a expressdo "s/n2”.

A area destinada ao AR digital corresponde ao verso da carta, onde sera
impresso o comprovante de AR Digital. Editando a carta e atingindo essa area,

as informagoes ficardo no comprovante destacado.

A carta AR DIGITAL NAO deve ser emitida pelo menu “Expediente/Emisséo de
Documentos”, sob pena de auséncia de controle da devolugdo Eletrﬁnicage do

prazo processual.



=En= Dicas — Modelos Institucionais ’1~SPI

ADVERTENCIAS: 1- Se o réu ndo contestar a acdo sera considerado revel e presumir-se-do
verdadeiras as alegacdes de fato formuladas pelo autor (art. 344 do CPC). 2- Este processo
tramita eletronicamente, A integra do processo (peticdo inicial, documentos ¢ decisdes) podera
ser visvalizada na internet, sendo considerada vista pessoal (art. 9°, § 1° da Lei Federal n®
" 11.419/2006) que desobriga a anexacdo. Para visualizacdo. acesse o site www.tjsp.jus.br, informe -
o mimero do processo e a senha [] ou senha anexa. Petigdes. procuragdes. defesas etc. devem ser
trazidos ao Juizo por peticionamento eletronico) 3- Tratando-se de processo eletrdnico. em

prestigio as regras fundamentais dos artigos 4° ¢ 6° do CPC, fica vedado o exercicio da faculdade
prevista no artigo 340 do CPC.

(1 Os modelos (Cartas, Mandados, Precatérias etc...)
destinados ao processo digital apresentarao adverténcia,

conforme o exemplo acima.

Versdo.2.-27/04/2017 9
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Atos do Documento

Versido 2 -27/04/2017 10



[ [

Ii= O que sdo Atos do Documento?  “%-5PI

1 O conceito de atos do documento visa permitir a emissdo simultdnea de
documentos, vinculando-se os documentos que serao emitidos em

cumprimento a determinacao que foi cadastrada como modelo de grupo.
d Aplica-se somente aos processos eletronicos.
1 A vinculacdo dos atos é efetuada apenas na criacao do modelo principal.

O Permitida nas categorias que geram atos: Despachos, Decisoes,

Sentencas, Termos de Audiéncia, Ajuizamentos e Atos Ordinatorios.

11



Onde definir os a5 5p|
Atos do Documento? e

[J Os atos sdo definidos na “Aba: Atos do Documento”:

v Nesta aba dever3o ser vinculados os documentos das atividades que

serao realizadas ap0s a finalizacao do documento principal.

v Exemplo:

o Modelo de grupo (documento principal) Decisao determinando
citacao.
o Ato vinculado: Modelos institucionais de mandado e/ou carta de

citacdao (documentos secundarios).

12



—gHi= Atos do Documento - Ato “®-5PI

Para preenchermos os campos deste aba, devemos clicar na sua coluna e
selecionarmos o icone da lupa para abrir suas opcoes.

M Cadastro de Modelos de Documento = IIZIlﬂ
[IEDEla] Foimulari
Lodgo:  Caedona: ld 4 = B
| | 19 |Decisd
Mame: Shla:
|5F'I - Decszdo recabenco a incial & determinando a cifardo
I nformaghes .||’|'v'|u:|3irnantan;ﬁas ][ Comparilhamertcs | [ Models dagmdantas][.ﬂ;aainatgras][&.tns dio Documenta |
Configuracao da atos do documentn
|ﬂh:| Forma | M odzlo |F‘raz|:| |ﬂutnrnéti|:a| Tipa de Selecdn | Woon de Firalzacio T
| ol 7 4]
_ERHEY U m;
Abre a consula (F3) | (Y )
e
13
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TRIBUNAL DE JUSTICA

== Atos do Documento - Ato  “%-SPI

|
S —_
3 DE FEVEREIRO DE 1874

Ato: Na tela “Consulta de atos” devera ser selecionado o tipo de ato que sera realizado.

De acordo com o tipo de ato escolhido, serdao apresentadas opcdes diferentes nos

proximos campos.

Cadasl:mde Modelos de Documento = 0] x|
|Ia|:uela | F-:urmulériuﬂ
Cadigo : Categoria A 4 = B
(501040 || 19 | Decis3o |
T ! =101 s
[SF‘I - Deciz3o reu:el:-ende_"’a s = ] [ ]
F Codign  +|Descrigio |Fora de uzo .
[Infgrmau;ﬁes ‘"FMDgim;wtat_ | [ A
Configuracdo de atogldo di 1 | Intimac:3o ] o
| Ao .| Forma 2 Intimac3o Pessoal J Finalizagio | T
[ (@) 2 20 P O N
g 4 Citac3o O =
E" 5 Outros Atog ] ‘g
6 Comunicado & Delegacia 1
% ¥ Comunicacdo de documentos 1 Frme
\ || 3 Comunicacio de documentos e ndmero de ordem 1
|
1_. -
5. ; Selecionar =& Bestaurar ? Fechar
Y oarcan J Y III'IIII,I'Ill =7 14
B salvar t; Editar 0 Movo ‘&l Exduir s Limpar & Restaurar ¢ Imprimir 5 Fechar




TRIBUNAL DE JUSTICA

==  Atos do Documento - Forma “%-SP

4 S —_
3 DE FEVEREIRO DE 1874

Forma: A finalidade é selecionar a forma do ato que sera gerado quando for emitido o

documento.

Exemplo: Selecionado o ato “citacao” na aba anterior, devera ser selecionada a forma de

citacdo: mandado, cartas, edital, etc..

Cadastro de Modelos de Documento — =] =]
Tabela Fu:nrmulériu:n]
Codigo : Categoria : T
(501040 || 19 | Decissio . |
- j"l Cc-nsull:a de Forma de Atos = =] =]
MHome : - o D
[SF'I - Decizdo recebendo a inicial e determinand?‘e Codigo |DESC"';E":' |F|:|ra de uso . |
] ] A
flnfgrman;:ﬁes-"FMu:ngimentau;ﬁes][Enmpartilban;ntn .'_I:I b andadao [] 1=
Configurazdo de atos do documento f 21 | Cartas [
| o |Farma i ode 22 Edital O
|4 Citacs i-"' ¥ 23| Precatdria ] |
v 5 24 | lntimag3o EletrdnicasFPortal [ Inz
3 - — T
1 Del
% .
lé iz Selecionar TR Bestaurar * Fechar
e e 15

Bl salvar 1; Editar [ Move ) Exduir sk Umpar 3, Restaurar g2 Imprimir | Fechar




TRIBUNAL DE JUSTICA

=fli= Atos do Documento - Modelo

3 DE FEVEREIRO DE 1874

S-SPI

———

Modelo: A finalidade é selecionar o modelo institucional correspondente

a forma do ato selecionado na aba anterior,

E Cadastro de Modelos de Documento

ggm|

Tabela || Formulario f EConsulta de Modelos de Documentos .

Codigo : Cateqgaria : i‘r

501040 || 13 |Decisio ;

Mame : i
!

[SF‘I - Decizdn recebendn a inicial & determinanda a citacdo

[Infgrman;:ﬁes ][Mngimentagtﬁes ][ Eumpartilhamentns][h'ln:u:leln:ls de;!nder

Configuragao de atos do documento :
‘ |f—'~tn:| |Fn:|rn'|a |Mn:u:|eln:|

l4  Craga2l  Cartas

=15 x|

Tipn | Categoria i|Cédign  |Modeln +|dvrea
|
[1] M Cartas 2003 | Aditamenta - Carta de Adjudicagio - Civel Civel |
[1] Cartas 2013 Aditamenta - Carta de Sentenca - Civel-Familia Civel L]
[1] |Caras 280 Carta - Cientificagio - Art. 943 do CPC - Civel Civel
[1] Cartas 279 Carta - Cientificagio - Civel Civel
|I| Cartaz 2166 Carta - Cientificagdo - Motficagdo - Hora Certa - Improbidz Civel
[1] Cartas 1000277 | Carta - Cientificacin da Fazenda Estadual - Decretagdo d Civel
[1] |Cartas 1000278 | Carta - Cientificacio da Fazenda Estadual - Enceramentc Civel
[1] Cartas 1000279 | Carta - Cientificagdo da Fazenda Estadual - Encenaments Civel
[1] Cartas 1000280 | Carta - Cientificacio da Fazenda Estadual - Processamen Civel
|I| Cartas 1000237 | Carta - Cientificagdo da Fazenda Federal - Decretagdo da Civel
[1] Cartas 1000282 | Carta - Cientificac3o da Fazenda Federal - Enceramenta s Civel
[1] Cartas 1000283 | Carta - Cientificacio da Fazenda Federal - Encenamenta  Civel
[1] |Cartas 1000234 | Carta - Cientificag3o da Fazenda Federal - Processament Civel
n El Cartaz 1000285 Carta - Cientficagdo da Fazenda Municipal - Decretagdo  Civel =

