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Apresentacao do Curso

Tema — Cartorio Execucao Fiscal

Publico-alvo — Escrevente Técnico Judiciario

Conteuido Programatico - O conteudo
programatico foi desenvolvido para que o
leitor compreenda o andamento processual
e o seu fundamento, bem como os
procedimentos cartorarios basicos
existentes nas unidades judiciais e que
devem ser realizados pelo Escrevente
Técnico Judiciario quanto ao tema acima
mencionado.

Esta apostila nao tem como objetivo
capacitar o servidor para atuar em todas as
frentes e processos em andamento, mas sim
auxiliar o servidor a desenvolver suas
atividades no cartorio.

Colaboradores

Secretaria da Primeira Instancia — SPI
Sandro Alberto Mingorance - Servigco Anexo das Fazendas da Comarca de Barretos

cetra@tisp.jus.br

Versdo - agosto/2013
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Capitulo I - Conceitos Basicos

A Constituicao Federal, o Poder Judiciario e o CNJ

A Constituicao Federal de 1988, nossa Lei das leis, organiza o
Estado Brasileiro e o nosso Poder Judiciario (Titulos III e IV, e Capitulo III).

Em nivel Nacional, seus art. 92, I-A e 103-B, par. 5°, criaram
o Conselho Nacional de Justica (CNJ) e a Corregedoria Nacional de Justica.
Cabe a ela: receber e processar reclamacoes e dentincias de qualquer pessoa
ou entidade com interesse legitimo, relativas aos magistrados e aos servicos
judiciarios auxiliares, serventias, orgaos prestadores de servicos notariais e
de registro que atuem por delegacdo do poder publico ou sejam por este
oficializados (Art. 2°, Regulamento Geral da Corregedoria Nacional de
Justica).

Portanto, compete-lhes de forma concorrente e/ou originaria a
fiscalizacdo e o controle juridico-administrativo de todo o Poder Judiciario
Brasileiro.

Corregedoria Geral da Justica

No ambito estadual, a Corregedoria Geral da Justica € o 6rgao
que fiscaliza os cartorios oficializados (Oficios de Justica ou Serventias
Judiciais) e os cartorios extrajudiciais (também chamados de nao
oficializados ou de extrajudiciais; ha, ainda, quem prefira a expressao
“Unidades de Servicos” -- cf. Luis Paulo Aliende Ribeiro, Regulag¢do da Fungdo
Publica Notarial e de Registro. S&o Paulo: Editora Saraiva, 2009), como os Cartoérios
de Notas, Registro de Imoéveis, Protestos, entre outros), por meio das
correicoes.

A funcao correcional consiste na fiscalizacao das serventias
judiciais e extrajudiciais e seus servicos auxiliares, sendo exercida, em todo
o Estado, pelo Corregedor Geral da Justica, e, nos limites de suas
atribuicoes, pelos Juizes de Direito (Tomo I, Capitulo I, 1, NSCGJ).

A Corregedoria Permanente cabe aos Juizes Titulares das
Varas a que pertencerem. Quanto aos Setores e Anexos nao subordinados a
quaisquer das Varas, essa atribuicao devera estar disposta no Codigo
Judiciario do Estado, ou nas leis de organizacao judiciaria e provimentos
expedidos pelo Tribunal de Justica (Tomo I, Capitulo I, 3, NSCGJ).

A correicao ordinaria periodica consiste na fiscalizacao
normal, prevista e efetivada segundo normas e leis de organizacao judiciaria
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(Tomo I, Capitulo I, 2.1, NSCGJ); deve ser efetuada uma vez por ano pelo
Corregedor Permanente (Tomo I, Capitulo I, 9, NSCGJ).

A correicao extraordinaria consiste na fiscalizacao
excepcional, realizavel a qualquer momento, podendo ser geral ou parcial,
conforme sua abrangéncia — varas, oficios judiciais, cartorios extrajudiciais
(Tomo I, Capitulo I, 2.2., NSCGJ).

Os atos praticados pelos servidores do Poder Judiciario sao
disciplinados, em esséncia, pelas Normas de Servico da Corregedoria Geral
da Justica.

Servico Anexo Fiscal (SAF) ou Setor de Execucoes Fiscais (SEF

No inicio, o Tribunal de Justica instalava somente o Servico
Anexo Fiscal (SAF); em algumas comarcas ele ainda subsiste, com
estrutura de Diretoria.

Na atualidade, somente ocorre a implantacao de Setor de
Execucoes Fiscais (SEF) desde que o numero de feitos relativos a execucoes
fiscais, em andamento na Comarca, seja superior a 10 mil.

Na capital, ha Oficio de Execucoes Fiscais onde sao
processadas as execucoes fiscais estaduais e municipais e respectivas
entidades autarquicas ou paraestatais.

No interior, os SAF ou SEF processam além dessas as
execucoes fiscais de interesse da Uniao.

Estrutura do Cartorio Judicial

O Cartorio Judicial também & conhecido por Oficio
Judicial, Escrivania Judicial ou Serventia Judicial. Pode ser definido
como sendo uma reparticao publica, pertencente ao Poder Judiciario, onde
os Agentes Publicos exercem suas funcoes, praticando atos sob a
dependéncia e direcao de um magistrado.

Escrivao Judicial € o servidor responsavel pela organizacao e
conducao das atividades cartorarias (judiciais e administrativas) proprias do
Cartorio Judicial. Legalmente conhecido sob a denominacado de “Escrivao”,
terminologia empregada na legislacao processual, tem no art. 141 do Codigo
de Processo Civil, por exemplo, as seguintes incumbéncias:

Art. 141. Incumbe ao escrivao:
| - redigir, em forma legal, os oficios, mandados, cartas precatérias e mais atos que pertencem ao seu
oficio;
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Il - executar as ordens judiciais, promovendo cita¢cbes e intimac¢des, bem como praticando todos os
demais atos, que lhe forem atribuidos pelas normas de organizacédo judiciaria;

Il - comparecer as audiéncias, ou, ndo podendo fazé-lo, designar para substitui-lo escrevente
juramentado, de preferéncia datilégrafo ou taquigrafo;

IV - ter, sob sua guarda e responsabilidade, os autos, ndo permitindo que saiam de cartério, exceto:
a) quando tenham de subir a concluséo do juiz;

b) com vista aos procuradores, ao Ministério Publico ou a Fazenda Publica;

¢) quando devam ser remetidos ao contador ou ao partidor;

d) quando, modificando-se a competéncia, forem transferidos a outro juizo;

V - dar, independentemente de despacho, certiddo de qualquer ato ou termo do processo, observado
o disposto no art. 155.

Para auxiliar e/ou substituir o escrivao judicial, ha a figura do
Oficial Maior, que sera o servidor designado chefe de secao, de preferéncia,
da judiciaria.

Chefe de Secao Judiciaria é o responsavel pelo auxilio ao
escrivao judicial em todas as atividades e executores de tarefas, bem como
em geral exercem a conferéncia dos servicos executados.

Escrevente Técnico Judiciario é o executor das tarefas
cartorarias cumpridas internamente, judiciais ou administrativas
(atendimento, emissdo de documentos em geral = manuseio direto dos
processos).

Agente Administrativo Judiciario é o servidor que presta
servicos de forma a facilitar a atuacdo dos escreventes, chefes e escrivao
judicial.

Oficial de Justica (antigo meirinho) € o servidor que executa
pessoalmente as ordens dos juizes a que estiver subordinado e exerce as
funcdes inerentes a seu cargo. Comparece diariamente ao oficio ou setor
correspondente ao juizo em que lotado, assina o ponto e ai permanece a
disposicao do juiz, quando e como escalado, ressalvada a fixacao de
periodicidade diversa para assinatura do ponto, a cargo do Corregedor
Permanente da unidade judiciaria a que vinculado o serventuario, a vista de
fundamentada analise das peculiares condicoes de servico, o que devera ser
objeto de comunicacao a Corregedoria Geral de Justica. Deve estar presente
aos plantoes judiciais e as audiéncias, quando escalado, coadjuvando o juiz
na manutencao da ordem, apregoando a abertura e o encerramento e
chamando as partes e testemunhas. Ressalvadas as atribuicoes do Oficio da
Portaria dos Auditorios e das Hastas Publicas, realiza, sob a fiscalizacao do
juiz, as pracas e, quando o credor nao exercer o direito de escolha do
leiloeiro, os leiloes judiciais, passando as respectivas certidoes (Tomo I,
Capitulo VI, Secao I, 1, NSCGJ).

Observacao: Estagiario € o estudante de ensino médio ou superior que
complementa o processo pedagégico de aprendizado com o exercicio de atividades
praticas, realizadas de acordo com a Lei Federal n° 11.788/2008. Nao compde o
quadro de servidores nem a estrutura do cartério.
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Vara

Oficio
Judicial

Escrivao
Judicial

Chefes de Secao
Judiciaria

Oficiais de Justica

Escreventes

Agentes Administrativos

Obs: As denominacoes de Juiz Titular I e Juiz Titular II sdo proprias da
Capital. No interior nado ha esta distincao uma vez que s6 ha o cargo de Juiz
Titular da Vara.

Distribuidor

O Distribuidor ¢ a unidade judicial capacitada para receber e
distribuir de forma igualitaria entre todas as Varas Judiciais as peticoes
iniciais e peticoes em geral, observando-se o critério de competéncia previsto
na lei e normas de servicos.

(Excecao: Centrais de
Mandados)

Distribuicao: Ato juridico que dispde sobre o registro e entrega de feitos entre os
juizos de um determinado foro ou tribunal, obedecendo aos principios de
publicidade, alternatividade e sorteio.

Distribuicao das Execucoes Fiscais

Apbs a distribuicao e o cadastro do processo no sistema, este
€ remetido a Vara.

e Por midia - Para evitar a distribuicao manual de grandes quantidades
de execucoes fiscais os sistemas informatizados possibilitam a
distribuicao por midia, que necessita de ajustes técnicos no sistema da
Fazenda Publica Municipal.

10
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Como implantar?

Em geral os magistrados se reunem com os procuradores das
prefeituras informando sobre a possibilidade da distribuicao célere por
midia e apds isso as areas técnicas (TI) sdo acionadas para as
orientacoes acerca dos ajustes necessarios.

e Grupos de competéncia - Para melhor organizacao da distribuicao
das execucoes fiscais, especialmente dos processos que tramitam no
Servico Anexo das Fazendas ou Servico de Execucao Fiscal foram
criados os grupos de distribuicao conforme a caracteristica do
exequente:

Cadigo Descricao
63 | Execugao Fiscal Estadual
64 | Execugao Fiscal Municipal
65 | Execugdo Fiscal Federal

Classes Processuais e Assuntos da Tabela Unificada Processual

No intuito de padronizar as distribuicdes processuais em todo
o Brasil o Conselho Nacional da Justica editou a resolucao n° 46 que
implantou as tabelas unificadas processuais.

Para a distribuicao ha que informar a classe e o(s )assunto (s)
do processo.

a) Classes — A Tabela Unificada de Classes se destina a classificacao
do tipo de procedimento adotado pela parte na peticao inicial. Essa
Tabela é nacional e exaustiva, pelo que os tribunais NAO poderio
excluir ou incluir novas classes sem autorizacao do Comité Gestor
do CNJ.

b) Assuntos - Na classificacao de execucgoes fiscais de tributos, a
peticao devera ser cadastrada com o assunto divida ativa tributaria
e complementada com o(s) assunto(s) do(s) tributo(s) objeto(s) da
execucao.

Exemplos de classes e assuntos processuais:

CLASSE ASSUNTO

Execucéo Fiscal Divida Ativa

11
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CLASSE

Embargos a
Execucéo Fiscal

Embargos a
Execucdao Fiscal

Embargos a
Execucéo Fiscal

Embargos a
Execucdo Fiscal

Embargos a
Execucéo Fiscal

DUVIDAS FREQUENTES:

Excecao de pré-executividade - a excecao de pré-
executividade nao foi contemplada na tabela unificada processual e devera
ser tratada como mera peticao intermediaria.

Embargos a execucao nao cadastrados no sistema -
anteriores a lei 11.382/2006! - conforme definicAo da Egrégia
Corregedoria Geral da Justica no proc. 2007-37167, devem ser
encaminhados ao distribuidor para a distribuicdo, certificando-se no
processo o motivo e a data da distribuicao originaria.

Embargos a execucao fiscal “novos” - devem ser
distribuidos nos termos do item 189, Capitulo II das NSCGJ.2

Processo e Procedimento

Principios Processuais

Devido processo legal — Previsto no inciso LIV do art. 5° da Constituicao Federal
“Ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem o devido processo
legal”.

1 Art. 736, Pardgrafo Unico CPC: Os embargos d execucdo serdo distribuidos por dependéncia, autuados em
apartado e instruidos com cépias das pecas processuais relevantes, que poderdo ser declaradas auténticas pelo
advogado, sob sua responsabilidade pessoal.

2 Capitulo Il - subitem 189.5. A reconvencdo, a acdo declaratéria incidental, o incidente de falsidade, a oposicdo,
os embargos de devedor (a execucdo, d execucdo fiscal, a adjudicacdo, a alienacdo ou d arrematacdo) e os
embargos de terceiro deverdo ser distribuidos, recebendo nimero de registro préprio.

13
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Contraditorio e da Ampla Defesa - Previsto no art. 5° inciso LV da
Constituicao Federal “Aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e
aos acusados em geral sdo assegurados o principio do contraditério e da ampla
defesa, com meios e recursos a ele inerentes”.

Dispositivo ou Principio da Acao - “Nenhum juiz prestara tutela jurisdicional,
sendo quando a parte ou o interessado requerer, nos casos e formas legais”. Na
esfera do Direito Processual Civil, o Poder Judiciario atua, em regra, somente
mediante manifestacao do interessado - art. 2° do CPC.

Impulso Oficial — “Uma vez instaurado o processo por iniciativa da parte, este se
desenvolve por iniciativa do juiz, independentemente de nova manifestacdo da
parte”. Art. 262 do CPC.3

Publicidade - estad previsto no art. 5°, LX da Constituicdo Federal: “a lei sé
podera restringir a publicidade dos atos processuais quando a defesa da
intimidade ou o interesse social o exigirem?”.

Este principio revela-se através de audiéncias publicas e pelo fato de qualquer
pessoa poder examinar os autos de um processo. Entretanto, a publicidade dos
atos encontra excecdo quando os atos nado podem ser divulgados, em razdo do
decoro ou do interesse social, observado os processos que tramitam em segredo
de justica, tais como matéria de familia, como divércio, investigacdo de
paternidade, interdicao. Por exemplo, veja o Art. 155 do Codigo de Processo Civil.

Processo e Procedimento

O processo se apresenta como uma série ordenada de atos
coordenados regulados pelo direito processual, através dos quais € prestada
a tutela jurisdicional.

E chamado de “marcha avante, caminhada”. E o instrumento
através do qual a jurisdicao opera, praticando uma série de atos tendentes a
prolacao de uma sentenca.

Processo e procedimento sdo conceitos que nao se confundem.

Assim, processo “€¢ o método, isto €, o sistema de compor a
lide em juizo através de uma relacao juridica vinculativa de direito publico,
enquanto procedimento € a forma material com que o processo se realiza em
cada caso concreto”.

O procedimento comum se divide em ordinario (arts. 282 a
475-R do CPC) e sumario (arts. 275 a 281 do CPC). Ha também o
procedimento especial (arts. 890 a 1.210 do CPC), além dos processos
cautelares (arts. 796 a 889 do CPC) e de execucao (arts. 566 a 795 do CPC).

3 Art. 262.0 processo civil comeca por iniciativa da parte, mas se desenvolve por impulso oficial.

14



Modulo
Execucao Fiscal

spl CETRA

CENTRO DE TREINAMENTO E APOIO AOS

icidriol SERVIDORES DO TRIBUNAL DE JUSTICA
Integrando o Judiciério! D0 ESTADG DE SA6 PAULO

http://portaldoservidor.tjsp.j

Secretaria de Planejamento de
Recursos Humanos

No caso das Execucoes Fiscais ha lei propria e especifica: a Lei
6830/80, que dispoe sobre a cobranca judicial da Divida Ativa da Fazenda
Publica e da outras providéncias.

E uma acdo judicial que serve para cobrar divida ativa da
Uniao, Estados, Distrito Federal, Municipios e suas Autarquias (art. 1°).
Quem a promove pode ser chamado de exequente.

As dividas ativas podem ser: a) tributarias quando
provenientes de obrigacao tributaria; e, b) nao tributarias: outros créditos.
Ex. locacao.

A divida ativa goza de presuncao relativa de certeza e liquidez
(art. 3°) e a Certidao de Divida Ativa (CDA) € um documento indispensavel
para a propositura da acao de execucao.

Os executados podem ser: (art. 4°): a) sujeito passivo da
obrigacao tributaria; b) sujeito passivo da obrigacdo nao tributaria; c)
responsavel por transferéncia - solidario (art. 124, I e 125, CTN); d)
responsavel por sucessao (art. 129, CTN); e) responsavel por terceiros (art.
134, CTN); f) responsavel por fusao, transformacao, incorporacédo e cisao
(art. 132, CTN).
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Secretaria de Planejamento de
Recursos Humanos

e ———
Capitulo II - O Inicio do Processo

Peticao inicial (art. 282 do CPC

O processo civel (a execucao fiscal € uma espécie de processo
civel) tem inicio com a Peticao Inicial, que € o ato formal pelo qual a parte
provoca o Poder Judiciario; € um instrumento, € um ato juridico com forma e
requisitos prescritos em lei. E o ato formal do proponente que introduz a
causa em juizo, onde esta descrito o pedido e seus fundamentos, sobre o
qual recaira a prestacao jurisdicional.

Peticao inicial e CDA

No caso da acao de execucao fiscal a peticao inicial e a
certidao de divida ativa poderao constituir documento unico (art. 6°§2° Lei
6830/80) e deve consignar apenas os elementos essenciais para o exercicio
do direito da acao e defesa (a lei dispensou a necessidade dos fundamentos
juridicos do pedido, requerimento de producao de provas, entre outras).

