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INTRODUGAO

O atingimento de graus mais elevados de eficiéncia e de eficacia na
prestacdo da tutela jurisdicional esta estreitamente relacionado com o
desenvolvimento de estudos e projetos versando sobre a gestdo de unidades judiciais,
notadamente quanto ao langcamento de decisdes, que consubstancia a atividade
finalistica do Poder Judiciario?.

Notadamente, consoante ja registrado em estudos anteriores, a otimizacao
administrativa da jurisdicdo € uma das mais importantes medidas para aprimoramento
da prestacdo jurisdicional, tanto que € englobada entre as politicas institucionais do
Conselho Nacional de Justica (CNJ). O interesse pelo aspecto administrativo se firmou
mais recentemente, quando estudos estatisticos, até entdo negligenciados,
permitiram diversas interpretacdes quanto ao enorme volume de processos em
andamento?.

Tal situacdo é negativamente influenciada pela auséncia de uniformizagéo
de, ao menos, um modulo padronizado de medidas administrativas para gestao das
unidades judiciais, notadamente com relacdo a atividade fim de lancamento de
decistes®.

Ciente da importancia de direcionar esforgcos para otimizacao da
administracdo no ambito do Poder Judiciario de Santa Catarina, a gestdo do entéo
Corregedor-Geral da Justiga, Des. Ricardo Orofino Fontes, promoveu a louvavel
iniciativa de desenvolver um projeto visando a criagdo de Diretrizes de Gestao de
Gabinetes, em sua versao propulsora. Cabe registrar que os trabalhos foram
coordenados pela entdo Juiza-Corregedora Maria Paula Kern e gerenciados por
Gilson Luis Norcio. O respectivo grupo de trabalho foi composto ainda por Aline
Pereira, Antonio Zoldan da Veiga, Camila Murara Nicoletti, Eduardo Passold Reis,
Fabricio Wloch, Felippi Ambrosio, Francisco Carlos Mambrini, Graziela Shizuiho
Alchini, Guilherme Mazzucco Portela, José Agenor Aragao, Luiz Carlos Cittadin da

Silva, Maira Salete Meneghetti, Marcele Maria E. B. de Camargo, Marta Regina Jahnel,

1 ZANON JUNIOR, Orlando Luiz. O problema da gestdo de gabinetes judiciais. Revista Direito e
Liberdade. Natal, v. 19, n. 2, p. 236, maio/ago 2017.

2 CNJ. Justica em Numeros 2018. Disponivel: http://www.cnj.jus.br/programas-e-acoes/pj-justica-em-
numeros. Acesso em: 28.08.2018.

3 Informag0es referidas no Relatoério do Nucleo de Estudos e Pesquisas (NEP) da Academia Judicial
(AJ) intitulado Gest&o de Lancamento de Decisdes na Area Civel no Primeiro Grau de Jurisdic&o,
de autoria do Juiz Corregedor Orlando Luiz Zanon Junior, elaborado em 2017.
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Mauricio Cavallazzi Povoas, Orlando Luiz Zanon Junior, Sabrina Menegatti Pitsica,
Simone Boing Guimaraes, Tatiana Bettiol Carneiro e Viviana Gazaniga Maia.

Posteriormente, em atengdo a necessidade de revisdo periodica do
conteudo das diretrizes, visando fazer frente as vicissitudes da prestacéo jurisdicional,
0 Juiz-Corregedor Orlando Luiz Zanon Junior, membro originario da equipe, conduziu
a atualizagdo para a segunda, a terceira e, agora, a quarta versdo do documento,
reorganizando a apresentacao das diretrizes originarias e acrescentando outras.

Assinala-se que, desde a terceira versdo, s&o continuamente
aperfeicoadas algumas das sugestdes iniciais sobre o sistema eproc, a exemplo da
lista de localizadores para organizar as operacdes das unidades judiciais; segundo,
recomendado o emprego do sistema de gestédo unificada entre gabinete e cartdrio ou
secretaria, previsto na Resolugdo Conjunta GP/CGJ n. 11/2019, de modo a justificar
a substituicdo do termo “gabinete” pela expressdo “unidade judicial” no titulo; e,
terceiro, produzidos novos reforgcos de incentivo a adogao da metodologia de Triagem
Complexa, baseada na visdo de negdcio estabelecida pela Teoria Complexa do
Direito*. Adicionalmente, nesta nova edicdo, complementa-se o referido método, com
a fase de recodificacdo para cumprimento em lote, desenvolvida pela chefe de cartorio
Elisa da Silva, da 42 Vara da Fazenda Publica da comarca de Joinville, de titularidade
do Dr. Marcio Schiefler Fontes. Essas diretrizes invocam a viséo disruptiva de praticas
anteriores, objetivando rotinas padronizadas e mais céleres.

Outrossim, recomenda-se a leitura e o emprego desta quarta versao das

Diretrizes de Gestao de Unidades Judiciais.

Henry Petry Junior
Corregedor-Geral da Justica

4 ZANON JUNIOR, Orlando Luiz. Teoria complexa do direito. 3 ed. Sdo Paulo: Tirant, 2019.
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1. DIRETRIZES GERAIS

1.1. DIRETRIZES BASICAS

As diretrizes gerais basicas referem as medidas a serem tomadas e
implementadas pelo magistrado e pela sua equipe para fins de pautar, de forma
definitiva e permanente, desde um primeiro momento, as atividades na unidade.

Essas medidas gerais se aplicam a todos as unidades judiciais,
independentemente da competéncia do juizo, e tém o condao de orientar e facilitar o
manuseio dos processos e conferir maior celeridade ao processamento.

As medidas imediatas gerais a serem tomadas estdo assim compiladas:

1- Conhecer a equipe: Conhecer a equipe e identificar as respectivas
atribuicées e competéncias, de modo a viabilizar a divisdo de trabalho de acordo com
a complexidade da tarefa e a capacitacdo de cada colaborador. Com efeito, € possivel
dividir as tarefas de elaboracdo de minutas por matéria, de acordo com a capacidade
e a afinidade de cada membro da equipe, sem olvidar da possibilidade de rodizio
periddico, para evitar engessamento.

2- Tratar das urgéncias: Estabelecer quais sdo os casos considerados
urgentes, em observancia a legislacdo, a exemplo das hipoteses reproduzidas no
modelo de Portaria Administrativa anexo. Na sequéncia, designar o(s) agente(s)
responsavel(is) por reportar e tratar os casos urgentes, para iniciar as medidas
visando o respectivo atendimento. Ao executar o mapeamento do acervo (item 4
adiante), atentar que podem ser verificadas questdes urgentes pendentes de
tratamento.

3- Editar Portaria Administrativa: Revisar o conjunto de atos normativos
da unidade e, entao, consolidar todo o regramento do funcionamento da unidade em
uma Portaria Administrativa centralizada, prevendo a delegacao de atos ordinatorios,
com base naquela disponibilizada (ver anexos).

4- Mapear o acervo concluso (Triagem Complexa): Efetuar o
mapeamento do acervo concluso em gabinete, preferencialmente segundo a
metodologia de Triagem Complexa (Capitulo 3), visando conhecer os processos da
unidade, para impulsionar os casos mais simples e viabilizar a montagem de
cronograma para enfrentamento das questdes mais complexas. A metodologia
referida impulsiona rapidamente os lotes de processos que aguardam lancamentos

de baixa complexidade e, simultaneamente, libera a equipe para se voltar as
3




pendéncias que demandam maior dedicagdo de tempo. O funcionamento da
metodologia esta interligado com o uso correto do mecanismo para anotagdao em
processos (como 0s recursos de lembretes e descricdo da minuta do eproc).

5- Mapear o acervo em andamento em cartério (Recédigos da Triagem
Complexa): Efetuar o mapeamento da totalidade dos processos em tramitacdo no
cartorio judicial, preferencialmente seguindo os recédigos de cumprimento para
viabilizar o impulsionamento dos processos em lotes e otimizar o tempo da equipe
para que também possa se dedicar ao cumprimento de atos mais complexos e
elaborar minutas de despachos, decisdes e sentengas de baixa complexidade (gestao
unificada).

6- Criar modelos: Consoante se desenvolve 0 mapeamento por Triagem
Complexa, referido nos itens anteriores, analisar a conveniéncia, oportunidade ou
necessidade de desenvolvimento de modelos especificos, na hipotese de insuficiéncia
ou desinteresse no uso das pecas fornecidas pela Corregedoria. Sugere-se que os
modelos sejam nomeados com ementas, partindo-se do genérico para o especifico;
adicionados de automacgdes, acaso disponiveis; e, controlados diretamente pelo
magistrado (decisdes) e pelo chefe de cartério (atos de cumprimentos), como
centralizadores da memodria institucional da unidade, de modo a atender ao critério de
coeréncia deciséria. O sistema contém exemplos de modelos produzidos pela
Corregedoria-Geral da Justica.

7- Montar base de teses: A montagem de uma base estruturada de teses
para as discussoes juridicas mais corriqueiras visa auxiliar na resolugao dos casos
repetitivos, porquanto passiveis de serem prontamente colacionadas em despachos,
decisdes e sentencas. Sua utilidade é diversa dos modelos, pois se tratam de recortes
de textos padronizados, contendo estudos juridicos sobre questdes ja trabalhadas
pela doutrina ou jurisprudéncia, os quais podem auxiliar na composi¢cao de decisoes,
evitando que novas propostas tenham de ser escritas pelos assessores e validadas
pelos magistrados. Em brevissimo exemplo, recomenda-se a montagem de teses de
arresto, sequestro e tutelas de urgéncia e evidéncia que, eventualmente, podem ser
empregados como elemento adicional em deliberagdes diversas. Para essa finalidade,
o eproc disponibiliza o texto padrao, neste ultimo caso cabendo referir a sugestao de
que as respectivas siglas sejam todas inauguradas com #, visando facilitar a busca no
sistema e dentro dos modelos de pecas processuais.

8- Adotar jurimetria: Utilizar os relatorios dos sistemas disponiveis, a
4



exemplo do sistema de Business Intelligence (Bl), para conhecer os dados estatisticos
referentes a demanda (numero de processos distribuidos por més) e ao acervo, bem
como identificar as fases processuais com gargalos. Com este desiderato, importa
eleger um conjunto de “indicadores estatisticos” (volume de entrada, tempo médio de
julgamento etc), de acordo com os objetivos da unidade e os problemas a serem
enfrentados, para serem acompanhados periodicamente.

9- Adotar modelo de gestdo unificada: Recomenda-se adotar o
paradigma de operagdo de unidade judicial unificada, em que as atividades s&o
divididas de acordo com o grau de complexidade do ato a ser praticado, conforme
previsto na Resolugdo Conjunta GP/CGJ n. 11/2019. Segundo este padrao, a divisao
de trabalho n&o ocorre segundo a natureza do ato a ser praticado, conforme se trate
de deliberacdo (gabinete) ou de cumprimento (cartorio), mas sim consoante a
complexidade da questdo processual a ser analisada. Outrossim, os despachos,
decisdes e sentengas de baixa complexidade, devidamente inseridos no sistema de
gerenciamento processual, podem ser emitidos diretamente por quaisquer técnicos
ou analistas, para posterior conferéncia e assinatura pelo magistrado,
independentemente de sua lotagdo em gabinete ou cartério. Apenas 0s processos
com questdes complexas, apresentando algum grau de interferéncia humana em
estudo e pesquisa, séo remetidos conclusos para analise judicial pela assessoria.

10- Elaborar Plano de Gestao: Assimiladas as informacgdes dos itens
anteriores sobre mapeamento do acervo e conhecimento dos dados estatisticos da
unidade, elaborar um plano de gestdo para atendimento da demanda (baixar mais
processos do que os entrados) e enfrentamento gradual do acervo (reducao gradativa
do estoque).

11- Fixar metas: Estabelecer metas exequiveis para os membros da
equipe, de modo a viabilizar o atingimento dos objetivos referidos no item anterior.

12- Estabelecer rotina de atendimento interno: Para evitar rupturas na
concentracdo e na execugao das tarefas, recomenda-se que seja agendado um
horario diario para os assessores atenderem os estagiarios e, também, para o juiz
atender os demais colaboradores. Somente se excepciona tal horario em casos
considerados urgentes, de modo a evitar interrup¢des constantes. Recomenda-se que
as reunides sejam breves e focadas na resolugao de problemas ou pendéncias que
estejam dificultando o cumprimento dos ciclos de producgao (sprints) do gabinete e do

cartorio.



13- Estabelecer rotina de atendimento externo: Importa estabelecer um
padrao impessoal e qualificado para atendimento continuo do publico externo, com
niveis escalonados, recomendando-se o primeiro nivel com estagiarios, o segundo
nivel com os assessores e, somente em terceiro nivel, acesso direto ao magistrado,
respeitados os principios constitucionais que regem o processo.

14- Adocao de calendario publico: Recomenda-se estabelecer e divulgar
calendario indicativo dos ciclos de produgéo do cartoério (sprints), de modo a divulgar
o dia em que determinados atos serdo praticados (notadamente, especificando os
periodos em que serdao emitidos alvaras e requisicbes de pequeno valor). Além de se
atender ao principio da transparéncia no servigo publico, a medida tende a reduzir o
atendimento no balc&o.

15- Organizar a pauta de audiéncias: Importa montar uma pauta de
audiéncias organizada e suficiente para a demanda. Pode ser util reservar ao menos
um dia da pauta para atendimento das situagdes mais urgentes da unidade, a exemplo
dos réus presos em varas criminais. Ademais, em caso de competéncia diversificada,

recomenda-se a separacgao dos dias de trabalho de acordo com o assunto.

1.2. DIRETRIZES DE CHECAGEM

As diretrizes gerais de checagem referem-se as medidas a serem
implementadas e aplicadas periodicamente pelo magistrado e pela sua equipe, validas
para unidades com qualquer competéncia, cuja finalidade é efetuar corre¢cdes de
rumos na respectiva administragao.

As diretrizes gerais de checagem sao as seguintes:

1- Checar mapeamento do acervo (sprints): Checar periodicamente os
ciclos de producgéo do gabinete e do cartério (sprints), para acompanhar o andamento
do mapeamento do acervo e das novas entradas, na dindmica da Triagem Complexa,
para evitar gargalos e acumulos, considerando as metas atribuidas a equipe. Este
acompanhamento inclui o enfrentamento gradativo do acervo de processos conclusos
para sentenca, considerando o plano de gestao da unidade. Recomenda-se que o
ciclo seja semanal para o gabinete e observe tabela prefixada para o cartério (a ser
divulgada em calendario publico).

2- Monitorar a entrada: Acompanhar a entrada de peti¢cdes iniciais, ao
menos uma vez por dia, para verificar a demanda e evitar descuido com eventual

pleito urgente.



3- Controlar os modelos: E necessario manter um controle periédico para
criagcdo, modificagdo ou superagao dos modelos, com periodicidade relacionada com
0s avancgos da jurisprudéncia e com as vicissitudes da demanda. Os modelos referem
o entendimento juridico padronizado a ser empregado pela equipe.

4- Checar jurimetria: Checar periodicamente, ao menos uma vez por més,
os resultados da administragdo, segundo os sistemas disponiveis, a exemplo do
sistema de Business Intelligence (Bl). Importa comparar o numero de processos
entrados (distribuidos e redistribuidos) e saidos (arquivados ou remetidos), checar a
baixa ou aumento da entrada e do acervo, bem como identificar eventuais gargalos
no fluxo processual.

5- Reunides periddicas: Efetuar reunides peridédicas com a equipe, para
manter todos contextualizados sobre o andamento e os resultados da administracao,
bem como para apontar os problemas encontrados e as respectivas propostas de
solucao, visando otimizar o desempenho da unidade. As reunides servem ainda para
orientar sobre o uso de modelos; alinhar o entendimento juridico a ser aplicado pela
equipe; identificar as dificuldades de cada integrante em suas respectivas fungoes;
refinar a simetria de informagdes entre cartorio e gabinete; estabelecer diretrizes para
a utilizagdo de anotagdes nos processos (0s recursos de lembretes do eproc);
reajustar a delegacéo de atos ordinatorios e seu cumprimento; discutir incremento de
automacodes; e, ainda, tratar do eventual fluxo de servidores e estagiarios entre
cartorio e gabinete.

6- Manutencao da equipe: Acompanhar o desenvolvimento da equipe,
inclusive para verificar a necessidade de treinamento especifico sobre determinado
tema. Acaso se trate de hipétese em que uma reunido de orientagao € insuficiente,
encaminhar o membro da equipe para treinamento, aproveitando os cursos oferecidos
pela Academia Judicial (inclusive sugerindo temas ao referido 6rgao) ou
disponibilizados por outras entidades idoneas. Quando se antever a saida de um
membro da equipe, procurar antecipar eventual novo ingresso, de modo que o mais
antigo transmita as orientagdes gerais ao iniciante.

7- Agendamento de medidas de enfrentamento: A depender da
demanda e da competéncia da unidade, importa a realizagao de uma analise periddica
da conveniéncia e oportunidade de adotar medidas especiais de enfrentamento de
demanda e do acervo, a exemplo de mutirbes de conciliagdo ou mediacao e de pautas

concentradas para pericias meédicas.



8- Atender os chamados das instdncias administrativas: Importa
estabelecer uma rotina, delegada aos assessores e checada pelo juiz, para
oferecimento de respostas e preenchimento de relatérios determinados pelas
instancias administrativas superiores (Sistemas CNJ:
http://cgj.tjsc.jus.br/sistemascnj/index.htm; Metas 2, 4 e 6 do CNJ:
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/meta2/index.htm e Més do Ajuste estatistico:
http://cgj.tjsc.jus.br/intranet/mesdoajuste/).

9- Correicao das audiéncias: Acompanhar o cumprimento dos atos
necessarios para a realizacdo de audiéncias, de modo a aproveitar ao maximo o
agendamento efetuado.

10- Buscar colaboracgao: Dentro do possivel, buscar o dialogo tendente a
motivar um bom relacionamento profissional com os diversos atores processuais
(Ministério Publico, Defensoria Publica, Policias, Advogados etc), inclusive visando
obter colaboracao para padronizar procedimentos. Exemplo neste sentido consta da
Circular n. 24/2019 da CGJ.

11- Monitorar a alimentagao correta do sistema: A alimentagdo do
sistema eletronico precisa ser correta, espelhando a realidade, de modo a viabilizar
que os dados obtidos sejam empregados para tomada de decisdes estratégicas. Caso
contrario, os esforgos posteriores podem estar pautados em indicadores estatisticos

equivocados.

1.3. DIRETRIZES DE PORTARIAS

Este item contém orientagédo para a elaboragcdo da Portaria Administrativa
que consolida todos os temas gerenciais da unidade, em atencdo a Diretriz Geral
Basica n. 3. um modelo consta dos anexos.

A primeira utilidade de tal ato normativo € no sentido de centralizar, em um
corpo unico e sistematico, todas as orientagdes gerenciais da unidade, de modo a
evitar a consulta a varios documentos. Recomenda-se que, acaso seja necessario
tratar de algum tema adicional aos estabelecidos na minuta, abra-se um tdpico
especifico dentro da mesma Portaria Administrativa (ao invés de editar outra). Do
mesmo modo, em caso de necessidade de revisdo de conteudo, basta atualizar o
mesmo ato normativo.

A segunda utilidade é que, diante de um documento unico, estabelece-se

uma espécie de manual de funcionamento da unidade, como instrumento de consulta
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unificado aos membros da equipe. Ademais, na hipétese de rodizio ou ingresso de
novos colaboradores, a peca centralizadora serve como guia introdutorio.

Na elaboracdo da minuta, foram considerados os seguintes parametros
redacionais:

1- Nao foi reproduzido conteudo da legislagdo federal e estadual e,
tampouco, do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justiga (CNCGJ).

2- Redacéao simples, objetiva e direta, sempre que possivel.

3- Recomendacio de que a redacao dos atos ordinatérios ndo contenha
sanc¢des impostas pelo cartério, mas sim a mengao de que consequéncias podem ser
aplicadas pelo magistrado.

4- Desnecessidade de que cada ato ordinatorio indiqgue o numero da
portaria que autoriza sua pratica, pois o ato normativo centralizador podera ser usado
para eventual conferéncia.

5- O art. 212 do CNCGJ dispensa a delegagao para assinatura de
expedientes, de modo que a portaria sO precisa tratar desse tema se 0 magistrado
pretender restringir a assinatura de expedientes em geral pelos servidores do cartério.

6- Foi evitado o acumulo de atos sucessivos, haja vista que, embora se
reconhega a aceleragcao proporcionada por decisdes sequenciais, o excesso de
etapas sucessivas tende a gerar erros e confusdo, de modo a tornar mais prudente
que o acréscimo, no caso especifico, seja feito por cada magistrado na medida da
avaliagao dos trabalhos da unidade.

7- Foi evitada a delegacdo de atos ordinatérios que dependem da
interpretacao pessoal do magistrado quanto a sua pratica ou forma de aplicagao.

8- Recomenda-se que, quando as comarcas disponham de mais de uma
vara com mesma competéncia, todas elas adotem a mesma padronizacdo de atos

ordinatérios e modelos de decisdes.

1.4. SUGESTOES

As sugestbes sao opgbes que, eventualmente, podem atender
especificidades locais ou da equipe, gerando beneficios e impactos positivos na
produtividade.

As sugestdes sao as seguintes:

1- Estabelecer critérios de reconhecimento: Estimular a produtividade

estabelecendo um sistema de reconhecimento de acordo com a realidade da equipe.
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As relagbes humanas sao complexas e pequenos gestos e estimulos podem refletir
de forma substancial na produtividade. Um exemplo é a “gamificacéo”, consistente em
estabelecer um sistema de pontos para reconhecimento formal daqueles mais
dedicados, produtivos ou que, de alguma maneira, destacaram-se no
empreendimento humano de distribuigdo da jurisdigéo.

2- Utilizar checklists: Recomenda-se o uso de listas de checagem
(checklists) em agbes que demandam acompanhamento peridédico de etapas ou
apresentacdo gradual de documentos, a exemplo das ag¢des de inventario e de
usucapiao.

3- Evitar paralisagoes longas: Acompanhar as filas de concluséo, para
evitar que algum processo fique paralisado por tempo excessivo, considerando a
orientagcdo do CNJ para movimentagdes com prazo inferior a 100 (cem) dias.

4- Usar redagoes claras: Para viabilizar o cumprimento dos impulsos
processuais, recomenda-se o uso de redagbes padronizadas que contemplem a
indicagao do comando exato a ser cumprido no caso concreto, preferencialmente com
indicagdo da peca/fase processual a que se referem (evento respectivo, no caso do
eproc). Evitar usar comandos do tipo “como requer” ou o “‘cumpra-se o necessario”
para que o servidor que for cumprir ndo perca tempo interpretando o pedido do
advogado.

5- Utilizar saneamento progressivo: Recomenda-se que, em processos
com tramitagdo projetada por consideravel periodo, sejam adotados impulsos de
saneamento com sintese dos principais dados, de modo a facilitar a continuidade dos
trabalhos. Isto porque, desta forma, a leitura do impulso anterior ja é suficiente para
relembrar os principais aspectos, de modo que a nova decisdo pode partir se
reportando a anterior. Por exemplo, no processo de acompanhamento do
cumprimento da pena privativa de liberdade, reavaliar os calculos de tempo,
projetando provaveis beneficios e desenvolvimentos da execugao penal.

6- Referenciar as decisdes nos apensos: Para ampliar o entendimento
Nnos processos apensos, fazer o registro como “despachei nesta data no processo em

apenso. Aguarde-se o |la determinado” ou “cumpra-se também o la determinado”.

2. DIRETRIZES POR COMPETENCIAS

2.1. CIVEL
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Seguem diretrizes especificas da competéncia civel:

1- Preparar os processos de audiéncia de modo a viabilizar que, na
hipétese de nao ocorrer conciliacéo, o feito seja saneado e/ou julgado, mormente nas
situagdes mais repetitivas.

2- Quando se tratar de agao repetitiva em que se exija pericia médica (a
exemplo daquela para o diagndstico de incapacidade laboral), elaborar modelo de
deciséo inicial ja determinando a sua realizagdo antecipada, inclusive para
instrumentalizar eventual conciliacdo ou mediacdo posterior. Em se tratando de
ajuizamento em face de 6rgédo publico, recomenda-se o contato com o respectivo
orgao de representacao judicial para preestabelecer em ato conjunto os quesitos a
serem respondidos, a exemplo das agdes previdenciarias da jurisdigao delegada.

3- Nas decisbées condenatdrias em valor, adotar dispositivo com o Resumo
dos Parametros de Liquidagdo (RPL), o qual contenha todos os elementos
necessarios para a liquidagao e atualizagdo do valor, de modo a prevenir duvidas

contabeis.

2.2. FAZENDA PUBLICA

Seguem diretrizes especificas da competéncia da Fazenda Publica:

1- No tema de judicializacdo da saude, observar repositorios online de
estudos médicos e orientagcbes técnicas com relacdo a doencas € medicamentos

especificos, a exemplo do e-Natjus do CNJ (http://www.cnj.jus.br/programas-e-

acoes/forum-da-saude/e-natjus) e do Conitec (http://conitec.qov.br/).