~hrea

(i Civel () Crime (@ Ambas

[Tc":lns oz modelos da [nstituicEo

‘ Tipoz de modelos apresentados;

Tatal de madelas: 159

b

t; Selegonar fﬂ Vi

sualizar ¥ Fechar

3=/~ /AN~ a—

vCToOU <o

Bl salvar t; Editar [ Novo &} Excuir st Limpar T3 Restaurar ¢S Imprimic §% Fechar
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TRIBUNAL DE JUSTICA
| A
3 DE FEVEREIRO DE 1874

Atos do Documento - Prazo

S-SPI

|
S —_

Prazo: Indicar o prazo do ato processual, caso exista, pois este controlara

prazo do destinatario do ato (Parte, MP, Defensoria, Fazendas).

Eadasl:ru de Modelos de Documento L |I:I|H
Tabela Fnrmulériﬂ
Codigo ; Cateqgona ; M o4+ M
501040 || 19 | Decisto |
MHome Sigla:
[SF‘I - Decizdo recebendo a nicial & determinando a citagao ] [
[Infgrman;ﬁes1[Mngimental;ﬁes ][Enmpartilbamentns][Mcu:lelns degendente&“ﬁlssinatgras "FEEME do Dncumentuﬂ
Configuracdo de atoz do documentao ; s
it Forma b odelo Prazo .lutl:nmética Tipo de Selegdn Modo de Finalizagao T
4 Citagd 21 Cartas 308 Catad 15 *ll:l
| ST ins
L35 )
Del
Versdo 2-27/04/2017 17




EEE Atos do Doc,u.mento a.5p|
Automatica e

Automatica: Se selecionado, identifica se o ato sera gerado logo apds a

assinatura do Expediente “principal”, sem a intervencao do usuario.

Caso contrario, o referido ato ficara pendente, nao sera gerado.

Cadastro de Modelos de Documento . : = II:I Iil
I | Tabela | Fu:urmuléri-:u1
Codigo Categaria : A4 e e
501040 || 19 [Decisio |
Mame : Sigla:
[SF‘I - Decisdn recebendo a inicial & determinando a citagan ] [ l
[Infgrma;ﬁes ][Muximentagﬁes ][Enmpartilbamentus][M-:ndell:us dependentes ][.-“—‘-.ssinatgras ][gtus do Dl:u:umentl:u]
Configuracdo de atoz do documenta e
| |.-'1'-.t|:| |F|:|rma ||".-1|:n:|e||:| |P'razu:ui|.-’-‘-.uh:|métin:a |Ii|:u:| de Selecio ||".-1|:u:||:| de Finalizaga0 | T
|4  Cieg821  Caitas 308 Carta- 15 S0 &
'H"Ihl [ _an ] 'I'Iulf —

O modelo s6 deve ser gerado automaticamente caso ndo exista necessidade de

edicao, nao possua “*” no seu conteudo, indicando o complemento manual do teor

ou tags de selecao Versdo.2.-.27/04/2017 18



=EE Atos do Documento a3 sp|
T Tipo de Selecao —

Tipo de Sele¢ao: Selecionar as pessoas a quem é dirigido o documento: Partes Ativas, Partes

Passivas, Todas as Pessoas do Processo, etc.

Obs: Sera gerado um documento para cada parte.

—]
Formulrio

Ciodigo Categornia 4 4 = » ‘
501040 || 19 |Decisio —
,

Mame : f
[SF‘I - Decizdo recebendn a inicial & determinando a citagdo .(' Codigo |Descriu;§c:

|
[Infgrmau;ﬁes ][Mugimentapﬁes ][ Cormpartilharmentos ][Mudelns dependentes ][.ﬂ.ssinatgras ][gtns do Dncumentu] Fﬁ ATAD Todos os advogados das partes ativas

Configurago de atos do documento : F1 ATADPR Advogado da parte ativa principal
| Ao |Faoima |Modeln |Prazn |Automatical Tipo de Selec3o ., iu:u:h:u c | [ATET g
|4 Citaga 21 Cartas a0a Carta - 15 { 1 ATPTPR | Parte ativa principal
et i PasD Todos oz advogados daz partes passivas
‘ PasDPR  Advogado da parte pazsiva principal
PADP Defenzona Publica
i PaPT Todas as partes pazsivas

1 PAPTPR  |Parte passiva principal

[ 1 SLPE Todaz as pesgoas do processo

-i | |SLPEFX | Pessoas selecionadas no Fluxa de Trabalha

\
Tll t; Seledonar TR Restaurar ? Fechar
e | ‘ 19
B salvar & Editar 01 Novo &l Excuir sk Limpar T Restaurar ¢S Imprimir §* Fechar




== Atos do Dc3cun.1en'£o . 5p|
Modo de Finalizacao =

O Finalizar: O documento estara criado e finalizado, sendo encaminhado para a
fila “Ag. Assinatura” (do Juiz ou do Escrivao, conforme modelo do

documento). Caso necessario aceita alteracao do teor.

O Assinar: O documento estarda criado e assinado, constando na fila “Ag.

Liberacdao nos Autos”. Nao aceita alteracao.

d Assinar e liberar: O documento estara criado, assinado e liberado nos autos,

sendo encaminhado para a fila “Ag. Impressao”. Nao aceita alteracao.



Pl

S —_

= Atos do Documento 8-S

O resultado final da vinculacao de atos:

Cadastro de Modelos de Documento

Tabel meulérin]

Resultado Final

040 || 19 Decidio |

Home: Sigla

Codign:  Cateqoria: M 4 ¢ M

ISF'I - Decigdo recebendo a inicial & deteminando a citagdo ‘ I

r|nlcgrrnal;:ﬁes][h*lcgim&:ntau;ﬁesvE|:|m|:|.E|rti|h.i|rnﬁent|:|sMh*ll:ldelms degendentes][ﬂssinatgras]ﬁﬂtns do Dncumentnﬂ

Canfiguragdo de atos do documenta

o Foma Madsh Frazn |Automdtica Tipo de Selegio Mado d Finizagio

[

! Ctagadl  Cartas AO0RZY  Proces 19 PAPT  Todas as pares passivi dssinar & lberar nog autos
h R AR PR XN N PV T AT B S PP T R AR, SO g A P, T, Y, I RO Rk

L im
A




=S r= Atos do Documento “-5PI
Atos nao Automaticos

(d Podemos vincular mais de um documento ao modelo criado.
Para tanto, clicar no botao Ins para inserir uma nova linha de

atos.

(d S6 marcamos automatico nos casos que forem vinculados varios
atos, se todos os modelos selecionados puderem ser emitidos
automaticamente. Caso contrario, nenhum modelo sera marcado

como automatico.



At D men
oS ('alvo ocu (le .to a.5p|
Atos nao Automaticos =)

A. Veja abaixo, o mandado de intimacao vinculado deve ser editado antes da finalizacao.

Cadastro de Modelos de Documento = x|

"'_[abela\ Formulario |

Codigo : Categoria : M <4 > »
501040 || 13 ||Decisdo |

Nome : Sigla:
ISPI - Decisdo recebendo a inicial e determinando a citagdo | ]

]"Infgtmacﬁes \”.Mogimentacées ]] Compartilhamentos.'“'.Modelos dependent inaturas | Atos do Documento |
Configuracao de atos do documento :

| Ao \Forma |Modelo \Prazo | Automética| Tipo de Sele3o \Modo de Finalizagdo | ¥

2|4 Citagd 21 Cartas 500527  Proces 15 [ PAPT  Todas as partes passiv. - ‘ls
(2 Intimai 10 Mandado 1924 Manda [ ] ATPT  Todas as partes ativas =
’Wwwmwmm:.““mﬁﬂ“ . 5 Atk b a0 4 ’@
41 Intiman 1 Intimagdo Eletrd PADP  Defensonia Pablica |} Del
23 Vista ¢40 Portal

B. Além de documentos, podemos vincular as intimagcdes para portais externos, como
Ministério Publico e Defensoria Publica.