E interessante, para a simplicidade e celeridade das
atividades, que na peticdo inicial a Fazenda Publica (exequente) inclua todos
os pedidos possiveis, como por exemplo, requerer a citacao por carta e:

1.1- ... “em caso de AR negativo, a expedicao de mandado e,
posteriormente, se o caso, edital”;
1.2- ... “caso o AR seja positivo e, decorrido o prazo sem

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

Observa-se que mesmo nao incluidos todos os pedidos pela
exequente o artigo 7° da lei 6830/80 prevé que o despacho do juiz que defere
a inicial importa em ordem para:

I — citacao, pelas sucessivas modalidades previstas no art. 8°;

II — penhora, se nao for para a divida, nem garantida a
execucao por meio de depodsito ou fianca;

III — arresto, se o executado nao tiver domicilio ou dele se
ocultar;

IV — registro da penhora ou do arresto, independentemente do
pagamento das custas ou outras despesas;

V — avaliacao dos bens penhorados ou arrestados;
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Despacho inicial

Com o deferimento da inicial ha a determinacao da citacao,
penhora ou arresto. Um modelo de despacho inicial que pode ser expedido:

Se a inicial estiver incompleta o exequente deve ser intimado
para emenda em 10 (dez) dias, sob pena de indeferimento. Por exemplo, ha o
seguinte despacho:

No caso de indeferimento, o exequente podera apelar no prazo
de 15 dias, facultado ao juiz reformar a decisao (no prazo de 48 horas).

Caso mantenha o indeferimento os autos poderao ser
encaminhados diretamente ao Tribunal (Secao de Direito Publico), desde que
nao tenha sido fundamentado na prescricdo ou decadéncia, pois nestes
casos devera haver a citacao do executado para responder ao recurso.

Nesse caso, ha a seguinte sugestao de despacho:

Valor de Alcada - Conforme o disposto no artigo 34, caput, da
Lei n® 6830/80 somente é cabivel o recurso de apelagcdo para as execucoes
fiscais de valor superior a 50 (cinquenta) Obrigacoes Reajustaveis do Tesouro
Nacional (ORTNs).4 Para a visualizacao da situacdo deve ser anotado o valor
de alcada na autuacao do processo.

Sequéncia

A peticao inicial € encaminhada a Vara pelo Distribuidor

O Cartorio materializa o processo ao fazer a capa (autuacao)
com dados identificadores do processo, conferéncia e numeracdao dos
documentos integrantes das pecas iniciais.

4 Subitem 45.1 — Capitulo Il - NSCGJ - Nas execucdes fiscais serd anotado na capa, em moeda nacional corrente, o

valor de alcada recursal (artigo 34, caput e § 1°, da Lei n° 6.830/80), apurado segundo critério de atualizacdo
definido pelo juiz do processo.
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Autuacao € o ato de formalizar o conjunto de pecas
informativas. Processo, por sua vez, € o conjunto de pecas formalmente
autuadas. Somente neste momento € que “nasce” o processo.

Autos: “Conjunto de pecas processuais, ou seja, dos atos e dos termos do
processo. (...) Na capa ou rosto dos autos devem ser colocados os seguintes
dados: espécie da acao, forma do procedimento, nome das partes, vara, nome do
titular do oficio e data do inicio da autuacao”.>

Processo: “a) Conjunto de atos necessarios e que devem ser praticados numa
ordem preestabelecida, para esclarecimento da controvérsia e para obtencao de
uma solucdo jurisdicional para o caso sub judice; b) forma que, segundo os
preceitos legados, a acdo toma no seu curso; forma estabelecida pela lei para
tratar das causas em juizo (Candido de Oliveira Filho); c) processamento; d)
conjunto de pecas imprescindiveis a instrucdo do juizo; instrucao judicial da
causa; e) complexo de principios e normas alusivos a administracao da justica; f)
autos em que se materializam os atos processuais; g) € o documento ou o
conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como
procedimentos expressos por despacho, pareceres técnicos, anexos ou, ainda,
instrucdes para pagamento de despesas, devendo ser protocolado e autuado
pelos 6rgaos autorizados a executar tais procedimentos”.®

O tramite processual € composto pela pratica de atos diversos,

entre os quais os denominados Termos, ou forma como os funcionarios dao
conducdo aos atos processuais.

IMPORTANTE

O procedimento de autuacao consiste na elaboracao da capa com
preenchimento dos dados obrigatodrios, colagem da etiqueta da qual
consta todos os dados identificadores do processo, que deverao ser
rigorosamente observados.

Tarjas de identificacao

Para mais facil identificacao visual de situacoes

processuais, o escrivao judicial apora, no dorso dos autos, tarjas coloridas,
com os seguintes significados:

o COR VERDE: Ministério Publico e Curador Especial,;

5 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio Juridico Universitdrio, SGo Paulo, Saraiva, 2010, p. 66.

6 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio Juridico Universitdrio, SGo Paulo, Saraiva, 2010, p. 471.
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o COR : Justica Gratuita;

o COR AZUL.: prioridade / idoso;
o COR PRETA: processo em segredo de justica;
Observacao: Em algumas unidades judiciarias também é utilizada a tarja

VERMELHA para a identificacdo de processos sentenciados, em fase de
liquidacdo de sentenca.

Termos mais utilizados

o Remessa: forma como se envia o processo a superior
instancia, ao setor de reprografia, a contadoria, etc.

o Juntada: forma como € introduzido um documento no
processo [é ligado aos prazos processuais em geral].

o Certidao: ato pelo qual se atesta e comprova a execucao do
servico pelo escrevente [expedicao de documentos p.ex], o
transito em julgado de uma sentenca ou decurso de eventuais
prazos processuais impostos as partes. Todo ato praticado no
processo devera, por forca de lei, ser certificado.

o Vista: termo de abertura no processo para que haja
manifestacdo do representante do Ministério Publico,
Defensoria Publica e Advogados.

o Conclusao: forma de abertura para que o Juiz determine algo
no processo (despachos e sentenca).

o Recebimento ou data: comprovante de recebimento em
cartorio do processo vindo dos diversos setores.

o Abertura e encerramento: quando os autos do processo
alcancarem o numero de 200 folhas, € de rigor o seu
encerramento e consequente abertura de um novo volume,
que devera iniciar na folha 201, 401, etc.

Normas de Servico
“47 - Os autos de processos ndo poderdo exceder de 200
(duzentas) folhas em cada volume, excetuados o0s casos

especiais, decididos pelo juiz.

47.1 - Em nenhuma hipétese serd seccionada peca
processual com seus documentos anexos, mesmo a pretexto de
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ter o volume atingido 200 (duzentas folhas, podendo, neste
caso, ser encerrado com mais ou menos folhas.

47.2 — Poderd, entretanto, forma-se um sé volume para
encerrar uma unica peg¢a processual que contenha mais de 200
(duzentas) folhas.”

47.3 — O encerramento e a abertura de novos volumes
serdo efetuados mediante a lavratura das respectivas
certidoes, em folhas regularmente numeradas, prosseguindo
sem solugdo de continuidade no volume subsequente.

IMPORTANTE

O Escrevente nao deve se esquecer de assinar os termos lancados
nos processos, com a finalidade de validar o ato. A identificacao
do nome do escrevente e nimero de matricula € necessaria para a
constatacao de quem praticou o ato. A atuacao do escrevente esta
intimamente ligada com o instituto da fé publica.

Fé publica: “Significa que as certiddes lancadas nos processos sado havidas por
verdadeiras, sem qualquer necessidade de demonstracao de sua correspondéncia
a verdade, até que o contrario seja provado”.”

Certidoes Especificas

Certidio de Objeto e Pé: E expedida pelo Cartério a requerimento da parte
interessada, onde, em apertada sintese, € exposto o pedido e causa de pedir e a
atual fase processual.

Certidao de Homonimia: A requerimento de pessoa interessada, considerando o
nome comum ao de uma das partes do processo (autor ou réu).

Publicacao e Certificacao

Ja é de nosso conhecimento que o processo € uma série de
atos ordenados, regulados pelo direito processual. Os atos do juiz consistem
em despachos, decisdes e sentencas e devem ser publicados no Diario da
Justica Eletronico — DJE (remessa a imprensa), visando a intimacao dos
procuradores das partes (ex.: ci€ncia de algum documento e cumprimento de
ordem judicial).

Tal ato € de relevancia, pois € partir dai que iniciara o prazo
para o cumprimento da ordem judicial.

! GRINOVER, Ada P.; DINAMARCO, Candido R.; CINTRA, Antonio Carlos A. Teoria Geral do Processo, SGo Paulo,
Malheiros, 2012, p. 238.
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Apobs a publicacao no DJE, o escrevente devera constatar se o
despacho foi publicado corretamente, bem como se da publicacdo constaram

os nomes dos procuradores das partes. Ato continuo, devera lancar nos
autos certidao de publicacao.

| = .
Didrio da Ju:iig =
L e e

Toidomis B4 b
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Exemplos de Termos e Certidoes

TERMO DE ABERTURA

Certifico e dou fé que, nesta data, procedo a
abertura do volume destes autos,
recebendo esta folha o n° , em cumprimento
as normas da E. Corregedoria Geral da Justica.

EM__ /  /2011.Eu,

( ) Escrevente, subscrevi.

TRANSITO EM JULGADO

Certifico e dou fé que a r. sentenca de

fls. transitou em julgado em
. Nada mais. Sao Paulo,
de de . Enu,
[

escrevente, subscievi.
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CERTIDAO DE PUBLICACAO

Certifico & dou f& que o r

despacho/zentencga de flz. foi
dizponibilizade no  Diario  da  Justiga
Eletrénica em . Considera-se data
da  publicagdo o primeiro  dia 0t
subzeqiente & data acima mencionada. 380

Paulo, . Eu ,

, Ezcrevente, subscrevo.

CERTIDAO DE DECURSO

Certifico e dou fé que decorreu o prazo
sem manifestacéo

EM__ ]/  /2011.Eu,

( ) Escrevente, subscrevi.

CERTIDAO

Certifico e dou fe que _————

{__j2011.Eu, _——

EM

i ) Escrevente; subscrevi.
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CARTORIO DO ____?OFiCiO

ESCRIVAO(A) DIRETOR(A)

Foro de REG s08 ™

Vara da Fazenda Iill'mlic

2z F: d:
B (1 T A
9999 17

= weo®

1999-17.2005.8.26.0506
Classe + Execugdo Fiscal
" Assunto principal Divida Ativa -
___ Competéncia : Fazenda Publica Municipal p
Valor da agao : R$0,00
| — Volume 7 —
Reqte : Prefeitura Municipal de
—— Advogada : Nome (OAB XXX.XXX) ==
Reqdo Nome -
___ Distribuicéo + Livre - 20/10/2005 08:16:00 _
20051999999
Titular
AUTUAGCAO
Em de de

autuo neste Oficio

que segue(m) e lavro este termo.
Eu, (

Classe

Assunto principal
Competéncia
Valor da agao
Volume

Reqgte

Advogada

REG. SOB "

LIVRO o - Fls.

Reqdo
Distribuicao

2005/999999
Titular

9 m
auwo i o1V
e
seQV
JUiZO DE DIREITO DA C\“e

[T -

il*lll
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wn®

Foro de
22 Vara da Fazenda Publi

il

9999999-17.2005.8.26.0506

. Execucao Fiscal

: Divida Ativa

: Fazenda Publica Municipal
: R$ 0,00

7

Prefeitura Municipal de
: Nome (OAB XXX.XXX)

: Nome
. Livre - 20/10/2005 08:16:00

2

Fazenda
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9999999-17.2005

Classe : Ex
Assunto principal  : Divi

Competéncia : Faz

Valor da agdo

Volume :

Reqte : Prefeitura Municipal de

Advogada : Nome (OAB XXX.XXX)

Reqdo tNome
Distribuigao  Livre - 20/10/2005 08:16:00

2005/999999
Titular

(FRENTE) (VERSO)

4.2 Vara Chvel — Pinheiros

JUiZO DE DIREITO DA

af - T v b s 30
CARTORIO DO4.° e oFicio Livel - Pinhsiros

ESCRIVAO(A) DIRETOR(A) JOSE FERNANDO BLOTTA
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Classe
Assunto principal
Competéncia
Valor da agao
Volume

Regte

Advogada

: Execugdo Fiscal

: Divida Ativa

: Fazenda Pblica Municipal
00

SN
: Prefeitura Municipal de
: Nome (OAB  XXX.XXX)

Reqdo

Distribuigao : Livre - 20/10/2005 08:16:00

2005/999999

Titular Fazenda

AUTUAGAO
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Cadastro no Sistema — Partes e Representantes

Partes - Parte é aquele sujeito processual que deduz ou em face de quem é
deduzida uma pretensao. “Parte, além de sujeito da lide ou do negocio juridico
material deduzido em juizo, é também sujeito do processo, “no sentido de que é
uma das pessoas que fazem o processo”, seja no sentido ativo, seja no passivo”.
Sao partes no processo autor e réu: Autor € a parte que invoca a tutela juridica
do Estado e toma a posicao ativa de instaurar a relacao processual. Réu é a parte
que se encontra na posicao passiva e se sujeita a relacdo processual instaurada
pelo autor.

Representantes — As partes serdo representadas por advogados, que sdo os
profissionais legalmente habilitados e devidamente inscritos na Ordem dos
Advogados do Brasil. Com a capacidade postulatéria, temos que o advogado € o
liame entre quem busca a prestacdo jurisdicional e o Poder Judiciario.

Ministério Piblico “é a instituicdo permanente, essencial a funcao jurisdicional
do Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico e
dos interesses sociais e individuais indisponiveis” (CF, art. 127, caput). Na esfera
civel, compete ao Ministério Puablico “promover o inquérito civil e a acdo civil
publica, para a protecido do patriménio publico e social, meio ambiente e de
outros interesses difusos e coletivos” (art. 129, III da Constituicdo Federal).
Atuara também no direito de familia, na defesa dos interesses de menores e
incapazes, nos processos de faléncia e recuperacado judicial, exercendo nos
demais processos e funcao de “fiscal da lei” (custos legis).

Deve ser feito o registro do nome e numero de OAB do
advogado no sistema e indicacdo na capa dos Autos.

Havendo pluralidade de partes devera ser observado se o
instrumento de mandato abrange todos os outorgantes.

IMPORTANTE

Ocorrendo a situacao acima, por forca de lei, o prazo para
cumprimento das ordens judiciais sera contado em dobro.

Eventualmente podera ocorrer a substituicao do Advogado,
seja pela renuncia ao mandato conferido ou pela revogacdao do que lhe foi
outorgado, por qualquer das partes (autor ou réu).

EXEMPLOS

Desavencas, quebra da confianca entre advogado e cliente,
questoes envolvendo o pagamento dos honorarios e demais
despesas.
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No caso de renuncia, devera ser juntado o respectivo
instrumento de rentincia com a retirada do nome do advogado do sistema e
supressao de seu nome da capa dos autos, juntando-se a procuracao do
novo advogado, caso constituido, com insercdo no sistema e na capa dos
autos (hipotese de substabelecimento sem reserva de poderes).

Nessa situacao, e nao havendo a cientificacao do constituinte,
que deve ser comprovada por meio habil nos autos, o mesmo devera
constituir novo patrono no prazo de 10 dias, a contar do conhecimento; até
la o advogado permanecera no patrocinio da causa.

Ocorrendo a revogacao, a parte devera imediatamente trazer
aos autos procuracao do novo advogado.

Caso ocorra apenas o acréscimo de mais um Advogado
constituido, seu nome/OAB devera ser cadastrado no sistema e
acrescentado na capa dos autos, sem a retirada dos dados do primeiro
Advogado (hipotese de substabelecimento com reserva de poderes).

Anotacoes e Alteracoes do Cadastro no Sistema SAJ

CADASTRO DE PARTES E ADVOGADOS

Esta tela possibilita alterar ou atualizar dados cadastrais de
um determinado processo fazendo alteracoes e complementacoes. Os dados
informados neste tela tem influéncia em outros pontos do sistema, como por
exemplo na etiqueta de autuacao, nos expediente e etc.
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Mavimentacda em Lote. .

ENEREETTEICEYY

Juntada de Petigo Intermediaria. .
Cancelamento da Juntada de Peticio...

lo

% Localizagéo Fisica Unitéria. .
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Definigéo de Caixa...
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Desmembramento de Processos...

Registro de Sentenca...
Cancelamento de Registro de Sentenca...

| Reffcagho deProcess..

Evolugdo de Classe...

Vinculago de Promotor..,

Envio de Recurso Eletrdnico...

Senha do Processo...

ST SECRETAALA D
TECHCLOGIA A INFCRMACAD

Faro Distrital de Artur ira | Cartario lnic

Pwies| ® 5|05 [

Recados

»

0 usudrio Watier Salles Mendes ndo possui recados
pendentes

»

Compromissos da semana

Mo existe(m) audiéncia(s) agendada(s) para esta
vara

»

Informagdes importantes

Existem 2 documentos ndo finaizades

Existem 2 documentos a recuperar

Dica do Dia A

Infarmamos a0s usuarios do sistema SAJ que foi
criado um nove Local de Carga chamado "anexo” com
vistas a auziiar as cargas de processos para o3

* Usudrio: Walter Salles Mendes

Documentos compartilhados S

Nio existem documentos compartinados pelo usudrio
Nio existem documentos compartinados ao usuério

@ Modelos compartilhados S

Nio existem modelos compartihados pelo usudrio

Néo exiztem modelos compartinados ao usudrio

i
ﬁ Documentos recentes ~
ﬂ Aditamento [0800065-21.2011.8.26.06885]
ﬂ Oficio - Abrigo - Autorizacio de Saida - nfancia ...
o
& Links importantes 2~

Tribunal de Justica do Estado de Séo Paulo
Portal e-34)
Portal MOVJUD

S

Poligraph

Servidor: PGE.OTCSVSAJ-APP45.0  Versdo: 1.4.15-20  Base de dados: PGSHML

PT{A (R ) 0 M
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2. Inserir o numero do processo e selecionar a aba “Partes e
Representantes”.

Sistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Andamento Carga Expediente Mandados AR Publicacdo Certiddo Consulta Relatdrios Utiitérios Ajuda
lrvvussasacsoaososaanass
/‘\/ SISTEMA DE AUTOMAGAO DA JUSTICA

GAJ Primeiro Grau

=18l

i Usuario: Walter Salles Mendes
Tribunal de Justica de Sdo Paulo

¢ X
2% Recados A \.2\ Documentos compartilhados A

e E]

Processo: 2. i@‘ Oution?: Competéncia :

[DBDOUES-Z].ZBH H .26.0666 ” | !2 [Farnilia & Sucessdes ‘ _(L
/ J Dados Elocessuais“ Partes e Representantes .‘H’Armas eBens ‘H’Ubieﬁn da Agén‘u Dutos Nimeros e Obs. H’Assgntus‘\
Classe Area Assunto principal
(B8 [amengpAeibspeciaesaress | O [Cie |57 [Revisio e
Receb\menla/ Volumes:  Qtdede fohas:  Valor da agéo (RY) Data do valor
[noaon - [ 1] | | [ swoom| (2702011 )
Tipo de distribuigo : Municipio —_
[Lwe - ‘ [44 lAvlur Nogueira |5P ‘ Q)

l Justica gratuita Segedode justica [ JurisdigBo voluntéria ] Réupreso ‘

Dados da distrbuicao | Etiqueta de autuagdo | Agendar audiéncia | Emitr documentos Digitalizar pegas | Imprimi pegas

Salvar - Limpar T Fechar

- ”ég

Poligraph

rnronnmuAmruognimcuniﬁol’imo Servidor: PGE.DTCSVSAJ-APP45.0  Versdo: 14.45-20  Base de dados: PGSHML

bwicar| @ 5| 0 [E W AR E) vem

3. Acionar um dos icones disponiveis para selecionar o tipo de
participacao desejado:

I'E'I: permite cadastrar uma nova parte ativa. Quando acionado, o campo
<Tipo de participacao> da aba 'Dados principais' sera preenchido com a
participacao vinculada ao polo ativo e de acordo com a classe informada.

I'E'l: permite cadastrar uma nova parte passiva. Quando acionado, o campo
<Tipo de participacao> sera preenchido com a participacao vinculada ao pélo
passivo e de acordo com a classe informada. Nao sera possivel cadastrar
partes passivas para processos de jurisdicao voluntaria.

&l: permite cadastrar um terceiro interessado no processo.
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B
Selecione a esquerda da tela a parte para a qual deseja vincular o
representante e acione este botao. O campo <Tipo de participacao> podera
vir preenchido com o valor "Advogado". Se necessario, marque a opcao
Copiar advogados entre partes do mesmo poélo, para que, ao cadastrar

uma nova parte, o representante da outra parte do mesmo podlo seja
vinculado também a nova parte.

permite cadastrar um novo representante (advogado) para a parte.

sl
Cadastro  Andamento Carga Expedente Mendados AR Publicagho Cerfidfo Consulta Relatdrios Utlitdrios  Ajuda
J?wvelaasanez]sa]as]onaan]asy

,’/‘\ SISTEMA DE AUTOMACAO DA JUSTICA

SAJ Primeiro Grau 1 Usuirio: Waler Salles Mendes

Tribunal de Justica de S30 Paulo

Rar

Processa: 2" L E Y Dunrd: Compeléncia
000521 20112250688 | Fam\'ha & Sucesshes &
Diados Processuaiz | Pattes e HeplesenlantesMArmas g EensMDbie!o 3 Acéo](ﬂulms Mimeros e Obs ] Bazuntos

=3 OGAO0RS21. 2011 8 26 0666 B |Dades pmncipa\sMﬂuahhca;éﬂ
=2 f Reatz: Marna'Viarma Aver.. Tipo de paticinagBo:

B Adogads VALDRNOR. | B |1 [Requerre |a
Advogada: Paulo Roberto . =
Tipodepessoa:  (PF: RG:

A Adogad PALDRORE [Fses | [oo0s138E8 | (2226505

]
]
‘- Regdo PAULROBERTO S | & S
Mo da parte: Giénen
ﬁ 43469 M arina Yianna Alves Vale Da Sikveira Hgmmm 'l
EN Nacionalidads : Estado civl: Prafissdo:

z [ l

Complemerto da parte Foma de citago
aq =

Etiqueta de autuacio Segedodefutia [ Justicagratuta ] Idoso

CEP Muricipio

[ ]Santus qf §
Home do logradouro - Nemero : %
venida Siqueiia Campasaplo 64 0 ]

Complernenta : Bairo
Erbare
Copiar advogados entre partes da mesma pélo l [_ ]

Salvar ok Linpar WP Fechar - ﬂ; g

Poligraph
ST1 - SECRETARLA D€
TECNELOSIA D INFCRMACAD
Foro Distrital de Artur Nogueira / Cartdrio linico Servidor: PGS.DTCSVSAJ-APPA5.0  Versdo:14.45-20  Base de dados: PGSHML

tuesd # |07 3] .

ARpEY) rnE

Com a central de mandados € muito importante a atualizacao
dos enderecos das partes (incluir novo endereco / visualizar os enderecos
vinculados a parte).

Tela também usada para anotar gratuidade concedida,
celeridade processual e segredo de justica.
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CADASTRO DE VOLUMES/VALOR DA CAUSA E OBJETO DA ACAO

Esta tela possibilita a alteracdo do numero de volumes, do
valor dado a causa, bem como do cadastro do objeto da acao.

1. Na aba “Andamento” devera ser selecionado “Retificacao de Processo”.

Esistema de Automaggo da Justica - Primeiro Grau -8 ﬂ

Cadastro | Andamento | Carga Expediente  Mandados AR Publicaggo Certidfo Consulta Relatdrios Utitdrios  Ajuda

\M Ek Movimentaco Unitéria...

EAEITE

&3

Movimentagdo em Lote..,
—

/-\ Juntada de Peticéo Intermediria. ..
SAJ

Cancelamento da Juntada de Peticio. .

% Localizagéo Fisica Unitéria. .

Localizago Fisica em Lote. .,

Defiricdo de Caixa...
£ Fluxo de Trabaho. .
% Pendéncias e Prazos...

Anotagdo de Processo..

Recados

pendentes

‘ Compromissos da semana

Pauta de Audindas da Sala...

53

Pauta de Audiéndas em Bloco...

vara

Histdrico de Partes...
Histdrico de Partes em Lote. .

Acompanhamento

i Informagbes importantes

Existem 2 documentos a recuperar

Apensamento / Desapensamento. ..
Entranhiamento | Desentranhamento. ..

Unificagdo de Processos...

Dica do Dia

-

Informat

Desmembramento de Processos. .

criado um
vistas a auxilar as cargas de proc:

Registro de Sentenga...

Cancelamento de Registro de Sentenga...

| Retificagho de Processo..

Evolugo de Classe...

Vinculagéo de Promator...,

Envio de Recurso Eletrdnico...

Senha do Processo. .

511 . SECRETAAIAE
TECHOLOGIA DA INFCRMACHD

Foro Distrital de Artur Nogueira  Cartério Unico

el £ 2[0]% 8

0 usudrio Watter Salles Mendes néo po

Nio existe(m) audiéncia(s agencadal

Existem 2 documentos ndo finalizados

33U recacos

b

3) para esta

anexo” com
para 0

* Usudrio: Walter Salles Mendes

' Documentos compartiihados 3

Nao documentos compartihados pelo usuario

Nao documentos compartihados ao usudrio

@ Modelos compartilhados S

Nao

Nio existe

b

i
j Documentos recentes

[| Adttamento [0800065-21.2011.8.26.0668]
(] Oficin - Abrigo - Autorizacéio de Saida - Infincia ...

A
% Links importantes FS

Tribunal de Justica do Estado de Séo Paulo
Portal e-SA)
Portal MOVJUD

S

Poligraph

Servidor: PGS.OTCSVSAJ-APP5.0  Versdo: 144520  Base de dados: PGSHML

PII*RE0 v W

33



Modulo
Execucao Fiscal

Secretaria de Planejamento de SECRETARIA DA PRWMERAWSTANGA  Cenero GETREINAWENTO € AFOTO A0S

icidriol SERVIDORES DO TRIBUNAL DE JUSTICA
Recursos Humanos Integrando o Judicigrio! AL DE

2. Inserir o namero do processo e selecionar a aba “Dados Processuais” e
“Objeto da Acao”.

Sistema de Automagao da Justia - Primeiro Grau =[8x]|
Cadasto Andamento Carga Expeciente Mandados AR Publicacio Certidfo Consulta Relatdrios Utiitérios  Ajuda
lrevueacsasaasazasags]asal
(72N SISTEMA DE AUTOMAGAO DA JUSTICA
SAJ Primeiro Grau 1 Usuirio: Walter Salles Mendes
Tribunal de Justica de Séo Paulo
R

Processy. o) ._LD._‘ Oubon®: Competgpcia
[ 2 ] mae Sucesstes |a

Dados Erocessuais"‘ngtes g Hepresentantes}[Almas & Eens](ﬂb\eto da Acéo}[ﬂutms Nimeras e Dbs.} Aasuntos

(lasse lrea: Assunta principal

[5 [tinenos-loEyec NGB8 |0 Thd < |78 Reishd aJ
Recebimento:  Vomes:  Otdedefohas:  Valordaagdo(R):  Datadovalr

anvn -] soom| 2 v

Tipa de distribuigo Municipio :

[Liwe vl ArtulNogue\ra q

[ Justiga gratuita Segiedodeuslis [ JuisdigBo volntiia [ Réu presa l

Dados da distibuicio | Etiqueta de autuagio | Agendar audiéncia Emiti documentas Digitalizar pegas  mprimir pegas
Saba s Limpar T Fechar £
S0
Poligraph
ST1 « SECRETARIA DE
TECMOLOGIA DA INFORMAGAQ
Fora Distrital de Artur Nogueira | Cartdrio Unico Servidor: PG5.OTCSVSAJ-APP45.0  Versdio:14.45-20  Base de dados: PGSHML

M@ﬂ@@@l T[4 R @) mnm
Prazos — Arts. 177 e seguintes do CPC

Toda movimentacao lancada nos autos implica um ato a ser
praticado no futuro, com prazo determinado, por forca de lei ou assinalado
pelo juiz.

Assim, para que as partes, através dos seus respectivos
procuradores, tomem conhecimento, de rigor a publicacdao dos ordenamentos
judiciais na imprensa oficial (DJE).

Por ocasidao da certificacdo o escrevente devera observar se o
mandamento judicial (despacho ou sentenca) foi publicado corretamente, ou
seja, a transcricao correta do despacho, bem como o nome dos procuradores.

O funcionamento de toda a wunidade judiciaria esta

intimamente ligado aos prazos decorrentes de lei, motivo pelo qual os
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processos sao alocados nos respectivos escaninhos, de acordo com a
modalidade.

Diario da Justica Eletronico — DJE: Considera-se data de
publicacdo o primeiro dia util apos a data de disponibilizacao do ato no DJE.

A disponibilizacao € a data da divulgacao do DJE na internet.

Como contar: computar-se-ao os prazos excluindo o dia do
comeco e incluindo o do vencimento — art. 184 caput CPC.

Inicio: prazo s6 comeca a fluir do 1° (primeiro) dia util apos a
intimacao (arts. 184 § 2° e 240 § unico CPC); as intimacoes consideram-se
realizadas no 1° dia util seguinte ao da disponibilizacao do ato no DJE, se
tiverem ocorrido em dia em que nao tenha havido expediente forense.

Assim, por exemplo, uma intimacao feita no sabado, entende-
se ocorrida na 22 feira, de tal forma que o prazo s6 tera inicio no dia
seguinte, 32 feira. Se a intimacao ocorrer nas férias forenses, considerar-se-a
feita no primeiro dia util, quando reiniciarem-se as atividades judiciais
normais.

Término: o prazo se prorroga para o 1° dia util quando cair
em feriado, dia em que foi determinado o fechamento do féorum ou o
expediente forense for encerrado antes da hora normal — art. 184 § 1°, [ e II
CPC.

» para litisconsortes representados por procuradores diferentes: em dobro,
art. 191;

» para Defensor Publico — em dobro — LAJ;

» para a Fazenda Publica e Autarquias: em quadruplo para contestar e em
dobro para recorrer, art. 188, 241, DL 7659/45;

» para o Ministério Pablico: em quadruplo para contestar e em dobro para
recorrer, art. 188, 236 — 2°.

Principais Prazos

ADVOGADO

devolver autos em cartério — 24 h (art. 196)

vista dos autos — 5 dias (art. 40)

continuar nos autos apos renuncia — 10 dias (art. 45)

AGRAVO
comprovar interposicao: 3 dias (art. 526)
interposicao pela parte: 10 dias, em geral (arts. 184, 506, 507 e 522)
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APELACAO

contrarrazoes: 15 dias tanto principal (art. 508) quanto adesiva (art. 500, I e
508)

interposicao: 15 dias, tanto principal (184, 506, 507, 508) quanto adesiva
(art. 500, I e 508)

ATO PROCESSUAL SEM PRAZO PREVISTO NA LEI
deve ser assinalado pelo juiz (art. 177 e 185)
quando o juiz nao fixa, sera de S dias (art. 185)

EMBARGOS A EXECUCAO FISCAL

Prazo de 30 dias contados do depoésito, da juntada da prova da fianca
bancaria ou da intimacao da penhora (Art. 16, Lei 6.830/80)

Prazo de 30 dias para impugnacao pela Fazenda

EMBARGOS INFRINGENTES
Prazo de 10 dias contados da sentenca para embargante e outros 10 dias
para embargado (Art. 34, Lei 6.830/80)

DOCUMENTO
para falar sobre: 5 dias (art. 398)
para requisitar: qualquer tempo (art. 399)

EMBARGOS DE DECLARACAO
S dias (art. 536) contra decisao, sentenca ou acordao; nao tem preparo (art.
536) e interrompe os prazos para outros recursos (art. 538)

EXCECAO
15 dias (arts. 297 e 305 c/c 241), no procedimento ordinario; nos demais, o
mesmo prazo da contestacdo ou dos embargos

FALAR

em geral, 5 dias (art. 185; em dobro: art. 191)

sobre contestacao ou defesa: 10 dias, em geral (arts. 326 e 327)

sobre documento: 5 dias (art. 398; em dobro: art. 191): para arguir-lhe a
falsidade: 10 dias (art. 390)

PREPARO
no ato de interposicao do recurso (arts. 511 e 525 § 10)

RECURSO
15 dias, em geral (art. 508 c/c 506 e 242)

RESPOSTA A RECURSO

adesivo: 15 dias (art. 508 c¢/c 500 I)
apelacao: 15 dias (art. 508)
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Capitulo III - Citacao

Citacao “é¢ o ato oficial pelo qual, ao inicio da acao, da-se
ciéncia ao requerido de que, contra ele, se movimenta esta acao, chamando-
0 a vir a juizo, para se ver processar e fazer a sua defesa.” (arts. 213 a 233
do CPC).

As espécies de citacao estao previstas no art. 221 do CPC:8
Pelo correio — com AR (Aviso de Recebimento).

Citacao por oficial de justica (mandado) “Destina-se a
citacado do réu em local certo e sabido, dentro do territéorio do juizo
processante”.

Citacao por edital “Consiste na citacdo por meio da
publicacao ou afixacdo na entrada do forum da ordem judicial de citacao”.

Citacao por carta precatoria “Destina-se a citacdao do
acusado que estiver no territéorio nacional, em lugar certo e sabido, porém
fora da comarca do juizo processante. Constitui na realidade um pedido
formulado pelo juizo processante ao juizo da localidade em que se encontra o
réu, no sentido de que este ultimo proceda ao ato citatorio”.

Citacao por carta rogatoria “Encontrando-se o acusado no
estrangeiro, em local certo e sabido, sera sempre citado por carta rogatoria,
mesmo que a infracao seja afiancavel”.

Além da citacao a legislacao processual prevé outras formas
de comunicacao dos atos processuais tais como a Intimacao, ato pelo qual
se da ciéncia a alguém dos atos e termos do processo para que faca ou deixe
de fazer alguma coisa (arts. 234 a 242 do CPC) e as Cartas de ordem,
precatoria e rogatoria (arts. 202 a 212 do CPC).

A Lei n. 6830/80 prevé, em seu artigo 8° uma sistematica
especifica, que deve ser adotada:

8 Art. 221. A citacdo far-se-a:

| — pelo correio;

Il - por oficial de justica;

Il - por edital;

IV - por meio elefrénico, conforme regulado em lei propria.
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Art. 8° - O executado sera citado para, no prazo de 5 (cinco) dias, pagar a divida com os juros e multa
de mora e encargos indicados na Certiddo de Divida Ativa, ou garantir a execugédo, observadas as
seguintes normas:

| - a citagao sera feita pelo correio, com aviso de recepc¢éo, se a Fazenda Publica ndo a requerer
por outra forma;

Il - a citac@o pelo correio considera-se feita na data da entrega da carta no endereco do
executado, ou, se a data for omitida, no aviso de recepc¢éao, 10 (dez) dias apds a entrega da carta a
agéncia postal,

Il - se 0 aviso de recepc¢éo ndo retornar no prazo de 15 (quinze) dias da entrega da carta a
agéncia postal, a citacdo sera feita por Oficial de Justica ou por edital,

IV - 0 edital de citacao sera afixado na sede do Juizo, publicado uma s6 vez no érgéo oficial,
gratuitamente, como expediente judiciario, com o prazo de 30 (trinta) dias, e conterd, apenas, a
indicagdo da exequente, o nome do devedor e dos co-responsaveis, a quantia devida, a natureza da
divida, a data e 0 numero da inscricdo no Registro da Divida Ativa, o prazo e o enderec¢o da sede do
Juizo.

§ 1° - O executado ausente do Pais sera citado por edital, com prazo de 60 (sessenta) dias.

Com o objetivo de dispensar a elaboracdo do expediente pelo
cartorio judicial, o sistema informatizado possibilita a confeccao automatica
de expedientes previamente vinculados a um modelo de despacho/decisao.

Como fazer?

Para os processos fisicos devera ser criada a “decisao” como
p
modelo de grupo especifico configurando neste um expediente dependente.
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Capitulo IV - Passo-a-passo para a criacao do modelo de
grupo com expediente dependente

A criacao de modelos de grupo ou usuario € permitida para as
seguintes categorias: Despachos, Decisoes, Sentencas e Termos de
Audiéncia.

Nota: As orientacdes abaixo sao aplicaveis a criacdo de modelos de grupo,
para tramitacao de autos fisicos.

Sera demonstrada a criacdo de um despacho usando como
base o modelo <Despacho Genérico>.