2- Na execucao fiscal, considerando o elevado volume de pedidos
uniformes a demandar a Triagem Complexa, sugere-se que 0s encaminhamentos do
cartorio ja venham separados com a indicagdo do tipo de peticdo, por exemplo,
extingdo pelo pagamento, extingdo pelo cancelamento de CDA, suspensao, Sisbajud
e/ou Renajud. Com a realizagdo da metodologia antes referida, as decisdes ja serao
devolvidas ao cartoério igualmente separadas.

3- Na execucgado fiscal, pode ser relevante contatar os o6rgaos de
representacéo judicial das Fazendas Estadual e Municipal, visando a fixagdo de
peticbes Unicas e padronizadas para as varias etapas processuais previstas na
legislagdo, notadamente as referidas no item anterior, de modo a agilizar a
identificacao e, assim, os impulsos posteriores.

4- Na execucgao fiscal, efetuar checagem peridédica das execugdes
1
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ajuizadas contra devedor falecido ou que faleceu antes da citagdo, caso em que,
impossibilitada a sucessao processual, permite-se a extingao do feito (cf. STJ, AgRg
no REsp. n. 1.345.801PR, Benedito Gongalves, DJe 15/04/2013).

5- Nas ag¢des previdenciarias, sugere-se a adogédo da chamada execugao
invertida, na qual o proprio devedor traz o calculo daquilo que entende devido, caso
em que, havendo concordancia do credor, segue-se apenas com expedicdo de

precatorio ou requisi¢gao de pagamento.

2.3. FAMILIA

1- Analisar a conveniéncia e oportunidade de instalagdo de um setor
especifico de conciliagdo ou mediacao familiar, com a alocagao de servidor capacitado
para tratar destes assuntos.

2- Estudar a viabilidade de implementagao de oficinas de pais e filhos e
congéneres, com atividades de contraturno, mediante parcerias com organizagdes e

sociedades empresarias locais, a fim de evitar a reincidéncia.

2.4. INFANCIA E JUVENTUDE

1- Observar as instrugcbes do Manual Pratico do Juiz da Infancia e
Juventude, disponivel no site da Corregedoria-Geral da Justica.

2- Atentar para as urgéncias especificas, notadamente os prazos legais
peremptoérios, a exemplo dos processos em que exista internacido de adolescente
(com observancia dos prazos maximos para tanto), destituicdo do poder familiar e
adocao (identificando o estagio processual e o prazo para conclusao).

3- Adotar a metodologia das audiéncias concentradas, com a participagao
de toda a rede municipal de atendimento, que ja deve sair intimada de todas as
providéncias a serem tomadas em cada caso, consoante previsto no Provimento n.
32 do Conselho Nacional de Justica.

4- Aproveitar o Oficial da Infancia para colaboracdo nas atividades de
cartorio, nos termos das suas atribuigdes institucionais (ver site do PJSC), observadas
as limitagdes definidas pela Circular CGJ n. 52/2017.

5- Promover adogdes tardias, através do sistema de Busca Ativa e da
implementagdo do Programa de Apadrinhamento, que podera ser executado por
orgao publico ou organizagao da sociedade civil.

6- Estudar a viabilidade de implementacgao de oficinas de profissionalizagcao
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de jovens, com atividades de contraturno, mediante parcerias com organizagdes e
sociedades empresarias locais, a fim de evitar a reincidéncia.

7- Analisar a conveniéncia e oportunidade de comparecer nas instituicoes
de ensino local, para instruir os menores quanto aos temas da area da infancia e
juventude, como por exemplo o consumo de drogas e alcool, a cidadania e o abuso
sexual, dentre outros.

8- Realizar reunides periddicas também com os responsaveis pela rede de
atendimento, Conselho Tutelar e outros érgaos respectivos, com vistas a diminuir a
reincidéncia de atos infracionais ou o aumento de casos de negligéncia familiar.

9- Realizar inspe¢cbes mensais nas entidades de acolhimento e

socioeducativas, efetuando as alimentagdes nos sistemas de registro.

2.5. CRIME

1- Monitorar os processos com réus presos, a0 menos semanalmente.

2- Manter sempre atualizado o historico de partes.

3- Durante a audiéncia de instrugéo, fazer o registro escrito das principais
informacdes mencionadas pelas partes e testemunhas, em documento de texto
emitido a partir do modelo padrao de sentencga, para agilizar a posterior elaboragao
da sintese dos depoimentos e orientar a confecgao da minuta.

4- Em caso de apreensao de armas e bens, analisar a possibilidade juridica
de imediata destinagdo, de modo a evitar depdsito desnecessario (art. 25 da Lei n.
10.826/2003, Resolucao n. 134/2011 do CNJ, Manual de Bens Apreendidos do CNJ e
art. 317 do CNCGJ).

5- Concentrar as audiéncias do art. 28 da Lei n. 11.343/2006 em um ato
unico para varios processos (termos circunstanciados), quando for o caso de
aplicagao da proposta de adverténcia.

6- Buscar mecanismos de insergédo e de tutela de vulneraveis perante a
rede publica de atendimento ou organizagdes idoneas.

7- Na competéncia do Tribunal do Juri, utilizar roteiro pratico nas sessdes
de julgamento (ver anexos).

8- Na competéncia do Tribunal do Juri, quando houver interposicédo de
recurso em sentido estrito da decisdo de pronuncia, aplicar o art. 584, § 2°, do CPP,
no sentido de suspender apenas o julgamento pelo Tribunal do Juri e, entdo,

encaminhar o processo, desde logo, para a preparacao do plenario, conforme arts.
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422 e seguintes do CPP. Deste modo, quando do julgamento do recurso, o processo
estara pronto para designacgao de data de julgamento pelo plenario do Tribunal do Juri.

9- Na execugao penal, delegar ao cartorio a realizagao das audiéncias para
inicio do cumprimento do regime aberto e do livramento condicional, fixando, desde
ja, as condigdes a serem cumpridas.

10- Na execugao penal, monitorar constantemente a remessa dos
processos das unidades judiciarias competentes, quando o sentenciado ja estiver
residindo/recolhido na comarca.

11- Na execugdo penal, analisar a conveniéncia e oportunidade de
realizacdo de sessao publica para julgamento (homologacdo) de PAD, com a
finalidade de conferir maior celeridade ao incidente de reconhecimento de falta grave,

nos termos da Sumula 533 do STJ.

2.6. DIRETRIZES DE SUBSTITUIGAO E COOPERAGAO

2.6.1. Substituicoes

1- Antes do inicio da substituicdo, contatar o titular e a respectiva equipe,
para conhecer as peculiaridades, tirar duvidas quanto a adogao das diretrizes gerais
basicas e de checagem (itens 1.1 e 1.2) e estabelecer os vinculos de dialogo.

2- Observar as diretrizes gerais basicas empregadas na unidade (item 1.1),
notadamente no sentido de conhecer a equipe, efetuar a leitura da Portaria
Administrativa centralizada, monitorar o funcionamento do mapeamento gradativo do
acervo (segundo a metodologia de Triagem Complexa) e dar o devido tratamento as
situagdes urgentes.

3- Executar as diretrizes gerais de checagem (item 1.2), de modo a manter
o funcionamento da unidade durante o periodo da substituicao.

4- Evitar alterar a sistematica de funcionamento da unidade, notadamente
quanto aos procedimentos padronizados da assessoria e do cartério, principalmente
quando o periodo da substituicdo for de 30 dias ou inferior. Notadamente, acaso ja
implantada a Triagem Complexa e/ou a gestdo unificada, embora na competéncia
plena e preservada a independéncia judicial, evitar substituir os modelos de casos
repetitivos e padronizados em aplicagéo pelos seus especificos, salvo se igualmente
ementados de acordo com a referida metodologia, para fins de nao prejudicar o

andamento da metodologia por questdes de mero estilo e, assim, criar gargalo no
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fluxo processual.

5- Evitar ao maximo a redesignagcao de audiéncias e, especialmente, de
sessoes de Tribunal de Juri, em especial em unidade com pauta ja assoberbada.

6- Estimular o contato entre as assessorias do titular e do substituto, para
que haja troca de informagdes sobre modelos, triagem de processos e
particularidades da unidade.

7- Atitulo de meta base de produtividade, sugere-se a adogao da média da
vara nos ultimos 6 (seis) meses (conforme dados do sistema de Business Intelligence

- Bl), de modo a manter fluxo processual normal no periodo.

2.6.2. Cooperagoes

1- Dialogar com o magistrado titular, a fim de identificar os pontos criticos a
serem atacados, privilegiando a prolagdo de sentengas meritérias, em especial de
complexidade média a grande.

2- Elaboragdo de plano de trabalho conjunto entre juiz titular e juiz
substituto cooperador, quando da existéncia de cooperagao na unidade jurisdicional,
conforme Circular CGJ n. 53/2014 (autos CGJ n. 0011397-08.2013.8.24.0600).
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3. TRIAGEM COMPLEXA®

3.1. Introducgao

A metodologia de Triagem Complexa se trata de uma forma organizada e
padronizada de mapeamento gradativo e periédico do acervo, que visa a conferir
qualidade e celeridade ao langamento de decisdes judiciais (gabinete) e, ainda,
promover sincronizagdo com as tarefas de cumprimento (de cartério), mormente
quando aproveitadas as automacgdes disponiveis.

A sua premissa central consiste em estabelecer um fluxo separado para
desafogar os impulsos processuais simples com agilidade e, assim, liberar recursos e
tempo para a analise dedicada das questdes mais complexas pendentes.

Para tanto, é necessario, primeiro, montar uma base de modelos
padronizados, suficientes para promover os impulsos processuais (gabinete) e
executar as tarefas de cumprimento (cartério) mais simples, sem a necessidade de
redacao ou maior grau de interferéncia humana; e, segundo, promover uma triagem
integral do acervo pendente de impulso, para mapear a demanda reprimida e, assim,
identificar e quantificar os impulsos mais simples (baixa intensidade de interferéncia
humana), os quais serdo codificados de acordo com o modelo padronizado a ser
aplicado. Para fins de sinergia com o cartorio, por sua vez, cabe efetuar a
recodificagdo para encaminhamento dos cumprimentos pendentes.

Outrossim, ha dois pilares basicos, consistentes em, primeiro, construgcao
e manutencao de uma base de modelos e, segundo, triagem gradativa e periédica do
acervo (com recodificagdo no cartorio).

Quanto a base de modelos de decisdoes e expedientes cartorarios,
recomenda-se o uso das pecgas disponibilizadas pela Corregedoria-Geral da Justica,
seja como minutas para uso imediato ou, ao menos, como exemplo para auxiliar na
construgcéo de um acervo especifico.

E crucial que o nome dos modelos seja ementado, iniciando com a
informagao mais geral e seguindo até a mais especifica, porquanto tal forma facilita a
busca e viabiliza a mais facil e agil indicagdo daquele a ser utilizado.

5 A metodologia de Triagem Complexa foi documentada no Relatério do Nucleo de Estudos e Pesquisas
(NEP) da Academia Judicial (AJ) intitulado Gestdo de Lancamento de Decisdes na Area Civel no
Primeiro Grau de Jurisdico, elaborado em 2017. Posteriormente, foi incorporado no Projeto Base
institucional de modelos de decisbes judiciais (autos CGJ n. 0000181-74.2018.8.24.0600),
oportunidade em que foi testado com sucesso.
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Igualmente €& importante que apenas os itens redacionais nao
determinantes sejam utilizados de forma mais genérica, para evitar a necessidade de
edicdo pontual. Por exemplo, ao invés de “o autor” ou “as autoras”, empregar “a(s)
parte(s) ativa(s)”.

Merece destaque, igualmente, o emprego de metodologia adequada de
formatacao das pecas, em razdo do potencial para auxiliar a compreensao e majorar
a produtividade, nao se tratando de medida meramente estética ou cosmética, como
ja amplamente reconhecido nos meios académicos e profissionais®. Isto porque, em
breve sintese, primeiro, a adogdo de fontes, tamanhos, cores e espagamentos
adequados, comprovadamente, tende a reduzir o custo de interpretagao e a diminuir
o desgaste visual e, consequentemente, a majorar a produtividade; segundo, a
apresentacao grafica adequada tende a facilitar a leitura e o entendimento; e, terceiro,
ha uma relacdo de causa e efeito entre aprumo formal e qualidade do resultado
material. Em termos gerais, consoante os padrdes geralmente empregados nos meios
académicos e nos guias profissionais de redagao, recomenda-se fonte nao serifada
para a leitura predominantemente digital (por exemplo: Arial)’, tamanho suficiente (12
pontos), espacamento mediano para facilitar a leitura em meio digital e fisico (1,5
entrelinhas) e, ainda, margens laterais suficientes para encadernacéo de eventual
impressao (2,5 cm esquerda e direita). Adicionalmente, o cabecgalho e o rodapé devem
ocupar pouco espacgo da pagina e conter apenas os itens indispensaveis, como brasao
ou logo administrativa (em tamanho pequeno), identificacdo do setor de autoria (por
exemplo: Poder Judiciario de Santa Catarina — 52 Vara Civel de Blumenau), o nimero
do processo e a pagina, de modo a majorar o aproveitamento de espago e reduzir
recursos de impressao.

Outra recomendacgao importante é definir, com cédigo de cores simplificado,
os pontos do modelo que podem ser modificados livremente. Por exemplo, deixar em
letra preta as partes imutaveis (ou seja, que s6 podem ser modificadas com
autorizagao especifica do juiz ou chefe de cartério) e em letra vermelha os destaques
cuja modificagdo, geralmente, é suficiente para atender as peculiaridades de cada
caso concreto. Isto facilita sobremaneira a correcédo, que passa a enfocar os trechos
devidamente delimitados.

6 PASOLD, César. Metodologia da pesquisa juridica: teoria e pratica. 14 ed. Sdo Paulo: Conceito,
2018.
7 FONSECA, Joaquim da. Tipografia & design grafico: design e producdo gréafica de impressos e
livros. Porto Alegre: Bookman, 2008. p. 86.
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Por fim, é crucial anotar que o controle dos modelos de decisbes cabe
exclusivamente ao magistrado, haja vista que se trata da memdaria institucional das
suas decisdes (o conteudo propriamente dito da tutela jurisdicional), na qual esta
alicercada a sua responsabilidade politica e de coeréncia. Da mesma forma, cabe ao
chefe de cartdrio o monitoramento dos modelos de expedientes cartorarios. Outrossim,
mesmo quando uma proposta tenha sido elaborada por um membro da equipe, o texto
merece ser previamente validado pelo magistrado ou chefe de cartério para, somente
apos, passar a integrar a base de modelos.

Com relagdo a triagem gradativa e peridédica, cabe destacar que um
mapeamento completo do conjunto de processos conclusos em gabinete e em
andamento em cartério é imprescindivel para a gestdo da unidade. E uma maxima
conhecida da gestao a afirmagéo de que “ndo se administra aquilo que n&o se mede”.
Logo, a “medigdo” do conjunto de processos é uma providéncia preliminar
imprescindivel para que a unidade seja passivel de ser corretamente administrada,
com base em indicadores estatisticos, ao invés de depender da percepc¢ao subjetiva
de cada gestor.

Uma diferenga determinante entre a forma de triagem ora proposta e as
tradicionais consiste em que n&o se esta apenas separando classes de acdes para
dividir as tarefas de producdo de pecas, mas sim identificando exatamente qual o
impulso a ser conferido para bem atender as peculiaridades dos autos e, entéo, ja
imediatamente atribuir a pega especifica (padronizada com ajustes) para aqueles
temas considerados mais simples, passiveis de fluxo rapido. Outrossim, ao final de
uma rotina de triagem, o resultado estimado consiste em elevado percentual de
processos ja devidamente impulsionados (estimado em 70%, consoante testes em
varias unidades), ao invés de simples separagao de tarefas. Com isto, ganha-se
tempo habil para conferir a devida atengao aos impulsos mais complexos conclusos.

Para que seja viabilizada a triagem permanente do acervo, de modo que
esteja sempre mapeado e gerenciavel, cabe observar o conjunto de orientagbes
abaixo expostas, ja disciplinadas na Portaria Administrativa centralizada (anexo 4.1).

De outro lado, os efeitos da sincronizagcdo com as tarefas de
cumprimento ocorrem porque o cartério recebe os processos ja& com a indicacdo
ementada do proximo cumprimento a ser realizado, ao menos com relagdo ao
percentual referente ao fluxo rapido (estimado em cerca de 70%, como ja referido). A

partir do cddigo ementado inserido pelo gabinete em cada processo, a equipe de
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cartorio pode efetuar a recodificacdo indicativa das tarefas de cumprimento
especificas a serem executadas em lote. Neste ponto especifico, recomenda-se o
agrupamento das tarefas de execucéo dos codigos em dias especificos, de modo que
o cartério possa girar todo o acervo de fluxo rapido pendente (reitera-se que estimado
em 70%) em um conjunto de dias suficientes, evitando a paralisacdo processual.

3.2. Implantagao

A implantacdo da metodologia de triagem complexa € simples e rapida.
Entretanto, recomenda-se planejamento, observadas as seguintes etapas:

1- Agendamento da implantacdo ap6s um periodo de 30 (trinta) dias,
durante o qual a equipe far4 a leitura destas diretrizes, preparara os modelos
necessarios e organizara o atendimento das questfes urgentes. Pode ser interessante
comunicar os Nucleos | (disciplinar) e Il (correicional) da Corregedoria-Geral da
Justica, ante a modificacao estatistica esperada.

2- Preparacdo dos modelos necessarios para aplicacdo da metodologia,
cujo nome deve corresponder a uma ementa, consoante a tabela exemplificativa de
modelos referidos nos anexos.

3- A equipe deve se familiarizar com o nome e o conteido dos modelos
antes de iniciar o mapeamento do acervo.

4- Engajar a equipe de cumprimento (cartério ou secretaria) na metodologia,
de modo que possam efetuar a recodificacdo das tarefas de cumprimento de acordo
com o cadigo de triagem encaminhado pelo gabinete.

5- Preparar os recédigos de cumprimento, com base na listagem
disponibilizada pela Corregedoria-Geral da Justica.

6- Definir os grupos de recédigos a serem cumpridos em lote a cada ciclo
de producéo (sprint).

7- Organizar a responsabilidade pelo atendimento dos feitos urgentes. No
ponto, se recomenda um rodizio entre 0s assessores e servidores, para viabilizar que
todos possam também patrticipar da implantacédo da metodologia.

8- Na data designada, inicia-se a triagem total, empregando os modelos
prontos e conhecidos, mas sem descuidar do tratamento das questdes urgentes,

observadas as orientagdes dos proximos subitens.
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3.3. Aplicacao em gabinete

Inicialmente, cabe reiterar que o0s processos devem ser triados
integralmente, de modo a gerar e manter um mapeamento completo de todo o acervo
concluso, para viabilizar posterior impulsionamento em blocos. A triagem é executada
periodicamente, por exemplo, como sugestdo, na segunda-feira (eventualmente
concluindo até a terca-feira), com revisao dos urgentes, diariamente, as 17:30 horas.

A metodologia de triagem ocorre nas seguintes cinco etapas:

1- Carga de entrada — Recebimento e Separagao: Cada assessor deve,
nos momentos designados para triagem, verificar as filas de trabalho nos fluxos de
processos para iniciar diretamente a etapa posterior.

2- Triagem Complexa (triagem com analise): Nesta fase, os assessores
efetuam a triagem dos processos, mediante analise de cada um para afixagdo do
respectivo codigo de triagem. Para esta finalidade, no eproc recomenda-se o uso do
recurso de lembrete ou de descrigdo da minuta.

A triagem de modelos observa o seguinte esquema de coddigos para

separagao dos processos:

1- Grupo de Langcamento 2- Tipo de Deciséo 3- Impulso Especifico
M (Modelo a ser aplicado pelo AO (Ato Ordinatorio) Indicar o modelo a ser empregado,
Estagiario geralmente pelo nome ementado
) D (Despacho) (acrescentar eventual comentario
| L. extra depois entre parénteses)
(Interlocutdria) Exemplos:
MD Inicial — Execucao-Extrajudicial
S (Sentenca) (Deferir JG)
MS Sentenca — Exting&o — Acordo —
Padrao (Com emisséo de alvara)
R (Redacdo a ser proposta pelo|D (Despacho) Indicar comentario sobre o impulso a
Assessor) _ ser dado
| (Interlocutéria) Exemplos:
RD "Intime-se o autor para se
S (Sentenga) manifestar com relacdo a proposta
de acordo".
RS Sentenga improbidade
Administrativa (com minuta no
sistema)
OBS: No caso do eproc, os cddigos D (Despacho) e | (Interlocutéria) sdo substituidos apenas por D
(Despacho/Decisao).
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Na triagem de sentenca complexa (RS) da &rea civel, deve ser observada

a seguinte codificacao:

1- Codigo de triagem 2- Modelo de base 3- Especificidades

RS (Conforme tabela acima) Cabe indicar o nome do modelo que |Indicar especificidades relevantes,
servira de base para elaboragdo da|como preliminares etc.

minuta. Na auséncia de modelo de | Exemplos:

base, indicar o assunto, consoante a|RS Reparagcdo - Acidente de
técnica de ementa de modelos. Trénsito — Padréo

RS Reparacdo — Contrato comercial
descumprido

Na triagem de sentenca complexa (RS) da area criminal, deve ser

observada a seguinte codificacéo:

1- Codigo de triagem 2- Tipo legal da infrac&o 3- Especificidades
RS (Conforme tabela acima) Numero do artigo legal do principal | Anotar, nesta ordem:
delito (por exemplo: 157 ou 155) - Numero de réus
- Tentativa
- Majorante/qualificadora
Exemplos:
RS 157 — 2 réus - Tentado —
Majorado

3- Elaboragao das minutas: Cabera aos estagiarios apenas executar o
cédigo de triagem comandado pelos assessores nos processos simples (codigo M),
enquanto os assessores deverao produzir propostas de redagdo para os mais
complexos (R). As minutas produzidas sdo inseridas nos processos e encaminhadas
para conferéncia e assinatura pelo juiz.

4- Conferéncia: No caso de despachos, decisbes e sentencas, o
magistrado confere os impulsos dados, consultando fluxo especifico das minutas. Esta
fase é dispensavel em se tratando de atos ordinatérios, que devem ser langcados
diretamente.

5- Assinatura: Apos a conferéncia, basta assinar os feitos na forma digital.

Por fim, releva tecer algumas recomendacdes adicionais para o bom
funcionamento da metodologia em exame, quais sejam:

a) Qualquer modificagcdo em redacdo padronizada (ndo em vermelho) de
algum modelo implica que o nome do documento seja acrescentado do cédigo “MOD”;

b) As deliberagcdes urgentes em geral devem ter o nome da minuta
precedido do cédigo “U”;

c) Verificada a repeticdo por pelo menos trés vezes de uma mesma
situacdo processual (a exemplo da reiteracdo de um despacho, da inauguracéao de
uma nova onda de acdes de massa ou repetitivas, da formulacdo de defesas similares
em processos parecidos etc), a assessoria deve reportar 0 tema para analise do juiz,

para fins de verificar a oportunidade e conveniéncia de confeccédo de um novo modelo
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de decisao; e,

d) Em casos especificos (com redacédo dada pela assessoria), 0 home do
arquivo deve ser ementado, iniciando pelo tipo de decisdo e depois com breve
descricdo do conteudo, empregando como exemplo o estilo de ementa da base de
modelos.

3.4. Aplicagdo em cartério®

Para fins de aproveitamento da metodologia na fase de cumprimento, a
equipe de cartério deve observar que 0s processos ja chegam devidamente triados,
de modo a ser possivel verificar de pronto qual o encaminhamento determinado pelo
gabinete, segundo o cddigo de triagem (ou nome/descri¢cao da ultima pega processual
langada nos autos), para entéo efetuar a recodificagdo das tarefas de cumprimento, a
serem executadas nos dias uteis subsequentes, em lotes de providéncias similares,
até o giro integral do acervo de fluxo rapido (estimado em 70%).

A sincronizacdo da metodologia de triagem com o cartério ocorre nas
seguintes etapas:

1- Recodificagao: Inicialmente, o chefe de cartério ou servidor(es)
designado(s) efetuara(ao) a insercao do recodigo indicativo da tarefa de cumprimento
a ser executada na sequéncia, com base no codigo de triagem ou no nome do ultimo
documento emitido pelo gabinete.

Para esta finalidade (recodificagdo), no eproc recomenda-se o uso do
recurso de localizador (preferencialmente, por permitir automacgoées) ou de lembrete.

A recodificacdo observa o seguinte esquema de codigos para separacao

dos processos:

Recédigo® Funcéo ou tarefa de cumprimento a ser executada

Triagem Desp/Dec Processos recebidos do gabinete para recodificacdo de cumprimento.

Triagem Sentenca Processos recebidos do gabinete para recodificacdo de cumprimento.

Triagem Urgente Processos recebidos do gabinete para cumprimento de forma prioritaria.

Inicial Checklist Aguardando andlise de iniciais que demandam juntada de documentos mapeados
em checklist, a exemplo das a¢des de usucapido e inventario.

Emenda Aguardando emenda a inicial.
Dica: a) usar automatizacdo para que 0 processo seja enviado para o gabinete
triagem inicial ou urgente quando ocorrer a juntada de peticdo; e b) usar
automatizacdo para que o processo seja enviado ao gabinete triagem sentenca
guando decorrer o prazo sem manifestacao.

8 A chefe de cartorio Elisa da Silva, da 42 Vara da Fazenda Publica da comarca de Joinville, de
titularidade do magistrado Dr. Marcio Schiefler Fontes, desenvolveu a proposta de recodificacao de
cumprimento, de modo a contribuir determinantemente para majorar a eficiéncia da metodologia de
Triagem Complexa, com base na sua visao de “meta, método e foco”.