Essa vinculacdo agiliza o procedimento de intimagao pois, caso nao seja configurada a
intimacao, esta devera ser feita através de ato ordinatorio.

Consulte o material especifico sobre os pré-requisitos para intimacao via Portal. -



TRIBUNAL DE JUSTICA

E Atos do Documento a5 5p|
Atos nao Automaticos e

Para os modelos nao vinculados como “automatica”:

v' O documento vinculado serd visualizado quando do

cumprimento da determinagao (despacho, decisdo, sentenca) ..... % A0, Aszsinatura do Juiz
na fila “Ag. Analise”. ----- '%; Ag. Liberar nos Autos Digitais [3)

v" Nessa fila, selecionar o processo e clicar no bot3o atividade Ag. Analize (653

[Atos do documento]. Os atos configurados aparecerao listados

do lado esquerdo da tela.

Processa |£2| [l Outrao n? :
[nmanu-‘x‘azm 5 ][8.25.01 o ][nnunu ] [ ]

Documento; SPI - Decisao recebendo a inicial e determinando a citagao [0005800-78.2015.8.26.0100]

El- Citagdo
Requerndo, "JUCA CHAWVES" - Cartag, "Carta
- Citagdo - Rito Ordinarno - Civel” - Prazo: 15
dias
E Fiequerido, "DERCY GOMCALVES" - Cartas TRIBUNAL DE JUSTICA DOE STADO DE SAOPA

"Carta - Citagdo - Rito Ordindrio - Civel" -

Prazo: 15 diaz

TRIMPRAL M RTTRA

W S COMARC A DE SA{_] PAULO

S 44 P FORO CENTRAL CIVEL

. . 1 VARA CIVEL

A P Praca Jodc Mendes s, 6° andar - salas of 607609, Cent
900, Fone: 2171-6063, S5c Palo-SP

Horirio de Atendim ento ao Piblico: 12h30min s 1%

b

m“ﬁu““nﬂ“““m

Atos vinculados no
modelo do documento

DECISAO
Processo Digital n™ (005B00-TE,2015,8.26.0100
Clazss - Assunto Procedimentc Ordinario - Comprs ¢ Venda
Requerents: MARIA JOSE DA SILVA ¢ outro 24

Requendo: JUCA CHAVES ¢ outro



ﬁ- Atos do Documento 5P| J
Atos ndo Automaticos ==

Por padrao todos  os

Configuracdo de Atos

Procssso: (8w Outro ne: documentos apresentados na
[nunaann-?azma][s.za.mnn][nnnun] [ ]

Documento: SPI - Decis3o recebendo a inicial e determinando a citagao [0005800-78.20158.261  tela “Atos do Documento”
R 2|5 |dh B |0 B[E)] Lesen

=~ Citagao

estdo com o checkbox

F. |—-|:|IJ|—-r||:||| ||_| |_'

- Fiita 0 1 15 marcado.

Requerdo, "DERCY GOMCALVES" - Cartas,

"Carta - Citagdo - Rito Ordinario - Civel -

Prazo: 15 dias

f Requerdo, "JUCA CHAVES" - Precatdria,
O

"Carta Precatdria - Citagdo - Rito Ordinario -

lcive|“.|:r[az.;.;15.jiag Se foram vinculados varios

s Atos

Requererte, "MARLA JOSE D& SILVA" -
0 . Oficios, "'Oficio - Abertura de Conta para
L Depdzito de Pensdo Alimenticia - CEJUSC" -

Prazo: 10 dias

documentos no modelo

cadastrado (carta de citacao,

DESMARCAR atos que

R mandado de citacao e carta
nao serao geradﬂs

T g ] precatoria) e ndo desejo gera-
X Ao excluido
‘:ﬂl' Atorealizado

o Conrfiguragdo de ato realizada

los todos naquele momento,

o Dados incompleto: do ato devo desmarcar seu
By Gerar atos agora \Jj _J* Clicar APDS escolher os atos desejados
| checkbox.

Versdo.2.-27/04/2017 25



Legenda de icones:

X Aoexchido

‘:”E} Ato redlizads

v Corfiguracdn de ato realzada
? [ados incompletos do ato

H (erar atos agora

ar

LE Confirmar ]I:I Novo [ Editar ' Excluir ‘ ¥ Fechar
et

Versdo.2 - 27/04/2017

Atos do Documento a3 sp| J
Atos nao Automaticos i

Se clicar em [Confirmar] os
documentos serdao gerados e
constarao no fluxo de
documento correspondente
(carta, oficio, mandado, etc),

na fila “Ag. Emissao”.

Diante disso, ndao indicamos o

uso deste bot3o.

26



TRIBUNAL DE JUSTICA
3 DE FEVEREIRO DE 1874

Dicas — Atos Ordinatorios "LS_.F_'_I J

Modelo

Atos Ordinatorios

Movimentacdo

Comportamento

Contetdo CTRL+M serd encaminhado para a

500931 Ato Ordinatério - Sem Geragao de Atos 61633 - Ato Ordinatdrio Publicavel  |Imprensa.
* Nao gera ato.
Sera encminhado para o subfluxo de
documento "Ato Ordinatdrio”.

500556 | Ato Qrdinatorio - Genarico Com Atos e Nao Publicavel | 61485 - Ato Ordinatdrio Nao Publicivel |* Gera Ato,

Serve para a expedicdo de novo documento.
* Ndo gera imprensa,

Nos modelos criados pela Unidade, utilizar a movimentacao 61633, no caso de

imprensa somente e a movimentacao 61485 no caso de conteudo nao publicavel.

Observe a tabela acima, coluna “Comportamento”.

Versdo.2 - 27/04/2017
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ANEXO VIll: Roteiro para
Cumprimento e Movimentacado Civel

Dicas Prdaticas

Tutorial elaborado pela MMa. Juiza de Direito Cinara Palhares

1. Quando da anadlise das peticdes iniciais, a serventia devera praticar os seguintes atos de
movimentacdo e/ou atos ordinatorios: definir roteiro para recebimento de peti¢cdes iniciais. Nesse
sentido, remete-se a leitura do ANEXO VI, supra.

2. No processo de conhecimento, quando da andlise das PETIGOES INTERMEDIARIAS JUNTADAS,
documentos digitalizados, laudos, oficios, mandados, certidoes de oficiais de justica, etc., a serventia
devera praticar os seguintes atos de movimentacdo e/ou atos ordinatdrios:

a) Juntada peticdo de emenda da peticdo inicial (verificar com magistrado o seu entendimento quanto a
essas determinacgdes):

* Serd colocada observagdao “emenda inicial” (para ser minutada depois) ou minutada a decisdo
respectiva para determinar a citacdo ou determinar nova emenda.

* Se houver pedido urgente urgentissimo, sera certificada eventual irregularidade da peticdo inicial e o
processo serd encaminhado para a fila “Conclusos — Urgente”.



*  Persistindo a irregularidade da peticdo inicial (ex: ndo regularizou representacdo processual), sera
certificada a irregularidade e o processo sera encaminhado para a fila “Conclusos — Sentenga” com a
observac¢ao “extingao”.

*  Persistindo a irregularidade de falta de recolhimento de despesas de citacdo e de mandato, ficando o
processo parado por mais de 30 dias, o autor sera intimado pessoalmente por carta para dar andamento
em 5 (cinco) dias, sob pena de extingdo — minutar despacho.

b) Devolvido o mandado, a carta de citagdo ou a carta precatdoria com resultado negativo, o
autor/exequente ou parte interessada sera intimado a se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias (NSCGJ,
art. 196, V) (verificar com magistrado o seu entendimento quanto a essas determinagdes).