A. Acesse o Gerenciador de Arquivos através do menu

<Expediente><Gerenciador de Arquivos> ou do icone H na barra de
ferramentas.

omacdo da Justica - Primeino Grau

to  Carga Expediente Mandados AR Publicagdo  Certiddo  Custas  Consulta  Relatdrios  Ukiitdrios  Ajuda
Gy G @ =B oA G @ &R || &4 B & s ||| G E S

DE AUTOMAGCAD DA JUSTICA
o Grau i Usuério: Fa

Fribunal de Justi¢a de Sio Paule

9

“.  Recados 2% Documentos compartilhados P
@ Compromissos da semana P
@ Modelos compartilhados P
L] R
A wformagées importantes A -
Existe 1 documsnto néo finalizado #{ Documentos recentes =

[7] Teste modelo Fébio [010.10.007099-0_00000]
[F] Sentenga - Genérica [228.10.003271-7_00000]

. Dica do Dia ES [F] Mandads - Intimag#o Sem Despacha - Genérico [0
[k Sertenga - Genérica [010.10 007099-0_00000]

(ZlL Links importantes EY

Figura 1

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

Selecionar a categoria do documento a ser criado (Despacho, Sentenca,
Decisao ou Termo de Audiéncia).

Apos, selecionar a pasta denominada “Modelos da Instituicao”.
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C. O sistema exibira ao lado direito a lista de
categoria selecionada.

CENTRO DE TREINAMENTO E APOIO AOS
SERVIDORES DO TRIBUNAL DE JUSTIGA

DO ESTADO DE SAO PAULO

B SAJ - Gerenciador de Arquivos

Cadastro Andsmento  Cargs  Expediente Mandados AR PublicagSo  CertidSo  Custas  Consulta  Relatorios  Utiitarios
T W ||| RE G HE|| B [T B & e || B S

Ajuda

ol

arquive
a @
Pastas
- Ajuizamento

W) Alvards

w1 Autas

@] Cartas

w1 Certiddies

-] Certiddes - Oficisis de Justics
#-[] Certiddes de Cartério

®- (] Decisdo

- (] Defenseria Pblica

=] Despachos

Editar  Exibir

@ Pesquisar

Eerramentas

" Endereco \DespachosiModelos da Instituicdo

< IEEE

“_Modelos da InstiuigSo

() Modelos do Grupo
(£ Meus Modelos
# (] Documentos
[ Diversos
=+ (] Editais
[ Enpedientes do Distribuidar

%] Mandados - outras
-] Ministéria Pablica

w1 Publicagfes

51 Requeriments

51-C] Sentengas

#-[_] Setor Técnico - Assistente Social
-] Setor Téenica - Psicologia

Figura 2

~ | Mome

Despacha
Despacho
Despacho
Despache
Despache

Despacha

[
- limentos - Lei 5.478-1968 - Familia

- #4530 Popular - Lei 4.717-1965 - Civel
Despache -
Despachn -
Despachn -
Despachn -
Despachn -
Despachn -
Despachn -
Despache -
-Walor da Causs - ImpugnacSo - At 267 d 29/06/2007

~ Data de Criagn

27 /06,2007
- o Ci « Liminar sem Justificag 21 /06,2007
- c30 M - At 11024 do CPC - Cis 27/06/2007
- 4080 Monitéria - Embargos do Fiéu - Art. * 27/06/2007

27 /06,2007
Gengrico 11/11/2006
Rievisional de Alugusl - Ants. 19 & 58 da L 20/06/2007
Separagin de Corpos - Designago de & 29/06/2007
Sequestro - Deferimento de Liminar - Cive 25/06/2007
Sub-rogacdn de Vinculos - Civel 25/06:/2007
Suprimenta de Idade pars Casamento - Fi 23/06,2007
Sustapan de Protesto - Indsferimenta ds | 23/06,/2007
Sustagdo de Pratesto - Processo Cautela 23/06/2007

Despacha determinando a emenda da inicial - Execug 0/08/2010
Despacha determinando a emends da pelicdo inicisl - 03/06/2010

Despache-Carta AF - Citagdo - Rito Ordinario

25/07/2008

Despacho-Carta AR - Citago e Inimac8a - Alimentos 25/07/2008
Despacho-Carta AR - Intimagdio do Autor para Andam 30/06/2008
Despache-Oficio - Bancos - Transteréncia de Valores 26/04/2010

Despacha-Oficio - D.A.F. - Capital

Despache-Oficio -

27/04/2010
Despache-Ofcio - D.R.F. - Dutras Localidades 27/04/2010
- Ciwel 2600472010
ia - Gensrico  26/047/2010

Despacho-Oficio -

Despache-Ofcio - Detran - Bloqueio de Veiculo Espe 26/04/2010
Despache-Ofisio - Detran - Bloqusita de Yeioulo ndio 26/04/2010

Despache-Ofizio - Detran - Consulia de Veiculos

27/04/2010

~ Usuaro de Criaggo

~  Oltima Slteragdo

~  Ususrio da Ultima AlteragSo

ARTHUR 21/12/2003 13:68:02 MAURICIO
58 21/12/200910:23.40 VALDIR
AATHUR 21/12/200913.55.40 MAURICID
ARTHUR 21/12/200913.56:44 MAURICIO
ARTHUR 21/12/200913:57:21 MAURICIO
s 21/12/200913:56:41 MAURICIO
MARLUCE 21/12/2009 13:589:17 MAURICIO
MARLUCE 21/12/2003 13:69:66 MAURICIO
MARLUCE 21/12/2003 14:00:24 MAURICIO
MARLUCE 211272009 14.01:02 MAURICID
MARLUCE 21/12/2009 14.01.46 MAURICIO
MARLUCE 21/12/200914.02:32 MAURICIO
MARLUCE 21/12/200914.0312 MAURICIO
MARLUCE 21/12/2009 14:03:55 MAURICIO
NARDF 1N NA/NRSAIN 1R1877 WARDELID
Mome: Despacho - Yaler da Causa - Impugnasde - Art. 261 do CPC - Civel \RDELID
Tipo: Modelo da Instituicio fncrn
Data Ultima Alteracso: Z1/12j2009 14:03:56
Usuirio de Criacdo: MARLUCE 98683
Data de Finalizac8o: 56683
FA0E7204 G200 181210 M3s0030
MO27204 /082010 18:11:21 M350020
MOST204 31/06/2010 17:40:43 M350030
MOB7204 31/05/2010 18:08:36 M350030
M0E7204 31/05/201018:08:05 350030
WM087204 31/05/201018:07:27 350030
087204 31/05/201017.55.40 350030
M350030

M037204

21/05/2010 17:55:26

D. Na lista apresentada pelo sistema, selecionar o modelo base para criacao
do modelo de grupo, através do clique direito. Recomendamos utilizar o

modelo genérico, conforme a categoria.

No menu apresentado selecionar o segundo item:
Documento”.

Se estiver criando um despacho, utilize o “despacho genérico”;

Se estiver criando uma sentenca, utilize a “sentenca genérica”;

“Novo Modelo de
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[ sistema de Automacao da Justica - Primeiro Grau == x|
Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicaco  CertidSo  Consulka  Relatérios  Ublitérios  Ajuda

[revz]|dsa=as 3]edaloaxlor @a=s||ass]

S 5a1 - Gerenciador de Arquivos Py ] P4 |
frquive  Editar  E; Eerramentas
0 @ 5 & | [2) | @ pesausar [CIPastas|| T Endereco ibespachosiModelos da Instiuicso
Pastas x [[=]] (=] [~] Nome [=1|Endereca da Cép...| | = Ultima Alerag3a [l Usudiio de Criag3a | | Data de Fin...| || Cédi.. / |~ | Data de Pub...| > ||~
[ Ajuizamenta E Despacho-Oficia 31/05/201018:12:10 WOE7204
Cabvaras E Despacho-Oficia 31/05/201018:08:36 MO87204
ClAutos E Despacho-ficio 2041072011 16:51:01 MO37204
(1 Cartas E Despacho-Oficia 26/08/2011 11:11:36 MO87204
() Cantas Precatérias E Despacho-Dficio 31/05/2010117:55:40 MO87204
) CertidiSes E Despacho-Oficia 31/05/201017:55.26 MOa7204
() CertidSes - Oficiais de Justica E Despacho-Oficia 26/08/2011 11:11:07 MO87204
[ Centidiies de Candrio E Despacho-ficio 31/05/201018:11:21 MO37204
(1 Decista E Despacho-Oficia 31/05/201017:40:49 MO87204
(1 Defensaria Pablica E Despacho-Dficio 31/05/2010 18:00:50 MO87204
=1 Despachos E Despacho-Oficia 31/05/201018:06:18 MOa7204
+“:[Madelos da Insttuigan E Despacho-Oficia 31/05/201018:00:21 MO87204
*- 0 Modelos do Grupo [ Despacho-0ficio 16/12/2011 154519 1037204
- Meus Modelos 0 Nove Models de Instiuisso i GIT
(1 Documsntos E Despac MO87204
) Diversas E Despac| () Nove Medela de Documento. MOB7204
(T Editais E Despacl (] Nove Documento... MD87204
() Expedientes do Distribuider [a Despac MOE7204
C1Formais E Despacl Editar. M087204
) Guias E Despac Exclur w T MOS7204
) Mandadas E Despacl - 5:29 MOB7204
[Z)Mandados - outros E Despac] (3 Tarnar sem efeito. . kT 135 MO87204
27 Ministério Publico [a Despac Renomear 21:27
(C1Dffcios E Despacl 4.55 MIIE257
(1 Publicacies E Despac| &8 Imprimir Cerl+P 42:00 MO3EE45
£ Requerimenta E Despacl (2 ponicances 5519 MO3E545
= Sentencas E Despac 30:28 S
("] Modelos da Instituigsio F Despac|] & Versdes . 2340 M 358263
(Z1Modelos do Grupo E Despacl Cadastra do Modelo... 0503 W356263
1 Meus Modelos [ Despac 7:33 M358263
(] Documentas E Despac| & assinar Documentas... 57.54 W356263
(01 Setor Téenico - Assistente Sacial E Despacl (@ FinalizariLiberar nos Aukes Digitais. .. 04:11 M356263
1 Setor Técnica - Psicologia E Despacl 0514 M358263
2 Temo E Despac] ©B  Ates do Documento... 0541 M358263
O Temas de Audigncia E Despacl o compartibar, . 05:54 M356263
E Despacl 011 W356263
E Despacl Alterar Cateqaria... 0529 M356263
[a Despac 0747 M358263
E Despach Legendas 08:36 M358263
[ Despac Wisualizar Arquiva 05:08 M358263
12 Despacl @ visualizar motivo documente sem efsito 0018 M62283
E Despact h2.07 M356263
E Despac| Ml VisualizasSo de Arquivos Multimidia. .. 5938 M358263
E Despact @ Observacaes 14.09 W356263
E Despac 6:56 M356263
E Despac| #  Pesauisar F3 04.30 W35E263
E Despachs - Evpe 090772072 T8:03:43 M356263
E Despacho - Intim: 09/01/201218:12:34 M358263
E Ato Ordinatéria - | 031172011 16:49:26 W356263
E Despacho - Defirc 09/01/2012 18:00:49 M356263
E Despacho-Oficia 16/12/2011 16:21:39 W35E263
E Despacho - figdo 21,/12/200913:55:40 AARTHUR
n oo 11575009 1 356 a4 ETHILE
63 objetofs] | -

Figura 3
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E. Detalhamento:

1. Descricao: Nome do modelo que sera criado. Esse nome deve
corresponder ao teor do modelo. Lembre-se que constara na
consulta do processo (Cartério e Internet);

2. Tipo do Modelo: Optar por “Modelo de grupo” (ja compartilhado
para um grupo) ou “Modelo do usuario” (podera ser definido o

compartilhamento, conforme item 5);

3. Area: Optar por “Civel”, “Crime”, “Civel e Crime”;

S sistema de Automacdo do Judicidrio - Primeiro Grau

iZadastro  Andamento  Carga  Expediente Mandados AR Publicagdo  Cerktiddo  Consulta  Relatarios  Utilitarios  Ajuda

T oW |t E R AGDH| |G| D @ & e || G S S

nciador de quivo B
Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas
o R | i Pesouisar ? Endereco \DespachosiModelos da Instituicdo
Pastas kY Ad A B > | HNome ~ Datade Ciiagao ~ | Usuario daUl.. »
+ [ Ajlizament 18/09/2003 M035644
= R0 |

Tabela || Formulario

Codigo :
(213287

Categoria : - - ™~ [T
][ [ ][Despachos

Descrigdo ; Sigla:
Despacho teste para demonstrago de criagio l

Informagiies ]f Movimentages ]f Compartihamentos ]f Modelos dependentes ][Assmatgras]

Tipo:
(@ @ Modelo de grupo Salvar modelo na pasta
o ) o
o lE PeekDa R [\['espachos Modelos do Grupo — | < E
Area: Outras opgies :
[] Fora de uso
() Civel [ Emite 4R
(1 Crime

Utilizar movimentag3o temporaria *

= & finglizagdo automtica de documentos

. 5 n&o ze aplica & processos wirtuais,
(@ Civel e crime

Temos de Audigncia
Madelos Compartihadas

=0

eIy | -

S B zalvar O Movo &l Excluir <& Limpar % Restaurar & Imprimic 5% Eschar
=0

iz

18 objetolz)

Figura 4

4. Aba “Movimentacoes”. Vincular a movimentacdo correspondente
ao teor do modelo. Lembre-se que a movimentacao visa a obtencao de
dados estatisticos, constara na Consulta do Processo (Cartorio e
Internet). Também deve-se observar o Comunicado n°® 38/2010;

5. Aba “Compartilhamentos”: Se escolhido o tipo “grupo”, ja constara

compartilhado. Se escolhido o tipo “usuario” definir os funcionarios de
compartilhamento desse modelo. (tb. vide item 2);
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6. Aba “Modelos Dependentes”: Vincular modelo dependente. Essa
acao permitira a emissao simultanea dos documentos. O modelo em
criacao esta classificado como “grupo”, porém € possivel vincular como
dependente um modelo de instituicao;

7. Aba “Assinaturas”: selecionar o check box “ag. Assinatura do Juiz”;
8. Selecionar a pasta onde constara armazenado o modelo. Por
padrao, o sistema ja apresenta a pasta de “Modelos de Grupo”.

Sugerimos manter esse padrao.

F. Acionar o botao “Salvar” para editar o modelo de documento.

[ Sistema de Automacao do Judicidrio - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicacdo  Certid3o  Consulka  Relatdrios  Utilicarios  Ajuda
T9% | BGRRAEGDI |G/ ||DH)0F BHS||HGS

B SAJ - Gerenciador de Arquivos

Arquive  Editar  Exibir  Ferramentas

0a o Mﬁesqu\sar ? Endereco \Despachos\Modelos da Instituicio
-

Pastas x W~ - * Mome ~  Data de Criagdo | Usufriodalll.. ~

18/09/2008 035644

5

@ Cadastro de Modelos de Documento

Tabela || Formulario

Cédigo : Cateqgoaria : . 4
Esp

213287

Descrigdo

V(][] 8] [ [ [

coooooooo

e

Tipa : A <
{@ [8] Madslo de gupo Salvar modelo na pasta: V0 N F

€ [t Modslo do ususiio [“\DespachoshModelos do Grupo \ Il —

Aiea Outras opies : &

] Fora de usa

(2 Civel [] Emite &R

oo poDoE

Crirne . & -
] Utilizar mavimentagio tempaordria
* & finalizagio automatica de documentos
" . ndo s aplica a processos virtuais.
() Civel e crime
Bl sakvar O Movo & Excluir o Limpar T3 Restaurar ¢ Imprimie 5% Eechar

Temas de Audigncia
& Q todelos Compartihados

Figura 5

G. O sistema apresentara o documento do modelo (ja “aberto”, semelhante
ao Word).

Neste modelo é possivel editar conforme a necessidade podendo copiar e
colar um modelo do Word.

43




Modulo
Execucao Fiscal

secremna de Flanejamentu de —m CENTRO DE TREINAMENTO E APOIO AOS

icidriol SERVIDORES DO TRIBUNAL DE JUSTICA
Recursos Humanos Integrando o Judicigrio! AL DE

=
H. Acionar o icone para “Salvar” o documento.
Ao lado esquerdo constam icones acessorios para a criacao do modelo.

BESi sAJ - Editor de Textos

Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela x .
»

(AR == == ) y%@(ﬁ’ﬂﬁ-:ll:lwu%
4 ~ T Times Mew Roman = 11 -[n] s s ==

T [[@ Despacha teste paia demonsiragao de criagda |

R T T S

%
|

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE §A0 PAULO
COMARCS [COMARCA DO PROCESS0]

[FORO DO PROCESS0]

[VARA DO PROCESSC]

[Enderepo Completo da Vara do Processo]

b

[ DESPACHO

Processa o [Nimero do Processo] - [Classe do Processe no 1° Grau]

L [Tipo Completo da [Mome da Parte Atira Principal]
PR Parte Ativa Principal]: L
= [Tipa C omplstn da [Mome da Parte Passia Principal]
- Parts Passiva
- Principal]:
= [Prioridade Idoso]
z [Justica Gratuita]
w Juiz(a) de Direita: Dr{a). [Nome do Juiz do Processo no 1° Grau]
E WVistos.
- *
o [Municipio da Vara], [Data do Sistema por Extenso].
- >
Pagl 11 Lno Colo CAPS | UM | INS | Hifenizado
Figura 6

=

icone para o cadastro de autotexto.

zila

Icone para selecionar os campos de preenchimento automatico no
documento (tags).

B

Icone para definir de forma automatica o complemento da
movimentacao no modelo (CTRL + M) (selecionar o teor que devera constar
na disponibilizacao do DJE).

E sugerida a utilizacdo da fonte “Times New Roman” e
tamanho 11.
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Nesse documento aberto construir o teor (inserir o texto fixo),
intercalando com os campos (tags) de dados do processo e das partes: nome,
rg, endereco. Ainda, esses campos (tags) devem corresponder a exigéncia do
teor do documento. Por exemplo: “Parte Passiva Selecionada”.

Importante ressaltar que o teor do modelo (texto fixo) nao
necessariamente precisa ser digitado. E possivel copiar a integra ou trecho
de um documento definido em editor de texto (por exemplo, o Word) e colar
no modelo de grupo em criacao.

-

Ao terminar acione novamente o icone , para “Salvar” o

documento.