9 Aqui foram construidos em até 20 (vinte) caracteres, para viabilizar o uso do recurso de localizador
do eproc.
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Emenda Custas

Intimar a parte autora para recolhimento das custas iniciais ou complementagcao em
razdo da adequacéo do valor da causa.

Dica: a) usar automatizacdo para que 0 processo seja enviado para o gabinete
triagem inicial ou urgente quando ocorrer a juntada de peticdo; e b) usar
automatizagdo para que O processo seja enviado ao gabinete triagem
despacho/decisao quando decorrer 0 prazo sem manifestacao.

Cadastro Retificar

Aguardando correcéo do cadastro do processo ou de petigdo.

Despesas Citagdo

Aguardando pagamento de despesas processuais pela parte ativa.

Dica: a) emitir expediente de cita¢do; b) usar automatizac@o para enviar o processo
para o recédigo citacdo expedir, quando houver juntada da peticdo; e c) usar
automatizagdo para enviar o processo para o recodigo intimagéo pessoal, em caso
de decurso de prazo.

Endereco

Aguardando manifestagdo da parte ativa sobre o endereco para citagédo da parte
passiva.

Dica: a) usar automatizagéo para enviar o processo para o recodigo citagcao expedir,
guando houver juntada de peticdo; e b) usar automatizacao para enviar o processo
para o recodigo intimacdo pessoal, em caso de decurso de prazo.

Citacao Expedir

Aguardando expedi¢do de edital, mandado ou oficio de citacdo (acaso ndo haja
automacao).

Carta Prec Expedir

Aguardando expedicdo de carta precatéria e intimagdo da parte para proceder a
distribuicdo, consoante Orientacdo CGJ n. 69/2019

Carta Prec Retorno

Aguardando retorno de carta precatoria. O processo permanecera nesta fase acaso
seja a Unica providéncia faltante ou ndo haja outros impulsos possiveis (exemplo:
citagdo de um Unico réu, pericia, entre outros).

Solicitar informagdes ao juizo deprecante.

Carta Prec Cumprir

Cartas precatdrias recebidas de outras unidades judiciarias para cumprimento.
Expedir mandado, realizar pericia, atos de remogédo e alienagdo de bens, estudo
social, entre outros.

Carta Prec Checar

Cartas precatérias recebidas de outras unidades e que aguardam a realiza¢ao do ato
deprecado, com excecao das que se destinam a realizacdo de atos complexos
(pericia, leildo, entre outros).

Defensor Nomear

Procedimento a ser realizado no sistema AJG para os casos em que nao ha atuacao
da Defensoria Publica e posterior intimacao para a pratica do ato processual.

Resposta Aguardando resisténcia (exemplo: contestagdo, embargos monitérios, entre outros).
Elaborar ato ordinatério de réplica.
Dica: criar a¢éo preferencial por localizador com o ato ordinatorio e o langamento dos
eventos de intimacdo ou usar a funcdo de criar minutas em lote.

Réplica Aguardando manifestagédo da parte ativa sobre a resposta.

Dica: criar automatizagc&o para remessa ao gabinete triagem despacho/decisdo com
a juntada da peticdo ou o decurso do prazo pelo sistema.

Audiéncia Cumprir

Audiéncia designada e que aguarda emitir os atos de citagdo e/ou intimagéo das
partes (em caso de nao utilizagdo de automatizagao), intimagéo de testemunha ou
outro ato necessario para realizagdo da solenidade.

Dica: é possivel criar automatizacao para que, na medida em que ocorram eventos
de juntada ou decurso de prazo, 0s processos sejam movidos automaticamente para
o codigo de checagem da audiéncia.

Audiéncia Checar

Aguardando eventual prazo de manifestacdo sobre a decisdo que designou a
audiéncia e retorno de correspondéncias de citacdo e/ou intimacéo expedidas.

Audiéncia

Aguardando a realizacdo do ato. Este cdédigo somente sera inserido apds a
checagem do éxito no cumprimento de todos os atos. Apds a realizagdo da
solenidade, o processo deve ser movimentado para o recodigo de cumprimento da
deciséo proferida em audiéncia.

Pericia Perito

Aguardando: a) intimar perito sobre aceitacdo do encargo e/ou apresentar proposta
de honorarios (expedi¢do de oficio, mandado, intimacédo eletrbnica ou nomeacéo
AJG); b) intimar o perito para prestar esclarecimentos sobre o laudo; e c) intimar o
perito para justificar a ndo apresentacao do laudo no prazo.

Pericia Cumprir

Aguardando: a) inserir na pauta e cumprir os atos de intimacao; b) intimacao das
partes acerca da proposta de honorarios do perito; e ¢) intimagao das partes da data
da pericia (pericia externa).

Pericia Checar

Conferéncia dos atos necessarios a realizagdo da solenidade. Cumpridos todos atos,
0 processo segue para o recédigo em que aguardara o prazo para apresentagdo do
laudo pericial.

Pericia Laudo

Aguardando decurso do prazo para apresentacéo do laudo pericial e intimagao das
partes para manifestagao.

Dica: a) inserir o vencimento do prazo para entrega do laudo no lembrete, de modo
a permitir a reiteracdo da intimacdo do perito, em caso de inércia;, e b) criar
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automatizagdo para que o processo seja movido para o recddigo pericia perito, em
caso de decurso de prazo sem a juntada do laudo.

Pericia Manif

Aguardando manifestacdo das partes sobre o laudo ou sobre os esclarecimentos
apresentados pelo perito. Apos, remeter concluso para triagem despacho/decisao,
acaso haja necessidade de producdo de outras provas, ou para triagem sentenca.

Suspenso 313 CPC

Indicar no lembrete ou observagéo da fila o motivo da suspensdo e se possivel o
prazo (no caso dos incisos |, II, IX e X).

Dica: pode haver criacao de dois recédigos para os casos em que a suspensao for
de 6 (seis) meses e de um 1 (um) ano, nos termos do § 4°, acaso haja automagéao
ou a quantidade de processos justifique (a exemplo das ac¢des de inventario e de
usucapido).

Prazo Rec Declinio

Aguardando intimacgé&o eletrénica ou o prazo de publicacdo no Diario da Justica para
remessa para outro Juizo.

Dica: ndo é necessario aguardar o prazo recursal, somente a efetivagdo da intimagao
(dois dias Uteis, no caso de publicagdo no Diario da Justica e dez dias corridos, no
caso de intimacao eletrénica).

Prazo Rec Com Mérito

Aguardando o prazo recursal. Findo, subsistem duas opg¢des: a) houve recurso:
certifica-se a tempestividade e intima-se o recorrido para contrarrazées; e b) ndo
apresentou recurso: certifica-se o transito em julgado e o processo é remetido para
contadoria judicial (SAJ).

Dica: Conforme a unidade, pode-se adotar observacéo da fila para indicar se a
sentenga € procedente, improcedente, liquida ou iliquida, em especial nos juizados
civeis e fazendarios.

Prazo Rec Sem Mérito

Aguardando o prazo recursal. Findo, subsiste duas opgdes: a) apresentou recurso:
certifica-se e remete para gabinete para fins de juizo de retratagéo; b) ndo apresentou
recurso: transitar em julgado e mover para contadoria judicial (SAJ) ou arquivar (nos
casos de isencéo de despesas processuais).

Dica: é possivel criar automatizagéo para que 0s processos sejam movidos do codigo
de triagem para este recodigo utilizando como controle os eventos: sentenca sem
resolucdo de mérito - desisténcia da agdo, sentenca sem resolucdo de mérito -
indeferimento da peticdo inicial e sentenca sem resolucdo de mérito - tipo C.

Contrarrazoes

Aguardando resposta ao recurso interposto e que demanda remessa ao segundo
grau.

Contrarrazbes ED

Aguardando resposta aos embargos de declaracéo, a ser apreciado em primeiro
grau.

Dica: fazer automatizacéo para que, com o decurso do prazo ou a juntada da peca,
0 processo seja movimentado automaticamente para 0 gabinete triagem
despacho/decisao.

AJG Pagamento

Aguardando procedimentos de criagdo, validagdo e pagamento de honorarios do
profissional nomeado pelo sistema AJG.

TJSC Recebidos

Aguardando: a) intimar as partes sobre o retorno; b) cumprir diligéncia determinada
em segundo grau; c) remeter ao gabinete; ou, d) arquivar.

Prazo Pagamento

Cumprimento de sentenca. Aguarda prazo de pagamento espontaneo (quando séo
utilizados modelos automatizados) ou emitir expediente de intimacdo do devedor
(intimacdo eletrénica ou pessoal).

Impugnacgéo

Cumprimento de sentenga. Decurso de prazo efetuado pelo sistema. Este € um
recddigo adicional, pois, o processo pode receber também um recédigo de
expropriagao.

Dica: fazer automatizacdo para que, com o decurso do prazo, 0 processo seja
movimentado automaticamente.

Bacenjud Minuta

Aguardando confecc¢édo de minuta de bloqueio.

Bacenjud Resposta

Aguardando resposta do pedido de blogueio.

Bacenjud Positivo

Aguardando intimar o devedor do bloqueio para eventual impugnacé&o. Em caso de
inércia do devedor, intimar a parte credora para manifestagdo quanto a satisfagéo da
divida (bloqueio integral) ou requerer o prosseguimento da execugao (bloqueio
parcial).

Dica: usar automatizagdo para mover 0 processo para o recodigo seguinte quando
houver impugnacao.

Bacenjud Impug

Aguardando intimar o credor da impugnagao.
Dica: manter o processo neste recédigo para permitir automatizagdo de remessa ao
gabinete, seja em caso de manifestacdo ou mesmo em caso de inércia.

Bacenjud Transf/Desb

Transferéncia de valores para subconta apés o decurso do prazo de impugnac&o ou
em caso de rejei¢cdo da impugnacéo ou, ainda, desbloqueio em caso de acolhimento
da impugnacao.

Renajud Consulta

Realizar pesquisa no sistema e proximo passo conforme resultado da busca.

Infojud Consulta

Realizar pesquisa no sistema e proximo passo conforme resultado da busca.
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Serasajud Incluir

Realizar a inclusdo do nome do devedor no sistema eletrénico.

Serasajud Excluir

Realizar a exclusdo do nome do devedor no sistema eletronico.

Endereco Consulta

Realizar pesquisa de endereco nos sistemas informatizados disponiveis e proximos
passos de acordo com o resultado da consulta (citagdo em enderego distinto,
expedicdo de alvara, citacdo por edital ou intimacao da parte ativa para impulso).

Penhora Cumprir

Expedir: a) certiddo, mandado, oficio ou termo; b) intimacéo da parte executada; c)
intimacdo do co6njuge (bem imovel); ou d) intimacdo do credor fiduciario ou
hipotecario.

Penhora Checar

Aguardando retorno dos mandados e oficios expedidos do recédigo Penhora
Cumprir.

Penhora Negativa

Intimar o exequente para impulsionar o processo indicando bens a penhora.
Dica: criar automatizagéo para que os processos sejam movidos do recodigo penhora
checar para este acaso ocorra a juntada de mandado negativo.

Leildo

Providéncias a serem cumpridas de acordo com Portaria Administrativa da Unidade
Judicial.

Leildo Intimagbes

Data do leildo designada, aguarda intimac¢des de acordo com o art. 889 do CPC.

Leildo Checar

Aguardando cumprimento dos atos posteriores a alienagdo positiva (exemplo:
depésito, parcelamento, impugnacao, expedicdo de carta, entre outros).

Alvaré Expedir

Processos aptos a liberagdo dos valores depositados em subconta em favor da(s)
parte(s).

Alvara envio

Alvaréds assinados e que aguardando envio para assinador digital

Alvara transferéncia

Alvards enviados para o assinador digital. Aguardando a confirmacdo da
transferéncia da conta Unica para conta da parte interessada

Autor Manif Aguardando outras manifestacbes da parte ativa que ndo se enquadram nos
recodigos especificos.
Réu Manif Aguardando outras manifestacbes da parte passiva que ndo se enquadram nos

recédigos especificos.

Partes Manif

Aguardando outras manifestagdes das partes que ndo se enquadram nos recodigos
especificos.

Intimacéo Pessoal

Aguardando intimagéo pessoal da parte para: a) constituir novo procurador em caso
de rendncia; e b) impulso, em razéo da auséncia de manifestacéo pelo advogado.

Suspenso Sem Bens

Aguardando decurso de prazo de um ano, consoante art. 921, lll, do CPC.
Dica: criar automatizagdo por tempo no localizador para que 0 processo seja
remetido ao recédigo seguinte apds o decurso de um ano.

Arquivamento Prov

Aguardo prazo prescricional, consoante art. 921, § 2°, do CPC.

Dica 1: criar automatizacao para que o processo seja remetido a recédigo de penhora
ou de gabinete triagem despacho/decisédo em caso de indicagao de bens a penhora.
Dica 2: criar recodigo de acordo com o prazo prescricional pode permitir a automagao
de remessa ao gabinete triagem sentenca apds o decurso do prazo de prescricao.

Prazo Rec Ext Exec

Aguardando prazo recursal, transito em julgado e arquivamento.

Conferéncia: baixa de penhora, restricbes sobre bens, inscricdo em 06rgdos de
protecéo ao crédito, devolucao de custas/despesas e saldo em subconta (art. 327 do
CNCGJ).

Transito Julgado

Aguardando providéncias necessarias ao arquivamento (retorno de oficios, baixa de
restricdes, levantamento de penhora, entre outras).

Dica: usar nos casos em que 0 arquivamento ndo pode ocorrer logo apos o transito
em julgado.

Desarquivados

Aguardando andlise de providéncia requerida pela parte. Manter sempre este
recodigo para que 0s autos retornem ao arquivo com brevidade.

Citaco Eletronica

Juizado Fazendario. Aguardando citacdo (portal ou eletrbnica), acaso ndo haja
automacao.

Prazo Rec S/Mérito

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal, transito em julgado e arquivamento.
Dica: a) usar automatizacdo para que 0 processo seja enviado para o gabinete
triagem despacho/deciséo quando ocorrer a juntada da peca recursal; e b) em caso
de adocéo de modelo de gestéo unificada, aplicar modelo de decisdo previsto em
portaria administrativa da unidade.

Prazo Rec C/Mer Imp

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal: a) sem recurso: transito em julgado
e arquivamento; e b) com recurso: certiddo de tempestividade e intimacdo para
contrarrazdes (ato Unico).

Prazo Rec C/Mer Liq

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal: a) sem recurso: certiddo de transito
em julgado, conferéncia de dados e movimentagéo para o recédigo de requisicéo de
pagamento; e b) com recurso: juizo de admissibilidade em primeiro grau (Enunciado
n. 166 Fonaje), remeter ao gabinete (com automatizagdo); ou aplicar modelo de
despacho/deciséo (gestéo unificada).

Prazo Rec C/Mer llig

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal: a) sem recurso: transitar em julgado
e analisar o dispositivo da sentenca para verificar 0 proximo passo; e b) com recurso:
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juizo de admissibilidade em primeiro grau (Enunciado n. 166 Fonaje), remeter ao
gabinete (com automatizacdo); ou aplicar modelo de despacho/decisdo (gestdo
unificada).

Prazo Rec Obr Fazer

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal, condenagédo unicamente em
obrigacao de fazer, ndo fazer ou entregar coisa.

a) Sem recurso: transitar em julgado e intimar o ente publico para cumprir a sentenca,
no prazo da decisao.

b) Com recurso: juizo de admissibilidade em primeiro grau (Enunciado n. 166
Fonaje), remeter ao gabinete (com automatizagdo); ou aplicar modelo de
despacho/decisdo (gestdo unificada).

Prazo Rec Ext Exec

Juizado Fazendario. Aguardando transito em julgado.
Observar: Liberacdo de penhora, baixa de restricdo de crédito, necessidade de
expedicdo de alvara

Prazo Rec Emb Exec

Juizado Fazendario. Sentencga proferida em embargos a execugéo.

a) Sem recurso: nos autos da execucgao - remeter para requisicao do pagamento; em
autos apartados: certificar o trénsito em julgado e arquivar

b) Com recurso: juizo de admissibilidade em primeiro grau (Enunciado n. 166
Fonaje), remeter ao gabinete (com automatizagdo); ou aplicar modelo de
despacho/deciséo (gestéo unificada).

Execucéo Invertida

Fazenda Publica. Aguardando intimagcdo da Fazenda Publica para apresentar os
célculos de execucéo.

Calculos Invertida

Fazenda Publica. Calculos apresentados, aguardando intimag¢do da parte credora
para manifestagéo.

Dica: criar automatizacdo para que 0s processos sejam movidos automaticamente
do recddigo anterior.

Impugnagéo Invertida

Fazenda Publica. Processos em que a parte credora divergiu dos calculos
apresentados pela Fazenda. Opgdes: a) intimar a Fazenda sobre a impugnagéo
(divergéncia minima); e b) intimar a parte credora de que os autos permanecerao em
arquivo até a apresentacdo do pertinente cumprimento de sentencga, conforme art.
534 do CPC e Orientagdao CGJ n. 56.

Dica: criar automatizagdo para que os processos sejam movidos do recédigo anterior
para este guando juntada impugnacao.

Prazo Rec Impug

Fazenda Publica. Aguardando decurso do prazo da decisdo que resolveu a
impugnacdo ao cumprimento de sentenca e/ou embargos a execucao de sentenca.

RPV Expedir Fazenda Publica. Aguardando expedicao de requisicao de pequeno valor.
Dica: usar checklist para conferéncia dos processos aptos a expedi¢do
RPV Pagto Fazenda Publica. RPV expedida, processo aguardando o depdsito na conta Unica.

RPV Depésito

Fazenda Publica. Depdsito realizado. Aguardando: a) intimacdo da parte credora
sobre o depésito; b) decisdo de quitacdo e determinacdo de expedicdo de alvara.

Precatdrio Expedir

Fazenda Publica. Aguardando expedicdo de precatorio.
Dica: usar checklist para conferéncia dos processos aptos a expedicao.

Precatorio Pagto

Fazenda Publica. Precatorio expedido. Aguardando: a) oficio sobre a inclusdo no
orcamento; e b) pagamento.

Dica: € possivel criar recddigo adicional especifico para aguardar a remessa do oficio
pelo 6rgéo pagador sobre a inclusdo no orcamento do ente publico para fins de
intimacao.

Emenda Valor In M

Execugao Fiscal. Emitir minuta de deciséo de baixa complexidade.
#DTREF — Valor infimo

Emenda Valor In P

Execugdo Fiscal. Aguardando prazo de manifestacdo acerca da decisdo que
determinou a emenda.

Dica: criar automatizagdo para que o processo seja movido para o recodigo de
extingdo em caso de decurso do prazo.

Exting&o Valor In

Execucgao Fiscal. Emitir minuta de sentencga de extingdo de baixa complexidade.
#DTREF — Extincdo — Valor infimo

Emenda Miltipla

Execucgao Fiscal. Emitir minuta de deciséo de baixa complexidade.
#DTREF — Emenda — Mdltipla

Emenda Mdltipla P

Execugdo Fiscal. Aguardando prazo de manifestacdo acerca da decisdo que
determinou a emenda.

Dica: criar automatizagdo para que o processo seja movido para o recodigo de
extingdo em caso de decurso do prazo.

Cumprida a determinacao, triar e mover os processos para os recodigos de corre¢édo
de cadastro ou de emissdo de minuta citacdo.

Emenda Qual End

Execucéo Fiscal. Emitir minuta de decisdo de baixa complexidade.
#DTREF — Emenda — Qualificacdo e endereco

Emenda Qual End P

Execugdo Fiscal. Aguardando prazo de manifestacdo acerca da decisdo que
determinou a emenda.
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Dica: criar automatizagdo para que o processo seja movido para o recodigo de
extingdo em caso de decurso do prazo.

Cumprida a determinagéo, triar e mover 0s processos para os recodigos de correcao
de cadastro ou de emissdo de minuta citacao.

Emenda CDA

Execucao Fiscal. Emitir minuta de despacho e aguardar o decurso do prazo da
intimacao. Prosseguir consoante determinado na decisao.
#DTREF — Substituicdo da CDA - Intimacao do executado

Extingdo S/ Emenda

Execucao Fiscal. Emitir minuta de sentencga de extingdo de baixa complexidade.
#Sentenca - Extincdo - Indeferimento da Peticdo Inicial - Inércia quanto & Emenda

Citacao Oficio

Execucao Fiscal. Elaborar minuta de decisao inicial de baixa complexidade e expedir
oficio de citagao.

#DTREF — Citacdo — Sem audiéncia

Mover o processo para “Citacdo Retorno”.

Citacao Ofic Conc

Execucao Fiscal. Elaborar minuta de decisao inicial de baixa complexidade e expedir
citacao.

#DTREF — Citagdo — Com oportunidade de conciliagdo administrativa

Dica: criar automatizacéo para mover o processo para o recodigo Conciliagdo Adm,
em caso

Citacdo Mandado

Execucao Fiscal. Elaborar minuta de decisao inicial de baixa complexidade e expedir
mandado de citagao.
Mover o processo para “Citacdo Retorno”.

Citag&o Edital Indef

Execugéo Fiscal. Elaborar minuta de deciséo inicial de baixa complexidade e
aguardar manifestagéo da parte exequente.

#DTREF — Citagao por edital — Indeferimento

Dica: criar automatizagao para que o processo seja movido para o recodigo intimacao
pessoal.

Citacao Outros

Execucéo Fiscal. Elaborar minuta de decisao inicial de baixa complexidade e expedir
edital ou carta precatoria.

Citacao Retorno

Execugéo Fiscal. Aguardando retorno do oficio ou mandado de citagao.

Dica: a) criar automatizacao para mover 0s processos para o recodigo de citacao
positiva, quando ocorrer a juntada de aviso de recebimento ou mandado cumprido;
b) criar automatizagdo para que o processo seja movido para o recédigo de citagao
frustrada quando ocorrer a juntada de aviso de recebimento ou mandado nédo
cumprido; e c) criar automatizagdo por tempo (60 dias) no localizador para
movimentar 0s processos para o recédigo inércia dos correios ou do oficial de justica.

Citacao Frustrada

Execugéo Fiscal. Recddigo de triagem dos processos em que a citagao foi frustrada.
Dica: A depender da quantidade de processo podem ser criados dois recddigos.

Citacao Inércia

Execugéo Fiscal. Recddigo de movimentagéo automatizada para o caso de inércia
dos correios ou do oficial de justiga, no prazo de 60 (sessenta) dias.
Dica: A depender da quantidade de processos podem ser criados dois recédigos.

Citacao Positiva

Execucéo Fiscal. Recédigo de movimentacao automatizada para o caso de citagao
positiva. Aguardando decurso do prazo de 5 (cinco) dias para pagamento voluntario
ou oferecimento de bens a penhora.

Dica: a) criar automatizagdo para que 0 processo seja movido para o recodigo de
intimacao do exequente acaso haja juntada de peticdo do executado dentro do prazo
de 5 (cinco) dias; e b) criar automatizagdo para que 0 processo seja movido para o
recédigo Bacenjud Minuta, em caso de inércia.

Exequente Endereco

Execucdo Fiscal. Aguardando manifestagdo do exequente sobre a pesquisa de
endereco.

Exequente Manif

Execucéo Fiscal. Aguardando manifestacéo do exequente, na fase postulatoria e que
ndo se enquadre em nenhum recédigo especifico.

Conciliagdo Adm

Execugéo Fiscal. O executado sera citado para comparecer a sede da Administragdo
Municipal e negociar a divida, no prazo de 30 dias.

Dica: a) criar automatizacéo para que o processo seja movido para este recédigo ao
ocorrer a citagdo positiva; b) criar automatizagdo para que o processo seja movido
para o recédigo relativo parcelamento em caso de juntada de pedido desta natureza;
e c) criar automatizacdo para que o processo seja movido deste recodigo, apos o
decurso de 30 (trinta) dias para o recédigo citacao positiva.

Bens Intim Exeq Ind

Execucédo Fiscal. Elaborar minuta de ato ordinatério para intimacao do exequente
para indicar bens a penhora. Somente nos casos em que ndo ha requerimento na
inicial nesse sentido.

Bens Indicacéo Int

Execucgdo Fiscal. Elaborar minuta de ato ordinatério para intimagdo do exequente
acerca da indicacdo de bens a penhora pelo executado.

Intimagdo Exeq Exped

Execucédo Fiscal. Intimar o exequente pessoalmente para impulsionar a demanda.
Mover o processo para o recodigo Intimacao Pes Prazo.

Intimacéo Exeq Prazo

Execucado Fiscal. Aguardando cumprimento da intimagéo e decurso do prazo para
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manifestagao.
Dica: criar automatizacao para que o processo seja movido para o recédigo extingao
abandono em caso de inércia da parte credora.

Extingdo Abandono

Execucao Fiscal. Elaborar minuta de sentenga, consoante portaria administrativa.
#DTREF — Extincdo — Abandono

Embargos Inicial

Execugdo Fiscal. Checar os requisitos da inicial e elaborar minuta de
despacho/decisao ou sentenga, consoante portaria administrativa.