Sugestdo de Ato: “Manifeste-se a parte autora sobre o AR/certiddo do Oficial de Justiga negativo, no
prazo de 05 dias, devendo fornecer novo endere¢o ou meio necessario para o cumprimento da
diligéncia. Na inércia, aguarde-se pelo prazo de 30 dias. Decorridos, sera a parte autora intimada para
dar andamento ao feito, no prazo de 05 dias, sob pena de extin¢do, nos termos do artigo 485, lll, e §
12 do Cddigo de Processo Civil.”

c¢) Se o AR ou certiddo do oficial de justica for positivo e o escrevente constatar a auséncia de
contestacdo no prazo legal, o processo serd encaminhado para a fila “Conclusos — Senteng¢a” com a
observagao “Revelia”.

d) Fornecendo a parte interessada o endereco ou meio necessario para o cumprimento de diligéncia ou
citacdo, se por mandado, sera expedida a folha de rosto com o novo endereco, reimprimindo-se a
decisdo mandado (NSCGJ, art. 315, § 29) e certificando-se nos autos; se por carta, sera expedida carta de
citacdo com o novo endereco; se por carta precatoria, serd expedido aditamento, independentemente de
nova ordem judicial, mediante CUMPRIMENTO AUTOMATICO, certificando-se nos autos.



e) Se for solicitado prazo suplementar para fornecimento do endereco, sera concedido prazo de 15 dias
para a informacdo, por duas vezes, independentemente do prazo requerido pela parte.

Sugestdao de ATO: “Aguarde-se pelo prazo de 15 dias. Na inércia, decorrido o prazo de 30 dias, a parte
autora sera intimada para dar andamento ao feito, no prazo de 05 dias, sob pena de extin¢ao, nos
termos do artigo 485, lll, e § 12 do Cddigo de Processo Civil, sob pena de extin¢do.”

f) Havendo reiteracdo pela terceira vez do pedido de prazo, serd minutado o despacho indeferindo a
prorrogacdo e determinando a apresentacdo do endereco em 05 dias, sob pena de extingdo (verificar
com magistrado o seu entendimento).

g) Se for solicitado prazo suplementar para apresentacdo dos documentos necessarios para instruir a
peticdo inicial de usucapido ou inventario, sera concedido prazo de 30 dias para cumprimento, por duas
vezes.

Sugestdo de ato: “Aguarde-se pelo prazo de 30 dias. Na inércia, decorrido o prazo de 30 dias, a parte
autora serd intimada para dar andamento ao feito, no prazo de 05 dias, sob pena de extin¢do, nos
termos do artigo 485, Ill, e § 12 do Cédigo de Processo Civil, sob pena de extingdo.”

h) Expedida carta precatéria, a parte sera intimada para retirada:

Sugestdo de Ato: “Certifico e dou fé que a precatdria expedida encontra-se disponivel para impressao
na folha de andamento do processo no site: www.tjsp.jus.br, devendo o interessado comprovar o seu
encaminhamento ao juizo deprecado, devidamente instruida, em 05 dias, sob pena de
extingdo/arquivamento.”

i) Apresentada a contestacao, estando regular a representacdo processual, o advogado sera cadastrado
e 0 autor serd intimado para réplica no prazo de 15 (quinze) dias . (NSCGJ, art. 196, XIlIl). No mesmo ato,
as partes serdo intimadas a especificarem provas; o pedido de assisténcia judiciaria gratuita pelo réu sera



apreciado em saneador ou na sentenca.
SE HOUVER CORREU AINDA NAO CITADO:

Sugestdo de Ato: “Manifeste-se a parte autora em réplica, no prazo de 15 (quinze) dias, sobre a
contestagdo apresentada, nos termos dos artigos 350 e 351 do Cddigo de Processo Civil. Havendo
corréu ainda nao citado, manifeste-se o autor em termos de prosseguimento, requerendo o quanto
necessario para a efetivagdo da citacdo, em 15 dias.”

SE TODOS OS REUS FORAM CITADOS:

Sugestdo de Ato: “Manifeste-se a parte autora em réplica, no prazo de 15 (quinze) dias, sobre a
contestacao apresentada, nos termos dos artigos 350 e 351 do Cddigo de Processo Civil. No mesmo
prazo, especifiquem as partes as provas que pretendem produzir, justificando sua pertinéncia e
relevancia, apresentando o rol de testemunhas, e digam se tém interesse na designa¢do da audiéncia
de conciliagao dos artigos 334 Cédigo de Processo Civil.”

j) Constatada a irregularidade da representacdo processual na contestagdo, o réu sera intimado para a
regularizacdo, sob pena de revelia.

Sugestdo de Ato: “Regularize a parte ré a sua representacao processual, no prazo de 15 dias, juntando
aos autos os seguintes documentos, sob pena de revelia (CPC, arts. 76 e 104):

( ) Instrumento de procuragao;
( ) Contrato social ou atos constitutivos.

( ) Outros: * indicagdo do numero correto da OAB do subscritor.”



k) Havendo solicitacdo de medida urgente na contestacdo, serd certificada a regularidade da
representacdo processual, cadastrado o advogado e os autos serdo encaminhados a conclusdo urgente
(fila “conclusos — urgente”).

I) Com a juntada de réplica, se ndo houver despacho anterior de especificacdo de provas, as partes
deverdo ser intimadas para especificar as provas que pretendem produzir e dizerem se ha interesse na
audiéncia de conciliacdo, no prazo de 15 dias.

Sugestdo de Ato: “Especifiquem as partes no prazo de 15 dias as provas que pretendem produzir,
justificando sua pertinéncia e relevancia, devendo, no mesmo prazo, dizer se tém interesse na
designacdo da audiéncia de conciliagdo dos artigos 334 do Cédigo de Processo Civil.”

m) Se ja houve determinagdo para especificacdo de provas, sera o processo enviado para (verificar com
magistrado o seu entendimento):

*  “Conclusos - Decisdo Interlocutdria” com a observacdo “saneador”, se as partes requereram a
producdo de provas;

*  “Conclusos - Sentenca”, se as partes ndo requereram provas, pediram julgamento antecipado ou ndo
se manifestaram.

* Se uma das partes pedir conciliagdo serad designada audiéncia na pauta do CEJUSC/vara.

n) Com a juntada aos autos de laudos periciais, documentos ou outras informacdes requisitadas pelo
juizo, providenciara a intimacdo das partes para manifestacdo, direta ou por meio dos seus assistentes
técnicos (NSCGJ, art. 196, XVI);

Sugestbes de AtoS: “Manifestem-se as partes, no prazo de 15 dias, sobre o laudo pericial juntado aos
autos.”



“Manifestem-se as partes, no prazo de 15 dias, sobre os esclarecimentos do perito juntado aos autos.”
“Manifeste-se a parte contrdria, no prazo de 15 dias, sobre os documentos juntados a fls. *.”

“Vistas as partes acerca da proposta de honorarios do perito, podendo se manifestar no prazo de dez
dias. No siléncio, sera interpretado como anuéncia quanto ao valor requerido pelo perito.”

o) Designada pericia pelo IMESC, providenciara a intimagdo das partes na pessoa de seu advogado, se
constituido, ou por mandado, se o advogado for dativo, mediante CUMPRIMENTO AUTOMATICO. (NSCGJ,
art. 196, XV); Ndo sendo a parte assistida por advogado ou sendo este nomeado (dativo), serd expedido
mandado de intimac3o pessoal mediante CUMPRIMENTO AUTOMATICO.

Sugestdo de Ato: “Ciéncia as partes de que foi designada a data de *, as * horas, para realizagdo da
coleta para pericia no IMESC, localizado na Rua Barra Funda, 824, Barra Funda, Sdo Paulo/SP, ficando
o(s) patrono(s) constituido(s) incumbido(s) de cientificar seu(s) respectivo(s) cliente(s). Sera expedida
carta por este Cartdrio para cientificar a(s) parte(s) nao assistida(s) por advogado, ou se este for
dativo.”

p) Apresentadas as alegacBes finais ou memoriais, 0 processo serd encaminhado a fila “Conclusos —
Sentencga”.

d) A qualqguer momento, se houver pedido de liminar ou providéncia urgente, o processo devera ser
encaminhado para a conclusdo urgente com a observacao “pedido urgente”.

r) Recebido oficio de Tribunal superior (TJSP, STJ ou STF) contendo pedido de informacdes em agravo,
em habeas corpus, etc, comunicacdo de concessdo de liminar, efeito suspensivo a recurso, ou
requerendo qualquer providéncia urgente, devera encaminhar o processo a “conclusos — urgente” com a
observacao “oficio Tribunal”.



s) Apresentado o recurso de apelagdo, serd emitido ato ordinatdrio para apresentar contrarrazoes e
remeter ao Tribunal:

Sugestdes de Atos: “Nos termos do artigo 1.010, § 12 do CPC, fica o apelado intimado a apresentar
contrarrazoes ao recurso de apela¢ao, no prazo de 15 dias. Apds, remetam-se os autos ao E. Tribunal
de Justica de Sao Paulo, com as cautelas de praxe. Nos termos do artigo 1.010, §32 do CPC, o Juizo de
admissibilidade do recurso sera proferido pelo Tribunal.”