I. Apos editar o documento e 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.

& Sistema de Automacdo da Justica - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento  Carga  Expediente  Mandados AR Publicagdo  Certiddo  Custas  Consulta  Relatdrios  Utlitérios  Ajuda
Tre | HBEB{RALEA GG ||DH||THEH T | KRG G

@ 5AJ - Gerenciador, de Arquivos

Arquivo  Edtar  Exbir  Ferramentas

f % Mﬁesquisar ? Enderego |DespachosiModelos do Grupo

Pastas X v v v v Home ~  Data de Criagdo v Usuario de Criagio = [lltima Aheracic
-] juizamenta 13/03/2010 3403720
+- ] Alvards [g] Teste madels Fébio 20407/2010 FABID 20/07/2m011:
+ [ Autos
+-[ ) Cartas
+- ] CertidSes
+- [ Certidties - Oficiziz de Justica
+- [ CertidSes de Cartdrin
+- [ Decisio
+-[ ) Defenzoria Poblica
=" Despachos
[C ] Modelos da Instituizin
= [ odelos do Grupo

[0 Meus Modelos
+-[ ) Documentoz
+- ] Diversos
+- [ Editais

A AL madineban An Priskib idee

Figura 7

DICAS

Recomenda-se a criacao de um modelo genérico em cada
categoria. A partir deste deverao ser criados os modelos especificos.
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Orientacoes as Duvidas Frequentes:

1. Na definicdo de um modelo, se no momento da criacao for utilizada a
categoria errada, nao € necessario reconstruir o modelo. Ha possibilidade de
alteracao da categoria. No entanto, recomenda-se essa pratica somente em
caso de erro. O ideal é definir um modelo na devida categoria.

[ sistema de Autos 40 da Justica - Primeiro Grau —131 x|
Carga Expediente Mandados AR Publicacdo  Certidfo  Consula  Relatdrios  Utitarios  Ajuda

[ a & =ases|ealza]of @a s
de A = |
[“Pastes|| " Enderece iDespachosiodelos da Instituigdo
x| > =] [~ No | Endereco ds Cép..| v | Ultima Alteracso v Usuario de Criacdo v |Datade Fin.. v || Codi. - v Datade Pub.. v |«
E De: 31/05/201018:12:10 MDB7204
E De 317052010 18:08:36 MOB7204.
E De 20/10/2011 1B:51:01 MDE7204
E De 26/08/2011 11:11:38 MDE7204
E Do 31/05/201017:65:40 MDB7204
E De 31./05/201017:55:25 MOB7204.
E De 26/08/2011 11:11:07 MDE7204
E De 31/05/201018:11:21 MDE7204
E Do 31/05/201017:40:43 MDB7204
E De 31./05/2010 18:00:50 MOB7204.
E De 31/05/201018:08:12 MDE7204
E De 31/05/2010 18:00:21 MDE7204
E 0. 16/12/2011 15:55:13 MDE7204
-:[ = Modelo de InstituicEo. . I
E De MDE7204
E Do MDB7204
E De MOB7204.
E De MDE7204
E De MDE7204
E Do MDB7204
E De MOB7204
E De el
E De M318257
E De: MD38545
E De MO3E545
E De
E De 358263
E De: M356263
E De 1356263
E De M358263
E De M358263
E De: M356263
E De 1356263
E De M358263
E De M358263
E De: M356263
E De 1356263
E De M358263
E De M358263
E De: M356263
E De 1356263
E De M358263
E De M358263 Ll
E De: M356263
E De 1356263
E De T9O0T7207T2TB:.03:42 M358263
E De 09/01/2012 18:12:34 M358263
E Ato 03/11/2011 16:43:25 M356263
IE De 06/01/2012 18:00:43 M3sE2ET
E De 16122011 16:21:33 M356263
E Despacho - Agdo 21/12/2008 13:65:40 ARTHUR
e Nesnocho - & 1 157009 17 5. ATHIIE
[ B3 objetols) | -

Figura 8

2. Para corrigir ou alterar o trecho selecionado como CTRL+M abrir o
documento. Selecionar o trecho novo e acionar o clique direito.

Ha parecer da Corregedoria Geral da Justica sob n°
110/2003-J (Protocolo CG n° 19804/2002 - DEGE 1) que possibilita a
elaboracao pelos proprios advogados interessados de minutas de mandados,
cartas e oficios que deverao ser conferidos e assinados pelo serventuario,
pratica ainda adotada por algumas prefeituras. No entanto, mesmo sendo
apresentada a minuta pelo interessado, devera ser realizado o cadastro da
movimentacao respectiva no sistema informatizado.
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http://portaldoservidor.tjsp.j

Secretaria de Planejamento de
Recursos Humanos

Capitulo V - Leilao Eletronico

Com o objetivo de aperfeicoar as hastas publicas, o E.
Conselho Superior da Magistratura editou o Provimento 1625/2009, do qual
ressalta-se:

e Possibilidade de credenciamento de entidades publicas e privadas pela
Secretaria da Tecnologia da Informacao para a realizacao da alienacao
eletronica;

e Os bens penhorados serao oferecidos pelo site especificamente
designado pela unidade judiciaria a que se vincular o processo, com
descricao detalhada e sempre que possivel ilustrada (foto);

e Durante a alienacdo, os lances deverao ser oferecidos diretamente no
sistema do gestor e imediatamente divulgados online, de modo a
viabilizar a preservacao do tempo real das ofertas.
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http://portaldoservidor.tjsp.jus.br
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Capitulo VI - Suspensao da Execucao - Art. 40

O artigo 40 da Lei de Execucao Fiscal dispdoe acerca da
suspensao da tramitacdo do processo, de oficio ou a pedido da Fazenda,
quando o exequente nao tenha sido localizado ou nao tenham sido
encontrados bens penhoraveis.

Sugere-se que, na decisdo do magistrado que determinar a
suspensao ja conste que decorrido o prazo de um ano, devera manifestar-se
a Fazenda e, em caso de inércia, deve-se aguardar o prazo da prescricao
intercorrente.

Para a devida gestdo do prazo e controle do prazo
prescricional, recomenda-se que os processos afetados pela suspensao sejam
acondicionados em escaninhos proprios, mantendo-se divisdes que
obedecam aos termos finais apos a suspensao de um ano; nao se
manifestando a Fazenda, nao ha necessidade de retirada dos autos do
escaninho para certificacdo dos autos, iniciando-se o controle do prazo de
cinco anos®.

? SUmula 314 do STJ: Em execucdo fiscal, ndo localizados bens penhordveis, suspende-se 0 processo por um ano,
findo o qual se inicia o prazo da prescricdo intercorrente.
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Capitulo VII - Finalizacao do Processo

Para a devida atualizacao do banco de dados para certidao,

quando extinto o processo, deverao ser cadastradas as seguintes
movimentacoes de baixa:

‘ Transito em julgado com baixa - Codigo 60690

‘ Arquivado Provisoriamente — Em cartério - Codigo 60.15710

Descarte dos autos

A inutilizacao de processos de execucoes fiscais s6 podera

ocorrer em relacao aqueles arquivados ha mais de um ano, em virtude de

anistia,

pagamento ou qualquer outro fato extintivo.l!
A autorizacao para destruicao sera precedida de:

Formacao de expediente proprio

Informacao prestada pelo Diretor ou Chefe do anexo Fiscal ou oficio
de justica, dirigida ao magistrado com lista relacionando todos os
feitos.

Publicacao de edital, com prazo minimo de 15 dias, para
conhecimento de terceiros, decidindo o Juiz Corregedor Permanente
acerca de eventual reclamacao, cabendo recurso dessa decisao, no
prazo de 15 dias a Corregedoria Geral da Justica. 12

Esgotado o prazo do edital, sem reclamacao, os autos deverao ser
remetidos a administracao geral do prédio para o descarte, lavrando-
se termo para documentar o ato.

10 Utilizada até a efetiva destruicdo dos autos
11 Subitem 3.2, Capitulo Il, NSCGJ
12 Subitem 3.4, Capitulo Il, NSCGJ
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Capitulo VIII - Processamento em Lote

Aplicacao

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

Distribuicao

Quando a distribuicao é feita em midia eletronica, devemos
observar se o cadastro feito pela Municipalidade esta completo, se todos os
requisitos necessarios estdo preenchidos, como, por exemplo, o nome de
todos os executados e seus respectivos enderecos e qualificacoes, bem como
solicitar que insiram como objeto da acdo o numero da certidao da divida
ativa e a natureza do crédito em execucao.

Contato com a Municipalidade

E importante a participacio da Municipalidade. Deve ser
tratada a possibilidade de a mesma materializar as iniciais desde a autuacao
até a carta de citacao.

Também em relacao a Municipalidade, outras medidas podem
ser adotadas para otimizacao das rotinas:

1. Peticao inicial - A peticdo inicial deve conter todos os pedidos possiveis,
como por exemplo, requerer a citacdo por carta e:

1.1- ... “em caso de AR negativo, a expedicao de mandado e, posteriormente,
se o caso, edital”;
1.2- ... “caso o AR seja positivo e, decorrido o prazo sem pagamento, o

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

2. Enderecos desatualizados — sugerir convénio com o cartorio de registro de
imoveis para a atualizacao

3. Cargas

3.1- ajustar prazo para retirada e devolucao de processos em carga;

3.2- solicitar a municipalidade que, quando retirar os autos com carga para
manifestacao, esta ja faca por cota com o termo de vista e recebimento e ja
traga a manifestacao encartada. Caso o faca por peticao, ja traga com o
termo de juntada (em branco) impresso e a peticao anexada aos autos.
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4. Ciéncia - Informar que com o trabalho em lote as ciéncias serao dadas nos
proprios expedientes administrativos.

5. Extincao do processo — solicitar que ao ser requerida a extincao do
processo, ja se manifeste que nao tera interesse de recorrer (abra mao do
prazo recursal).

6. Acordo - solicitar também que, ao informar o acordo, devera requerer a
suspensao pelo prazo necessario ao seu integral cumprimento.

Além disso, verificar se ha lei estabelecendo um valor para o
ajuizamento de acoes. Caso nao haja lei, verificar com o juiz se ele entende
ser possivel a extingcao do processo em razao do valor (valor infimo) baseado
no estudo feito sobre o custo do processo, o que tornaria antieconémico o
processo.

Providéncias Preliminares para a implantacao do procedimento em lote
Provimentos CG 11/2002 E 10/2009

1. Cadastrar os processos no sistema informatizado oficial (andamentos e
todas as informacoes, em cumprimento ao Provimento CG 15/2007).

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

3. Separar os processos das Fazendas Publicas (Federal, Estadual e
Municipal, bem como de suas fundacoes e autarquias).

Triagem na implantacao do processamento em lote

Para dar inicio ao processamento em lote, se faz necessario
realizar uma triagem de todos os processos existentes no cartorio,
separando-os e agrupando os que estejam na mesma fase e contenham
pedidos e providéncias idénticos.

Para tanto, poderao utilizar-se das mesas ou escaninhos
existentes, identificando-as com o assunto para facilitar a visualizacdo e
separacao.
Exemplos:
1. que comportem extingdo em razdo do valor de algcada, por lei ou por
posicionamento jurisdicional do magistrado;
2. sobrestamento pelo artigo 40 da LEF, acordo, extingdo pelo pagamento etc;
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A mesma rotina de triagem devera ser utilizada a medida que
vao recebendo processos com manifestacoes e ou peticoes iniciais e
intermediarias.

Sugestao: Os processos aguardando manifestacdo da Fazenda
(vista/ ciéncia) poderdo ser encaminhados uma vez por semana, priorizando
um dia para ida e um dia para retorno, exceto para oS casos urgentes, o que
facilitara a triagem.

Preparacao dos funcionarios

O escrivao judicial orientara os funcionarios a respeito da
triagem e formacdo de expediente para despacho em lote, podendo ser
efetuado rodizio de funcionarios para cumprimento das tarefas.

Os processos em termos para compor o lote serao
relacionados e formados expedientes a cada 30 dias. Sugere-se que a
formacao dos expedientes seja realizada, mais ou menos, no dia 25 de cada
meés, evitando-se que o processo permaneca parado por mais de 30 dias.

Apos a triagem

Como sugestao, cada funcionario podera ficar responsavel por
um assunto, para o qual ja detenha conhecimento, e procedera a rigorosa
analise do pedido, separando os processos que possuam ou nao advogados
(o que facilitara, apos o despacho no expediente e intimacado da Fazenda, o
encaminhamento para publicacao).

Os processos, depois de verificados e em termos para a
decisao, serao relacionados para a formacao do expediente (na forma abaixo
especificada) que sera remetido a conclusao para despacho ou decisao
resumida.

Formacao de Expediente

Cada expediente sera numerado em ordem cronologica anual,
sendo necessario para tanto, a abertura de classificador, com indice, no qual
constara o numero do expediente e o assunto (exemplo: expediente 01/2013
— sobrestamento pelo artigo 40 da LEF).

Portanto, apos autuado, deve-se colocar a determinacao de
criacao do expediente e o despacho ou sentenca.
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Exemplo:
CONCLUSAO
Em __/_/ remeto a conclusao ao(a) MM. Juiz de Direito da ___* Vara
da Comarca de , Dr.(a) , 0 presente expediente,

acompanhado das execucoes retro relacionadas, conforme autorizam os
itens 140 e 141.1. do Provimento CG 11/2002 da Egrégia Corregedoria Geral

de Justica, em razao (... ex: em razdo do valor infimo constante das
Certidoes de Divida Ativa - CDAs).
Eu, subscrevi.

No primeiro paragrafo do despacho/sentenca deve-se constar
a determinacao de formacao do expediente.

Exemplo:

Vistos.

1- Forme-se expediente de acompanhamento juntando-se copia desta
decisdo em cada processo da relacao retro, apos o registro da sentenca.

2- ...

Em seguida, relacionar um a um, os processos que farao parte
do lote, utilizando o numero do processo (¢ nao o numero de
ordem/controle). Recomenda-se utilizar o leitor de codigo de barras para
facilitar a relacao e evitar erros de digitacdo. A relacdo pode ser feita tanto
utilizando o Word ou o Excel.

O expediente administrativo sera formado com a relacdo dos
processos que foram separados por assunto.

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

Apés o cumprimento das determinacdes contidas no
expediente, o mesmo serd arquivado em cartorio, em carater permanente.

Providéncias posteriores a prolacao da decisao

Apos a apreciacao do expediente pelo Juiz de Direito e
proferido despacho ou sentenca resumida, o cartorio procedera ao
recebimento do expediente e cadastrara o “andamento em lote”.

Caso seja proferida sentenca, proceder-se-a da seguinte
forma:
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a) por meio do sistema informatizado oficial, proceder ao registro da
sentenca utilizando-se o nimero do primeiro processo do rol.

b) Certificar, no expediente, o registro da sentenca, e que este se refere a
todos os processos constantes do rol do expediente numero “x”, o qual

[(a—

contém “y” processos;
c) Cadastrar no sistema informatizado o andamento:
1. Para usuarios da PRODESP/SIDAP

* menu <acompanhamento>

» andamento em lote

» lancar todos os processos constantes do rol

» selecionar para grupo tipo de andamento a opcao: “aguardando”

» tipo de andamento selecionar: “aguardando manifestacao do autor”
anotar no campo <descricao>:

“sentenca proferida em /__/___, no Expediente n° / - “Assunto” ,
registrada no Livro ...... , sob n°...., fls...... , nos autos do processo n° ...., cujo
teor segue: “...(transcrever o topico da sentenca)”.

2. Para usuarios do SAJPGS5.
= Menu <andamento>
» Movimentacao em lote

=] Sistema de Automagao da Justiga = Prmeiro (= EaA >
Cadastro | Andamento | Carga Expediente Mandados Publicagio Certidio Consulta Relatérios  Utilitarios _ Ajuda

Movimentagéo Unitéria... b Y= a [& @ Ty Ea % Lb
Movimentagdo em Lote...
%GA) F luntadadePeticio Intermediari..

fin Usuirio: Ana Fabiola Peron (SPI - SP)
Cancelamento da Juntada de Peticéo...

(B Localizagdo Fisica Unitaria...

Localizagio Fisica em Lote...

DefinigSo de Pacote... A Documentos compartilhados ~
&= Fluxo de Trabalho... ecado(s) pendente(s)
B, Pendéncias e Prazos...
Anotagio de Processo.. ssos da semana A
N D odeos comparumados A
Pauta de Audiéncias em Bloco...
Histérico de Partes... Ry = =
Histérico de Partes em Lote... [ Documentos recentes ~
imento a recuperar Nio existem documentos recentes
Acompanhamento »
Apensamento / Desapensamento... A
Entranhamento / Desentranhamento... a para hoje
Unificagdo de Processos...
Desmembramento de Processos... @, | Links importantes =
Registro de Sentenca... Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo
Cancelamento de Registro de Sentenga... Portal e-SAJ
Portal MOVJUD

(8 Retificagio de Processo...

Evolugdo de Classe e Corregdo de Classe de Incidente...

Vinculaio de Promotor...

&9 SoFTPLAN
poMgraph

Senha do Processo...

w8 D e e e are B

Servidor: PG5.DTCVSAJ-APPE20  Versdo: 151012 Base de dados: PGSGRU
T« o 1827
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= Escolher o tipo de movimentacao correspondente ao teor da “decisao”
* Anotar no campo <complemento da movimentacao>

%/ Movimentagao em Lote o] @ |
Pata Dados | B el
Ti - " Processa | Complemento | T
ipo de movimentagEn
(60362 |[Esinta s Exeougan/Cumpriments ds Sentenga pela 5] 3, | B
C it da movimentacio
' al
=
‘2| Movimentagdo em Lote EI =] @
Data: —
. D ad P tad
[22/0472m3 [ [Sequndateira =200 e
. N - Frocesso | Complemento | T
Tipa da movirentagdo :
[BDSBZ Extinta a Execugdo/Cumprimenta da Sentenga pela S-] 0,
Complemento da movimentaz3o : )
"zentenga proferidaem___ 4 /4 no Expediente n? / q,
"Azzunto'', nos autos do processon® ..., cujo teor segue: —
"ranscrever o tépico da sentenca'|
J
Local fisico :
&)
Complemento do local fisico :
o =
Magiztrado :
| Y
Folhas :  Prazo: Wencimenta :
s
Frocezso S'i Outran® 4 |:| +
][ - ]C] Q) Quantidads de processos na relagio: 0
= Limpar ? Fechar

"sentenca proferida em /__/ , no Expediente n° / -
“"Assunto” , nos autos do processo n© ......, cujo teor segue: “transcrever o
tépico da sentenca”

Inserir o local fisico.