#DTREF — Embargos a Execugéo — Rejeicao liminar — Auséncia de garantia
#DTREF — Embargos a Execugéo — Sentenga — Extingdo — Intempestividade

Dica: a) criar automatizacdo para mover o processo para o gabinete urgente acaso
haja pedido de urgéncia (dado complementar); e b) podem ser criados recédigos
especificos para cada modelo, acaso a quantidade de processos justifique.

Embargos Impug

Execucao fiscal. Aguardando impugnacao aos embargos.
Dica: criar automatizacdo para que o processo seja movido para o gabinete triagem
sentenca ao ser juntada impugnacao.

Excec¢éo Pré-exec

Execucgao fiscal. Elaborar ato ordinatério, consoante portaria administrativa, salvo
quando houver pleito de tutela proviséria de urgéncia.

Dica: criar automatizagdo para que o processo seja remetido ao gabinete urgente
(dado complementar).

Excec¢&o Manif

Execucéo fiscal. Aguardando manifestagdo do exequente acerca da excegao de pré-
executividade.

Dica: criar automatizag@o para que o processo seja movido para o gabinete triagem
despacho/decisdo com a juntada da peticdo ou o decurso do prazo.

Prazo Rec Excecédo

Execucgéo fiscal. Aguardando o prazo recursal da decisédo proferida na excegéo de
pré-executividade.

Dica: verificar recodigos gerais.

Em caso de acolhimento com extincdo da execucdo: utilizar recodigos gerais
relativos aos embargos de declaracdo, a apelacao e as contrarrazes.

Em caso de decisdo interlocutéria: prosseguir com 0s atos expropriatorios.

Intimag&o Exec Min

Execugéo fiscal. Elaborar minuta de decis@o, consoante portaria administrativa. O
recédigo pode ser desmembrado acaso a quantidade de processos justifique.
#DTREF — Intimagao — Devedor para indicar bens

#DTREF — Intimacdo — Devedor para entregar bem penhorado

Intimag&o Exec Prazo

Execucgéo fiscal. Aguardando prazo para manifestacdo do devedor acerca da
intimacao pessoal para indicar bens ou entregar o bem penhora.

Com as informag8es ou o decurso do prazo intimar a parte exequente para formular
requerimento do seu interesse.

Suspensao Minuta

Execucéo fiscal. Elaborar minuta de decisé@o, consoante portaria administrativa. O
recédigo pode ser desmembrado acaso a quantidade de processos justifique.
#DTREF — Suspenséo do processo — Art. 40 da LEF

#DTREF — Suspensao — Parcelamento de divida

#DTREF — Suspensao — Aguarda decisdo em processo administrativo

#DTREF — Suspensao do processo — Falecimento do executado — Habilitagao do
inventario ou herdeiros

#DTREF — Suspensao do processo — Faléncia do executado

Suspenso 6m

Execucéo fiscal. Processos suspensos pelo parcelamento, aguardando julgamento
de outra agdo ou por processo administrativo.

Suspenso Art. 40 LEF

Execucéo fiscal. Aguardam decurso de um ano, consoante art. 40 da LEF.
Dica: criar automatizacdo para que 0 processo seja movido para o recodigo
arguivamento provisorio apds o decurso de um ano.

Suspenso la

Execugdo fiscal. Processos suspensos pelo periodo de um ano, aguardando
parcelamento ou processo administrativo.

Dica: criar quantos forem adequados para permitir a automatizagdo por tempo no
localizador.

Arquivamento Prov 5a

Execucéo fiscal. Aguardando decurso da prescri¢ao intercorrente.
Dica: criar automatizagédo para que o processo seja movido para o recodigo para
andlise da prescrigdo intercorrente apos o decurso de cinco anos.

Intimagdo Exeq Susp

Intimar o exequente acerca do decurso do prazo de suspensao, notadamente nos
casos em que houve o parcelamento.
Dica: criar automatizagdo para que 0s processos sejam movidos para este recodigo
dos demais por tempo no localizador.

Prescricéo Interc

Execucgao fiscal. Elaborar minuta de sentenca, consoante portaria administrativa.
#DTREF — Prescricdo intercorrente — Reconhecimento

Extin¢cdo Minuta

Execugéo fiscal. Elaborar minuta de sentenga, consoante portaria administrativa. O
recédigo pode ser desmembrado acaso a quantidade de processos justifique.
#DTREF — Extingédo — Litispendéncia

#DTREF — Extingdo — Pagamento
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#DTREF — Cancelamento do débito — Art. 26 da LEF

Embargos Dec/Inf Int

Execucgao fiscal. Elaborar minuta de decisdo, consoante portaria administrativa. O
recédigo pode ser desmembrado acaso a quantidade de processos justifique.
#DTREF — Embargos de Declaragéo — Intempestividade

#DTREF — Embargos Infringentes — Intempestividade

Embargos Dec/Inf Pra

Execucéo fiscal. Aguardando prazo recursal das decisGes referidas nos recédigos
anteriores.

Audiéncia Conc/Med

Familia. Aguardam a realizacdo do ato.

Oficios Expedir

Familia. a) oficio ao empregador para desconto de alimentos; b) oficio ao INSS
requisitando informacg@es sobre beneficio ou vinculo empregaticio; e c) oficio a Caixa
Econdmica Federal solicitando informacdes sobre saldo de FGTS.

Oficios Checar

Familia. Intimar a parte ativa acerca das respostas aos oficios, consoante recédigo
anterior.

Este poderéa ser um recédigo adicional, porquanto o processo podera receber outros
recédigos acaso hajam outras providéncias a serem cumpridas/analisadas.

MP Urgente

Familia. Infancia. Ato de intimacdo do Ministério Publico em processos com
determinagbes de cumprimento urgente (exemplo: prisdo, soltura, busca e
apreensao, entre outros).

Dica: a) usar automatizag@o para que 0 processo seja enviado para o gabinete
urgente quando ocorrer a juntada da manifestacéo.

MP Extin¢édo

Familia. Inféncia. Processos em que as partes formularam acordo, em que ha
informacao de quitagcao da divida, pedido de desisténcia da agao, morte de parte,
entre outros, e que serdo remetidos ao gabinete para triagem sentenga apods a
manifestagéo.

Dica: a) usar automatizagdo para que 0 processo seja enviado para 0 gabinete
triagem sentenca quando ocorrer a juntada da manifestacao.

MP Geral

Familia. Infancia. Aguardando manifestagdo do Ministério Publico.
Diac: inserir informag&o no lembrete do processo, acaso seja pertinente, de modo a
facilitar 0 passo seguinte a manifestacao.

Servigo Social

Familia. Infancia. Aguardando estudo social. Apds: a) conclusdo urgente, em caso
de situacao de risco; ou b) intimacdo das partes e do Mlinistério Publico.

Psicologia

Familia. Infancia. Aguardando estudo psicolégico. analisar a decis&o para verificar o
passo seguinte.
Dica: utilizar o lembrete para indicar 0 passo seguinte consoante decisao.

Priséo Expedir

Familia. Expedir mandado de priséo.

Prisao Checar

Familia. Aguardando priséo.

Dica: acaso o prazo de prisdo seja padronizado pela unidade (sempre 30 ou sempre
60 dias), €& possivel criar automatizacdo para 0 processo seja movido
automaticamente para os recédigos seguintes.

Prisao 30 dias

Familia. Executado preso, com prazo de 30 (trinta) dias.

Prisdo 60 dias

Familia. Executado preso, com prazo de 60 (sessenta) dias.

Suspenso 30 dias

Familia. Processos suspensos a pedido da parte autora para: localizar, enderego,
buscar bens, tentativa de composicédo, entre outros.

Decorrido o prazo, reiterar a intimagao do procurador, para impulso em cinco dias e,
em caso de nova inércia, intimar pessoalmente.

Dica: criar automatizagdo para que o processo seja enviado para recédigo de
cumprimento correspondente ao tipo de peticdo.

Suspenso Acordo

Familia. Processos suspensos aguardando cumprimento de acordo.

Dica: a) inserir o vencimento do prazo no lembrete, em caso de parcelamento; e b)
criar automatizacao para que o processo seja enviado para o recodigo MP Extin¢ao
ou gabinete triagem sentenca quando ocorrer a juntada de informagéo sobre o
cumprimento do acordo.

Prazo Rec C/Mer Proc

Familia. Aguardando prazo recursal contra sentenca de procedéncia ou procedéncia
parcial (intimar as partes e o Ministério Publico, acaso ndo haja automagéao).

a) Sem recurso: certificar o transito em julgado, expedigdo de atos necessarios as
averbagoes (registro civil e de imodveis), checar pagamento de custas, requisicao de
pagamento de honorarios no sistema AJG, valores em subconta e arquivar.

b) Com recurso: ato ordinatério de intimacéo para contrarrazées e apds remessa ao
tribunal de justica.

Prazo Rec C/Mer Imp

Familia. Aguardando prazo recursal contra sentenca de improcedéncia.

a) Sem recurso: certificar o transito em julgado, checar o pagamento de custas,
requisitar o pagamento de honorarios no sistema AJG e arquivar.

b) Com recurso: ato ordinatério de intimacéo para contrarrazées e apds remessa ao
tribunal de justica.

Audiéncia DNA

Familia. Infancia. Cumprir os atos necessérios a coleta de material genético em
audiéncia.
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Termo Expedir

Familia. Infancia. Aguarda expedicdo de termos diversos (guarda, inventariante,
curador, tutor, entre outros)

Oficina Pais Filhos

Familia. InfAncia. Aguardando data para oficina e expedi¢cdo de convite.

Depoimento Especial

Familia. Infancia. Crime. Cumprir 0s atos necessarios a realiza¢ao do ato, consoante
Lein. 13.431/2017.

Audiéncia Apres AAI

Infancia. Ato Infracional. Audiéncia de apresentacdo. Cumprir: a) citar o(a)
adolescente; b) intimar representantes; c) Defensoria Publica, acaso conste na
deciséo; d) cientificar o Ministério Publico; e e) outros comandos da deciséo.

Audiéncia Inst AAI

Infancia. Ato Infracional. Audiéncia de instrucéo e julgamento. Cumprir: @) intimar o(a)
adolescente; b) intimar representantes; c) Defensor ou Defensoria Publica; d)
cientificar o Ministério Publico; e e) outros comandos da deciséo.

Informacfes CR

Infancia. Aguardando resposta a solicitagédo de informacdes do Centro de Referéncia
de Assisténcia Social (CRAS) ou do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social (CREAS).

Conselho Tutelar

Infancia. Aguardando informagdes acerca do atendimento
acompanhamento.

Dica: este pode ser um recodigo adicional, porquanto o processo podera estar em
outros recédigo de cumprimento acaso hajam outros atos a serem praticados no

pProcesso.

prestado ou

Medidas Meio Aberto

Infancia. Aguardando cumprimento das medidas aplicadas.
Dica: Indicar o termo final para cumprimento no lembrete/observacéo de fila.

Prazo Rec AAI Mer P

Infancia. Sentenga proferida em processo de apuragédo de ato infracional, com
analise de mérito. Prazo recursal de 10 (dez) dias.

Com recurso: intimar a parte contraria para contrarrazées, dentro do prazo de 10
(dez) dias, mover para o recédigo de contrarrazbes. Com a juntada ou o decurso,
criar automatizagdo para que o processo seja movido para o gabinete triagem
despacho/deciséo para juizo de retratagdo ou, em caso de gestdo unificada, emitir
minuta de decisao respectiva (art. 198, VII, da Lei 8.069/1990).

Sem recurso adolescente internado: a) certificar o transito em julgado; b)
cumprimento de sentenca definitiva, expedir a guia e remeter ao juizo da execugao;
c) em caso de internagdo provisodria, enviar os documentos necessarios para
complementacédo do PEMSE; d) verificar destruicdo de entorpecentes e destinagéo
de bens; e) requisitar pagamento de honorarios ao Defensor nomeado (AJG); e f)
arquivar.

Sem recurso adolescente solto: a) expedir guia de execucdo definitiva e requisitar
vaga & Geréncia PRO-SINASE para internacéo (Circular CGJ N° 136/2017); b) com
a informacao da vaga, proceder a baixa temporéria da guia no CNACL, reativando-a
somente quando houver o ingresso do socioeducando na entidade de internacdo
(Circular CGJ n. 136/2017); c) expedir mandado de busca e apreenséao; d) verificar
destruicdo de entorpecentes e destinacdo de bens; e) requisitar pagamento de
honorarios ao Defensor nomeado (AJG); e f) arquivar.

Prazo Rec AAI Mer |

Infancia. Sentenca proferida em processo de apuragdo de ato infracional, com
analise de mérito. Prazo recursal de 10 (dez) dias.

Com recurso: intimar a parte contraria para contrarrazdes, dentro do prazo de 10
(dez) dias, mover para o recodigo de contrarrazdes. Com a juntada ou o decurso,
criar automatizagédo para que o processo seja movido para o gabinete triagem
despacho/decisao para juizo de retratagdo ou, em caso de gestédo unificada, emitir
minuta de decisdo respectiva (art. 198, VII, da Lei 8.069/1990).

Sem recurso: a) certificar o transito em julgado; b) em caso de internagdo provisoria
revogada, expedir alvara de liberacdo e proceder a baixa da guia; c) verificar
destruicdo de entorpecentes e destinacdo de bens; d) requisitar pagamento de
honorarios ao Defensor nomeado (AJG); e e) arquivar.

Prazo Rec AAI Ext

Infancia. Sentenga proferida em processo de apuragdo de ato infracional, sem
analise de mérito. Prazo recursal de 10 (dez) dias.

PEMSE Infancia. Aguardando formacao do processo de execucdo de medida socioeducativa.
Dar andamento consoante sentenca ou remeter concluso.
PIA Infancia. Requisitar ao 6rgdo competente a elaboracdo do Plano Individual de

Atendimento e aguardar remessa.

Adocédo Hab Curso

Infancia. Aguardando realizacéo de curso pelos pretendentes a adocdo e demais
providéncias.

Prazo Rec Hab Adoc¢éo

Infancia. Transitar em julgado e inserir o nome da parte ativa no Cadastro Unico
Informatizado de Adocé&o e Abrigo (Cuida) e no Cadastro Nacional de Adocdo (CNA).

Antecedentes

Criminal. Juntar antecedentes criminais dos imputados.

Urgente Cumprir

Criminal. Expedicdo de mandado de busca e apreensado, ordem de interceptacao,
alvara de soltura, entre outros expedientes. Ao mover para o recédigo urgente checar
indicar o andamento seguinte.

Urgente Checar

Criminal. Checar o cumprimento das medidas urgentes e dar o respectivo
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andamento.

Prisdo Cumprir

Criminal. Expedicdo de mandado ou carta precatdria.

Prisao Checar

Criminal. Checar o cumprimento da ordem.

Medida Caut Fiscaliz

Criminal. Acompanhamento do cumprimento das medidas cautelares decretadas.
Recdédigo adicional, porquanto o processo podera estar em outros recodigos a
depender do andamento.

Medida Caut Descump

Criminal. Encaminhar os autos ao Ministério Publico e com a manifestagdo remeter
ao gabinete para analise de eventual revogacdo, substituicdo ou ordenar a prisao.

Audiéncia TP/SCP

Criminal. Aguardando audiéncia para oferecimento de proposta de transacao penal
ou suspensdao condicional do processo.

Descumprimento

Criminal. Intimar para justificar o descumprimento das condi¢es da transacao penal
ou da suspenséo condicional do processo. Apés, remeter ao Ministério Publico.

Delegacia Inf

Criminal. Requisitar informacdes a autoridade policial, consoante decisdo (exemplo:
termo de avaliagao de bens, termo de reconhecimento e entrega, laudo pericial, entre
outros).

Delegacia Checar

Criminal. Aguardando retorno de informacdes da autoridade policial. Este podera ser
um recodigo adicional acaso hajam outras providéncias a serem cumpridas, a
exemplo, citacdo do denunciado.

Defesa Prévia

Criminal. Aguardando intimacéo e decurso de prazo para oferecimento da defesa.
Dica: a) usar automatizacdo para que 0 processo seja enviado para o gabinete
triagem despacho/decisdo quando ocorrer a juntada da manifestagdo ou com o
decurso do prazo; e b) adotar modelo de gestéo unificada para que o cartério elabore
o despacho de nomeacao de defensor, em caso de inércia.

Alegag0es Finais

Criminal. Quando, em audiéncia, é concedido prazo sucesso para alegagoes finais.
Com a juntada da manifestacéo do Ministério Publico deve ocorrer a intimagéo do(s)
Defensor(es).

Dica:usar automatizag@o para que o processo seja enviado para o gabinete triagem
sentenca quando ocorrer a juntada das alegacdes finais, restringindo ao poélo
passivo.

Insanidade Cumprir

Criminal. Instaurar incidente e suspender a agéo penal. Intimar a defesa e o Ministério
Publico, acaso ndo haja automacao, e aguardar quesitos.

Oficiar ao Hospital de Custédia e Tratamento Psiquiatrico requisitando vaga/data
para realizacdo do exame.

Insanidade Laudo

Criminal. Aguardando: a) realizacao do exame pericial; b) intimac¢éo e manifestacao
das partes; e c) esclarecimentos complementares do perito.

Insanidade Laudo Hom

Criminal. Laudo homologado, extrair copia da decisdo e do laudo pericial para os
autos principais e, posteriormente, promover o arquivamento.

Jari Prondncia

Criminal. Efetuar a intimagao da decisao de pronuncia, pessoalmente, consoante art.
420 do CPP.

Verificar arbitramento de fianga, decretagcéo, revogacéo ou substituicao da prisdo ou
medida restritiva de liberdade anteriormente decretada.

Dica: usar automatizagdo para que o processo seja enviado para o gabinete triagem
despacho/decisdao quando ocorrer a juntada de apelacao.

Jari Desclassif

Criminal. Preclusa a decisdo e havendo necessidade de redistribuicdo, devera ser
autuada acdo penal com nimero novo remetendo-se na sequéncia ao juizo
competente.

Juri Apelagao

Criminal. Cumprir, consoante decisdo observando-se o seguinte: a) intimagéo para
oferecer as razdes recursais (art. 600 do CPP); e b) intimar a parte adversa para
contrarrazdes.

Com preliminar(es) a respeito dos pressupostos de admissibilidade: remeter ao
gabinete para analise.

Sem preliminar(es): remeter ao Tribunal de Justica.

Jari Provas Plenério

Criminal. Transitada em julgado a decisdo de pronincia e havendo determinagdo no
dispositivo, efetuar a intimagao do Ministério Publico e da Defesa, consoante art. 422
do CPP. Apos, remeter ao gabinete.

Jari Sorteio Jurados

Criminal. Intimar o Ministério Publico, a Defesa e o representante da Subsecéao local
da Ordem dos Advogados do Brasil (art. 432 do CPP).

Jari Sessdo Cumprir

Criminal. Cumprir decisao que designou a sess&o do juri.

1) Convocacéo dos jurados sorteados por Oficial de Justica;

2) Intimacéo das testemunhas que irdo depor em Plenario;

3) Intimacao do(s) o(s) acusado(s) por Oficial de Justica;

4) Intimacéo da Defesa e do Ministério Publico;

5) Oficiar ao Comando da Policia Militar para que disponibilize efetivo em namero
suficiente para a seguranga da sessao plenaria;

6) Comunicar a Secretaria do Foro que devera providenciar o que mais for necessario
a realizacdo da sessdo do Juri.
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Jari Sessdo Checar

Criminal. Retorno das intimagdes.

Nos dias que antecedem a sessé&o: a) certificar o tempo de priséo provisoria; e b)
atualizar os antecedentes criminais.

A juntada de documentos, jornais ou qualquer outro escrito, bem como a exibi¢cdo de
videos, gravacgOes, fotografias, laudos, quadros, croqui ou qualquer outro meio
assemelhado, cujo contelido versar sobre a matéria de fato submetida a apreciacéao
e julgamento dos jurados, e certificar a tempestividade e dar ciéncia a parte adversa.

Suspenso TP

Criminal. Processos suspensos que aguardam cumprimento das condic¢des fixadas
na transacdo penal.

Suspenso SCP

Criminal. Processos suspensos que aguardam cumprimento das condic¢des fixadas
na proposta de suspensdo condicional.

Suspenso 366

Criminal. Processos em que o acusado foi citado por edital e ndo compareceu aos
autos ou constituiu defensor.

Suspenso Insanidade

Criminal. Aguardando processamento do incidente.

Prazo Rec Condenagédo

Criminal. Aguardando transito em julgado e cumprimento das determinagdes
constantes da sentenca condenatoéria.

Com recurso: remeter ao gabinete ou emitir minuta de despacho de baixa
complexidade e na sequéncia: a) intimar a parte recorrente para oferecer as razoes
recursais (art. 600 do CPP); b) intimar a parte adversa para contrarrazbes; e c)
remeter ao Tribunal de Justica.

Com recurso e pedido para oferecer razdes no tribunal: remeter ao gabinete ou emitir
minuta de despacho de baixa complexidade, intimar as partes e remeter ao Tribunal
de Justiga.

Sem recurso: certificar o transito em julgado e cumprir as determinacdes da sentenca
(rol de culpados, comunicagéo a Justica Eleitoral, formacdo do PEC, preenchimento
do boletim individual, BNMP, CNCIAI, entre outras determinacdes).

Prazo Rec Absolvigéo

Criminal. Aguardando transito em julgado e cumprimento das determinagbes
constantes da sentenga absolutoria.

Com recurso: remeter ao gabinete ou emitir minuta de despacho de baixa
complexidade e na sequéncia: a) intimar a parte recorrente para oferecer as razdes
recursais (art. 600 do CPP); b) intimar a parte adversa para contrarrazdes; e c)
remeter ao Tribunal de Justica.

Com recurso e pedido para oferecer razdes no tribunal: remeter ao gabinete ou emitir
minuta de despacho de baixa complexidade, intimar as partes e remeter ao Tribunal
de Justica.

Sem recurso: certificar o trnsito em julgado e verificar a destinacdo de bens
apreendidos.

Prazo Rec Ext Punib

Criminal. Aguardando transito em julgado e cumprimento das determinacdes
constantes da sentenca.

Destinacéo de bens

Criminal. Infancia. Cumprir portaria administrativa da unidade.

PEC Inicial Aberto

Execucédo Penal. Intimar o sentenciado para comparecimento, no prazo de 10 (dez)
dias ou em data fixada em decisdo ou escala propria, para fins de admoestacéo,
inicio do cumprimento da pena em regime aberto

PEC Inicial Fechado

Execucdo Penal. Expedir o mandado de prisdo, observando o regime inicial de
cumprimento fixado, conforme arts. 285 do CPP e 358 e seguintes do CNCGJ. Apés
0 cumprimento da ordem, encaminhar os autos a Vara de Execugé@o Penal
competente.

PEC Declinio

Execucgédo Penal. Encaminhar os autos a Vara de Execugdo Penal competente, em
caso de cumprimento do mandado de prisdo, ou em caso de recambiamento do
preso.

PEC Urgente Cumprir

Execucdo Penal. Questbes que demandam cumprimento de forma prioritaria.

PEC Urgente Checar

Execucéo Penal. Checar o retorno dos expedientes urgentes (mandado, oficio, carta
precatoria, entre outros).

PEC Inf Unid Pris

Execucdo Penal. Aguardando informagbes da Unidade Prisional (intimacao
eletrénica). Indicar no lembrete/observagao de fila qual a informagdo e qual é o
proximo passo (remeter ao gabinete ou ao MP).

PEC Beneficio Instr

Execucéo Penal. Aguardando dados da Unidade Prisional para analise da concessao
de beneficio (exemplo: boletim penal informativo, grades de remicao, prisdo em outro
processo, entre outros).

PEC MP Manif LC

Execucdo Penal. Aguardando manifestagdo do Ministério Publico atinente ao
livramento condicional (pressupostos, revogacao ou suspensao).

Dica: Indicar no lembrete/observagéo de fila o proximo passo ou criar automatizacéo
para que 0 processo seja remetido ao gabinete despacho/deciséo.

PEC MP Manif Reg

Execugdo Penal. Aguardando manifestagcdo do Ministério Publico atinente a
progressao ou regressao de regime.

Dica: Indicar no lembrete/observacao de fila o proximo passo ou criar automatizagao
para que 0 processo seja remetido ao gabinete despacho/deciséo.
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PEC MP Manif Pena Execucéo Penal. Aguardando manifestacdo do Ministério Publico sobre: comutacéo,

conversao, detragdo ou soma de penas.
Dica: Indicar no lembrete/observacao de fila o proximo passo ou criar automatiza¢ao
para que 0 processo seja remetido ao gabinete despacho/decisao.

PEC MP Manif Benef Execucao Penal. Aguardando manifestacdo do Ministério Publico sobre: prisao

domiciliar, remicao, saida temporaria e trabalho externo.
Dica: Indicar no lembrete/observacao de fila o proximo passo ou criar automatizagao
para que 0 processo seja remetido ao gabinete despacho/decisao.

PEC IGP Oficiar Per Execucdo penal. Pericia reeducando.

PEC IGP Checar Laudo | Execucéo penal. Aguardando laudo do IGP. Efetuar a intimagcdo do MP e da Defesa,

apos remeter ao gabinete.

PEC Agravo Execucdo penal. Interposto recurso, remeter ao gabinete ou emitir minuta de baixa

complexidade e na sequéncia: a) intimar para apresentacao das razdes, em 2 (dois)
dias (ou de 4 dias em se tratando de defensor publico), conforme art. 588 do CPP; b)
intimar a parte adversa, para oferecer as contrarrazdes (art. 588 do CPP); e c) com
as razdes e contrarrazfes, formar o traslado com as copias das pecas indicadas
pelas partes e também daquelas referidas na decisdo questionada e remeter ao
Tribunal de Justica (art. 587, caput e paragrafo Unico, do CPP).