“Em atendimento a Ordem de Servico n? 3/2016 e considerando ndo se tratar de hipotese prevista
nos artigos 332, § 32, e 485, § 72, ambos do Cddigo de Processo Civil, fica(m) intimada(s) a(s) parte(s)
acerca da interposi¢cao de apela¢ao, para apresentar contrarrazdes no prazo legal. Quanto aos efeitos,
deve-se observar o que dispde o artigo 1.012 do Cédigo de Processo Civil. Decorrido o prazo para
apresentacao de contrarrazoes, com ou sem elas, o processo sera remetido ao Egrégio Tribunal de
Justica do Estado de Sao Paulo.”

t) Na hipdtese de apelagdo de decisdo de indeferimento da peticdo inicial, serd certificada a
tempestividade e os autos serdo remetidos a fila “Conclusos — Despacho” com a observagao “retratagao
apelag¢do”, para fins do art. 331 do Cddigo de Processo Civil (NSCGJ, art. 196, XVII);

u) Verificada a insuficiéncia do preparo do recurso de apelacdo, providenciard a intimacdo do
recorrente na pessoa de seu advogado para complementar a diferenca em 5 (cinco) dias, sob pena de
desercdo (CPC, art. 1.007, § 22) (NSCGJ, art. 196, XVIII);

Sugestdo de Ato: “Providencie a parte apelante, em 05 (cinco) dias, o recolhimento complementar das
custas de preparo do recurso de apelagdo interposto, sob pena de desergdo por insuficiéncia no valor,
nos termos do artigo 1.007, § 22, do Cédigo de Processo Civil.”

v) Quando da juntada de embargos de declaracdo, serd enviado o processo para a fila “conclusos -



decisdo interlocutoria”.

w) Sendo juntada peticdo de incidentes, cadastrar o incidente e determinar manifestacdo da parte
contraria, em 15 dias. Quando do retorno da manifestacdo da parte contrdria, enviar o processo para a
fila “Conclusos - Decisao Interlocutéria”.

x) Em qualquer fase do processo, havendo pedido de informagdes de endereco via BACEN-JUD ou
pesquisa INFOJUD devera ser verificado se foram juntadas as custas respectivas. Ndo sendo juntadas as
custas, emitir ato ordinatério para o pagamento das custas. Sendo juntadas as custas, o processo devera
ser encaminhado para a fila “conclusos — BACEN-JUD”;

3. Na fase de CUMPRIMENTO DE SENTENCA e EXECUCAO DE TITULO EXTRAJUDICIAL: Com peticdo da
parte credora iniciando a execuc¢do na forma do artigo 523, caput, §1 do CPC, devera cadastrar no
sistema SAJ e:

a) Transitada em julgado a sentenca, deverd ser emitido ato ordinatério para o credor iniciar o
cumprimento de sentenca:

Sugestdao de Ato: “A sentenga transitou em julgado. Fica o credor intimado a iniciar o incidente de
cumprimento de senten¢a na forma do decidido pela Corregedoria Geral da Justica que publicou o
Comunicado CG N2 1631/2015, no DJe de 11.12.2015, pp. 08/09, explicando, de forma
pormenorizada, a conduta a ser adota para cadastramento do incidente de cumprimento de sentenga,
devendo o procurador acessar o portal e-SAJ e escolher a opgao "Peticao Intermedidria de 12 Grau",
categoria "Execucdao de Sentenga" e selecionar a classe, conforme o caso, "156 — Cumprimento de
Senteng¢a" ou "157 — Cumprimento Proviséria de Sentencga".

Esse procedimento foi adotado também para os processos de conhecimento que tramitaram de forma
fisica, conforme Comunicado CG n2 438/2016, publicado no DJe de 04.04.2016, p. 10.



O cumprimento de sentenga, provisorio ou definitivo, deve ser instruido com sentenga, acérdao, se
existente; certiddo de transito em julgado, ou certidao da interposicao de recurso niao dotado de
efeito suspensivo; demonstrativo de débito atualizado, quando se tratar de execuc¢do por quantia
certa, que deve atender aos requisitos do art. 524/CPC; decisdo de habilita¢do, se o caso; procuragées
outorgados por todas as partes que integrardo o cumprimento (exequente e executado), salvo se ndo
representadas no processo de origem e, outras pegas processuais que o exequente considere
necessdrias, conforme art. 522, paragrafo Unico, e art. 524, ambos do CPC, c.c. os comunicados acima
citados.”

b) Quando do retorno dos autos do E. Tribunal de Justica, intimar a parte a dar cumprimento ao
acordao:

SugestGes de Atos ou despachos: “Ciéncia as partes do retorno dos autos do Tribunal de Justica.
Cumpra-se o v. Acérdao.”

* (TRANSITO EM JULGADO COM CONDENACAO) “Diante do transito em julgado, fica o credor intimado
a iniciar o incidente de cumprimento de senten¢a na forma do decidido pela Corregedoria Geral da
Justica que publicou o Comunicado CG N2 1631/2015, no DJe de 11.12.2015, pp. 08/09, explicando, de
forma pormenorizada, a conduta a ser adota para cadastramento do incidente de cumprimento de
sentenca, devendo o procurador acessar o portal e-SAJ e escolher a opgao "Peticdo Intermediaria de
12 Grau", categoria "Execucdo de Sentenc¢a" e selecionar a classe, conforme o caso, "156 -
Cumprimento de Senten¢a" ou "157 — Cumprimento Provisdria de Senteng¢a”. O cumprimento de
sentenca, provisorio ou definitivo, deve ser instruido com sentenca, acordao, se existente; certiddo de
transito em julgado, ou certiddo da interposicio de recurso ndo dotado de efeito suspensivo;
demonstrativo de débito atualizado, quando se tratar de execugdo por quantia certa, que deve
atender aos requisitos do art. 524/CPC; decisdo de habilitagdo, se o caso; procuragdes outorgados por
todas as partes que integrarao o cumprimento, salvo se ndo representadas no processo de origem e,



outras pecas processuais que o exequente considere necessdrias, conforme art. 522, paragrafo Unico,
e art. 524, ambos do CPC, c.c. os comunicados acima citados.”

* (GRATUIDADE E SEM CONDENACAO) “Ante o transito em julgado, e ndo havendo divida pendente,
arquivem-se os autos, procedendo-se a baixa no sistema.”

* (SENTENCA ANULADA 267,1V) “Tratando-se de acérdao que anulou sentenga extintiva, manifeste-se o
interessado sobre o prosseguimento, no prazo de cinco dias, providenciando o necessario a citagao.
No caso de siléncio, intime-se a parte, pessoalmente, por carta, para dar andamento ao feito no prazo
de cinco dias, sob pena de extingao.”

* (AGRAVO DENEGATORIO) “Anote-se interposicdo do Agravo Denegatério de Recurso Especial.
Aguarde-se provocacao do interessado em cartério.”

* (LITIGANCIA DE MA-FE) “Intime-se o autor, na pessoa de seu Advogado, para pagamento da multa
devida ao Estado, nos termos da sentenga, no prazo de 15 dias, sob pena de inscri¢dao da divida junto a
Fazenda Estadual.”

* (ACORDAO NOS EMBARGOS A EXECUCAO) “Certifique-se na a¢do de Execugdo o resultado dos
presentes Embargos. Apds, arquivem-se.”

* (SENTENCA ANULADA 285-A — APENAS CONFERIR SE O REU JA ESTA REPRESENTADO NOS AUTOS POR
ADVOGADO) “Ciéncia as partes da baixa do processo. Cumpra-se o v. acordao. Trata-se de acérddo que
anulou sentenca. O réu ja se encontra representado nos autos, ficando o réu intimado para
apresentar defesa, no prazo de 15 dias, contados a partir da publicagdo desta decisiao, sob pena de
revelia.”