B d P L=t Docnmentos comnartilhados

=er=)

| Movimentagio em Lote

Diata: —
@043201 3 Dados || Processos rejeitados

][Segunda-feira
Frocesza | Complementa | T

Tipo de movimentagso : -
[50952 IExtinta a Execugio/Cumprimenta da Sentenca pela 5,] 0012241-96.20012.8.26.0127  00OOO “zentenca proferidaem _ /4

Complemento da movimentacio :
“zentenga proferidaem 4/ no Expgdiente nt !

“Assunto” , nos autos do processon® ., Cujo teor segue —
"ranscrever o topico da sentenga”

Local fisico :
‘ (73 |Pazoi0 |al

Complemento do local fisico :
=)

Magistrado :
E28E | Simone Rodrigues Yalle ] o
Folhas:  Prazo: Wencimento :
s
Processo: 9 7 Outron®: ™| >

0012241-96.201 :]:] 3_ Quantidade de processos na relagio: 1

B 5alvar = Limpar ? Fechar
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0012241-36.200 :]:] ) Quantidade de processos na relagio: 1
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Lancar todos os processos constantes do rol.

Recados 2 = Nocumentos comnpartilhados 2

& Movimentacio em Lote [o [ = [==]

Data: ﬁ(ﬁ
(220472013~ |[Segundarieia Dados || EEEEEERISREEIE

- N - Frocesza | Complementa | T
Tipo de movimentagio : -
[80982 |Extinta a Execugdo/Cumprimento da Sentenca pela S-] 0012241-36.2012.6.26.0127 00000 “sentenga proferidaem 4

Complemento da movimentacio :
"zentenga proferidaem 4/ no Expediente n? I -l
“Azzunta” , hos autos do processon® .., cujo teor sequs: —

"ranzcrever o topico da sentenga’

Local fisico :
(78 |Prazoin o

Complemento do local fisico :
J

Magistrado :
BE286 | Simone Rodrigues Valle ] (o]

Folhas:  Prazo: Wencimento :

e

Bl salvar = Limpar ? Fechar

Apoés o registro e certificacoes acima, no processo
administrativo podera ser intimada a Fazenda pelas seguintes formas:

a) por mandado instruido com copia da decisao e do rol de
processos a que ela se refere;

b) por ciéncia no expediente formado.

Apos, aguardar o transito em julgado que sera certificado no
expediente.

Para a devida documentacao nos processos constantes do rol
deverao ser juntadas as seguintes copias: sentenca, registro, ciéncia da
Fazenda e certidao de transito em julgado.

Recomenda-se que quando da elaboracao de expediente
extintivo do processo apenas sejam extraidas copias se houver interposicao
de recurso, pois a proxima fase em regra € a da destruicao dos autos.

Se antes do transito em julgado houver recurso, deve-se
retirar o processo do lote e neste devera ser juntada as copias do expediente
necessarias para a instrucao dos autos.

Terminado o cumprimento das determinacdes constantes no
expediente, proceder ao arquivamento do procedimento administrativo e
providenciar o encaminhamento dos processos aos escaninhos de prazo ou
ao arquivo, conforme o caso.
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Caso nao seja proferida sentenca, como por exemplo, suspensao
do artigo 40 da Lei 6830/80, devemos inserir a movimentacao: 60992-
Arquivado Provisoriamente por Execucao Frustrada em Cartodrio. Esta
movimentacao alterara a situacao do processo para suspenso

Vantagens

Os lotes de processos tramitam sempre em conjunto, de
acordo com o pedido e despacho que originaram o expediente e seu rol.

Os processos permanecem acondicionados em escaninhos
proprios para andamento conjunto (em lote), ou seja, mesmo prazo de
vencimento, o que facilitara a proxima providéncia, como a publicacdo e o
decurso de prazo. As movimentacoes e locais fisicos sao lancados no sistema
informatizado oficial em lote, obedecendo ao tramite constante do
expediente.

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

Apobs o decurso do prazo, sem manifestacdo da Fazenda, os
mesmos serdo remetidos ao arquivo. Ou seja, os processos do lote recebem
as providéncias necessarias sempre em conjunto.

Exemplos de triagem por assunto e analise dos autos

1. Mandado
Quando a Fazenda requer expedicao de mandado, o cartoério
deve analisar e separar os processos por tipo de ato a ser cumprido:
mandado de citacao
mandado de substituicao de penhora
mandado de reforco de penhora e avaliacao.
mandado de constatacao e reavaliacao e reforco
mandado diversos

Apos, analisar cada lote de processos (separados por tipo de
ato solicitado) e, se o pedido estiver correto, providenciar:

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

- formacao do expediente;

- remessa a conclusao;

- recebimento do expediente despachado e intimacao da
Fazenda;
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- traslado da copia do despacho e certidoes para os autos, de
acordo com a hipotese de ciéncia/vista da Fazenda.

Apos o traslado do despacho:

- expedir os mandados solicitados;

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

2. Acordo

Quando a Fazenda requer suspensao para cumprimento do
acordo, o cartorio deve separar tais processos e analisar se os autos se
encontram em termos para aguardar cumprimento do acordo (obs. o acordo
nao deve ser homologado, apenas suspenso o processo).

Para suspensao do processo nao pode haver questoes
pendentes de apreciacao, como, por exemplo, excecao de pré-executividade,
embargos etc. Havendo embargos pendentes de julgamento no Tribunal de
Justica, oficiar para comunicacao do acordo.

Se os autos estiverem em termos para suspensao, o cartorio
deve providenciar:

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

- formacao do expediente;

- remessa a conclusao;

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

- traslado da cépia do despacho e certidées para os autos, de
acordo com a hipotese de ciéncia/vista da Fazenda.

3. Embargos irregulares

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

- relacao de todos os processos (que devem permanecer
separados, sem qualquer movimentacao, até o encarte do despacho);
formacao do expediente;
remessa a conclusao;

recebimento do expediente despachado e intimacdo do

executado;

traslado da copia da decisao e certidoes para os autos, de
acordo com a hipétese de ciéncia/vista da Fazenda.
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Modelo I - Acordo vencido ou rompido

CERTIDAO/CONCLUSAO

Certifico e dou fé que os processos constantes da relacdo anexa
encontravam-se suspensos por acordo em razao de peticao eletronica da
Prefeitura do Municipio de . Certifico também que ha noticia de
rompimento do acordo e/ou decorreu o prazo de suspensao determinado.
Certifico ainda que em razao disso formou-se este expediente sob
n° , registrado em livro proprio e, nesta data, faco conclusao deste
expediente e de todos os processos incluidos na relacdo ao MM. Juiz de
Direito, Dr.
Sao Paulo,(data).

Eu, , subscrevi.

Expediente n °

Vistos,

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

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

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

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

Sao Paulo, data

Juiz de Direito

DATA / CERTIDAO

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

Sao Paulo,
Eu, , subscrevi.
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Modelo II - Expeca-se

CERTIDAO/CONCLUSAO
Certifico e dou fé que os processos constantes da relacao anexa retornaram
da Prefeitura do Municipio de , com pedidos de expedicao de
mandado. Certifico, ainda, que, em razao disso, formou-se este expediente
sob n° , registrado em livro proprio e, nesta data, faco conclusao
deste expediente e de todos os processos incluidos na relacao ao MM. Juiz de
Direito Dr. .
Sao Paulo, data.
Eu, , subscrevi.

Expediente n °

Vistos,

1. Expeca-se o mandado, cumprindo-se nos termos do requerido.
2. Providenciem o necessario.

3. Certifique-se nos autos de cada processo o aqui decidido.

Int.

Sao Paulo, data.

Juiz de Direito

DATA / CERTIDAO

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

Sao Paulo,
Eu, , subscrevi.
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Capitulo IX - Conciliacao nas Execucoes Fiscais

Medida eficaz para reducao do volume de feitos e aumento de
arrecadacao

Medida eficaz e ja testada com sucessol!3 &€ a aplicacao da
solucao pacifica de conflitos, através da conciliacao e mediacao, seja ela pré-
processual ou processual.

O movimento foi gerido pelo Conselho Nacional de Justica que
ao visar a necessidade de institucionalizacdo dos métodos alternativos de
solucao de conflitos, instituiu uma politica publica de tratamento adequado
de conflitos, resultando dai a Resolucdao n°® 125, de 29 de novembro de
20104, a qual tem por objeto regulamentar a conciliacdo e a mediacdo em
todo o pais, estabelecendo diretrizes ao tribunais.

Amplamente aplicada no Poder Judiciario, a Politica
Judiciaria de tratamento adequado de conflitos de interesses tem por
objetivo, segundo preleciona Kazuo Watanabe, assegurar o acesso para obter
uma solucao adequada aos conflitos, solucao tempestiva, que esteja bem
adequada ao tipo de conflito que esta sendo levado ao Judiciariols.

Historicamente, a conciliacdo sempre foi aplicada em causas
civeis, penais e trabalhistas. A exemplo disso, vale citar a Constituicao do
Império, de 1824, a primeira, promulgada dois anos apds a Independéncia,
no seu art. 160, deixou dito o seguinte: Nas causas civeis e nas penais
civilmente intentadas, poderdo as partes nomear drbitros. Suas sentencas
serdo executadas sem recurso Se, assim, O convencionarem as mesmas
partes. Nota-se que a referida Constituicao, expressamente, autorizava a
arbitragem. Seu art. 161 dizia: Sem se fazer constar que se tem intentado o
meio de reconciliagdo, ndo se comegard processo algum, e, sem se demonstrar
que se tentou uma solugcdo amigavel, ninguém sera admitido em juizo.

13 CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA: Disponivel em:http://www.cnj.jus.br/images/programas/movimento-pela-
conciliacao/2010-dadosestatisticos.pdf. Acessado em 19 de setembro de 2011.

14 Dispde sobre a Politica Judicidria Nacional de tratamento adequado dos conflitos de interesses no dmbito do
Poder Judicidrio e d& outras providéncias.

15 WATANABE, KAZUO. Modalidade de Mediagcdo. Série Cadernos do CEJ, 22. Disponivel em:
http://www.cnj.jus.br/images/programas/movimento-pela-conciliacao/arquivos/artigo4_kasuo.pdf.  Pdgina:  46.
Acessado em 19 de setembro de 2011.
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Hoje, com a atual Constituicao de 1988, o principio do acesso
a justica, previsto no art. 5°, inciso XXXV, serve como fundamento para a
implantacao de sistemas que permitam o acesso a ordem juridica justal®.

A Justica do Trabalho, ndo s6 no Brasil, como em muitos
paises, a exemplo de Argentina, Espanha, Estados Unidos, Finlandia,
Franca, Italia, Portugal e outros, utilizam a conciliacdo como um organismo
neutro capaz de colaborar com a solucao dos conflitos entre empregado e
empregadorl’.

Com a disseminacao das técnicas de composicao pacifica dos
conflitos e a disciplina juridica baixada pelo Conselho Nacional de Justica,
através da Resolucao n. 125, comecou-se a utilizar este meio em outras
areas até entao nunca imaginadas, como por exemplo, os processos de
execucao fiscal.

As execucoes fiscais sdo processos que possuem
necessariamente no polo ativo da relacao processual uma pessoa juridica de
direito publico, apta a praticar o ato administrativo de lancamento e
cobranca dos tributos.

Neste procedimento, que se caracteriza como ato de cobranca
judicial (citacao, penhora e leildo), o devedor, por muitas vezes, fica rendido
ao valor cobrado, sem ter alternativas para efetuar o pagamento de acordo
com a sua possibilidade financeira.

A conciliagcdo nesses processos torna-se viavel quando o ente
publico, resguardado de lei que autorize uma flexibilizacdo para o pagamento
da divida (exemplo: leis que autorizem parcelamento, remissdo de juros e
multa, etc.), possibilita ao contribuinte alternativas de pagamento.

A questao € sensivel, pois em se tratando de crédito publico, a
disposicao normativa deve existir para autorizar o Procurador da Fazenda
Publica a transigir dentro dos limites previamente tracados na lei. Este € o
atrativo que facilita sobremaneira a composicao das partes.

16 Conselho Nacional de Justiga. Disponivel em: http://www.cnjjus.br/programas-de-a-a-z/sistemas/265-
rodape/acoes-e-programas/programas-de-a-a-z/movimento-pela-conciliacao. Acessado em: 19 de setembro de
2011.

17 MARTINS, SERGIO PINTO. Comissdes de conciliacdo prévia e procedimento sumarissimo. 2° edicdo. Sdo Paulo:
Atlas, 2001. Pdgina: 17/20.
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Como resultado de um acordo de cooperacao técnica entre o
Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada e o Conselho Nacional de Justica
(CNJ), assinado em 2008, o Ipea divulgou, o Comunicado do Ipea n° 83 —
Custo unitario do processo de execucao fiscal na Justica Federal. O estudo
inédito apontou que um processo de execucao fiscal (cobranca financeira) na
Justica Federal leva em média 2.989 dias para ser julgado, isto €, oito anos,
dois meses e nove dias. E se ocorressem todas as etapas da execucao fiscal,
o tempo ainda seria maior: 5.671 dias, quase 16 anos!8.

Os numeros sao claros e revelam que nao ha na verdade crise
no Judiciario, mas sim um problema estrutural que precisa ser resolvido.

Conciliacao e Mediacao

Inicialmente, importante distinguir a conciliacao da mediacao
para, em seguida, definir qual método se aplica as execucoes fiscais.

Segundo leciona a magistrada Valeria Ferioli Lagrasta
Luchiari, na obra Mediacao Judicial, editora Forense, 2012, pagina 14: “A
mediacao, como proposta, € um meio de solucao de conflitos, no qual um
terceiro facilitador, num ambiente sigiloso, auxilia as partes em conflito no
restabelecimento do dialogo, investigando seus reais interesses, através de
técnicas proprias, e fazendo com que se criem opcdes, até a escolha da
melhor, chegando as proprias partes a solucao do problema, o que redunda
no seu comprometimento com esta ultima”.

Diferentemente do que ocorre com a conciliacao, na mediacao
podem ocorrer diversos encontros ou sessOes, em conjunto ou
separadamente com os envolvidos, e € indicada para conflitos envolvendo,
por exemplo, direito de familia, sucessdo, ou seja, casos que exista um
relacionamento duradouro e continuado entre as partes.

18 IPEA, Instituto de Pesquisas Aplicadas. 2011. Disponivel em:
http://www.ipea.gov.br/portal/index.php2option=com_content&view=article&id=7872:execucao-fiscal-demora-
em-media-8-anos&catid=4:presidencia&ltemid=2. Acessado em: 21 jul. 2011.
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Ja a conciliacao € muito bem definida pelo Conselho Nacional

de Justical9:

“Meio alternativo de resolucao de conflitos em que as partes
confiam a uma terceira pessoa (neutra), o conciliador, a funcao de aproxima-
las e orienta-las na construcao de um acordo. O conciliador € uma pessoa da
sociedade que atua, de forma voluntaria e apds treinamento especifico, como
facilitador do acordo entre os envolvidos, criando um contexto propicio ao
entendimento mutuo, a aproximacao de interesses e a harmonizacao das
relacoes”.

Trata-se de um método de solucado de conflitos judiciais ou
extrajudiciais, no qual as pessoas envolvidas se postam junto com um
terceiro, neutro e imparcial, que ira ter a incumbéncia de auxilia-los na
busca de um acordo que satisfaca os interesses de todas as pessoas
envolvidas.

A postura do conciliador e do mediador €& semelhante,
contudo, nao se confundem.

A conciliacdo permite que o condutor dos trabalhos dé
sugestoes no levantamento das opc¢des para a solucdo do problema, sem ser
impositivo. Comumente € mais indicada para litigios nos quais os envolvidos
tém relacionamento eventual e pontual.

A mediacao consiste num trabalho menos invasivo, ou seja, o
mediador trabalha a comunicacao entre os litigiosos, de modo a conduzi-los
a um propoésito de cooperacao mutua, deixando para tras rixas e
competicoes. Esta técnica € adequada para composicao de conflitos em que
os envolvidos tém relacionamento prolongado e complexo, normalmente com
vinculos afetivos que devem ser mantidos.

Como ferramenta para a solucao de conflitos na seara das
execucoes fiscais, o instituto da conciliacao € o mais pertinente, eis que o
conciliador podera pontuar as questdoes e as consequéncias do
inadimplemento da obrigacao tributaria, apontando, assim, opcoes para o
pagamento ou parcelamento do débito.

19 JUSTICA, Conselho Nacional. Disponivel em: http://www.cnj.jus.br/programas-de-a-a-z/477-z/125-conciliacao.
Acesso em 25 de maio de 2011.
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Indisponibilidade do crédito tributario

O sistema juridico tem como alicerce principios que informam
e norteiam toda a atuacao da Fazenda Publica.

O principio da indisponibilidade do interesse publico € um
deles. Informa este principio que o administrador nao pode dispor livremente
do interesse publico, estando sua atuacao vinculada a lei.

Ao longo de muitos anos, os ditames desse principio fizeram
com que a transacdo, no curso de processo, sempre fosse impraticavel,
mesmo sendo beneficiada a Fazenda Publica.

Todavia, com o advento da criacdo dos Juizados Especiais
Federais, Lei n°® 10.259/01, a atuacao dos entes publicos federais ganhou
uma nova roupagem, e, com isso, muito se tem avancado nas conciliacoes
em matéria previdenciaria nos juizados especiais federais, por exigéncia do
proprio microssistema.

Com isso, a indisponibilidade do crédito tributario nao é
deixada de lado. Ela é restabelecida de forma flexivel para possibilitar ao
devedor a oportunidade de cumprir com sua obrigacao.

O interesse publico nao reside somente na possibilidade ou
nao de disposicao do dinheiro publico, este principio vai muito além, pois
acima disso tudo esta o interesse maior que € o recebimento do crédito, ou
seja, que o contribuinte tenha a consciéncia da importancia do pagamento
dos tributos. Este interesse maior justifica uma releitura do planejamento de
cobranca e das disposicoes legislativas que devem possibilitar alternativas
para pagamento.

para aplicacao das conciliacoes

Tendo em vista que o grande gargalo do Poder Judiciario sao
as execucoes fiscais municipais, responsaveis pelo maior numero de feitos
em andamento nos Anexos e Setores de Execucdo, sugere-se que o ente
municipal seja chamado para colaborar com a implantacao dos trabalhos.
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As audiéncias podem ser designadas periodicamente, podendo
a Serventia organizar mutiroes ou designar audiéncias tematicas (ex.:
maiores devedores).