PEC Agravo Retorno Execucao penal. Cumprir os comandos da deciséo proferida em segunda instancia.

PEC PAD

Execucao penal. Oficiar ao estabelecimento prisional para instauracdo de processo
administrativo disciplinar e aguardar sua conclusdo. Pode ser usado como recodigo
adicional em caso de existirem outras providéncias a serem cumpridas.

PEC Foragido Execugéo penal. Aguardando recaptura.

Dica: indicar no lembrete/observacgéo de fila o regime anterior (exemplo: fuga regime
fechado, regresséo semiaberto, suspensao livramento, entre outros).

PEC Ext Pena Execucao penal. Cumprir determinacfes da sentenca de extingdo da pena, transitar

em julgado e arquivar.

Legenda: Para os recédigos de tarefa de cumprimento foram usadas a cor azul escura para os gerais e azul
claro para os de competéncias especificas.

2- Agrupamento para cumprimentos em lote: Encerrado o periodo de

recodificacao, a equipe de cartério agrupa os lotes de recédigos idénticos e, de acordo

com o dia Util subsequente, comeca a executar as tarefas de cumprimento pendentes

gue ndo sado passiveis de automatizacdo no sistema de gerenciamento processual. A

guantidade de grupos de recddigos idénticos executados por dia depende da

competéncia da unidade judicial e da dimenséo do acervo.

Como orientacdo geral de agrupamento de recddigos por dia, segue uma

tabela exemplificativa, considerando s6 os recédigos gerais (azul escuro da tabela

acima):

Dia util | Grupos de recodificagdo a serem cumpridos em lote

1° Prazo Rec Declinio; Prazo Rec Com Mérito; Contrarrazdes; Contrarrazées ED; e TISC Recebidos.

20 Prazo Rec Sem Mérito; Prazo Rec Ext Exec; Transito Julgado; e Desarquivados.

3° Inicial Checklist; Emenda; Emenda Custas; Despesas Citacdo; Cadastro Retificar; Endereco;
Endereco Consulta e Citagdo Expedir.

40 Carta Prec Expedir; Carta Prec Retorno; Carta Prec Cumprir; e Carta Prec Checar.

5° Réplica; Resposta e Impugnacéo.

6° Audiéncia; Pericia Perito; Pericia Laudo; e Pericia Manif.

7° Suspenso 313 CPC; Autor Manif; Réu Manif; e Partes Manif.

8° Prazo Pagamento; Impugnacdo; e Penhora Cumprir.

9° Penhora Checar; Penhora Negativa; e Intimacédo Pessoal.

10° Leildo; Leildo Checar; Alvara transferéncia.

11° AJG Pagamento; Renajud Consulta; e Infojud Consulta.

12° Eventuais recddigos especificos da unidade ou triagem nas peticdes que ndo foram movimentadas
nos dias anteriores.

3- Conferéncias: Acaso necessario, algumas etapas merecem ser
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conferidas, notadamente os atos de cumprimento automatizados.

Por fim, cabe tecer algumas recomendacdes adicionais para o bom
funcionamento da metodologia em exame, quais sejam:

a) E viavel que a equipe de cartorio emita minutas para impulsos
processuais de baixa complexidade, a serem submetidos a validagédo pelo magistrado,
de acordo com o sistema de gestéo unificada cartério/gabinete, previsto na Resolugéo
Conjunta GP/CGJ n. 11/2019.

b) A informacgé&o publica do calendario de cumprimento dos atos, inclusive
expedicdo de alvards, tende a diminuir a demanda de atendimento presencial na
unidade, haja vista que o jurisdicionado e os advogados passam a conhecer o exato

cronograma de ciclagem de seus processos.
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4. ANEXOS

4.1. RESOLUGAO CONJUNTA GP-CGJ N. 11/2019
Dispbe sobre a gestdo unificada de unidades jurisdicionais no

primeiro grau de jurisdicao do Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SANTA
CATARINA E O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA, considerando a difusdo da
tramitacao eletrénica de processos judiciais; a busca pela celeridade e efetividade do
processo; a necessidade de racionalizar e de otimizar os servigos judiciarios, com o
aproveitamento adequado dos recursos humanos e da forca de trabalho; a
necessidade de preservar e de priorizar a lotacao de servidores na atividade finalistica
do Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina no primeiro grau; a existéncia de
cartorios ou secretarias que atendem a mais de um juizo, seja de forma proxima ou
remota; e o exposto nos Processos Administrativos n. 3091/2018 e n. 0000904 -
20.2019.8.24.0710,

RESOLVEM:

Art. 1° Os magistrados titulares das unidades judiciarias do primeiro grau
do Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina poderéao adotar o sistema de gestéo
unificada de gabinete e cartério ou secretaria, que compreende a administragao
interconectada do langamento e do cumprimento de atos processuais.

Art. 2° Na gestdo unificada de unidades jurisdicionais de primeiro grau
poderdo ser expedidos atos ordinatérios ou de cumprimento e langadas minutas
padronizadas de despachos, decisdes e sentengas de baixa complexidade pelos
servidores que exergam suas fungdes para a unidade judicial, independentemente de
lotagao fisica.

Paragrafo unico. Sdo considerados de baixa complexidade os
pronunciamentos judiciais cuja elaboragdo ndo dependa de pesquisa doutrinaria ou
jurisprudencial, demandando apenas a aplicacdo de minutas padronizadas
previamente aprovadas pelo magistrado e langadas no sistema eletrbnico de
tramitagcao processual.

Art. 3° No caso de cartério ou secretaria que execute atividades para mais
de um magistrado, a padronizagao dos fluxos, atos ordinatérios ou de cumprimento e

minutas de despachos, decisbes e sentencas de baixa complexidade deve ser
35




aprovada em portaria conjunta.

§ 1° Nao havendo consenso, o cartério ou a secretaria adotara a
padronizacao estabelecida pela maioria dos magistrados atendidos, ressalvado o
disposto no § 2° deste artigo.

§ 2° A expedicao de atos ou langamento de minutas diferentes dos modelos
padronizados e o impulsionamento de processos por fluxos diversos do padréao
aprovado pela maioria deverao ser realizados pela assessoria do magistrado ou pelo
cartério ou secretaria que o atenda com exclusividade.

Art. 4° Compete a Corregedoria-Geral da Justiga fiscalizar o cumprimento
desta resolucgao conjunta.

Art. 5° Ficam revogadas as disposicbes contrarias, especialmente a
Resolugdo Conjunta GP/CGJ n. 1 de 26 de janeiro de 2018.

Art. 6° Esta resolugéo conjunta entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rodrigo Collago
Presidente

Henry Petry Junior
Corregedor-Geral da Justica
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4.3. PORTARIA CGJ N. 46/2019
Dispbe sobre o programa permanente de treinamento e
implantagdo da Triagem Complexa no primeiro grau de jurisdicdo e da

outras providéncias.

O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DE SANTA
CATARINA, no uso de suas atribuicdes e considerando o disposto no art. 3° do
Provimento n. 3/2018 da Corregedoria- Geral da Justica; e a decisdo proferida no
Pedido de Providéncias n. 0000181-74.2018.8.24.0600 e nos autos n. 0001615-
25.2019.8.24.0710,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o programa permanente de treinamento e implantagao da
Triagem Complexa no primeiro grau de jurisdicdo, sob a coordenacgéo do Nucleo Il da
Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 2° As unidades judiciais de primeiro grau de jurisdicdo podem receber
visita presencial da equipe de treinamento e implantagao:

I- por recomendagao técnica do Corregedor-Geral da Justica ou dos
Nucleos | ou lll; ou,

ll- por requerimento voluntario encaminhado ao Nucleo |I.

Paragrafo unico. E admissivel a adesdo espontanea a metodologia de
Triagem Complexa, por iniciativa e com recursos da prépria unidade judicial,
independentemente da visita presencial de que trata o caput deste artigo.

Art. 3° O magistrado e a equipe da unidade recomendada ou requerente
deverao ser comunicados, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data de
visitacao presencial, para efetuarem a preparagao dos seguintes itens:

I- Leitura da versdo mais atualizada das Diretrizes para Gestao de
Unidades Judiciais, com especial enfoque na metodologia da Triagem Complexa;

ll- Publicacdo da portaria gerencial da unidade, com delegacao de atos
ordinatorios, observadas as sugestdes do modelo institucional;

lll- Elaborac&o do conjunto de modelos especificos que o magistrado e o
chefe de cartério entenderem suficientes para impulsionar os processos do acervo

suscetiveis de tramitacao em fluxo rapido;
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IV- Preparacdo dos recodigos de cumprimento, de acordo com a
competéncia da unidade, com base na listagem disponibilizada pela Corregedoria-
Geral da Justica;

V- Definicdo dos grupos de recodificagdo a serem cumpridos em lote a cada
ciclo de produgao do cartorio;

VI- Agendamento do dia marco de implantagdo da metodologia, no maximo
até o primeiro dia do atendimento presencial da equipe de treinamento, com
comunicag¢ao ao Nucleo I,

VII- Disponibilizagdo de agenda do magistrado e da equipe para
acompanhar o treinamento;

VIII- Organizacao da distribui¢cao do tratamento das questdes urgentes pela
equipe; e,

IX- Compartilhamento das informagdes sobre a mudanca e seus impactos
previstos com a integralidade da equipe de cartorio e de gabinete.

Art. 4° Os servidores convocados para treinamento da Triagem Complexa
efetuardo deslocamento para a unidade em datas previamente agendadas.

§ 1° O periodo de cada visita de treinamento e implantagéo sera de 2 (dois)
até 5 (cinco) dias uteis por unidade judicial.

§ 2° Os servidores encarregados do treinamento seréo selecionados dentre
os integrantes da Corregedoria-Geral da Justiga ja capacitados ou dentre membros
das equipes das unidades de primeiro grau de jurisdigdo que ja adotam a metodologia,
ha mais de 6 (seis) meses, com éxito.

§ 3° Apds o atendimento presencial, eventuais duvidas podem ser dirimidas
por escrito ou agendamento de videoconferéncia, mediante pedido encaminhado pela
Central de Atendimento Eletrénico da Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 5° A implementacdo da Triagem Complexa em gabinete envolve as
seguintes etapas sequenciais:

I- Mapeamento integral do acervo de processos conclusos para impulso
judicial, mediante aposig¢ao dos codigos de triagem;

ll- Lancamento das pecgas de despachos, decisbes e sentengas que
compdem o fluxo rapido;

lll- Organizagdo de plano de gestdo para enfrentamento gradativo dos
processos pendentes de decisdes e sentencgas do fluxo complexo.

§ 1° O cumprimento das etapas Il e Ill deve preferencialmente observar os
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lotes de processos pendentes de impulso similar.

§ 2° Apd6s o encerramento da etapa do mapeamento integral do acervo
referida no inciso | do caput deste artigo, a unidade deve prosseguir com a triagem
semanal dos novos processos remetidos conclusos para impulso judicial, evitando
cumulagao de autos ndo triados e assegurando a continuidade da metodologia.

Art. 6° A implementagdo da Triagem Complexa em cartério envolve as
seguintes etapas sequenciais:

I- Mapeamento integral do acervo de processos pendentes de cumprimento,
mediante aposi¢cado dos recodigos de cumprimento; e,

ll- Execugdo em lotes dos grupos de recédigos de cumprimento, segundo
o calendario de ciclos de produgao.

Paragrafo unico. O calendario dos ciclos de produgdo dos lotes de
recodigos deve ser divulgado, nos termos das Diretrizes de Gestdo de Unidades
Judiciais.

Art. 7° Os Nucleos |, Il e Ill da Corregedoria-Geral da Justica, observadas
suas funcdes disciplinares e correicionais especificas, acompanharao a execug¢ao das
etapas referidas nos arts. 5° e 6°.

Art. 8° O Nucleo Il da Corregedoria-Geral da Justica atualizara
periodicamente a base institucional de modelos, em razao de modificagcdes legislativas
e jurisprudenciais.

§ 1° Serdo acompanhadas as publicagdes de leis federais e estaduais nos
repositérios oficiais online, bem como as comunicagées do Nucleo de Gerenciamento
de Precedentes — NUGEP, para fins de atualizagao dos modelos.

§ 2° Os magistrados e servidores podem encaminhar sugestdes de novos
modelos ou de modificagao/retificacdo dos existentes, por meio da Central de
Atendimento Eletrénico da Corregedoria-Geral da Justica.

Art. 9° Fica revogada a Portaria n. 56/2018.

Florianopolis (SC), 13 de dezembro de 2019.

Henry Petry Junior
Corregedor-Geral da Justica
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4.4. ROTEIRO DE SESSAO DO TRIBUNAL DO JURI

1. Presencas das partes: Se o Promotor de Justica ndo estiver presente, adiar para

outro dia (art. 455 do CPP). Se o Defensor néo estiver presente, adiar para outro dia

(art. 456 do CPP). Se o acusado preso nao for conduzido, adiar para outro dia (art.

457, 8§ 2°, do CPP). Se 0 acusado solto ndo estiver presente, prosseguir com a Sessao

normalmente (art. 457 do CPP). Se a testemunha com intimacdo requerida e

imprescindivel ndo comparecer, mesmo devidamente convocada pelo Oficial de
Justica, adiar para outro dia ou conduzir se for coerente (art. 461, § 1, do CPP). Se a

testemunha com intimacao requerida e imprescindivel ndo comparecer, sendo que

nao foi encontrada no local indicado pelo Oficial de Justica, prosseguir com o
julgamento (art. 461, § 2°, do CPP).

2. Abertura dos Trabalhos: Declarar a abertura do trabalho. Conferir a Urna com o
nome dos 25 jurados sorteados.

Declaro abertos os trabalhos da Sessao do Tribunal do Juri da Comarca de Presidente
Getulio. Inicialmente, procedo a verificacdo da urna com as cédulas dos nomes dos
vinte e cinco jurados.

Peco aos presentes que desliguem os seus celulares.

3. Chamada dos Jurados: Determinar a chamada dos 25 jurados sorteados. Anotar
o nome dos ausentes. Recolocar na urna as cédulas com os nomes dos presentes. E

necessario o nimero minimo de 15 presentes, ainda que impedidos ou suspeitos (se

nao tiver, efetuar sorteio de suplentes e remarcar a data — art. 464 do CPP).

Senhor Escrivao do Juri, efetue a chamada dos 25 jurados sorteados. Anote 0 nome
dos ausentes. Recoloque na urna as cédulas com os nhomes daqueles que estao
presentes.

Determino que o Oficial de Justica Lavre certidao de presencas para constar dos autos,
consoante art. 463, § 1°, do CPP.

4. Analise das Justificativas dos Jurados Ausentes: Verificar quais jurados

ausentes apresentaram justificativas e analisa-las. Aplicar multa aos jurados ausentes
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cujas justificativas ndo foram acolhidas.

O(s) Jurado(s) * esta(do) ausente(s) e ndo apresentou(aram) justificativa(s), por isto
lhe(s) aplico a multa de (1 a 10) salarios minimos, com base no art. 442 do Cédigo de
Processo Penal.

O(s) Jurado(s) * esta(do) ausente(s) e apresentou(aram) justificativa(s) que néo
foi(ram) aceita(s), por isto lhe(s) aplico a multa de (1 a 10) sal&rios minimos, com base
no art. 442 do Cédigo de Processo Penal.

O(s) Jurado(s) * esta(ado) ausente(s) e apresentou(aram) justificativa(s) que foi(ram)

aceita(s), por isto nao Ihe(s) aplico multa.

5. Declaracédo de abertura: Com as presencas verificadas e o minimo de 15 jurados,
declarar instalada a Sessao do Tribunal do Juri.

Suficiente o nimero de presentes, declaro instalada a Sessdo do Tribunal do Juri.
Sera julgado apenas o processo n° *, movido pelo Ministério Pdblico contra *,
acusado(s) pela préatica do(s) crime(s) descrito(s) no(s) art(s). * do Codigo Penal (*),
sendo vitima(s) *.

Senhor Porteiro, apregoe as partes e as testemunhas, bem como lavre certiddo para

juntada aos autos.

6. Presenca do Réu: Trazer o(s) réu(s) para ficar(em) em frente ao Juiz.

Tragam o(s) réu(s) a minha presenca.

Pode(m) permanecer em pé, em frente a mesa da Presidéncia.

Qual o seu nome? Qual a sua idade? Tem advogado? Quem é?

Pode o Defensor tomar o seu lugar. Sente(m)-se o(s) acusado(s) ao lado de seu(s)

defensor(es).

7. Recolhimento das testemunhas: Determinar que as testemunhas sejam
recolhidas.

Determino que as testemunhas sejam recolhidas em lugar de onde ndo possam ouvir
os debates nem as respostas umas das outras.

OBS: Embora este item esteja posicionado aqui de acordo com o0 procedimento
codificado, pode ser recomendavel determinar que a equipe tome as precaucdes para,
desde o inicio (item 1), evitar o contato das testemunhas com os demais atores

processuais.
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8. Adverténcia de Impedimento e/ou Suspeicdo: Advertir sobre os casos de
impedimento e suspeicdo dos jurados (arts. 448, 449 e 466 do CPP).

A seguir serdo sorteados os sete jurados que formardo o Conselho de Sentenca.

Os jurados que estiverem em qualquer das circunstancias das quais serdo advertidos
deverdo manifestar seu impedimento ou suspeicdo, levantando a méao e pedindo a
palavra.

Antes de proceder ao sorteio dos jurados que compordo o Conselho de Sentenca,
advirto aqueles presentes que nao poderdo servir no mesmo Conselho marido e
mulher, companheiro ou companheira, ascendente e descendente, sogro e sogra,
genro ou nora, irmaos, cunhados durante o cunhadio, tio e sobrinho, padrasto,
madrasta e enteado, quem for por si ou por seu conjuge ou parente, diretamente
interessado no processo, amigo intimo ou inimigo capital do réu ou da vitima, ou
demandar contra qualquer deles, ser credor ou devedor do réu ou da vitima, bem
como aqueles que tiverem esse parentesco nédo apenas entre si, como ainda com o
Juiz, o Promotor, o Advogado, com o Escrivdo, com o réu ou a vitima

Advirto-os, ainda, de que, depois de sorteados, os jurados ndo poderdo comunicar-se
com ninguém, nem manifestar sua opinido sobre o processo, sob pena de excluséo
do Conselho de Sentenca e condenacdo em multa, na forma do art. 458, § 1°, do
Caddigo de Processo Penal.

Os jurados que serviram em eventual julgamento anterior do mesmo réu estao

impedidos de servir.

9. Sorteio do Conselho de Sentenca: Convidar a acusacdo e a defesa para
analisarem os nomes dos jurados. No processo de votagdo, o juiz tira da urna as
cédulas, uma a uma, mostra primeiro para a Defesa e depois para a Promotoria. Se o
jurado for aceito, lera em voz alta seu nome, convidando-o para tomar assento. Se for
recusado, o juiz tira outra cédula, até o numero de sete. A acusacao pode rejeitar até
3 jurados. A defesa pode rejeitar até 3 por acusado, pela proposta de apenas um dos
Defensores, sendo que, somente em caso de estouro da urna (menos de 7 jurados
remanescentes), ocorrera a separacao do julgamento, aproveitando-se a sesséo para
julgamento de acordo com a ordem do art. 429 do CPP (art. 469 do CPP).

Convido o Promotor de Justica e o(s) Defensor(es) para se aproximarem e

acompanharem o sorteio dos jurados.
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11. Compromisso do Conselho de Sentenca: O Juiz toma o compromisso dos
jurados sorteados para o Conselho de Sentenca. Depois, ele determina que firme o
Termo de Compromisso. Por fim, sdo dispensados os demais jurados presentes.
Convido os presentes a se levantarem para exortacdo e compromisso dos jurados.
Srs. Jurados, em nome da Lei, concito-vos a examinar com imparcialidade esta causa
e a proferir a vossa deciséo, de acordo com a vossa consciéncia e os ditames da
Justica.

Chamarei cada um nominalmente, devendo o jurado chamado responder: “Assim eu
prometo’.

[chamada nominal]

Assinem o Termo de Compromisso.
Os jurados nao sorteados estéo, por hoje, dispensados deste Conselho de Sentenca.

Agradeco, desde ja, o atendimento a convocagéo deste Juizo.

12. Entrega do material de julgamento: Os integrantes do Conselho de Sentenca

devem receber cépias da denuncia, da pronuncia e do relatorio.

13. Oitivas: Serdo ouvido(s), na ordem, o(s) ofendido(s), a(s) testemunha(s) de
acusacao e o(s) testigo(s) de defesa. A sequéncia de questionadores inicia-se com 0
Juiz, depois com a parte que arrolou a testemunha (ou assistente depois do promotor)
e, por fim, os jurados através do Juiz. Apés a oitiva, 0 Juiz consulta as partes se pode
dispensar as testemunhas, sendo facultado que pecam que aguardem para possivel
acareacao ou reinquiricdo, hipoétese em que devem permanecer em sala prépria, onde
nao possam ouvir os debates. O art. 212 do CPC veda as perguntas que puderem
induzir a resposta, nao tiverem relacdo com a causa ou importarem em repeticao de
outra ja respondida. O art. 213 do CPP ndo permite que a testemunha manifeste suas
apreciacdes pessoais, salvo quando inseparaveis da narrativa do fato.

Vamos iniciar a inquiricdo das testemunhas.

[Para cada uma:] A testemunha é parente do réu ou da vitima? A testemunha assume
o compromisso de falar a verdade sobre o que souber e for perguntado ? Fica
advertida de que, se faltar com a verdade, podera incorrer em crime de falso
testemunho, punivel com prisao.

Esclareco que a testemunha respondera primeiro as perguntas do Juizo e depois,
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respondera, apos a autorizacdo do Juizo, as perguntas formuladas diretamente pelas

partes.

14. Diligéncias: Ap0s as oitivas, as partes e jurados podem requerer acareacoes,
reconhecimento de pessoas e/ou coisas e esclarecimento dos peritos, bem como a
leitura de pecas que se refiram, exclusivamente, as provas colhidas por carta
precatoria e as provas cautelares, antecipadas ou nao repetiveis (permite-se a leitura
de prova obtida por carta precatéria em razdo de ndo poder ser refeita em plenério —
art. 473, 8§ 3°, do CPP).

15. Interrogatério(s): Encerradas as oitivas e diligéncias, o(s) réu(s) serao
interrogado(s), na forma da legislagao, com a faculdade de permanecerem em siléncio.
A ordem de gquestionamentos inicia-se com o0 Juiz, depois Promotor de Justica,
Assistente e Defensor (art. 474 do CPP).

16. Debates orais em plenério: Os debates iniciam com a acusacdo (Promotor de
Justica e Assistente) por 1 hora e 30 minutos (ou 2 horas e 30 minutos se mais de 1
réu). Depois a defesa tem o mesmo tempo (1 hora e meia ou 2 horas e meia para
mais de 1 réu). A réplica é facultada por 1 hora (ou 2 horas se mais de um réu). A
tréplica, por fim, é possivel no caso de prévia réplica, por até 1 hora (ou 2 horas para
mais de um réu).

Devem ser feitas adverténcias quanto a vedacao dos argumentos de autoridade (art.
478 do CPP) e ao emprego de prova nao cientificada a parte contraria com
antecedéncia minima de 3 dias (art. 479 do CPP). Os jurados ndo poderao ler pecas
do processo por pedido das partes, mas poderédo consultar elementos dos autos se
requererem e o Juiz autorizar (art. 480 do CPP). As cépias entregues aos jurados nao
podem estar grifadas, pois isto pode causar nulidade.

Desde ja advirto que as partes ndo poderao fazer referéncia a pronuncia e decisdes
posteriores, ao uso de algemas e ao siléncio ou auséncia do acusado, como
argumento de autoridade. Destaco também que nédo é possivel a leitura ou exibicao
de material ndo depositado com antecedéncia minima de 3 dias.

Dito isto, dando inicio aos debates, concedo a palavra & acusagao.

17. Esclarecimentos dos jurados: Encerrados os debates, o Juiz indaga os jurados
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sobre a necessidade de esclarecimentos.
Estdo os senhores Jurados habilitados a julgar ou necessitam de algum

esclarecimento adicional?

18. Leitura dos quesitos: O Juiz deve ler os quesitos que serao postos em votagéao,
sendo que maiores esclarecimentos deverao ser feitos em Plenario (art. 484 do CPP).
E necesséria uma lista de quesitos para cada réu e para cada crime (art. 483, § 6°, do
CPP).

19. Requerimentos finais: O Juiz consulta se a acusacao e a defesa tem alguma
reclamacao para fazer constar da Ata (art. 484 do CPP).
Tem o Promotor de Justica alguma reclamacéo para fazer?

Tem o Defensor alguma reclamacéo para fazer?

20. Votacdao: Apoés, o Juiz determina o recolhimento para Sala Secreta (ou retirada
dos demais presentes), haja vista que a votacdo é feita apenas na presenca do
magistrado, do Promotor de Justi¢ca, do Assistente, do(s) Defensor(es), do Escrivao e
do Oficial de Justica (art. 485 do CPP).