* (PAGAMENTO) “Manifeste-se o credor sobre o depdsito judicial. Em caso de siléncio, presumir-se-a
concordancia com o levantamento, expedindo-se guia em favor da parte autora e extinguindo-se a
execu¢ao. No siléncio, remetam-se os autos ao arquivo.”

¢) Iniciado cumprimento de sentenca, CADASTRAR AS PARTES e minutar despachos modelos
considerando se houve citacdo na fase de conhecimento, ou se houve citacdo por edital:

d) Constatando a auséncia das pecas necessarias no cumprimento de sentenca, deverd praticar o
seguinte ato:

Sugestdao de Ato: “O cumprimento de sentenga, provisorio ou definitivo, deve ser instruido com
sentenga, acdérdao, se existente; certiddo de transito em julgado, ou certidao da interposicao de
recurso ndao dotado de efeito suspensivo; demonstrativo de débito atualizado, quando se tratar de
execuc¢do por quantia certa, que deve atender aos requisitos do art. 524/CPC; decisdo de habilitagio,
se 0 caso; procuracdes outorgados por todas as partes que integrardo o cumprimento (exequente e
executado), salvo se ndo representadas no processo de origem, eventual certidao de citacdo de
executado revel e/ou nomeacdo de curador especial e, outras pegas processuais que o exequente
considere necessarias, conforme art. 522, paragrafo Unico, e art. 524, ambos do CPC, c.c. os
comunicados acima citados.”

e) Apds o retorno do processo do Tribunal com certiddo de transito em julgado, a parte vencedora sera
intimada a dar prosseguimento ao feito, sendo esse ato praticado quando da analise da fila retorno do
tribunal

Sugestdo de Ato: “Cumpra-se o v. acorddo. Manifeste-se a parte vencedora em termos de
prosseguimento, nos termos do artigo 523 do CPC. Na inércia, decorridos 30 dias sem manifestacao,
aguarde-se no arquivo provocacao do interessado.”



f) Apresentando o devedor impugnacdo ao cumprimento de sentenca, serd o credor intimado a se
manifestar.

Sugestdo de Ato: “Manifeste-se o(s) exequente(s), no prazo de 15 (quinze) dias, sobre a impugnacgao
ao cumprimento de sentenca tempestivamente apresentada.”

g) Apresentada impugnacdo aos embargos do devedor, emitir o seguinte ato ordinatorio:

Sugestdo de Ato: “Ciéncia ao embargante sobre a impugnacdao, podendo manifestar-se sobre
preliminares e documentos no prazo de 15 dias. No mesmo prazo, especifiquem as partes as provas
que pretendem produzir, justificando sua pertinéncia e relevancia, apresentando o rol de
testemunhas, e digam se tém interesse na designagao da audiéncia de conciliagio dos artigos 334
Cddigo de Processo Civil.”

h) Se na impugnacdo ao cumprimento de sentenca ou embargos a execucdo houver pedido de efeito
suspensivo, serd o processo encaminhado para a fila “Conclusos — Decisdo Interlocutdria” com a
observacao “pedido de efeito suspensivo” ou minutar a decisdo respectiva.

i) Apds a apresentacdo do comprovante de cumprimento da obrigacdo pelo devedor, se necessario, o
exequente sera intimado para se manifestar sobre o documento, com a adverténcia de que o siléncio
sera entendido como concordancia com o valor pago (NSCGJ, art. 196, XXIII).

Sugestdo de Ato: “Manifeste-se o(a) exequente, no prazo de 15 dias, sobre a informagcdo do(a)
executado(a) sobre o cumprimento da obrigacdao. O siléncio sera entendido como concordancia,
podendo o feito ser extinto pelo cumprimento/pagamento integral da obrigagdo, nos termos do
artigo 924, 11, do Cédigo de Processo Civil.”



j) Havendo concordéncia do credor ou no siléncio, o processo serd remetido a conclusdo (fila
“conclusos — despacho”) com a observacdo “extingdo — pagamento” ou serd minutada a sentenca
respectiva.

k) Havendo discordancia com o valor pago, e sendo apresentado o valor entendido como correto, sera
aberta vista ao devedor para oportunizar o cumprimento voluntario.

Sugestdo de Ato: “Manifeste-se o(a) executado(a), no prazo de 10 (dez) dias, sobre a informacgao do(a)
exequente sobre a insuficiéncia do pagamento, podendo, no mesmo prazo, depositar o saldo
remanescente.”

I) Havendo concordancia do devedor e pagamento da diferenca, o exequente sera novamente
intimado para se manifestar.

Sugestdo de Ato: “Manifeste-se o(a) exequente, no prazo de 10 dias, sobre a informag¢ao do(a)
executado(a) sobre o cumprimento da obrigacdao. O siléncio sera entendido como concordancia,
podendo o feito ser extinto pelo cumprimento/pagamento integral da obrigagdo, nos termos do
artigo 924, Il, do Cédigo de Processo Civil.”

m) Havendo concordancia do credor ou no siléncio, o processo serd remetido a conclusdo (fila
“conclusos — despacho”) com a observacdo “extingdo — pagamento” ou serd minutada a sentenca
respectiva.

n) Havendo discordancia do devedor, o processo sera remetido a conclusdo (fila “conclusos —
despacho”).

o) Ndo havendo pagamento voluntario e sendo pedida a penhora BACEN-JUD ou pesquisa INFOJUD
devera ser verificado se foram juntadas as custas respectivas. Ndo sendo juntadas as custas, emitir ato



ordinatério para o pagamento das custas. Sendo juntadas as custas, o processo devera ser encaminhado
para a fila “conclusos — BACEN-JUD”;

p) Convertido o blogueio eletrénico pelo Bacen Jud em primeira penhora, serd o devedor intimado para
oferecer impugnacdo/embargos no prazo legal, sem prejuizo da transferéncia dos valores para a conta
indicada pelo juizo (NSCGJ, art. 196, XIX);

Sugestdo de Ato: Fica o(a) executado(a) intimado, na pessoa de seu advogado, da penhora realizada
em suas aplicacoes financeiras, podendo impugna-la no prazo de 15 (quinze) dias.

g) Com a juntada aos autos de auto de penhora cumprido serd o devedor intimado para oferecer
impugnacdo no prazo de 15 dias (CPC, artigo 525, § 19)

Sugestdo de Ato: Fica o(a) executado(a) intimado, na pessoa de seu advogado, da penhora constante
no auto de penhora de fl. *, podendo impugna-la no prazo de 15 (quinze) dias.

r) Com o desarquivamento do feito, serd a parte que requereu o desarquivamento intimada via
imprensa oficial sobre o desarquivamento. Nada sendo requerido em 30 dias, o processo retornara ao
arquivo.

s) Expedicdo de guia:

Sugestdo de Ato: Certifico e dou fé que expedi guia de levantamento sob n2 *, no valor de RS *,
referente ao depdsito de fls. *, em favor de*, em cumprimento a r. decisdo de fls. *, ficando o
interessado ciente de que os autos aguardarao a retirada pelo prazo de 05 dias e apds serdao enviados
ao arquivo.



4. Quando da analise das filas “Aguardando decurso de prazo”, a serventia praticara os seguintes atos
ordinatérios:

a) Constatado que o autor ndo promoveu por mais de 30 (trinta) dias os atos e diligéncias que lhe
competem, o autor serd intimado, mediante CUMPRIMENTO AUTOMATICO, por carta, para suprir a
omissdao em 5 (cinco) dias, sob pena de extincdo e consequente arquivamento do processo (CPC, art. 485,
lll'e § 12) (NSCGJ, art. 196, XI).

Sugestdao de Ato: “Certifico e dou fé que os autos estdao sem andamento ha mais de 30 dias, motivo
pelo qual, expeco, nesta data, carta de intimagdao a parte autora para dar andamento ao feito, no
prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de extingdo do processo nos termos do artigo 485, lll, e § 12 do
Cddigo de Processo Civil.”