Os mutirdes de conciliacbes podem envolver, por exemplo,
devedores que possuem inumeras execucoes ajuizadas (Companhias de
Habitacao).

As audiéncias tematicas podem ser realizadas visando os
maiores devedores (exemplo: semana de audiéncias com os cinquenta
maiores devedores).

Recomenda-se que o ente municipal seja convidado para
ajudar na estrutura, com a cessao de estagiarios e/ou funcionarios,
fornecimento de lista contendo maiores devedores, divulgacdo da conciliacao
na imprensa escrita e falada, propostas de incentivos fiscais dirigidas ao
Legislativo, etc. A participacado ativa do ente publico em todo processo de
cobranca, seja administrativo ou judicial, € dever imposto pelo ordenamento
juridico.

Para reforcar a participacdo dos municipios, a Corregedoria
Geral da Justica do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo publicou
cartilha direcionada aos Prefeitos Municipais com orientacoes e sugestoes de
cobranca do crédito tributario a fim de reduzir e evitar o elevado nimero de
ajuizamento de execucoes fiscais. Referida cartilha esta disponivel para
download no seguinte link:
http:/ /www.tjsp.jus.br/Institucional/Corregedoria/Downloads.aspx?f=7

Além de ser uma solucao pacifica de conflitos, a conciliacao
deve ser entendida, principalmente, como forma de levar informacao de
interesse publico para a sociedade. Para tanto, imprescindivel a ampla
divulgacao das audiéncias (imprensa escrita e falada), com orientacao sobre
os incentivos fiscais e, principalmente, sobre as consequéncias que uma
execucao pode trazer no patrimonio do contribuinte (ex.: penhorabilidade do
bem de familia nas cobrancas de IPTU). O trabalho de divulgacao na
imprensa reveste-se de grande importancia, pois a repercussao local atinge
todos os contribuintes, ndao s6 aqueles incluido nas audiéncias, levando-os
espontaneamente ao Setor de Divida Ativa para negociacao dos débitos.
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O resultado sera uma maior satisfacdo do crédito tributario e
reducao da inadimpléncia. Consequentemente, a Serventia ira se beneficiar
com a reducao do volume de processos.
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e —————
Capitulo X - Atendimento ao Publico

O atendimento ao publico, em qualquer de suas formas,
implica:

o conhecimentos;
o atitudes;
o comportamentos.

Estes trés elementos tém que estar perfeitamente integrados
para que traduzam, de forma natural e genuina, um atendimento de
qualidade. Nao basta saber que no atendimento ao publico é preciso ser
simpatico, amavel. E necessario ter uma atitude que revele disponibilidade,
confianca e deve-se agir de forma a revelar profissionalismo e eficiéncia.

Inerentes as atitudes e comportamentos, estdo implicitos os
seguintes aspectos:

o apresentacao pessoal;
o expressao corporal/postura;
o VoZz.

No atendimento direto (presencial — o atendimento realizado
no balcao por exemplo), a aparéncia € o primeiro impacto visual, a primeira
impressao do usuario sobre o atendente, sendo fundamental na revelacao de
uma atitude e comportamentos positivos.

A apresentacao pessoal engloba nao s6 a vestimenta, mas
também a forma como os cabelos estdo penteados, a higiene (unhas, dentes,
barba, maquiagem, perfumes) e adornos.

A expressao corporal representa mais da metade do conjunto
no momento em que se estabelece a comunicagao com o usuario.

E a forma como o usuario percebe disponibilidade, paciéncia,
seguranca, energia e agilidade. A expressao corporal engloba o modo como
se inclina o corpo ou a face, a posicao das maos e dos pés, o sorriso na face,
o modo como se mexe e se anda, podendo ou nao mostrar vitalidade,
disponibilidade, etc.

O som e o tom de voz e a forma como se fala sdo tao ou mais

importantes do que as palavras que se empregam, sendo um instrumento
fundamental na transmissao de atitudes e comportamentos positivos.
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Principios e acoes para o bom atendimento

O primeiro principio para o bom atendimento é o foco no
usuario, que deve ficar satisfeito com a forma como foi atendido.

Em toda e qualquer situacdo de comunicacdo em meio
institucional, € preciso enfatizar o foco no usuario. Em muitos casos, o
publico constréi uma representacao extremamente positiva da organizacao
apenas com base no atendimento que lhe é dispensado.

O segundo principio estabelece que o servigco prestado deve
atender ao que realmente o usuario espera, isto €, deve ser como deseja ou
necessita que seja.

O terceiro principio diz respeito a manutencdo do bom
atendimento. Esse padrao (de bom atendimento) mantido ao longo do tempo
€ que leva a conquista da confiabilidade.

Para agirmos com base nesses principios, podemos nos
orientar por algumas acdes consideradas como um bom atendimento, tais
como:

atender aos usuarios com respeito e educacao;
identificar as necessidades dos usuarios;

cuidar da comunicacao (verbal e escrita);

evitar informacoes conflitantes;

fazer uso da empatia;

desenvolver os trabalhos internos com qualidade;
adotar uma postura profissional e ética.

O O O O O O O

Essas acoes estao relacionadas a indicadores que podem ser
percebidos e avaliados de forma positiva pelos usuarios, entre eles:
competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito.

Por outro lado, arrogancia, desonestidade, impaciéncia,
desrespeito e exibicao de poder tornam o atendente intoleravel, na percepcao
dos usuarios.

No atendimento presencial, os 20 primeiros segundos do

atendimento sao fundamentais para que wuma imagem positiva da
organizacao seja construida e mantida.
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Nesses 20 primeiros segundos, o atendente deve sempre
demonstrar simpatia, competéncia e profissionalismo. Devendo, sobretudo,
cuidar:

da expressao do rosto (apresentar uma fisionomia alegre,
evitando caras e bocas, mau humor, etc.);

da voz (nao falar muito rapido ou devagar, nem muito alto
ou baixo e nunca gritar);

dos gestos (observar que qualquer gesto observado pelo
usuario podera contribuir para que o ambiente seja
considerado adequado ou nao) ;

da postura (manter postura ereta, sentar-se
adequadamente, e ndo debrucar-se sobre o balcao)

do vocabulario (evitar termos técnicos, girias, observar as
formas de tratamento indicadas);

da apresentacao pessoal (postura fisica, aparéncia
vestuario, penteado);

atitudes (ndo se deve falar ao celular durante o
atendimento ou atender qualquer ligacao de carater
particular; nao comer ou mascar chiclete).

Enfim, a arte de atender bem o usuario depende de um
conjunto de regras que podem resultar em atitude positiva na relacao
interpessoal e tornar o atendimento harmonioso e interativo.

Desde que se tenha interesse, o bom atendimento pode ser
aperfeicoado por meio do aprendizado e da manutencao de lembretes sobre
procedimentos, como os que se seguem:

©)
©)

O

o O O O

cuidar das relacoes interpessoais;

aprender a lidar com as emocoes dos outros e com as
proprias;

interessar-se pelo encaminhamento da solicitacao dos
usuarios;

nao criticar ou ironizar as diferencas;

ouvir os usuarios com atencao;

demonstrar honestidade e transparéncia;

nao perder a calma em nenhum momento.

Atitudes indispensaveis no atendimento

No atendimento deve-se transmitir uma imagem profissional e

de eficacia.
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Esse atendimento integra-se ao conjunto de servicos
oferecidos, sendo o atendente o principal agente da situacao. Portanto, cabe
ao atendente assumir algumas atitudes indispensaveis ao bom atendimento,
tais como:

a)

b)

c)

d)

agir de forma receptiva - demonstrar paciéncia e
disposicao para servir, como, por exemplo, responder as
duvidas mais comuns dos usuarios como se as estivesse
respondendo pela primeira vez. O atendente representa,
para o usuario, a imagem da organizacao. Assim, deve
haver empenho para que o wusuario nao se sinta
abandonado, desamparado, sem assisténcia. O
atendimento deve ocorrer de forma personalizada,
satisfazendo o usuario;

ouvir com atencao - evitar interrupcoes e distracoes com
outras pessoas, colegas ou situacoes, desviando-se do tema
da conversa; dizer palavras como “compreendo”, "entendo”
e, se necessario, anotar a mensagem do atendido);

valer-se da empatia - colocar-se no lugar do usuario e
procurar perceber as suas necessidades. Para personalizar
o atendimento, pode-se pronunciar o nome do usuario
algumas vezes, mas, nunca utilizar expressdées como “meu
bem”, “meu amor”, “coracao”, entre outras;

ser pro-ativo - evitando que o wusuario espere por
respostas; O atendente deve procurar identificar
claramente as necessidades do usuario e esforcar-se para
ajuda-lo, orienta-lo ou conduzi-lo a quem possa ajuda-lo
adequadamente.

apresentar confiabilidade - deve-se passar ao usuario as
informacoes corretas, de forma objetiva e certificando-se de
que ele compreendeu corretamente. Caso nao as tenha,
consulte junto ao superior hierarquico. Nao prometa o que
nao pode ser cumprido.

manifestar comportamento ético na conversacao e
evitar promessas que nao poderao ser cumpridas - O
usuario deve ser atendido com ética, educacao, respeito e
imparcialidade, sem discriminacoes de qualquer natureza
(sexo, raca, cor, crenca, classe social).
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O atendente precisa ter como premissa o desenvolvimento de
uma qualidade importantissima no ambito das relacoes interpessoais: saber
ouvir.

Saber ouvir € ter atencao e interesse pelo assunto abordado
pela outra pessoa. Nao basta escutar as palavras que sao ditas, é preciso
compreender o significado de cada uma delas na situacado exposta pelo
interlocutor.

Pesquisas tém demonstrado que o individuo comum, mesmo
quando se esforca para ouvir, capta apenas a metade do que ouve. Além
disso, na comunicacao, existem mensagens nao manifestas explicitamente,
e, portanto, € preciso ter sensibilidade para compreendé-las.

Pensando sempre no usuario e na imagem da organizacao, €
importante primar pela qualidade no atendimento e saber ouvir o usuario,

para responder adequadamente as suas demandas.

Ouvir o outro pode ser, muitas vezes, um processo dificil e
complexo, mas sempre significativo e de crescimento.

Algumas estratégias verbais ¢ nao verbais devem ser
adotadas para imprimir qualidade ao atendimento, sobretudo quando ha

inUmeras pessoas para serem atendidas:

o reconheca, o mais breve possivel, a presenca das pessoas
(com um olhar, um aceno);

o se houver demora no atendimento, peca desculpas (pedir
desculpas nao diminuira sua importancia);

o olhe para a pessoa diretamente e demonstre atencao;

o se possivel, trate o usuario pelo nome;

o demonstre que quer identificar e entender as necessidades
do usuario;

o escute atentamente, analise antes a informacao que sera

prestada;

o nao escreva enquanto estiver falando com o usuario (se for
anotar avise que estara fazendo);
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preste atencdo a comunicacao nao verbal.

documentos desorganizados sobre a mesa.

O que nao se deve fazer no atendimento

Albrecht (2000) refere-se aos seis pecados do atendimento ao usuario.

Sao eles:

apatia - demonstracao de indiferenca;

ma-vontade - atendente tenta livrar-se do usuario;

frieza - tratamento distante, sem envolvimento;

desdém - atendente dirige-se ao usuario com tom de
superioridade;

robotismo - duvidas ou informacoes respondidas de forma
automatica;

jogo de responsabilidade (atendente redireciona ligacdo sem
solucionar o problema do usuario).

Eficacia no atendimento por telefone

Para evitar ruido na comunicacao telefonica, ao receber uma
ligacado, o atendente assume a responsabilidade pelas informacoes prestadas
a quem esta do outro lado da linha. Para obter eficacia nesse tipo de
atendimento, convém:

a.
b.

atender rapidamente a chamada (2.° ou 3.° toque);
identificar a Unidade Administrativa;

ouvir o usuario com atencao, para compreender o que é
dito e “como” é dito;

prestar informacoes de forma objetiva;

solucionar o problema do usuario (ou direcionar a ligacao
para o setor competente);

estar atento ao tom de voz, demonstrando disponibilidade
para o atendimento.
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IMPORTANTE

O atendente deve certificar-se de quais informacoes podem ser
transmitidas ao usuario por telefone.

Competéncia técnica e comportamental

O sucesso profissional e pessoal pode fazer grande diferenca
quando se une competéncia técnica e competéncia comportamental. De
acordo com especialistas no assunto, se essas competéncias forem
desenvolvidas, a organizacao ganha em qualidade e rapidez, e o servidor
conquista o respeito dos usuarios internos e externos.

A competéncia técnica tem como base o conhecimento técnico
adquirido através de estudos.

A competéncia comportamental € adquirida na experiéncia.
Faz parte das habilidades sociais que exigem atitudes adequadas das
pessoas para lidar com situacoes do dia-a-dia. De modo geral, o
desenvolvimento dessa competéncia é estimulado pela curiosidade, paixao,
intuicao, razao, cautela, audacia e ousadia.

Sabemos que nao € facil alcancar o equilibrio entre esses dois
tipos de competéncia. E comum encontrarmos pessoas capacitadas
realizando diferentes atividades com maestria, porém, com dificuldade em
manterem relacionamentos interpessoais de qualidade. Tratando os usuarios
de forma grosseira, falando alto, gritando e fingindo que nao veem as
pessoas.

Porém, ao contrario disso, o atendente deve ser capaz de
cultivar valores éticos, como justica, respeito, tolerancia e solidariedade,
demonstrando atitudes positivas e adequadas ao atendimento de qualidade.
Para compor esse perfil, o profissional necessita saber ouvir, conduzir uma
negociacao, vestir-se adequadamente, conversar com educacao e tratar bem
os usuarios internos e externos, com profissionalismo e nao s6 por opcao.

Pensando no equilibrio entre as competéncias e nas exigéncias
inerentes a atividade de atendimento ao publico, a convivéncia social de
qualidade exige do individuo a observacao de regras simples. A finalidade € a
de se estabelecer uma relacao de respeito entre as pessoas. Entre essas
regras, algumas sao imprescindiveis a qualquer tipo de atendimento:
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o confiabilidade — ndo prometendo algo que nao tem certeza
de que ira cumprir;

o aparéncia — boa apresentacdo pessoal e uso de vestimenta
adequada ao estilo pessoal e a atividade profissional do
individuo;

o cordialidade e educacao - utilizacao de expressdées como
“Obrigado”, “Por favor”, “Com licenca”, “Desculpe-nos pela
demora”;

o sigilo - com relacdo aos assuntos confidenciais;

o tom da voz - moderado, principalmente em ambientes
fechados;

o uso do telefone fixo - evitar assuntos pessoais na
presenca do usuario;

o uso do celular - desligado durante o atendimento.

O que se pretende é que, em cada momento o usuario, mesmo
que seja apenas para um redirecionamento, se sinta bem atendido, com
respeito, ética e urbanidade.

O que se ganha entdo tem valor duplo. Ganha o funcionario
individualmente, porque foi capaz de exercer a sua funcdo com sucesso,
utilizando os seus conhecimentos com a atitude correta e agindo de forma
adequada e ganha o Cartorio/Vara, com o bom atendimento.

“A sua marca assume aspectos positivos de forma rapida, € negativos imediatamente. ”
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Glossario

Apelacao: “Recurso interposto da sentenca definitiva ou com forca de definitiva, para a
segunda instancia, com o fim de que se proceda ao reexame da matéria, com a consequente
modificacédo parcial ou total da decisao”. 20

Arquivamento: “Encerramento do andamento de um processo”.2!

Arrematacao: Ato que concretiza a venda judicial ao concorrente que der o maior lance,
mediante recebimento do respectivo preco.

Arresto: “Consiste na constricdo de bens moéveis pertencentes ao agente, para garantir a
satisfacdo da pretensdo indenizatéria do ofendido. Podem ser objeto de arresto aqueles bens
suscetiveis de penhora”.22

Assistente social: “Técnico especializado, de nivel universitario, formado em servico social,
que tem a tarefa de auxiliar pessoas, grupos e comunidades a utilizarem suas iniciativas,
procurando ajustar as necessidades humanas ao meio ambiente”.23

Atos meramente ordinatérios: “Sio os que se limitam a pér o processo ou os autos em
ordem, sem que neles exista qualquer contetido decisorio relevante ou irreversivel, ja que
apenas encerram deliberacdo quanto a sequéncia do feito, adrede estabelecida, explicita ou
implicitamente, nas normas que lhe regulam o desenvolvimento. O legislador da Lei n°
8.952, de 13.12.94, cujo art. 1° acrescentou o § 4° ao art. 162, tomou o cuidado de
exemplificar, sem exaurir, pelo uso da conjuncado subordinativa conformativa como,
oferecendo dois exemplos: a juntada e a vista obrigatéria. Esses atos e outros semelhantes
(v.g. correcao de erronea numeracao das folhas dos autos, troca da sua capa, intimacao ao
perito para ciéncia da sua nomeacdo, publicacdo corretiva da anterior) ndo dependem de
despacho. Praticam-nos de oficio, independentemente de despacho judicial, o escrivao, o
chefe da secretaria, o serventuario, qualquer funcionario encarregado do processo, como
indica o emprego do substantivo servidor. A norma alivia o juiz de atividade puramente
burocratica, poupando-lhe o tempo, tantas vezes desperdicado, por exemplo, no contato
com advogados e estagiarios, em busca de uma simples ordem de juntada.” 24

Audiéncia: “Sessao solene em que o juiz, na sede do juizo ou em local por ele designado,
interroga as partes, ouve os advogados e pronuncia o julgamento. Ato processual no qual se
tem, sob a presidéncia do magistrado, a instrucado, o debate dos fatos e do direito e a
decisdo da causa. Ato de ouvir, em juizo, os litigantes ou o 6rgao do Ministério Publico.
Oportunidade que se da ao litigante para arrazoar verbalmente ou por escrito. Acao do érgao
judicante de escutar as partes, peritos ou testemunhas”.25

Auto de arrematacao: Ato processual que consigna a aquisicdo do bem, lavrado em vinte e
quatro horas depois da realizacao do leilao.

20 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal, p. 403.

21 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 1, p. 270.