Advirto que aquele que intervir na votagdo, perturbando a livre manifestagdo do

Conselho de Sentenca, serd retirado da sala, conforme art. 485, § 2°, do CPP.

21. Sentenca: Diante da votacdo, o Juiz procede a confec¢cdo da sentenca, com
acolhimento do julgamento do Conselho de Sentenca e, se for o caso, aplicacdo da
pena. Entdo, a sentenca é lida em Plenério e, depois de agradecimentos finais, a
sessdo é dada por encerrada.

Convido a todos a acompanharem de pé a leitura da sentenca. Antes de fazé-lo,
advirto os presentes de que ndo sera permitida qualquer manifestacdo durante a
leitura, sob pena de imediato encaminhamento a Delegacia de Policia, para os
procedimentos pertinentes. Todos em pé.

[Leitura da Sentenca].

Encerrando, agradeco a compreensdo e o empenho dos jurados no cumprimento
desse necessario servico publico, bem como o afinco com que se houveram os
servidores que muito colaboraram para a realizagédo desta sessao.

Esta encerrada a Sessao.
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4.5. CHECKLIST DAS AGOES DE INVENTARIO

OBS: No caso de processos eletrdnicos, o documento nao devera ser liberado nos autos, sendo
alimentado gradualmente na medida das movimentacdes.

Rito (inventario/arrolamento):

Inventariante:
Autor (a) da Heranga:
Custas Finais (pg.) Assisténcia (pg.) _
Certiddes do (a) de cujus; Nascimento (pg.): Obito (pg.)
NEGATIVAS FISCAIS
Municipal (pgs.) Estadual (pgs.) Federal (pgs.)
IMPOSTOS
Causa Mortis (pgs.): Doagées (pgs.) Inter vivos (pgs.)
Meeiro (a) Certiddo Casamento Proc. Cessao/Renuncia
Herdeiros Cert. Nasc/Casam Regime Procuragdao | Cessao/Renuncia
BENS Registro do Imével/Comprovantes autos
Partes habilitadas Proc. | Assunto alegado Pgs.
Compromisso Inventariante (pg.): Primeiras Declaracgbes (pg.):
Esboco de Partilha (pg.): Sentenca (pg.):
Carta de Adjudicacéo (pg.): Formal de Partilha (pg.):
Custas Finais (pg.): CENSEC (pg.):

Comunhao total= CT  Comunhé&o parcial= CP Separagao Total=ST Solteiros, Separados, Divorciados= SS
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4.6. CHECKLIST DAS AGOES DE USUCAPIAO

OBS: 1- A definigao de quais informagées/documentos sao exigiveis ou nao reside na esfera
da independéncia judicial, sendo a referéncia abaixo meramente exemplificativa. 2- No caso
de processos eletrdnicos, o documento nao devera ser liberado nos autos, sendo alimentado
gradualmente na medida das movimentagdes.

1 - ITENS GERAIS Pg.

a) Verificar se todas as partes, confrontantes e possuidor estdo com a sua qualificagéo
completa (RG, CPF, CNPJ etc.). Sendo casados (a) ou em caso de manter unido estavel,
0 (a) esposo (a) dou companheiro (a) devera ser nominado (a) e qualificado (a). Todas
devem ser cadastradas no sistema,;

b) A peticdo inicial devera conter origem e carateristicas da posse e sua duragdo, bem
como tipo de usucapido que se pretende;

c) Descrever a cadeia possessoria, especificando os possuidores anteriores, com a
definicdo da duracdo de cada periodo, o que se torna necessario quando alegada cessao
ou jungdo de posse (CC, arts. 1.207, 1.243 e 1.262), declinando o nome dos
conjuges/companheiros da referida cadeia possessoria;

d) Certiddo relativa a inscricdo (ou inexisténcia dela) do imovel usucapido e dos
confrontante no Registro Imobiliario respectivo;

e) 3 (trés) fotografia atuais do imoével;

f) Documento publico que informe o valor venal do imével;

g) Documentos que comprovem o recolhimento do IPTU/ITR, agua, energia elétrica,
contrato de compra e venda ou outros que indique, o cuidado permanente para com o
imovel,

2a — USUCAPIAO URBANO Pg.

a) Levantamento topografico georreferenciado ao Sistema Geodésico Brasileiro,
referenciado no sistema UTM, referenciado ao sistema central -51° WGr, Datum SIRGAS
2000;

b) Memorial descritivo do imoével;

c) Anotagao de responsabilidade (ART);

d) Manifestacdo da FATMA sobre a localizagdo do imével em relagdo a unidade de
conservagao estaduais;

e) Certidao de confrontantes emitida pela municipalidade.

2b — USUCAPIAO RURAL

a) Levantamento topografico georreferenciado ao Sistema Geodésico Brasileiro,
referenciado no sistema UTM, referenciado ao sistema central -51° WGr, Datum SIRGAS
2000;

b) Memorial descritivo do imoével;

c) Anotagao de responsabilidade (ART);

d) Manifestacdo da Fatima sobre a localizagao do imoével em relagdo a unidade de
conservacgao estaduais;
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4.7. PORTARIA ADMINISTRATIVA

INSTRUGOES GERAIS

1- Montar a Portaria mantendo as partes referentes a competéncia
jurisdicional da unidade, indicando a respectiva versdo. Acaso haja necessidade de
atualizacao, basta proceder ao novo versionamento.

2- Analisar destaques em vermelho, a serem adaptados as especificidades
locais.

3- Centralizar todo conteudo de portarias, orienta¢des, circulares e outros
normativos nesta peca unica, para facilitar a administracdo da unidade, com reviséao
periodica para adi¢ao, exclusao ou modificacdo de conteudo.

4- No caso de implementagéo do sistema de gestédo unificada, na forma da
Resolugdo Conjunta n. 11/2019, é imprescindivel que a portaria contemple a listagem
dos atos ordinatérios, localizadores (eproc) e lista de modelos de despachos, decisdes
e sentencas de baixa complexidade abrangidos.

5- Entregar uma via digital para cada pessoa da unidade, mormente no
ingresso, para conhecimento dos procedimentos administrativos adotados (utilidade
como manual sintético).

6- Por meio do Provimento n. 16, de 9 de abril de 2021, procedeu-se a

alteracao do Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica (CNCGJ) nas partes

relacionadas as normas e atos administrativos e as diretrizes de gestdo, valendo
destacar que: a) “devera ser dada publicidade ao ato na comarca e no sitio eletrénico
do Tribunal de Justica, com o seu envio, por meio eletrénico, ao Nucleo de
Comunicagéo Institucional do Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina” (art. 3°,

§ 1°); b) “as portarias e ordens de servico editadas ficam dispensadas de

encaminhamento a Corregedoria para validacdo, a ndo ser por previsido normativa

diversa” (art. 3°, § 2°); ¢) “deverao ser encaminhadas a Corregedoria-Geral da Justica

para analise e validacao, por intermédio da Central de Atendimento Eletrénico, as

portarias editadas para regrar procedimentos relativos a: infancia e juventude;

execucdo penal; violéncia doméstica; questdes relacionadas com idosos; questdes

afetas a pessoas com deficiéncia; e/ou direitos fundamentais atinentes a essas

matérias” (art. 3°-A, caput e incisos | ao VI); d) “ficam dispensados de
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encaminhamento os atos que versarem de maneira apenas incidental sobre algum

dos temas elencados pelos incisos do caput, sem que, contudo, seu principal objeto
Ihes diga respeito” (art. 3°-A, § 1°); e, e) “a necessidade de encaminhamento nao

obstara a publicacdo do ato junto ao Diario da Justica Eletrénico para que surta efeitos,

sem necessidade de aguardar a validagéo deste 6rgao correicional” (art. 3°-A, § 2°).

7- De toda a forma “as portarias que, ao estabelecer, modificar ou revogar

a delegacéo de atos ordinatérios, afetarem uma das matérias elencadas pelos incisos

do art. 3°-A deverdo ser encaminhadas a Corregedoria-Geral da Justica para exame

e validagao, nos termos daquele dispositivo, observada a excegéo prevista em seu §

1°” (art. 3°-E, caput), ficando “dispensados de encaminhamento, ademais, os atos que

se limitarem a replicar o significado de disposi¢des do modelo constante nas diretrizes

de gestédo” (art. 3°-E, § 1°). Sendo o caso de encaminhamento da portaria, contudo,

“as partes acrescidas ou modificadas em relagdo ao modelo constante nas diretrizes

de gestao da Corregedoria deverao ser encaminhadas com destaque” (art. 3°-E, § 2°).
8- Sugestdes de aperfeicoamento podem ser encaminhadas ao Nucleo Il —

Estudos, Planejamento e Projetos por meio da Central de Atendimento Eletrénico da

Corregedoria-Geral da Justica (Foro Judicial), para fins de futuras versdes das

Diretrizes de Gestao de Unidades Judiciais.

9- Antes da apresentacdo do modelo de portaria constante neste anexo,
apresentam-se recomendacdes afetas a situagdes pontuais, ao processo de
elaboracao dos dispositivos da portaria administrativa e a exemplos de atos que nao

seriam passiveis de delegacéo aos servidores da unidade judiciaria.

RECOMENDACOES SOBRE SITUAGCOES PONTUAIS

Elencam-se, abaixo, breves recomendacdes da CGJ sobre situacbes
pontuais oportunamente observadas em determinadas minutas de Portaria
Administrativa delegatéria de atos ordinatorios.

RECOMP1- Rol exemplificativo de documentos comprobatérios da
hipossuficiéncia financeira: a elaboragcao, no ambito dos pedidos de concesséao da
gratuidade da Justi¢a, de “rol exemplificativo padronizado de documentos que possam
auxiliar na comprovagdo da insuficiéncia de recursos pela parte, consideradas as
diferentes situagoes relativas as pessoas fisicas e juridicas”, € recomendacao prevista

na propria Resolucdo n. 11/2018-CM. Nesse sentido, apenas se destaca a

impossibilidade de definicdo prévia, por ato genérico e sem se adentrar nas
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especificidades de cada caso concreto, de relacdo exaustiva dos documentos que
poderiam corroborar a alegacao da parte, fazendo-se necessaria a manutencao do
carater exemplificativo do rol, portanto.

RECOMP2- Nomeacgao de advogado dativo: apurada a possibilidade de
assisténcia juridica a parte economicamente hipossuficiente, nos termos da legislagao
e da regulamentagbes incidentes, eventual entendimento jurisdicional acerca da
inviabilidade de prosseguimento do feito na unidade (por forgca de incompeténcia
absoluta, por exemplo) ndo podera evitar ou cessar, automaticamente, a nomeacgao
do respectivo advogado no Sistema AJG/PJSC, em devido prestigio ao acesso a
Justica e a recorribilidade de decisbes de tal natureza.

RECOMP3- Comunicagoes por telefone, e-mail etc.: as comunicagdes
efetuadas pelos servidores fora do sistema processual eletrbnico, a exemplo de
ligacoes telefdnicas e troca de e-mails, quando disserem respeito a importantes fases
do procedimento, devem ser juntadas/certificadas no processo, para o devido
acompanhamento.

RECOMP4- Documentos fisicos e o sistema eproc: sobre os
procedimentos referentes a digitalizagcdo de documentos (ou a sua impossibilidade)
no ambito do sistema eproc, vide o disposto na Resolucdo Conjunta n. 05/2018-
GP/CGJ, com destaque ao art. 14.

RECOMP5- Impossibilidade de limitagcao de horario para atendimento
ao publico externo: sem prejuizo das especificidades afetas ao plantdo judiciario e
de eventual paralisacdo do servico judiciario ou estabelecimento de rotinas
especificamente voltadas a administragcao de situacdes excepcionais (a exemplo da
pandemia provocada pela Covid-19), o atendimento ao publico externo, no periodo do
expediente forense, ndo podera ser limitado a horarios especificos, em prestigio ao
direito de acesso a Justica (art. 5°, XXXV, da CRFB).

RECOMP6- Impossibilidade de manutencdao do processo suspenso
em situagoes nas quais inexiste previsao legal ou orientagoées da Corregedoria:
sob o viés correicional, a movimentagao processual deve refletir a realidade; caso
contrario, induziria a uma interpretacdo estatistica que ndo condiz com a situagao
fatica, o que é corroborado pelo disposto no artigo 203 do Cédigo de Normas: “os
servidores sdo responsaveis pela inclusdo, manutengéo e atualizagcdo dos dados nos
sistemas informatizados, de forma que estes guardem consonancia com o tramite do

processo’.
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RECOMENDAGOES AFETAS AS REDAGOES DOS DISPOSITIVOS

Elencam-se, abaixo, breves recomendacgdes da CGJ sobre a redagao de
dispositivos de Portaria Administrativa delegatoria de atos ordinatérios, notadamente
quando diversos dos modelos propostos neste documento.

Orientagbes complementares também podem ser encontradas no item 1.3
das Diretrizes de Gestao de Unidade Judiciais — V5.

RECOMRED1- Desnecessidade, via de regra, da reprise de dispositivos
previstos em lei ou normativos internos.

RECOMRED2- Desnecessidade, via de regra, de disposi¢cao sobre os atos
estritamente jurisdicionais, porquanto nao influenciardo as atividades dos agentes
envolvidos no cumprimento do ato normativo.

RECOMRED3- Clareza e objetividade na redagao dos dispositivos.

RECOMRED4- Estruturacdo légica dos temas previstos na Portaria,
facilitando-se a sua leitura e compreensao pelos agentes envolvidos no cumprimento
do ato normativo.

RECOMREDS- Revisdo final da minuta elaborada, diminuindo-se,
notadamente, os equivocos meramente formais.

RECOMREDG6- Para fins de publicacdo do texto final, destaque,
unicamente, das partes que, efetivamente, demandam maior atencéo, sob pena de se
poluir o documento e, ao cabo, impedir o proprio o realce pretendido.

RECOMRED7- Nao insercao de dispositivo com sang¢des impostas pelo
cartério, mas, sim, mengado de que consequéncias podem ser aplicadas pelo

magistrado.

RECOMENDAGCOES AFETAS A ATOS NAO DELEGAVEIS

Elencam-se, abaixo, recomendac¢des da CGJ quanto a atos que, por
possuirem carater jurisdicional, ndo seriam passiveis de delegacédo aos servidores da
unidade judiciaria. Cuida-se da compilacéo de entendimentos deste 6rgao correicional
gue, oportunamente exarados no ambito da andlise de Portarias Administrativas
diversas, poderédo colaborar, em complemento ao modelo a seguir exposto, na
formulacdo do documento de gestédo, evitando-se ajustes posteriores. Esclarece-se,
ademais, que os exemplos ora apresentados ndo séo taxativos e visam a abordagem

de temas recorrentes.
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[GERAL]

ATOJURIS [G]1- Andlise do pedido de gratuidade da justica: ato
jurisdicional, nos termos do art. 99 do Codigo de Processo Civil.

ATOJURIS [G]2- Nomeacdo de defensor dativo, perito, tradutor e
intérprete cadastrado no Sistema AJG/PJSC: nos termos do art. 6° da Resolucao

n. 05/2019-CM, “a nomeagéo de profissional e a solicitagdo de pagamento dos

honorarios referentes ao servigo prestado serdo realizadas pela autoridade judiciaria
exclusivamente por meio do Sistema Eletronico de Assisténcia Judiciaria Gratuita, nos
termos desta resolugdo” (caput), sendo que a nomeacdo “¢ ato exclusivo da
autoridade judiciaria, que podera optar por selecionar o profissional mediante sorteio
no sistema” (8 1°). Assim sendo, em um primeiro momento, h& a deliberacéo judicial
que determina a concesséao de advogado dativo ao hipossuficiente, o que sé pode ser
feito por decisado judicial - seja designando profissional especifico ou ordenando a

realizacdo de sorteio, conforme as hipoteses admitidas pela Resolucdao n. 05/2019-

CM; contudo, o cumprimento de tal ordem judicial junto aos protocolos do Sistema
AGJ mostra-se ato passivel de delegacéo.

ATOJURIS [G]3- Nomeacdao de leiloeiro publico: a nomeacéo de leiloeiro
para atuacao no processo judicial observara o procedimento previsto na Resolucao n.
02/2016-CM e ocorrera por ato do magistrado, nos termos do art. 883 do Cddigo de
Processo Civil.

ATOJURIS [G]4- Destinacao dos bens apreendidos: sem prejuizo dos
procedimentos administrativos complementares, a possibilidade de destinacdo de
bens apreendidos, no ambito do processo judicial, condiciona-se a prévia deliberagéo
judicial (vide, exemplificativamente, o art. 63, |, da Lei n. 11.343/2006, e os arts. 133
e 133-A do Cddigo de Processo Penal).

ATOJURIS [G]5- Arquivamento e reativacao dos autos: o arquivamento
ou a reativacdo dos autos depende de determinacéo judicial especifica nesse sentido,
conforme arts. 325 e 335, caput, do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da
Justica. Na hipotese, contudo, de solicitacdo de reproducdo de fotocOpias ou mera
vista dos autos, a reabertura do processo no sistema ndo se mostra necessaria (art.
333, paragrafo Unico, do CNCGJ).

ATOJURIS [G]6- Assinatura dos documentos elencados no art. 212, §
2°, do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, a exemplo do
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mandado de prisdo e do alvara de soltura: ato a ser efetuado pelo magistrado,
sendo vedada a delegacao.

[CIVEL]

ATOJURIS [CV]1- Conexéo e continéncia: considerados os termos dos
arts. 55 e 57 do Cdédigo de Processo Civil, atos de remessa ou reunido de a¢cbes por
forca de conexao ou continéncia serao precedidos de deciséo judicial nesse sentido.

ATOJURIS [CV]2- Intimacdo da parte para que seja sanada a
incapacidade processual: ato condicionado a prévio despacho/decisdo do
magistrado, nos termos do art. 76 do Codigo de Processo Civil.

ATOJURIS [CV]3- Em acbes de alimentos, solicitacdo, ao INSS e a
outros oOrgaos/entes, por oficio, de informacdes relativas ao alimentante:
expedicao de oficio condicionada a prévio despacho/decisdo do magistrado, o qual
analisard as particularidades do caso concreto. Ademais, entendimento contrario
implicaria ébice recursal, visto que o processo ficaria desprovido de uma interlocutéria
eventualmente passivel de impugnacao.

ATOJURIS [CV]4- Suspenséo do processo por periodo superior a 30
(trinta) dias: como exemplo do ato ordinatério previsto neste documento (CV2), tem-
se a manutengao do “andamento do processo suspenso por até 30 dias, quando
requerida pelo autor ou por ambas as partes, intimando apds a parte autora ou ambas
as partes para dar prosseguimento ao feito, se nada tiver sido requerido”. Isso porque
os pedidos de suspensao dos prazos, desde que por periodo ndo superior a 30 dias,
a principio - observadas as particularidades do caso e as orientacdes do magistrado -
podem ser de plano franqueados pelo cartério, uma vez que o tempo médio decorrido
entre o protocolo do pedido e a prolacdo de decisdo judicial podera ser igual ou
superior ao requerido inicialmente. Contudo, tratando-se de pedido de suspensao de
prazo por periodo superior a 30 (trinta) dias, devera este ser encaminhado ao
magistrado, para andlise e deciséo.

ATOJURIS [CV]5- Cancelamento do protesto de deciséo judicial: o
oficio de cancelamento do protesto de decisao judicial somente podera ser expedido
e assinado pelo Chefe de Cartério apos expressa determinacdo do magistrado,
responsavel pela anélise da comprovacao da satisfacao integral do débito, nos termos
do art. 517, § 4°, do Cddigo de Processo Civil.

ATOJURIS [CV]6- Comisséo do leiloeiro: a analise do percentual a ser

estabelecido para fins de remuneracao do trabalho apresentado pelo leiloeiro devera
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ser apurado, pelo magistrado, de acordo com as circunstancias de cada caso concreto
(vide, exemplificativamente, o art. 884, paragrafo tnico, do Cédigo de Processo Civil,
e o art. 7°, caput, da Resolucéo n. 236/2016-CNJ).

ATOJURIS [CV]7- Indeferimento da peti¢cdo inicial: em consonéancia com

os arts. 330 e 331 do Cadigo de Processo Civil, o indeferimento da petigcéo inicial,
mediante necessaria analise das hipoteses legais incidentes, é ato jurisdicional,
impassivel de delegacéo.

[CRIMINAL]

ATOJURIS [CR]1- Anélise de pedido de parcelamento de pena
pecuniaria: assim como 0 montante condenatorio (art. 45, § 1°, do Cdédigo Penal),
também as condi¢cdes de adimplemento da pena pecuniaria dependem de estipulacéo
jurisdicional, de modo a viabilizar eventual interposicdo recursal em caso de
irresignacao da parte interessada.

ATOJURIS [CR]2- Analise de pedido de parcelamento de pena de
multa: ato jurisdicional, nos termos do art. 50 do Cddigo Penal, e do art. 169 da Lei n.
7.210/1984 (Lei de Execucao Penal).

ATOJURIS [CR]3- Remessa de processo de execucdo penal a juizo
diverso: a remessa do processo de execucdo penal a comarca em que o apenado
esteja residindo (animo de definitividade) exige o anterior declinio da competéncia
pela autoridade judiciaria, mediante decisao judicial, inclusive passivel de suscitacéo
de conflito de competéncia.

MODELO
[OPCIONAL:] EXPOSIGAO DE MOTIVOS
Espaco reservado para a exposi¢cdo de motivos (“considerandos”) referente

a edicao da portaria administrativa centralizada, caso se reputar conveniente.

FONTES JURIDICAS

A atuacdo da unidade judicial observard a legislacdo escrita, a
jurisprudéncia, os atos normativos e as orientacdes internas do Poder Judiciario no
exercicio das suas atividades, com recurso supletivo a presente Portaria

Administrativa.
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FORMATAGAO DAS PECAS PROCESSUAIS

Sobre a utilizacdo de modelos e de textos padrédo, cabe observar as
seguintes regras:

a) Jamais e sob nenhuma circunstancia modificar, criar ou excluir modelo
ou texto-padrao sem prévia autorizacdo ou determinagdo do magistrado.

b) Todo texto-padrdo deve conter uma sigla escrita sem espacos e
iniciando com o simbolo #. [no caso do eproc, o objetivo é facilitar a montagem de
modelos conforme a técnica de etiquetamento, proposta pela Justica Federal e
inserida nas Diretrizes de Gestao de Unidades Judiciais]

c) Os nomes dos modelos e dos textos padrdo serdo ementados, partindo
do item mais genérico e seguindo ao mais especifico. [exemplo: Execucao - Penhora
- Repeticdo Genérica de BacenJud ou RenaJdud - Indeferimento]

d) A classificacdo dos modelos deve conter o nome ementado. [exemplo:
Inicial - Busca e Apreensao]

e) Italico utilizado somente para palavras estrangeiras.

f) Referéncia de jurisprudéncia vem apos o respectivo texto em parénteses,
indicando o tribunal, o tipo de recurso abreviado, 0 nimero do processo, 0 nome do
relator e a data de julgamento, da seguinte forma exemplificativa: (TJSC, AC 0002112-
05.2011.8.24.0036, Henry Petry Junior, 30/01/2018).

DELEGAGAO DE ATOS ORDINATORIOS

Os atos ordinatérios sdao impulsos que nao tém conteudo decisorio e
tampouco definem os contornos do seguimento processual, porquanto apenas
cumprem o procedimento definido por deliberacdo judicial. O cartério com auxilio e
supervisdo da assessoria cumprira os atos ordinatérios fixados na legislagcdo e
disponiveis no sistema eletrénico. Os assessores expedirdo os atos ordinatérios que
nao foram devidamente cumpridos pelo cartorio.

Estdo delegados os seguintes atos ordinatérios gerais:

G1- Devolucédo a Distribuicao de peticdes direcionadas a outras unidades
do mesmo foro e por equivoco enviadas a unidade, bem como encaminhamento das
peticbes direcionadas a outro foro

Encaminho os autos a Distribuicdo para redistribuicdo a Unidade
competente, consoante requerimento constante na petigao inicial.
G2- Retificagado de categorias equivocadamente atribuidas a peti¢oes.
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G3- Intimagao da parte para recolher diligéncias e custas judiciais, inclusive
as iniciais (ausente pagamento da GRJ e de pedido de gratuidade judiciaria) e
remanescentes (ressalvada a opc¢ao de atribuicado ao Gabinete, conforme Orientagao
n. 58/2015).

A parte ativa fica intimada para recolher as custas iniciais, dentro do prazo
de 15 dias, ciente de que sua inércia podera importar no cancelamento da
distribuicao, consoante art. 290 do CPC.

A parte ativa fica intimada para recolher as diligéncias do Oficial de Justica,
dentro do prazo de 15 dias, consoante art. 82 do CPC.

G4- Intimacdo da parte autora para esclarecer divergéncia entre a

qualificagdo constante na peticéo inicial e os documentos que a instruem (ressalvada
a opgao de atribuicdo ao Gabinete, conforme Orientagao n. 58/2015).

A parte ativa fica intimada para esclarecer divergéncia entre a qualificagao
constante na peticao inicial e os documentos que a instruem, dentro do
prazo de 15 dias.

G5- Anotacdo de intimacdo exclusiva em nome de determinados

advogados ou da sociedade a que pertencam, desde que devidamente registrada na
OAB, caso assim seja solicitado na peticao.

G6- Cumprimento, independentemente de despacho, de precatorias de
intimagéo, notificagdo ou citagdo, bem como a subsequente devolugéo a origem.