Atrelar carta automatica modelo 500705

b) Verificada a inércia apds a intimagdo para dar andamento ao feito em 5 (cinco) dias, sob pena de
extincdo, na forma do artigo 485, §12 do CPC, sera promovida a conclusdo, com o envio do processo para
a fila “conclusos — sentenca” com a observacdo “extingcdo — inércia”.

c¢) Verificada a inércia para dar andamento a processo de inventario, ndo serd expedido o ato
ordinatério do item 3.1.,, mas sim, ato determinando que se aguarde no arquivo manifestacdo dos
interessados.

Sugestdo de Ato: “Promova a inventariante, em 05 (cinco) dias, o regular andamento do feito. No
siléncio, os autos serao remetidos ao arquivo, independentemente de nova intimagao”.

d) Verificada a inércia do autor apds determinacdo de emenda da peticdo inicial ou ato ordinatério
determinando a regularizacdo da peticdo inicial, encaminhara o processo para a fila “conclusos —
sentenga” com a observacdo “extin¢do — indeferimento inicial”.



e) Verificado o ndo recolhimento das custas iniciais, encaminhara o processo para a fila “conclusos —
decisao interlocutéria” com a observagao “cancelamento distribuigao”.

f) Verificada a inércia do autor por 30 dias apds determinacdo para suprir a falta ou a insuficiéncia de
pecas necessarias a instrucdo do mandado/carta, ou do valor para as diligéncias do oficial de justica ou
expedicdo de carta, praticard o ato ordinatério previsto no item 4.a (para suprir a omissao em 5 (cinco)
dias, sob pena de extingdo e consequente arquivamento do processo (CPC, art. 485, Ill e § 19).

g) N&o havendo especificacdo de provas ou manifestacdo de interesse em audiéncia de conciliagdo,
apos o respectivo despacho, o processo sera encaminhado a fila “conclusos — sentencga”.

h) Devolvido o mandado, a carta de citagdo ou a carta precatdria com resultado positivo e nao
havendo manifestacdo da parte ré (revelia), o processo serd encaminhado para a fila “conclusos —
sentenca”, ou ao Ministério PUblico com vista, caso atue no processo.

*  Reputa-se o réu regularmente citado quando ha citacdo pessoal pelo oficial de justica ou, na citacdo
por carta, quando pessoa fisica, o AR retorna com assinatura da parte ré e, quando pessoa juridica,

retorna com assinatura de pessoa identificavel, no endereco fornecido na peticdo inicial, sem indicacdo
de inexisténcia ou mudanca de enderego.

* Também pode ser considerada valida a citacdo recebida por porteiro de prédio em condominio,
desde que haja prova documental de que a carta foi enviada para o endereco do réu.

i) Devolvido o mandado, a carta de citagdo ou a carta precatéria com resultado NEGATIVO a parte
autora serd intimada para manifestar-se, requerendo as providéncias necessarias a citacao:

Sugestdo de Ato: Manifeste-se a parte autora sobre o AR/certiddo do Oficial de Justica negativo, no
prazo de 05 dias, devendo fornecer novo endere¢o ou meio necessario para o cumprimento da



diligéncia. Na inércia, aguarde-se pelo prazo de 30 dias. Decorridos, sera a parte autora intimada para
dar andamento ao feito, nos termos do artigo 485, lll, e § 12 do Cédigo de Processo Civil.

j) Findo o prazo de suspensdo do processo de que trata o art. 313, § 42, do Cddigo de Processo Civil,
intimara a parte para promover o andamento do processo, sob pena de extingdo (NSCGJ, art. 196, Xll);

Sugestdo de Ato: “Certifico e dou fé que os autos estdo sem andamento ha mais de 30 dias, motivo
pelo qual, expec¢o, nesta data, carta de intima¢do a parte autora para dar andamento ao feito, no
prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de extingdo do processo nos termos do artigo 485, lll, e § 12 do
Cadigo de Processo Civil.”

Atrelar carta automatica modelo 500705

k) Em caso de julgamento pendente de agravo de despacho denegatdrio de recurso especial, devera
intimar a parte e no siléncio, aguardar no arquivo julgamento definitivo.

I) Silenciando o credor quanto a informacdo de pagamento ou cumprimento da obrigacdo pelo
devedor, ou sobre a informacdo de pagamento do saldo remanescente do débito, o processo sera
remetido a conclusdo (fila “conclusos — decisdo interlocutéria”) com a observacdo “extingdo —
pagamento”.

m) Nas acdes de execugdo de titulo extrajudicial (se ja tiver ocorrido a citacdo) e cumprimento de
sentenca, quando constatar a paralisacdo do processo sem o devido andamento, intimara o credor para
dar andamento ao processo, no prazo legal, remetendo os autos ao arquivo, em caso de inércia,
independente de nova intimacdo, aguardando provocacao;

Sugestdo de Ato: Manifeste-se o credor em termos de prosseguimento, no prazo de 10 dias. No
siléncio, aguarde-se no arquivo provocacao da parte interessada.



5. Aserventia deverd, ainda, praticar os seguintes atos ordinatorios:

a) Sendo deferida a citagdo/intimagdo por edital, serd a parte interessada intimada a enviar a minuta do
edital por e-mail, ainda que seja beneficidria da assisténcia judicidria, bem como a recolher as custas
necessarias a publicacdo, se ndo for beneficiaria da assisténcia judiciaria.

Sugestdo de Ato: Devera o interessado providenciar o envio da minuta do edital para conferéncia ao e-
mail institucional deste Oficio Civel ( @tjsp.jus.br), recolhendo a taxa para publicagdo no
DIJE, no valor de RS 0,15 por caractere, em favor do Fundo Especial de Despesa do Tribunal — FEDT,
cédigo 435-9, devendo juntar ao processo o respectivo comprovante por peticao.

b) Requerendo o autor diligéncias para localizagdo do endereco do réu = ato para realizar
INFOSEG/INFOJUD/BACENJUD

¢) Nos casos previstos em lei (CPC, art. 72), expedird comunicac¢do a Defensoria Publica ou a Ordem dos
Advogados do Brasil para indicacdo de curador especial. Inexistindo ordem judicial em sentido contrario,
o indicado estara tacitamente nomeado e serd intimado para apresentar sua manifestacdo (NSCGJ, art.
196, I1).

d) Salvo determinacdo expressa do juizo deprecado em sentido contrario, o cumprimento e devolucdo
da carta precatdria destinada a citacdo (em processo de conhecimento ou execucdo) ou intimacdo
independem de despacho. Nos casos de arresto ou penhora, transferéncia de valores, prisdo, soltura,
alteracdo de guarda, liberacdo de bens ou levantamento de constricdo (penhora, arresto, caucdo, etc.), é
necessaria prévia deliberacdo do juiz deprecado (NSCGJ, art. 196, VI).

e) Decorridos 30 (trinta) dias, se outro ndo for o prazo legal ou fixado, sem que haja informacdo sobre o
atendimento da requisicdo ou solicitacdo, o oficio de justica reiterara a diligéncia por uma vez. Em caso
de ndo atendimento, havera de ser feita conclusdo ao juiz, para as providéncias cabiveis. Ndo serdo



solicitadas informacdes que possam ser acessadas diretamente pela reparticdo interessada por meio do
sistema informatizado (NSCGJ, art. 196, IX)

f) Restando negativas as duas hastas publicas inicialmente designadas, o exequente sera intimado a se
manifestar em 5 (cinco) dias. Requerida nova hasta, desde logo serd designada mais uma data, salvo
determinacdo legal em contrario (NSCGJ, art. 196, XXII)

g) Outros atos possiveis:

Sugestdo de Ato: “Em atendimento a Ordem de Servigo n? , expedi certiddao de honorarios
nos termos do convénio Defensoria/OAB, ficando o procurador ciente que devera continuar a
patrocinar os interesses da parte até extingao ou arquivamento definitivo dos autos.”

Sugestdo de Ato: “Certifico e dou fé, que encaminho os autos para expedicdo de carta de hora certa.”

Sugestdo de Ato: “Certifico e dou fé que o oficio expedido, encontra-se disponivel para impressao na
folha de andamento do processo no site: www.tjsp.jus.br, devendo o interessado comprovar o seu
encaminhamento ao destinatdrio, devidamente instruido, em 05 dias, sob pena de
extingdo/arquivamento.”

Sugestdo de Ato: “Nesta data expedi carta para intimacdo do(s) executados acerca da penhora
realizada”

Sugestdo de Ato: “Em atendimento a Ordem de servigo n2 , procedi a pesquisa via

RENAJUD, dando ciéncia ao exequente.”