22 REIS, Alexandre Cebrian Araujo e GONCALVES, Victor Eduardo Rios. Colec@o Sinopses Juridicas, vol. 14 — Processo
penal: parte geral, p. 101.

23 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 1, p. 294.

24 MIRANDA, Pontes. Comentdrios ao cédigo de processo civil, fomo lll, 3° ed., Rio de Janeiro: Forense, 1996, p. 82.

25 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 1, p. 339.
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Autos: “Conjunto de pecas processuais, ou seja, dos atos e dos termos do processo. (...) Na
capa ou rosto dos autos devem ser colocados os seguintes dados: espécie da acao, forma do
procedimento, nome das partes, vara, nome do titular do oficio e data do inicio da
autuacao”. 26

Avaliacao: Exame pericial que tem por fim determinar o valor, em dinheiro, de alguma
coisa. Visa determinar o justo preco da coisa.

Bens pereciveis: Bens facilmente deterioraveis.

Busca e apreensao: “A busca € a diligéncia destinada a encontrar-se a pessoa ou coisa que
se procura e a apreensdo € a medida que a ela se segue. Para a nossa lei, € ela meio de
prova, de natureza acautelatéoria e coercitiva, consubstanciado no apossamento de
elementos instrutoérios, quer relacionados com objetos, quer com as pessoas do culpado e da
vitima, quer, ainda, com a pratica criminosa que tenha deixado vestigios. Entretanto,
embora a busca e a apreensdo estejam inseridas no capitulo das provas, a doutrina as
considera mais como medida acautelatoria, liminar, destinada a evitar o perecimento das
coisas e das pessoas”. 27

Capacidade postulatodria: Consiste na capacidade de postular em Juizo, agindo como parte
no processo de execucao.

Carta de ordem: “Documento em que o juiz de um tribunal determina ao de outro, de
categoria funcional inferior, a pratica de ato processual”.28

Carta Precatéria: “E a expedida por um juiz a outro, de igual ou superior categoria
funcional, mas sediado em comarca diversa, solicitando-lhe a pratica de um ato processual
ou diligéncia que s6 pode realizar-se no territério cuja jurisdicdo lhe esta afeta. O juiz
deprecante (o que envia a carta) solicita ao juiz deprecado (o que recebe) que providencie, em
sua comarca, a citacao de alguém, a realizacao de execucdo de bens, a oitiva de
testemunhas, a efetivacao de vistorias ou exames periciais etc.”2°

Carta Rogatéria: “E a expedida pelo juiz requisitando a justica de outro pais a realizacdo de
atos que devam ser praticados em territorio estrangeiro, como citacao das partes, realizacao
de alguma prova, intimacao, efetivacdo de ato necessario a instrucdo da causa, informacao
sobre o direito estrangeiro aplicavel ao caso sub judice etc”.30

Cartério Judicial: “Oficio ou escrivania judicial”3!; “local onde o Escrivao exerce seu cargo,
praticando atos sob a dependéncia e direcao de um magistrado”.32

Certidao cartoraria: E a certificacdo feita pelo escrivio ou serventuario do cartério,
atestando a pratica de algum ato ou a ocorréncia de algum fato relevante para o processo.

Certidao: “Documento auténtico, fornecido ao interessado, constante do Cartério ou dos
arquivos da reparticdo, fazendo fé publica e tendo efeito probatério, uma vez que € o
atestado ou a declaracao relativos a um fato ou a um ato”.33

26 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 1, p. 353.
27 MIRABETE, Julio Fabbrini. Processo Penal, p. 318.

28 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 1, p. 507.
2 DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 1, p. 510.
3 DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 1, p. 511.
31 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 1, SGo Paulo: Saraiva, 1998, p. 515.
32 DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 2, p. 378.
33 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 1, p. 555.
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Certidao de Divida Ativa (CDA): Documento que comprova a divida ativa e deve consignar
entre outros elementos: “o valor originario da divida, bem como o termo inicial e a forma de
calcular os juros de mora e demais encargos previstos em lei ou em contrato” (art. 2°, § 5°,
II, da Lei 6830/80).

Citacao por carta de ordem: “Sio as citacdes determinadas pelos tribunais nos processos
de sua competéncia originaria, vale dizer, o tribunal determina ao magistrado de primeira
instancia que cite o acusado residente em sua comarca e que goze de prerrogativa de foro”.34

Citacao por carta precatoria: “Destina-se a citacdo do acusado que estiver no territério
nacional, em lugar certo e sabido, porém fora da comarca do juizo processante (CPP, art.
353). Constitui na realidade um pedido formulado pelo juizo processante ao juizo da
localidade em que se encontra o réu, no sentido de que este ultimo proceda ao ato
citatério”.35

Citacao por carta rogatéria: “Encontrando-se o acusado no estrangeiro, em local certo e
sabido, sera sempre citado por carta rogatéria, mesmo que a infracdo seja afiancavel”.3¢

Citacao por edital: “Consiste na citacdo por meio da publicacao ou afixacdo na entrada do
féorum da ordem judicial de citacao”.3”

Citacao por mandado: “Destina-se a citacdo do réu em local certo e sabido, dentro do
territério do juizo processante”.38

Citacdo: “E o ato oficial pelo qual, ao inicio da acdo, da-se ciéncia ao acusado de que,
contra ele, se movimenta esta acdo, chamando-o a vir a juizo, para se ver processar e fazer a
sua defesa. Compoe-se a citacao de dois elementos basicos: a cientificacao do inteiro teor da
acusacao e o chamamento do acusado para vir apresentar a sua defesa”.39

Comarcas integradas: Sao comarcas que, considerada a proximidade das sedes municipais,
a facilidade de comunicacdo e a intensa a movimentacdo populacional entre elas, foram
reunidas pelo Tribunal de Justica somente para efeito de comunicacao de atos processuais,
realizacao de diligéncias e atos probatorios.

Conclusao: é a “remessa dos autos do cartério ao juiz, para despacho ou sentenca”.40
Contadoria: "Reparticao publica ou secédo onde é feita a contabilidade. Tesouraria”.4!

Contrarrazoes recursais: Formalidade essencial ao recurso, consiste na impugnacao, por
parte do recorrido, aos motivos explanados nas razoes recursais.

Custas processuais: “Sao as taxas remuneratorias autorizadas em lei e cobradas pelo poder
publico em decorréncia dos servicos prestados pelos serventuarios da justica para a
realizacdo dos atos processuais e emolumentos devidos ao juiz”.42

34 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal, p. 529.

35 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal, p. 525.

36 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal, p. 529.

37 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal, p. 529.

38 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal, p. 524.

3 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal, p. 521.

40 FUHRER, Maximilianus Cldudio Américo. Colegd@o Resumos, v. 4 - Resumo de Processo Civil. 18° ed., S&o Paulo:
Malheiros, 1998, p. 139.

41 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 1, p. 822.

42 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 1, p. 978.
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Decisdo interlocutéria: “E o ato pelo qual o juiz, no curso do processo, resolve questio
incidente” (art. 162, § 2°, do CPC).

Defensor constituido: E o advogado nomeado pela parte para representa-la em juizo.

Defensor dativo: E o advogado nomeado pelo juizo para suprir a auséncia de defensor
constituido, sem que se leve em conta as condi¢coes econdémicas do réu, pois, se este ndo for
pobre, devera pagar os honorarios daquele, estipulados pelo juiz.

Defensor: “Defensor, procurador ou representante da parte, € o advogado, sujeito especial
no processo porque sua atuacdo é obrigatéria, uma vez que o direito de defesa € um direito
indisponivel. Seja constituido ou nomeado, cabe ao advogado representar e assistir
tecnicamente o acusado, apresentando ao 6rgao jurisdicional tudo o que possa contribuir
para absolvé-lo ou, ao menos, favorecer de alguma forma sua condicdo do processo”.43

Desentranhamento: “Ato ou efeito de retirar peca processual ou documento do corpo dos
autos, substituindo-o por certidao ou reproducéao autenticada”.44

Desercao: “A forma normal de extincdo de um recurso é o seu julgamento. A desercao é
forma andmala, que ocorre no caso de fuga do réu apés ter apelado ou devido a falta de
pagamento das despesas recursais”. 45

Despachos: Atos do juiz, praticados no processo, de oficio ou a requerimento da parte, a fim
de dar-lhe andamento, a cujo respeito a lei nao estabelece forma (art. 162, § 3°, do CPC).

Diario da Justica: E parte integrante do Diario Oficial responséavel pela divulgacdo dos atos
oficiais do Poder Judiciario.

Dias tuteis: “Periodos dedicados ao trabalho produtivo, onde se exercem as atividades civis,
industriais, comerciais etc. Dia util € uma acepcao que se opde a de domingo e feriado” .46

Diligéncia: “Execucdo de servicos judiciais ou pratica de atos processuais fora da sede do
juizo feita pelo serventuario de justica por ordem do juiz de oficio ou a requerimento dos
litigantes e, as vezes, pelo magistrado, tais como sequestro, penhora, busca e apreensao,
intimacéo, citacdo; (...) qualquer ato indispensavel para instruir o processo em direcdo a
sentenca de mérito; cumprimento de uma determinacédo judicial, realizada por um auxiliar
da justica”.47

Distribuicao: “Ato administrativo pelo qual se registram e repartem entre os juizes
processos apresentados em cada juizo ou tribunal, obedecendo aos principios de
publicidade, alternatividade e sorteio”.*®

Distribuidor: “Diz-se do cartério ou serventuario encarregado de registrar as peticoes
iniciais e de encaminha-las as varas ou camaras”. 49

Documento: “Qualquer escrito oferecido em juizo que forneca prova de alegacdo do
litigante; qualquer fato que possa comprovar ou testemunhar algo; prova documental;
qualquer escrito que tenha relevancia juridica”.5°

43 MIRABETE, Julio Fabbrini. Coédigo de processo penal interpretado. 8° ed., S&o Paulo: Atlas, 2001, p. 573.
44 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 2, p. 94.

45 CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal, p. 418.

46 GIORGIS, José Carlos Teixeira. Prazos no Processo Penal. 2° ed., Rio de Janeiro: AIDE Editora, 2002, p. 17.
47 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 2, p. 134.

4 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 2, p. 205.

4 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 2, p. 206.
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Edital: “Ato oficial contendo aviso, citacao, determinacao etc., que a autoridade competente
ordena seja publicada em imprensa oficial ou nao, ou afixada em lugar publico ou na sede
do Juizo para conhecimento geral ou do interessado”.5!

Escrivao: “Oficial publico que, junto a uma autoridade judiciaria, escreve ou subscreve as
atas, os termos e os atos processuais que correm no seu Cartério. Trata-se do serventuario
da justica que, além de escrever os processos, atos e termos, pratica todas as diligéncias
ordenadas pelo 6rgao judicante; atende o expediente do juizo; comparece as audiéncias em
que tiver de funcionar com o juiz; fornece certidées; cuida do arquivo da escrivania; faz as
citacoes, intimacoes e notificacoes que nao forem da incumbéncia do oficial de justica; da
informacdes sobre o andamento do processo etc.”.52

Expedientes: Sao as correspondéncias, oficios, requerimentos, certidées, mandados, editais
etc., emitidos e recebidos pelos cartorios.

Funcionario Piublico: “Considera-se funcionario publico, para efeitos penais, quem, embora
transitoriamente ou sem remuneracdo, exerce cargo, emprego ou funcdo publica” (art. 327
do CP). “Equipara-se a funcionario publico quem exerce cargo, emprego ou funcido em
entidade paraestatal, e quem trabalha para empresa prestadora de servico contratada ou
conveniada para execucdo de atividade tipica da Administracdo Pablica” (§ 1° do art. 327 do
CP).

Guia de Recolhimento Judicial - GRJ: “Formulario para recolhimento de custas e
emolumentos cujo pagamento efetua-se em agéncias bancarias ou caixa econdémica
estadual, antes da distribuicdo do feito, pois deve estar anexado a peticao inicial,
juntamente com a procuracdo ad judicia”.53

Hasta publica: Solenidade empregada pelo Estado para oferecer em licitacdo publica os
bens apreendidos, sequestrados ou confiscados.

Leildo: Venda publica de objetos a quem oferecer maior lanco.

Leiloeiro: Agente comercial, cadastrado na Junta Comercial do Estado, que, designado pelo
juizo e mediante remuneracdo de lei ou por aquele estipulada, serve ao processo exercendo
os atos tendentes a alienar, em hasta publica, os bens apreendidos, confiscados ou
sequestrados que nao tiverem sido restituidos aos interessados.

Oficial de Justica: “E o antigo meirinho, o funcionario do juizo que se encarrega de cumprir
os mandados relativos a diligéncias fora de cartério, como citacoes, intimacoes, notificacoes,
penhoras, sequestros, busca e apreensdo, imissdao de posse, condugdo de testemunhas
etc.”.54

Peticao: “Ato de pedir; requerimento escrito dirigido ao magistrado solicitando a execucao
de um ato forense; pretensao”.55

Plantao judiciario: “Ato de o funcionario ficar a disposicdo do publico, em dia
preestabelecido, ou fora do expediente normal, resolvendo os problemas que surgirem”.56

50 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 2, p. 224.

51 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 2, p. 263.

52 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 2. SGo Paulo: Saraiva, 1998, p. 378.
53 DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 2, p. 697.

5¢ THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de direito processual civil, v. |, p. 209.
55 DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 3, p. 590.

5 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 3, p. 608.
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Prazo comum: Que corre simultaneamente para as partes, tal como quando houver
assistente de acusacao ou se houver corréus com defensores distintos.

Prazo peremptoério: “Lapso de tempo dentro do qual algo deve ser feito sob pena de nao
mais poder ser praticado. Prazo inalteravel. Prazo fatal. Prazo improrrogavel”. 57

Preco vil: Valor muito inferior ao estimado na avaliacao.

Pregio: E o ato pelo qual “o agente do juizo (porteiro ou leiloeiro) anuncia, publicamente e
em alta voz, os bens a alienar, convocando os interessados a fazer seus lancos”. 58

Pregoeiro: Agente do juizo (serventuario do cartorio ou leiloeiro oficial, onde houver) que
realiza o pregao, conduzindo os atos de arrematacdo dos bens no leilédo.

Preparo do recurso: “Prévio pagamento das custas, requisito extrinseco exigido para a
admissao e conhecimento do recurso, sob pena de abandono ou desercdo.”’® No processo
penal incide somente nas acgdes penais privadas.

Preparo: “Deposito de quantia para pagamento de custas processuais, para que o processo
prossiga em seu andamento”.60

Presidente do Tribunal de Justica: Desembargador eleito por seus pares para administrar
o Tribunal, dirigindo-o e representando-o, na forma estabelecida pelo Regimento Interno.

Procuracao: “Instrumento de mandato, contendo as especificacoes dos poderes conferidos
ao mandatario para que este, em seu nome, pratique atos ou administre interesses.
Instrumento pelo qual uma pessoa, fisica ou juridica, outorga a outrem poder de
representacao (Pontes de Miranda)”.6!

Procuradoria-Geral do Estado: “Orgdo que, integrando Poder Executivo estadual,
representa o Estado em juizo ou fora dele, agindo em defesa dos interesses publicos”.62

Razoées recursais: Formalidade essencial ao recurso, consiste na explanacido dos motivos do
inconformismo pela parte recorrente.

Relacao de edital: lista que contém a relacdo de despachos e intimacbdes a serem
publicados no Diario da Justica originario de uma unidade jurisdicional (Vara).

Relacao de intimacao: Lista que contém a relacdo de intimacdes a serem publicados no
Diario da Justica originario de uma unidade jurisdicional (Vara).

Rentuncia ao mandato judicial: Ato pelo qual o procurador abdica o mandato.
Rito processual: “Procedimento legal pelo qual se exteriorizam os atos processuais;

conjunto de atos processuais estabelecidos legalmente, que devem ser seguidos para o
exercicio de uma acdo, a solucdo de uma causa ou para a execucao de diligéncias”.63

57 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 3, p. 673.
58 THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de direito processual civil, v. II, p. 207.
5 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 3, p. 695.
¢ DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 3, p. 695.
¢1 DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 3, p. 771.
¢2 DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 3, p. 774.
¢3 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 4, p. 216.
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Rol de testemunha: “Lista de pessoas admitidas para depor na instrucdo do processo
penal, no maximo oito se testemunhas de acusacao, e até oito, se de defesa (Othon Sidou);
relacdo de cinco testemunhas, no maximo, que o 6rgao do Ministério Publico apresenta
juntamente com o libelo”.64

Segredo de justica: Proibicao legal de publicidade dos atos processuais, em casos
excepcionais, para resguardar o interesse social ou preservar a intimidade das pessoas
envolvidas.

Técnico judicidrio auxiliar: E o funcionario encarregado de cumprir as determinacées do
juiz de direito e do escrivao judicial, dando andamento aos atos processuais, zelando pelo
tramite regular dos processos e pela organizacdo do cartorio, seguindo as normas e
diretrizes deste manual, no setor em que estiver designado.

Termo final: £ o momento em que o prazo termina.

Termo inicial: £ o momento em que o prazo comeca a fluir.

Termo ou Ata de audiéncia: “Termo que, sob ditado do juiz, e lavrado pelo escrivao, deve
documentar por escrito e resumidamente ndo s6 todos os atos ocorridos na audiéncia de

instrucédo e julgamento, como também despachos e sentenca, se esta for prolatada no ato”.%5

Transito em julgado: “Estado da decisdo judicial irrecorrivel por ndo mais estar sujeita a
recurso, dando origem a coisa julgada”.®6

Unidade Referencial de Honorarios (URH): Corresponde a unidade de valor fixada pela
OAB para fins de remuneracao dos servicos prestados pelos advogados.

Venda judicial: E a alienacdo que se da em razédo de ordem judicial.

Vista dos autos: “Diligéncia em que os autos sdo levados ao conhecimento dos interessados
para que possam defender-se ou impugnar algo. Ato pelo qual o advogado recebe os autos
processuais para deles tomar ciéncia ou para pronunciamento”.6?

Vista em cartdrio: “Simples exame ou consulta aos autos processuais, concedida ao
representante judicial do interessado ou advogado no proprio cartério por onde corre o feito,
por nao haver permissao de sua retirada do local onde se encontram”.68

¢4 DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 4, p
¢5 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 4, p
¢6 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 4, p. 609.
¢7 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 4, p
8 DINIZ, Maria Helena. Diciondrio juridico. v. 4, p
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