G7- Conferéncia do cadastro das partes e da juntada de procuragéo, para
imediata intimacgao, com prazo de quinze dias, a juntada respectiva e ao complemento
de dados nao informados, mormente no tocante aos enderecos que deverao conter,
quanto as zonas urbanas, nome de rua, numero, bairro, Cidade, Estado e CEP
(ressalvada a opgao de atribuicdo ao Gabinete, conforme Orientagédo n. 58/2015).

A parte ativa fica intimada para complementar a peti¢ao inicial, dentro do
prazo de 15 dias, com a juntada do instrumento de procuragéo ad juditia ou
justificativa plausivel para sua auséncia (arts. 104 e 105 do CPC), bem
como no tocante ao(s) endereco(s) da(s) parte(s) que devera(ao) conter:
nome da rua, numero, bairro, cidade, estado e CEP.

G8- Conferéncia do respectivo teor e a intimacdo para substituicdo de

eventual pagina ilegivel, em 05 (cinco) dias, com ciéncia da possibilidade de nao
conhecimento daquilo nela existente, quando do recebimento de peticdes e
documentos em autos virtuais.

A parte ativa fica intimada para substituir o documento ilegivel de p.*, dentro
do prazo de 5 dias, ciente da possibilidade de ndo conhecimento daquilo
nela existente por se tratar de processo digital.

A parte passiva fica intimada para substituir o documento ilegivel de p.*,
dentro do prazo de 5 dias, ciente da possibilidade de ndo conhecimento
daquilo nela existente por se tratar de processo digital.
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G9- O Chefe de Cartério esta autorizado a desarquivar processo e
conceder vista pelo prazo de até 30 (trinta) dias, mediante pedido da parte, bem como
pode delegar a referida atividade a outro servidor do quadro do cartério desta unidade.

A parte ativa fica intimada do desarquivamento dos autos, ciente de que
nao formulado requerimento de seu interesse, dentro do prazo de 30 dias,
os autos retornaréo ao arquivo.

G10- Certificar nos autos a ocorréncia de feriado local e qualquer outro fato

que possa influir na contagem de prazo processual.

G11- Responder ao juizo deprecante sempre que solicitadas informacgdes
acerca do andamento de carta precatdria ou oficio.

G12- Em caso de incidente processual encerrado, extrair copia da decisao
final (e eventual laudo pericial ou certidao, se houver) para os autos principais e,
posteriormente, promover o arquivamento.

[OPCIONAL:] G13- O Chefe de Cartério esta autorizado a fornecer extrato
de subconta e, ainda, a delegar a referida atividade a outro servidor do quadro do
cartorio desta unidade, observado o art. 281 do CNCGJ.

[OPCIONAL — SO PARA INICIAIS FiSICAS:] G-14- Intimagdo da parte
para fornecer cépias da peticao inicial ou de outros documentos para instruir ato
processual (ressalvada a opgao de atribuicdo ao Gabinete, conforme Orientagcéo n.
58/2015).

[OPCIONAL - AREA CIVEL:] Estdo delegados os seguintes atos
ordinatérios civeis:

CV1- Solicitacao, ao juizo de origem, dos documentos faltantes que devem
acompanhar as cartas precatérias, rogatérias ou de ordem, na forma do art. 260 do
CPC, preferencialmente pelas vias digitais (e-mail ou malote digital), solicitando-os no
formato digital, no prazo de 30 dias; vencido o prazo sem atendimento, autorizar a
devolucao da carta sem cumprimento.

CV2- Manter o andamento do processo suspenso por até 30 dias, quando
requerida pelo autor ou por ambas as partes, intimando apés a parte autora ou ambas
as partes para dar prosseguimento ao feito, se nada tiver sido requerido.

CV3- Intimagao do procurador da parte autora ou exequente para que dé
andamento ao processo, quando decorrido o prazo de suspensao requerido, com a
subsequente intimagao pessoal da parte, com prazo de 05 (cinco) dias (art. 485, § 1°,
CPC), ciente da possibilidade de extingdo do processo pelo abandono, se nao for

possivel o prosseguimento do feito sem o ato por ela a ser praticado, como por
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exemplo na falta de endereco da parte demandada.

A parte ativa fica intimada para dar andamento ao processo, dentro do
prazo de 5 dias, uma vez que decorrido o prazo de suspensao requerido,
ciente da possibilidade de extingcdo do processo pelo abandono, se nao for
possivel o prosseguimento do feito sem o ato por ela a ser praticado.

CV4- Intimado o procurador e ndo cumprida a providéncia necessaria, a

subsequente intimagao pessoal da parte autora ou exequente, no prazo de 05 (cinco)
dias (art. 485, § 1°, CPC), ciente da possibilidade de extingdo do processo pelo
abandono ou de sua suspensdao em caso de execucdo, se ndo for possivel o
prosseguimento do feito sem o ato a ser praticado, como por exemplo na falta de
endereco da parte demandada.

A parte ativa fica intimada, pessoalmente, para dar andamento ao processo,
dentro do prazo de 5 dias, ciente da possibilidade de extingdo do processo
pelo abandono ou de sua suspensao em caso de execuc¢ao, se nao for
possivel o prosseguimento do feito sem o ato por ela a ser praticado.

CV5- Frustrada a citagdo e havendo pedido da parte, efetuar consulta aos

sistemas informatizados de pesquisas para a localizacdo de enderecos, intimando-se
a parte para manifestacdo em 05 (cinco) dias se o endereco for idéntico ao informado
no feito, a menos que haja pedido de citagdo por edital, ou praticando-se o ato
processual frustrado, acaso novo enderego seja encontrado, restando autorizadas as
modalidades pessoal e, quando justificadas, também por hora certa e fora do horario
de expediente.

A parte ativa fica intimada de que, em consulta realizada aos sistemas
informatizados, nao foi localizado enderego diverso daqueles constantes
nos autos, de modo que devera formular requerimento do seu interesse,
dentro do prazo de 5 dias.

CV6- Efetuar a conclusao dos pedidos de citagao por edital somente apds

a consulta aos sistemas informatizados de pesquisas de enderecos, certificando-se
se o0 endereco da parte € o mesmo informado nos autos, sendo que, na hipétese de
ser distinto, deve ser novamente tentada a citagao pessoal, observando-se 0os meios
processuais adequados.

CV7- Apds intimagao do procurador e ndo cumprida a providéncia relativa
ao recolhimento dos honorarios periciais, efetuar a intimagao pessoal da parte que
requereu a pericia, ciente da possibilidade de perda da prova, no prazo de 05 (cinco)
dias.

CV8- Em casos de pericia que implique o comparecimento pessoal da parte,
além da intimacgao do procurador, efetuar a intimagao pessoal do periciado quanto a

data, horario e local da pericia, ciente da possibilidade de nao realizagao e de perda
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da prova, se ndo comparecer ao ato.

CV9- Inclusdo do prazo de 30 dias para o cumprimento de cartas
precatorias expedidas para citagao e do prazo de 90 dias nas precatorias expedidas
para outras finalidades.

CV10- Intimacao da parte autora para manifestacdo sobre a contestacao
(art. 350 do CPC) e sobre a reconvencgao (art. 343 do CPC), no prazo de 15 dias.

A parte ativa fica intimada para se manifestar sobre a contestagédo e
documentos, no prazo de 15 dias, bem como, no mesmo prazo, oferecer
resposta a eventual reconvengao, consoante arts. 343, § 1°, e 350 do CPC.
CV11- Intimacgao da parte contraria para manifestagao quando suscitada a

falsidade documental na réplica ou por simples peticao apds a juntada do documento
aos autos, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 432, caput, do CPC).

A parte ativa fica intimada para se manifestar sobre a falsidade documental
suscitada, dentro do prazo de 15 dias.
CV12- Intimacao da parte contraria para manifestacdo quando proposto

incidente de impedimento ou suspei¢ao das pessoas elencadas no art. 148 do CPC,
desde que tempestivo, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 148, § 2°, do CPC).

CV13- Cumprimento imediato das diligéncias que constem de decisdes em
processos que retornem do Tribunal de Justica ou em recursos de agravo de
instrumento, efetuando os atos pendentes necessarios.

CV14- Constatado que nao se trata de processo que legalmente deva
tramitar em segredo de justica (art. 189 do CPC), e ndo havendo tal pedido, retirar a
marcagao do segredo de justica para que o0 processo prossiga sem a restricao
(Comunicado eletrénico da CGJ n. 112 de 10/08/2015).

CV15- Constatada a juntada de peticdo que legalmente (art. 189 do CPC)
ou segundo a Orientacdao CGJ n. 25 de 14/07/2009 nao se enquadre em segredo de
justica, e ndo havendo tal pedido, retirada da marcacéo feita neste sentido.

CV16- Constatado que nao se trata de processo que legalmente deva ter
tramitacdo prioritaria (art. 1.048, |, do CPC), retirada da marcagao respectiva.

CV17- Tratando-se de processo que envolva interesse de incapaz (art. 178,
II, do CPC), efetuar a intimagéo do Ministério Publico para, no prazo de 30 (trinta) dias,
intervir como fiscal da ordem juridica, nos termos do art. 178, caput, do CPC, sempre
apo6s a réplica e apos as alegacdes finais das partes (art. 364, caput, do CPC), bem
como da realizagdo da audiéncia aprazada.

O Ministério Publico fica intimado para se manifestar, dentro do prazo de
30 dias, consoante art. 178, I, do CPC.
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CV18- Havendo necessidade de recolhimento de custas intermediarias e
finais, efetuar a remessa dos autos a contadoria e intimar a parte para recolhimento.

CV19- Considerando o disposto no art. 701, § 2°, CPC, no sentido de que
se constitui de pleno direito o titulo executivo judicial, independentemente de qualquer
formalidade, determinar que nas agdes monitérias ndo embargadas e sem pagamento,
seja certificado o decurso do prazo e a constituicdo de pleno direito do titulo executivo
judicial e, posteriormente, a remessa dos autos a contadoria judicial para cobranca
das custas finais da parte devedora.

Certifico que o prazo decorreu sem que a parte passiva tenha realizado o
pagamento do débito ou apresentado embargos, consoante art. 701, § 2°,
do CPC.

CV20- Intimacdo da parte credora para, havendo interesse, formular

requerimento do seu interesse, consoante art. 513, § 1°, do CPC e Orientacéo CGJ n.
56, dentro do prazo de 15 dias, com o arquivamento do procedimento monitério.

A parte credora fica intimada para que, dentro do prazo de 15 dias,
apresente o demonstrativo atualizado do débito, ciente de que sua inércia
podera resultar no arquivamento do processo.

CV21- Havendo pedido de penhora eletrénica e ndo tendo sido informado

o valor atualizado da divida e o numero do CPF/CNPJ do executado nos autos, efetuar
a intimacéao do credor para que supra a omissao no prazo de 15 (quinze) dias, fazendo
constar no ato que o nao suprimento da omissao podera importar em indeferimento
da penhora.

A parte ativa fica intimada para informar, dentro do prazo de 15 dias, o valor
atualizado da divida e o numero do CPF ou CNPJ da parte passiva, sendo
que sua inércia podera importar em indeferimento da penhora e suspensao
do processo, consoante art. 921 do CPC.

CV22- Nao efetuado o pagamento voluntario determinado e ndo havendo

pedido da parte exequente de penhora por outros meios (Bacenjud, Renajud, etc.),
autorizar a intimagao para recolhimento das diligéncias do Oficial de Justica, caso nao
recolhidas, e autorizar a expedicdo de mandado de penhora, avaliagao e intimacgao,
lavrando-se o respectivo auto (art. 829, § 1°, do CPC).

CV23- Havendo pagamento da divida, intimar o credor para dizer sobre a
satisfacdo de seu crédito, informar os dados bancarios necessarios para expedi¢cao
de alvara, especificar o valor destinado a honorarios e, também apresentar a
procuragao com poderes especificos para dar quitagdo, em 15 dias, ciente de que em
face de seu siléncio podera ser reconhecida a quitagéo pelo pagamento.

A parte ativa fica intimada para se manifestar acerca do pagamento da

60



divida, bem como para informar os dados bancarios (banco/agéncia/conta)
necessarios a expedi¢ao de alvara judicial e indicar qual o valor destinado
a honorarios e a parte, dentro do prazo de 15 dias, ciente de que seu
siléncio podera importar na extingdo do processo pelo pagamento.

CV24- Havendo pedido do devedor para parcelamento do crédito

executado, na forma do art. 916 do CPC, e comprovado o valor do depdsito das
parcelas vincendas enquanto nao apreciado o requerimento, efetuar a intimagao do
exequente para dizer se concorda, no prazo de 15 dias uteis, com a adverténcia de
que seu siléncio podera ser interpretado como concordancia tacita quanto ao
parcelamento.

A parte ativa fica intimada para se manifestar acerca do pedido de
parcelamento do débito executado, dentro do prazo de 15 (quinze) dias,
ciente de que seu siléncio podera ser interpretado como concordancia
tacita quanto ao parcelamento.

CV25- Havendo pedido do devedor para substituicido do bem penhorado,

efetuar a intimacao do credor com prazo de 15 dias.

A parte ativa fica intimada para se manifestar acerca do pedido de
substituigdo do bem penhorado, dentro do prazo de 15 (quinze) dias.
CV26- Sendo oposta excegao de pré-executividade, intimar o exequente

para se manifestar em 15 dias, salvo se houver pedido de tutela de urgéncia, de
suspensao da execugao ou de levantamento de valor bloqueado.

A parte ativa fica intimada para se manifestar sobre a excecédo de pré-
executividade, dentro do prazo de 15 dias.
CV27- Sendo apresentada impugnag¢ao ao cumprimento de sentenga sem

pedido de efeito suspensivo, intimar a parte contraria para manifestacédo, no prazo de
15 (quinze) dias (art. 525 do CPC), e, apds, remeter os autos conclusos.

A parte ativa fica intimada para se manifestar sobre a impugnacéo ao
cumprimento de sentenca, dentro do prazo de 15 dias.
CV28- Sendo certificada pelo oficial de justica a nao localizagdo de bem

para penhora, efetuar a intimacao do credor para se manifestar em 30 dias.

A parte ativa fica intimada para se manifestar sobre o expediente do oficial
de justica, no qual informa né&o ter localizado bens passiveis de penhora,
dentro do prazo de 30 dias, ciente de que sua inércia podera importar na
suspensao e posterior arquivamento do processo, consoante art. 921, lll,
do CPC.

CV29- Intimar a outra parte para contrarrazbes ao recurso de apelacao,

bem como a apelagao adesiva, no prazo de 15 (quinze) dias (art. 1.010, §§ 1°e 2°, do
CPC), remetendo-se os autos, apds, ao Tribunal de Justica (art. 1.010, § 4°, do CPC),
com excegao das hipéteses do art. 331, caput, do CPC (indeferimento da inicial), do
art. 332, § 3°, do CPC (improcedéncia liminar) e do art. 485, § 7°, do CPC (extingéao
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sem resolucao do merito), quando devera ser feita a conclusédo para analise do juizo
de retratacao.

A parte passiva fica intimada para oferecer contrarrazées ao recurso de
apelagéo, dentro do prazo de 15 dias, consoante art. 1.010, §§ 1° e 2°, do
CPC.

CV30- Intimar a outra parte para se manifestar sobre os embargos

declaratorios opostos no prazo de 05 (cinco) dias (art. 1.023, § 2°, CPC).

A parte embargada fica intimada para oferecer contrarrazbes aos embargos
de declaragao, dentro do prazo de 5 dias, consoante art. 1.023, § 2° do
CPC.

CV31- Selecionar Leiloeiro, quando houver despacho determinando leildo,

observando que deve ter, pelo menos, 3 (trés) anos de atividade profissional, de
acordo com o sistema de rodizio por antiguidade entre aqueles cadastrados na Junta
Comercial do Estado de Santa Catarina (Jucesc) ou, em caso de leildo rural, na
Federagéo da Agricultura e Pecuaria (Faesc), conforme previsto no art. 880, § 3 °, do
CPC, na Resolugao do Conselho Nacional de Justica (CNJ) 236/2016 e na Resolugao
do Conselho da Magistratura (CM) 2/2016.

CV32- Intimar a outra parte para se manifestar sobre os embargos
monitérios opostos no prazo de 15 (quinze) dias (art. 702, § 5°, CPC).

[OPCIONAL:] CV33- Em se tratando de execucéao de titulo de crédito, o
original deve ser mantido pelo advogado apresentante, que permanece responsavel
por sua autenticidade e guarda sem circulagdo, conforme art. 11, § 3° da Lei
11.419/2006 e 425, VI, do CPC.

[OPCIONAL:] CV34- Em se tratando de execucéao de titulo de crédito, o
original deve ser apresentado ao Cartério, para que seja registrada a sua
judicializagdo e anotado o respectivo numero processual, mediante aposi¢ao de
carimbo, em todas as vias, inclusive frente e verso, devolvendo-se o documento ao
credor e, apos, certificando-se tal situagcao nos autos digitais, conforme Circular n.
192/2014 da CGJ.

[OPCIONAL:] CV35- Em se tratando de execucao de titulo de crédito, o
original deve ser apresentado ao Cartério para arquivamento, conforme art. 425, § 2°,
do CPC.

[OPCIONAL — AREA CRIMINAL:] Estdo delegados os seguintes atos
ordinatérios criminais:

CR1- Juntar os antecedentes criminais dos imputados assim que

distribuidos os autos de prisdo em flagrante (APF) e os inquéritos policiais.
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CR2- Intimar o interessado para complementar ou retificar os dados
pessoais (nome completo, nacionalidade, estado civil, profissdo, RG, CPF) e o
endereco (logradouro, numero da casa ou do apartamento, bairro, codigo de
enderecamento postal, telefone para contato) das testemunhas indicadas nos autos,
dentro do prazo de 3 dias, inclusive quando falhar prévia tentativa de intimacéo.

CR3- Reiterar citacdo ou intimacédo pessoal, na hipétese de informacgéao
pelo Ministério Publico ou do préprio interessado, restando autorizadas as
modalidades pessoal e, quando justificadas, também por hora certa e fora do horario
de expediente.

CR4- Checar oportunamente (2 semanas de antecedéncia da data de
audiéncia) se a certidao do Oficial de Justiga foi positiva quanto a intimacao de parte
ou testemunhas e, entao, intimar a parte para indicar novo endereco para reiteracao
do ato, no prazo de 48 horas.

CR5- Abrir vista ao Ministério Publico quando o procedimento assim o exigir.

Encaminho os presentes autos para manifestacdo do Ministério Publico.
CRG6- Intimar o acusado e seu defensor, na hipétese de ndo apresentagao

de defesa preliminar, alegagdes finais ou de razdes/contrarrazdes recursais para
constituir novo advogado, dentro do prazo de 10 (dez) dias, caso em que a inércia
implicara intimagao da Defensoria Publica para suprimento da falta no prazo legal (10
dias para defesa preliminar, 5 dias para alegagdes finais e 8 dias para razbes de
apelagao).

CR7- Expedir carta precatoria para citagao ou intimacao de acusado e oitiva
de testemunhas, quando residentes em outras comarcas, com prazo de 20 (vinte) dias
para processos de réeus presos e de 60 (sessenta) dias para os de réus soltos.

CR8- Solicitar informacdes ao Chefe de Cartério do juizo deprecado ou
oficiado, quando decorrido o prazo fixado para cumprimento ou resposta, pelas vias
digitais disponiveis (email ou malote digital).

CR9- Checar os documentos obrigatérios em cartas precatorias, sendo que,
acaso ausentes, devera oficiar ao Juizo Deprecante, pelas vias digitais disponiveis
(email ou malote digital), solicitando-os igualmente no formato digital, de modo a
viabilizar o cumprimento, sendo que a inércia implicara devolugao.

CR10- Informar o juizo deprecante da data de audiéncia designada ou
redesignada e, também, informar se ha defensor constituido ou dativo naquela

comarca, sendo que, ausente procurador constituido, deve ser intimado o Defensor
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Publico.

CR11- Intimar o réu para pagamento da multa criminal, pessoalmente ou
por edital, sendo que, em caso de inadimplemento, deve ser inscrito o débito no
Sistema de Administragdo Tributaria (SAT).

CR12- Retornando o processo da instancia superior, deve-se: a) certificar
o transito em julgado, informando a manutencgao ou reforma da sentencga, b) atualizar
o histérico de partes, ¢) cumprir as determinagdes constantes das decisdes, e, d) em
caso de preso provisorio, encaminhar as informacgdes para atualizacdo do respectivo
processo de execugao criminal (PEC), com a devida urgéncia.

[OPCIONAL — EXECUCAO PENAL:] Estdo delegados os seguintes atos
ordinatérios da execugao penal:

EP1- Intimar o sentenciado para comparecimento, no prazo de 10 (dez)
dias ou em data fixada em decisao ou escala prépria, para fins de admoestacao, inicio
do cumprimento das condi¢cdes de suspensdo da pena (sursis), da pena de sangéo
substitutiva/restritiva de direitos ou do regime aberto.

EP2- Intimar o Ministério Publico e a Defesa sobre os incidentes de soma
de penas e de regressao com prazo de 10 (dez) dias.

EP3- Intimar o Ministério Publico sobre os pedidos de remigao, de saida
temporaria, progressao de regime e livramento condicional, com prazo de 5 (cinco)
dias.

EP4- Solicitar ao DEAP, ao Juizo da Execugao Penal do destino pretendido
e as administragdes das casas de origem e destino pretendido, por meio digital, sobre
a existéncia de vaga, sob a respectiva modalidade (transferéncia pura e simples ou
permuta) e quanto a possibilidade de receber o sentenciado pretendente.

EP5- Fica delegada ao cartorio judicial a realizacdo da cerimbnia de
concessao da progressao de regime aberto e de livramento condicional. No regime
aberto, devera constar no termo o endereco completo de onde o apenado passara a
residir, bem como declaragao expressa de que aceita as condigdes importas (art. 113
da LEP), entregando-lhe cépia. J& na cerimbnia de concessdo do livramento
condicional, devera ser realizada a entrega da respectiva carta de livramento (art. 136
da LEP), devendo nela constar endere¢go completo de onde o apenado passara a
residir, bem como declaragéo expressa de que aceita as condi¢gbes impostas (art. 137,
Il, da LEP) entregando-lhe copia.

EP6- Os apenados que estejam em cumprimento de pena em regime
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aberto nesta comarca ou de outras cujo respectivo PEC tenha sido encaminhado,
ainda que tenham sido estabelecidas regras diversas, serao intimados a observar as
seguintes condigdes:

a) Apresentar-se mensalmente no férum para registrar presenca e informar
suas atividades;

b) Comprovar perante este juizo, no prazo de 30 (trinta) dias, exercicio de
atividade licita ou impossibilidade de exercé-la;

c) Permanecer recolhido em seu domicilio no horario compreendido entre
as 22h e as 6h do dia seguinte, podendo encontrar-se fora deste horario apenas para
fins de estudos ou trabalho;

d) Permanecer recolhido em seu domicilio em periodo integral aos sabados,
domingos e feriados, podendo sair apenas para fins de trabalho ou estudos;

e) Nao se ausentar da comarca por prazo superior 30 (trinta) dias sem
prévia autorizacao judicial;

f) Nao mudar de enderego sem prévia comunicagao ao juizo; e,

g) Néo frequentar estabelecimentos que efetuem vendas de bebidas
alcodlicas, nem se apresentar alcoolizado em publico.

EP7- Os apenados que estejam em cumprimento de livramento condicional
nesta comarca ou de outras cujo respectivo PEC tenha sido encaminhado, ainda que
tenham sido estabelecidas regras diversas, serao intimados a observar as seguintes
condigdes:

a) Apresentar-se de forma trimestral no férum para registrar presenca e
informar suas atividades e ocupacgoes;

b) Nao mudar de enderego sem prévia comunicagao ao juizo; e,

c) Nao frequentar estabelecimentos que efetuem venda de bebidas
alcodlicas a partir das 22h, bem como néo se apresentar alcoolizado em publico.

EP8- O controle da frequéncia do apenado sera feito pelo cartério judicial,
a quem competira a notificagcdo dos termos desta portaria e das regras nela
estabelecidas. O estabelecimento de dias e horario para comparecimento dos
apenados em cartério para controle da frequéncia fica delegado a chefia do cartério.

EP9- Com aceitagao das condicdes propostas, o cartorio judicial oficiara ao
Comando da Policia Militar local solicitando auxilio na fiscalizagao das condicbes
impostas. Nesse oficio devera constar quais sdo as condigdes impostas, em especial,

se for caso, de recolhimento domiciliar, com endereco e seus respectivos horarios, a
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proibicao de frequéncia a determinados lugares, bem como a data do término da pena,
ainda que, uma vez constando o descumprimento dessas regras, seja o fato
imediatamente comunicado ao juizo.

EP10- Aos processos em andamento que tenham sido estabelecidas
condicbes mais favoraveis ao apenado, prevalecerdo essas condigdes mais
favoraveis, salvo situagdes peculiares e excepcionais que deverao ser encaminhados

para analise em gabinete.

[OPCIONAL PARA GESTAO UNIFICADA:] IMPULSOS DE BAIXA
COMPLEXIDADE

Os despachos, decisbes e sentengas listados na tabela abaixo sao
considerados de baixa complexidade e serdo emitidos por quaisquer dos agentes que
atuam na unidade, independentemente da lotagdo em gabinete ou cartério, para

posterior conferéncia do magistrado.