Sugestdo de Ato: “Em atendimento a Ordem de Servigo n? , fica(m) intimada(s) a(s)
parte(s) de depdsito feito para pagamento da divida, ficando ciente do disposto no Art. 526 do CPC.
("E licito ao réu, antes de ser intimado para o cumprimento da sentenga, comparecer em juizo e



oferecer em pagamento o valor que entender devido, apresentando memoria discriminada do cdlculo.
§ 1o O autor sera ouvido no prazo de 5 (cinco) dias, podendo impugnar o valor depositado, sem
prejuizo do levantamento do depdsito a titulo de parcela incontroversa. § 2o Concluindo o juiz pela
insuficiéncia do depdsito, sobre a diferengca incidirdo multa de dez por cento e honorarios
advocaticios, também fixados em dez por cento, seguindo-se a execu¢do com penhora e atos
subsequentes. § 30 Se o autor ndo se opuser, o juiz declarara satisfeita a obrigacao e extinguira o
processo.")”



ANEXO IX: Gestdo da Unidade

Judicial = Vara Cumulativa:
Peculiaridades

(Texto elaborado pela MMa Juiza de Direito Cinara Palhares)

As Varas Cumulativas enfrentam dificuldades especificas: lidam com diversas competéncias (civel,
criminal, execucgdes fiscais, infancia e juventude). Mostra-se, portanto, indispensavel organizar os fluxos

de trabalhos internos da unidade, para evitar retrabalhos desnecessarios.

Para auxiliar a organizacdo da unidade, recomenda-se analisar a demanda de trabalho de cada
competéncia e setor do cartério, como forma de distribuir tarefas entre os servidores de forma

equilibrada.

Notorio que algumas variaveis, que impactam diretamente na produtividade da unidade (como p.ex,
numero de servidores), fogem ao controle do magistrado responsavel. Justamente por esse motivo, é
imprescindivel conhecer exatamente quais sdo as variaveis que estdo sob o controle do Corregedor

Permanente e que podem, portanto, ser administradas por ele.



IDENTIFICAGAO DAS DIFICULDADES/PONTOS FORTES DA UNIDADE
Desse modo, € necessario que o magistrado responsavel por uma Vara Cumulativa:

* |dentifique os gargalos da unidade;
* Identifique as rotinas que estdo funcionando, as quais, portanto, podem ser preservadas;
* Identifigue as melhores habilidades de cada escrevente individualmente. Essa analise permitira

atribuir a esse servidor atividades condizentes com sua capacidade.

ESTABELECER PRIORIDADES PARA ORGANIZAR ROTINAS CONSIDERANDO AS DIVERSAS COMPETENCIAS

Deverd, também, atentar a certas competéncias, exigem especial atencdo, sobretudo em varas com
competéncias cumulativas. Assim, atentar-se as seguintes situagdes urgentes/prioritarias/especiais, que

devem ser consideradas pela unidade na elaboracdo de suas rotinas:

Processos de infancia e juventude:

* Adolescentes internados
* Criancas e adolescentes acolhidos

*  Processos de adocdo e destituicdo de poder familiar

Processos criminais:



*  Réus presos

Processos civeis:

* |dentificar os URGENTES pela analise de peticGes juntadas
* Identificar Cumprimentos urgentes pelo nome do modelo ou usando a fila “aguardando analise

urgente”

Constata-se, ademais, como boa pratica para se evitar a criacdo de novos gargalos, manter publicacdes

em dia e determinar imediato cumprimento de audiéncias, tdo logo realizadas.



ANEXO X: Plano de Gestdo
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CORREICAO VIRTUAL - PLANO DE TRABALHO

1. JUNTADA E TRIAGEM DE PETIGOES

A. Fixacao de parametros

A.1) Definindo a demanda diaria de trabalho da unidade:

- n° médio diario de peticdes intermediarias (fisicos/digitais):
X
- n° diario médio de iniciais distribuidas (fisicos/digitais): y

Demanda total de trabalho diario da unidade : x +y

A.2) Niamero minimo de peticdes que devem ser analisadas diariamente
para nao gerar acervo:

Para que a unidade consiga enfrentar sua demanda diaria de trabalho, definido no item
“A.1"” acima, sera preciso definir volume de trabalho para cada escrevente que atue no
setor. Sugere-se definir esse volume aplicando a férmula abaixo.

X +y

N© de escreventes que efetuam essa tarefa

B. Definindo metas para enfrentamento de acervo: nova demanda diaria de
trabalho da unidade por escrevente
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O enfrentamento de acervo somente ocorrera se a unidade conseguir desenvolver
trabalhos em volume superior aquele necessario para enfrentamento didrio de sua
demanda de trabalho.

Logo, para que haja efetivo enfrentamento do acervo, sugere-se definir o volume
diario de trabalho, conforme indicado acima, e, posteriormente, acrescer a essa
quantia um %, fixado conforme a situacdo estrutural da unidade.

Assim, por exemplo, se a unidade conta com reduzido quadro de servidores, estipular
uma meta didria de trabalho superior em 20% ao seu volume diario de demanda,
podera ser um objetivo inatingivel.

Compete, portanto, ao MM. Juiz Corregedor Permanente da Unidade, ciente de suas
dificuldades estruturais, fixar esse percentual.

X +y + (meta estipulada%)(x +y)

N° de escreventes que efetuam essa tarefa

Essa meta estipulada pode ser de 1%, 5%, 10%, 30% ou qualquer outra, e devera ser
fixada considerando a situacao da unidade (nimero de escreventes, volume diario de
demanda, volume do acervo, dentre outras variaveis).

I1. CUMPRIMENTO

A. Fixacao de parametros

A.1) Definindo a demanda diaria de trabalho da unidade com relacdo a essa
questao:

- n® médio diario de cumprimentos decorrentes de processos fisicos: x
- n® médio diario de cumprimentos decorrentes de processos digitais: y

Demanda total de trabalho diario da unidade : x +y
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A.2) Nuamero minimo de cumprimentos que devem ser realizados
diariamente por cada escrevente para nao gerar acervo:

Para que a unidade consiga enfrentar sua demanda diaria de trabalho, no tocante ao
setor do cumprimento (definido no item acima), sera preciso definir volume de
trabalho para cada escrevente que atue no setor. Sugere-se definir esse volume
aplicando a férmula abaixo.

X +y

N° de escreventes que efetuam essa tarefa

B. Definindo metas para enfrentamento de acervo: nova demanda diaria
de trabalho da unidade por escrevente para o setor de cumprimento

Remetem-se aos comentarios efetuados no item “I” acima.

X +y + (meta estipulada%)(x +y)

N° de escreventes que efetuam essa tarefa

III. PRAZOS

A. Fixacao de parametros

Definindo a demanda diaria de trabalho da unidade com relacao a essa
questao:
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- n° médio diario de prazos que se vencem por dia decorrentes de
processos fisicos: x
- n°® médio diario de cumprimentos decorrentes de processos digitais: y

Demanda total de trabalho diario da unidade : x +y

Definindo metas para enfrentamento de acervo: nova demanda diaria de
trabalho da unidade por escrevente para o setor de cumprimento

Remetem-se aos comentarios efetuados no item “I” acima.

X +y + (meta estipulada%)(x +y)

Atentar que também é preciso fixar meta didria de publicacdo de despachos,
compativel com o volume diario de peticdes protocolizadas/distribuidas na unidade.
Isso porque, se o volume didrio de publicagdo nao for compativel com o volume de
peticOes protocolizadas, sera um importante gargalo, represando indevidamente
processos.

IV. DESPACHOS/SENTENCAS

A. Fixacao de parametros

A.1) Definindo a demanda diaria de trabalho da unidade com relagao a
essa questao:

- n® médio diario de petigbes intermediarias juntadas
(fisicos/digitais): x
- n® médio diario de petigGes iniciais distribuidas (fisicos/digitais): y

Demanda total de trabalho diario da unidade :

- despachos/decisoes: nlmero proximo a x
- sentengas: nimero proximo a 'y
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Para que a unidade consiga enfrentar sua demanda diaria de trabalho, no tocante a
despachos, sera preciso definir volume de trabalho para cada escrevente/magistrado,
utilizando metodologia indicada acima.