Nome do modelo

CGJ — CV — Inicial — Execucéo Fiscal

CGJ — CV — Emenda — Gratuidade da Justica — Comprovar

CGJ — CV — Curador — Nomeagéao

CGJ — CV - Execugéo — Curador — Nomeagao — Com Penhora

CGJ — CV — Execucgédo — Intimagdo — Leiloeiro

CGJ — CV — Execugéo — Suspensdo — Genérico

CGJ — CR — Nomeagéao de Defensor — CR — Auséncia de Defesa Técnica
CGJ — CR — Arquivamento — Inquérito — Padrdo

ORGANIZAGAO DE ATOS DE DELIBERAGAO
Para otimizar o desempenho das operagdes, as atribuicées sédo divididas

de acordo com a seguinte tabela:

Checar pauta de audiéncias
Checar carga fisica
Efetuar minutas do BacenJud

Assessor Lotacao Atribuicdes Matérias vinculadas
Assessor Assessoria | Efetuar triagem em processos Analise de urgentes civeis
Juridico 1 Produzir redacdo de minutas em processos |Ag¢8es do rito comum

Nome Proferir atos ordinatorios Acdes sobre direito do consumidor

Coordenar estagiérios

Assessor Teletrabalho | Efetuar triagem em processos Acdes dos ritos especiais civeis
Juridico 2 Produzir redacdo de minutas em processos

Nome Proferir atos ordinatérios

Assessor de
Gabinete 1
Nome

Assessoria

Efetuar triagem em processos
Produzir redacao de minutas em processos
Proferir atos ordinatérios

Analise de urgentes criminais
Ac0es criminais

Assessor de | Assessoria |Efetuar triagem em processos Urgentes em familia e infancia
Gabinete 2 Produzir redagdo de minutas em processos |Agdes de familia
Nome Proferir atos ordinatérios Acles da area de infancia
Estagiario Lotac&o Atribuicbes Matérias vinculadas
E-1 Salade |Auxiliar nas Audiéncias do Juiz Modelos civeis em geral
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Nome Audiéncia |Conduzir conciliatérias Redacé&o de sentenga de dano
Lancar modelos em processos moral
E-2 Assessoria | Conduzir conciliatérias Modelos criminais
Nome Lancar modelos em processos
E-3 Assessoria | Conduzir conciliatérias Modelos de familia
Nome Lancar modelos em processos Modelos de area de infancia

ORGANIZAGAO DE ATOS DE CUMPRIMENTO

A organizacdo do cumprimento de atos cartorarios observa o duplo eixo
consistente em, primeiro, focar esforcos em determinados tipos de tarefas em cada
dia e, segundo, dividir as rotinas de trabalho de acordo com a competéncia e a
capacitacao individual (distribuicdo por competéncias).

A seguinte tabela resume a organizacéo de atividades:

Dia -> ‘ Segunda Terca Quarta ‘ Quinta Sexta
Foco -> Juntadas Andamento Cumprimento Publicacéo
Chefe [Listar as tarefas respectivas. Por exemplo:]

- Manutengé&o do clima organizacional

- Conferéncia geral das tarefas

- Administrar o e-mail da unidade

- Administrar o malote digital

- Utilizar o Infojud e o Renajud

- Auxiliar e orientar os demais nas funcdes diarias

- Resolver questdes urgentes

- Expedir alvaras

- Gerenciar a execucdo das tarefas de cumprimento segundo Triagem Complexa

TIA [Listar as tarefas respectivas, por exemplo:]

- Executar as tarefas de cumprimento segundo o dia Util do ciclo da Triagem Complexa em
sincronizagdo com o cartorio

- Auxiliar o(a) Chefe conforme designado

Estagiéario |- Atender ao publico
- Auxiliar a equipe no andamento das tarefas

TRIAGEM COMPLEXA — GABINETE - PROCESSOS DIGITAIS

Lancamento: Os processos sao triados integralmente, de modo a gerar e
manter um mapeamento completo de todo o acervo concluso, para viabilizar posterior
impulsionamento em blocos. A triagem é executada periodicamente, na segunda-feira
e quinta-feira, com revisdo dos urgentes diariamente as 17:30 horas. A metodologia
de triagem ocorre nas seguintes cinco etapas:

1- Carga de entrada - Recebimento e Separacao: Cada assessor deve,
nos momentos designados para triagem, verificar os fluxos de processos para iniciar
diretamente a etapa posterior.

2- Triagem Complexa (triagem com analise): Nesta fase, os assessores
efetuam a triagem dos processos, mediante analise de cada um para afixacdo do

respectivo codigo de triagem, conforme a tabela abaixo. No eproc o cddigo € inserido
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por lembrete ou na descrigdo da minuta.

1- Grupo de Langamento 2- Tipo de Deciséo 3- Impulso Especifico
M (Modelo a ser aplicado pelo AO (Ato Ordinatorio) Indicar o modelo a ser empregado,
Estagiario geralmente pelo nome ementado
aidrio) D (Despacho) (acrescentar eventual comentario

| L. extra depois entre parénteses)

(Interlocutdria) Exemplos:
MD Inicial — Execucao-Extrajudicial
S (Sentenca) (Deferir JG)

MS Sentenca — Extingdo — Acordo —
Padrao (Com emisséo de alvara)

Assessor) ser dado
| (Interlocutéria) Exemplos:
RD "Intime-se o0 autor para se
S (Sentenca) manifestar com relacdo a proposta
de acordo".
RS Sentenca improbidade
Administrativa (com minuta no
sistema)

OBS: No caso do eproc, os cédigos D (Despacho) e | (Interlocutéria) sdo substituidos apenas por D
(Despacho/Decisao).

[OPCIONAL — AREA CIVEL:] Na triagem de sentenca complexa (RS) da

area civel, deve ser observada a seguinte codificagao:

1- Codigo de triagem 2- Modelo de base 3- Especificidades

RS (Conforme tabela acima) Cabe indicar o nome do modelo que |Indicar especificidades relevantes,
servird de base para elaboracdo da |como preliminares etc.

minuta. Na auséncia de modelo de | Exemplos:

base, indicar o assunto, consoante a|RS Reparacdo - Acidente de
técnica de ementa de modelos. Transito — Padréo

RS Reparacédo — Contrato comercial
descumprido

[OPCIONAL — AREA CRIMINAL:] Na triagem de sentenca complexa (RS)

da area criminal, deve ser observada a seguinte codificacéo:

1- Codigo de triagem 2- Tipo legal da infrac&o 3- Especificidades

RS (Conforme tabela acima) Numero do artigo legal do principal | Anotar, nesta ordem:

delito (por exemplo: 157 ou 155) - NUmero de réus

- Tentativa

- Majorante/qualificadora

Exemplos:

RS 157 — 2 réus — Tentado —
Majorado

3- Elaboracao das minutas: Cabera aos estagiarios apenas executar o
cédigo de triagem comandado pelos assessores nos processos simples (codigo M),
enquanto os assessores deverdo produzir propostas de redacdo para os mais
complexos (R). As minutas produzidas sao inseridas nos processos e encaminhadas
para conferéncia e assinatura pelo juiz.

4- Conferéncia: O magistrado confere os impulsos dados, consultando
fluxo especifico das minutas.

5- Assinatura: Apds a conferéncia, basta assinar os feitos na forma digital.
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CorrecOes: O estagiario ou assessor deve checar periodicamente 0s
documentos constantes do localizador de documentos devolvidos para correcao,
observando as indicacdes para retificacfes constantes do conteudo do documento e,
também, do lembrete. Apds efetuar as modificagdes, deve reencaminhar a pega para
assinatura do magistrado.

Recomendacgfes: a) Qualquer modificacdo em texto-padrdo ou modelo
(ndo em vermelho) implica a inser¢cao do codigo “MOD”; e, b) Verificada a repeticao
por pelo menos trés vezes de uma mesma situacdo processual (a exemplo da
reiteracdo de um despacho, da inauguracdo de uma nova onda de a¢gbes de massa
ou repetitivas, da formulacdo de defesas similares em processos parecidos etc), a

assessoria deve recomendar ao juiz a confec¢cdo de um novo modelo de decisao.

[OPCIONAL — PENDENCIA DE PROCESSOS FiSICOS:] TRIAGEM
COMPLEXA — GABINETE — PROCESSOS FiSICOS

Assim que chega a carga de processos vinda do cartério (ou de outros
gabinetes), deve ser efetuada a separacao racional dos diversos volumes por matérias,
classificando-os em blocos para langcamento dos modelos padronizados, de acordo
com cinco etapas:

1- Carga de entrada - Recebimento e Separacgao: Consiste em receber
as cargas de processos destinados ao gabinete e separa-los de acordo com as
matérias vinculadas a distribuicdo de tarefas de cada assessor, encaminhando os
feitos para os respectivos escaninhos. Tal tarefa € administrativa e executada pelos
estagiarios.

2- Triagem Complexa (triagem com analise): Ocorre exatamente como
nos processos digitais, porém, o cédigo de triagem € lancado com post-it na capa do
processo. Em se tratando de decisdes em lote (que devem ser verificadas pelos
assessores), a indicagcdo do cddigo de lancamento pode estar contida em uma
anotacao unica sobre a pilha toda de processos (exemplo: colocar o post it “[Geral] —
Recurso - Apelagéo” para todos os processos de determinada pilha).

3- Elaboragdao das minutas: De modo similar ao que ocorre com os
processos digitais, dispensando-se o emprego das particulas “MOD” e “U”.

4- Conferéncia: O magistrado confere os impulsos dados, consultando o
interior do processo, o codigo dado pelo assessor durante a triagem e a minuta

elaborada. Ao receber retificagcbes em determinado provimento, o encarregado deve
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remeter a pega corrigida juntamente com a antiga, onde constam as corre¢des, de
modo a permitir a rapida conferéncia pelo corretor.

5- Assinatura: Apds a conferéncia, basta assinar as minutas. Aquelas que
nao passaram pela conferéncia sdo devolvidas para corregao, ao invés de assinadas,
com a atribuicdo de novo codigo de triagem pelo magistrado, de modo a indicar a
solucao correta a ser dada. A minuta anterior deve ser devolvida juntamente com a

nova versao, para facilitar a corre¢ao pelo magistrado.

TRIAGEM COMPLEXA — SINCRONIZAGCAO COM O CARTORIO

A metodologia de sincronizacado por recodificacdo das tarefas ocorre nas
seguintes etapas:

1- Recodificagao: Inicialmente, o chefe de cartério ou servidor(es)
designado(s) efetuara a insergdo do recddigo indicativo da tarefa de cumprimento a
ser executada na sequéncia, com base no codigo de triagem ou nome do ultimo
documento emitido pelo gabinete, usando o recurso de localizadores do eproc, com a
nomenclatura abaixo reproduzida.

2- Agrupamento para cumprimentos em lote: Encerrado o periodo de
recodificacdo, a equipe de cartorio agrupa os lotes de recédigos idénticos e, de acordo
com o dia util subsequente, comeca a executar as tarefas de cumprimentos pendentes,

observada a seguinte tabela:

Dia util Grupos de recodificagdo (localizadores) a serem cumpridos em lote
o
>
30
40
50
60
70
80
90
10°
11°
12°

3- Conferéncias: Acaso necessario, algumas etapas merecem ser
conferidas, notadamente os atos de cumprimento que envolvam a expedicdo de

alvaras.

[OPCIONAL EPROC:] LISTA DE LOCALIZADORES (eproc)
A unidade funcionara de acordo com a lista de localizadores da tabela
abaixo, sem modificagao, exclusdo ou insercao sem prévia deliberagdo do magistrado
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titular.

[Observar as seguintes sugestdes: a) Colocar sigla de localizador com até
20 caracteres, partindo do mais geral (que servira de filtro) para o mais especifico; b)
Reproduzir exatamente a “sigla do localizador” no “home do localizador por extenso”,
observado o limite de 30 caracteres; ¢) Inserir a “descricdo de localizador” como
esclarecimento da respectiva fungao; e, d) Os exemplos de localizadores para
unidades judiciais com ou sem Triagem Complexa constam de item proprio das
Diretrizes de Gestao de Unidades Judiciais, cabendo anotar que, acaso a vara utilizar
a referida metodologia em sincronizagdo com o cartério, a sigla do localizador refere

o recédigo da tarefa de cumprimento pendente]

Sigla do Localizador Descrigao do localizador

[OPCIONAL EPROC:] LEMBRETES ORGANIZADOS (eproc)

Os cédigos de cores dos lembretes estdo designados da seguinte forma:

Vermelho Lembrete fixo, sé removivel pelo magistrado ou chefe de cartério

Verde Exclusivo do cartério

AGENDAMENTO DE AUDIENCIAS

Indisponibilidades: Nao marcar audiéncias do juiz nas indisponibilidades
de pauta. Nestas datas, somente podem ser marcadas audiéncias conciliatérias, nas
quais deve constar “Juiz ausente” na parte de presencas, sendo o comando a remessa

dos autos para gabinete para impulso. Veja-se a tabela de indisponibilidades:

Tipo Periodo

Férias do Juiz Provavelmente no més de janeiro

Cursos e Eventos

Outros afastamentos
Dias de agendamento: Observar a tabela:

Segunda | Terga \ Quarta \ Quinta \ Sexta
Indisponivel Indisponivel Indisponivel Indisponivel Indisponivel
Tarde AlJ Criminal AlJ Criminal AlJ Civel Inquiritorias Conciliatoérias
Urgente Transagao
Suspensao

Horarios de agendamento: Reservar das 13:00 até 14:00 horas para
audiéncias de custodia. Agendar instrucdes e conciliagbes a partir das 14:00 horas,
sendo que a ultima n&o pode iniciar além das 17:30 horas.

Duracédo do agendamento: Observar a tabela:

Tipo Periodo
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Conciliatéria 20 minutos

Inquiritéria 10 minutos por testemunha. Minimo de 15 minutos.
Custddia 15 minutos cada.
Suspensao Condicional do Processo 15 minutos cada
Ratificacéo do art. 16 da Lei Maria da Penha 15 minutos cada
Transacéo Penal 15 minutos cada

AlJ — Civel Padréo (Acidente de transito, Indenizatéria) |1 hora e 30 minutos

AlJ — Civel Complexa (Erro Médico) 3:00 horas (Marcar apenas uma complexa por tarde as 14:00)

AlJ — Criminal Padrao 10 minutos por testemunha ou interrogando. Minimo de 30 minutos.
AlJ — Criminal Complexa 15-20 minutos por testemunha e interrogando. Minimo de 30

(Alta complexidade, 3+ réus ou 3+ fatos) minutos. (Consultar o juiz)

[OPCIONAL — GRATUIDADE DA JUSTICA — QUANDO NAO HOUVER
TRIAGEM PELA DEFENSORIA PUBLICA:] TRIAGEM DA GRATUIDADE
JUDICIARIA

Considerando a auséncia de atendimento pleno pela Defensoria Publica
nesta comarca e o disposto nas Resolucdoes Conjuntas n. 11/2018 e n. 5/2019 do
Conselho da Magistratura e na Orientagcéo n. 66 da Corregedoria-Geral da Justica, a
triagem dos beneficiarios da gratuidade judiciaria observara o seguinte:

a) A pessoa interessada em obter a gratuidade da justica e que ainda nao
estiver atendida por advogado de sua confianca podera procurar o setor de
assisténcia social do Forum, onde sera cientificada sobre os critérios para a
concessdo do beneficio, informada da necessidade de apresentar provas e, ato
continuo, persistindo o interesse, encaminhada para um dos profissionais cadastrados
no sistema de assisténcia judiciaria gratuita.

b) O critério para a caracterizacdo da hipossuficiéncia de pessoa natural
consiste em comprovacao de renda bruta igual ou inferior a 3 (trés) salarios minimos
nacionais ou, alternativamente, mesmo superior a este valor, demonstracdo de
despesas indispensaveis com alimentacdo, saude, moradia ou transporte que, além
de ndo voluptuérias, reduzam sua renda liquida para menos de 1 (um) salario minimo
nacional, sem prejuizo de eventual andlise judicial da argumentacao apresentada.

c) No caso de pessoa juridica, 0 parametro consiste em comprovacao
documental de indicativos de situacdo econOmica precdaria, como auséncia de
lucratividade nos ultimos exercicios financeiros, auséncia de patrimdnio para solver
dividas pendentes e outros indicadores, somados a auséncia de distribuicdo elevada
de renda aos socios e a realizacdo de gastos voluptuarios.

d) O advogado sera selecionado dentre aqueles cadastrados no sistema
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de assisténcia judiciaria gratuita, mediante acesso a versao estadual para a jurisdicdo
estadual (AJG/PJSC) e a versao federal para os casos de jurisdicao federal delegada

(AJG/JF), observando-se o rodizio entre os profissionais.

[OPCIONAL - AREA CRIMINAL:] DESTINAGAO DE BENS
APREENDIDOS

O cartério devera efetuar, periodicamente, o encaminhamento dos bens
apreendidos em processos em andamento, observada a prévia decisao judicial, bem
como evitar arquivar autos sem a devida destinagao, conforme art. 25 da Lei n.
10.826/2003, art. 25 da Lei n. 9.605/1998, Resolugao n. 134/2011 do CNJ, Manual de
Bens Apreendidos do CNJ, arts. 315 e 317 do CNCGJ, Resolugao Conjunta n. 8/2011
do TJSC e Resolugdo Conjunta n. 14/2018 do TJSC).

[OPCIONAL - ACASO NAO HOUVER REGULAMENTA(}AO PELA
DIRECAO DO FORO E NAO COLETADO:] Para os processos passiveis de
arquivamento, carentes de decisdo quanto a destinacdo de bens, estes serao

encaminhados da forma exposta na tabela abaixo:

Bem Apreendido Destinacdo

Armas de fogo e municdes Encaminhadas ao Comando do Exército, mediante
coleta periédica pela Casa Militar, conforme art. 25 da
Lei 10.826/2003, Resolucdo n. 134/2011 do CNJ e
Resolucéo n. 8/2011 do TJSC.

Armas brancas Encaminhadas para destruicéo.

Cédulas e moedas nacionais Depdsito, na forma do art. 315 do CNCGJ.

Animais, produtos pereciveis, subprodutos da fauna e | Encaminhados conforme art. 25 da Lei n. 9.605/1998.
instrumentos oriundos de pratica de crimes ambientais
Telefones celulares Encaminhados para destruicdo, conforme Resolucao
477/2007 da Anatel.

Baterias (inclusive as destacaveis de telefones | Entregue a estabelecimento habilitado para repassar
celulares) aos fabricantes, visando a reutilizagdo, reciclagem,
tratamento ou disposicao final, conforme art. 1° da
Resolucéo 257 do Conama.

Coisas cujo fabrico, alienacdo, uso, porte, posse ou | Encaminhados para destruicdo, mediante lavratura de

detencéo constitui fato ilicito auto circunstanciado, conforme art. 91, 1l, ‘a’, do CP.

Coisas cujo fabrico, alienagdo, uso, porte, posse ou | Valor inexpressivo: quando seu valor for inferior aos

detencéo ndo constitui fato ilicito custos da venda em leildo, devem ser encaminhados
para doacdo em favor de instituicdo com destinacdo
social.

Valor inexpressivo e inservivel: quando néo tiver valor
nem utilidade, por sua natureza ou estado de
conservacao, devera ser destruido, lavrando-se o
respectivo auto circunstanciado.

Valor expressivo: encaminhando para venda em leildo.

[OPCIONAL - JUIZADOS:] JUIZADOS ESPECIAIS CIiVEIS
Juiz Leigo: Nomeio a(s) pessoa(s) abaixo listada(s) para exercerem a
funcao publica de Juiz(es) Leigo(s) perante os Juizados Especiais, consoante arts. 7°,

22 e 37 da Lei 9.099/1995: a) *.
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Fungoes do Juiz Leigo: Ao Juiz Leigo incumbe a composigao do litigio em
audiéncia, evitando-se o adiamento da solugdo do impasse em processos civeis e
criminais, bem como a instrugdo probatoria de processos civeis, observadas as
disposigdes legais pertinentes, devendo utilizar cracha de identificagéo.

Conciliador: Nomeio a(s) pessoa(s) abaixo listada(s) para exercer(em) a
funcao publica de Conciliador(es) perante os Juizados Especiais, consoante arts. 7°,
22 e 37 da Lei 9.099/1995: a) *.

Fungoes do Conciliador: Ao conciliador incumbe a composigao do litigio
em audiéncia, evitando-se o adiamento da solugdo do impasse em processos civeis
e criminais, observadas as disposi¢cdes legais pertinentes, devendo utilizar cracha de
identificacao.

Certidao: O Secretario do Juizado Especial, mediante requerimento
expresso do conciliador interessado, expedira certiddo informando o periodo de
permanéncia pretérito da pessoa nas fungdes publicas em questao, a qual devera ser

assinada pelo magistrado.

URGENCIAS E PEDIDOS DE PREFERENCIA

Urgéncias: Os processos urgentes de competéncia desta unidade
judiciaria sdo: a) os feitos com pedidos de tutela sumaria de urgéncia ou evidéncia,
enquanto perdurar a situacdo de risco; b) mandados de seguranca; c) acodes
falimentares, por forca do art. 79 da Lei 11.101/2005; d) os processos referentes a
interessados com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos ou a pessoas
portadoras de doencas graves ou de deficiéncia, devendo tal aspecto ser identificado
na capa do caderno processual, consoante art. 1.048, | e Il, do CPC e Resolugéo
16/2013/TJ; e) os pedidos de liberagcdo de restricdo em sistemas automatizados
(Bacenjud, Renajud etc); f) os cancelamentos de hasta publica e de audiéncia
préximas; g) os processos de réus presos; e, h) os processos da area da infancia e
juventude, com enfoque nos prazos legais peremptorios.

Pedidos de preferéncia: Outros feitos, além daqueles indicados no item 1,
devem ser apreciados de acordo com a ordem de concluséo, evitando-se a tentativa
de controle da pauta de apreciacdo de alguns processos em detrimento dos demais,
em face da interpretacdo conjugada dos principios da igualdade, da razoavel duracao
do processo e da impessoalidade, previstos nos arts. 5°, caput e LXXVIII, e 37 da

Constituicao da Republica Federativa do Brasil (CRFB). Portanto, os pedidos de
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preferéncia formulados pelos advogados devem ser encaminhados ao escaninho
respectivo, para fins de verificacdo da urgéncia alegada, sendo vedado seu

encaminhamento imediato em detrimento do estabelecido no item “urgéncias”.

[OPCIONAL - PENDENCIA DE PROCESSOS FisICOS:]
DIGITALIZAGAO DE ACERVO FiSICO

E autorizado que a propria parte interessada promova a digitalizacdo dos
autos de processos fisicos e fornega o respectivo arquivo ao cartério judicial, o qual,
na sequéncia, promovera a conferéncia e os demais atos necessarios a conversao,
observando o seguinte:

a) Cada pagina do processo deve corresponder a um arquivo digital no
formado PDF legivel. Exemplificativamente, se o processo contiver 50 folhas (ou seja,
100 paginas, frente em verso com conteudo), estas deverdo ser convertidas em 100
arquivos PDF.

b) Cada pagina/arquivo ndo podera exceder 400KB.

c) E necesséria a digitalizacdo de todas as folhas, frente e verso com
contelido, ressalvadas apenas as capas e certiddes de abertura e encerramento de
volume.

d) Cada pagina sera gravada como um documento cujo numero
corresponda precisamente a sequéncia do processo. Exemplificando, um processo
com 20 folhas, com conteddo na frente e no verso, resultara em 40 arquivos digitais
na mesma sequéncia e no formato PDF.

e) Os arquivos de cada processo devem ser apresentados em uma pasta
Cujo nome sera o numero do processo no padrao CNJ.

f) Acaso inaugurada nova fase processual (cumprimento de sentenga), a
digitalizacdo do processo principal devera ser interrompida na pagina em que se
iniciou a fase do cumprimento de sentenca.

g) Caso o processo contenha objeto de prova que nao permite a
digitalizacao, este, posteriormente, sera cadastrado e arquivado em caixa de bens e
objetos, apds a devida certificagdo nos autos digitais.

h) Os arquivos digitalizados deverdo ser entregues no balcao do Cartorio
Judicial em pendrive juntamente com uma peticdo que contenha a seguinte
mensagem: “A parte requer a conversdo dos autos fisicos para digitais e,

consequentemente, apresenta dispositivo eletrbnico com a integra do processo
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digitalizado, conforme padrdo descrito na Portaria Administrativa desta unidade
jurisdicional. A documentacédo digital apresentada é declarada coOpia auténtica dos
originais pelo advogado subscritor, nos termos do Codigo de Processo Civil”.

ECOEFICIENCIA

Ecoeficiéncia: Recomenda-se a utilizacdo de praticas ecoeficientes nesta
unidade jurisdicional, como medida de gestdo ambiental no Poder Judiciario, para
conservagao dos recursos naturais e protecdo contra a degradagdo ambiental, em
atencdo a Resolugcdo 05/2009 do Tribunal de Justica de Santa Catarina (TJSC) e a
Recomendacéo 11/2007 do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

Comunicacao Digital: Determina-se que seja empregado o meio digital (e-
mail, comunicador e/ou malote digital) para fins de comunicacéo interna e, dentro do
possivel, externa.

Verso do Papel: Autoriza-se que, para os expedientes que ndo puderem
ser lancados exclusivamente no meio eletrénico, sejam utilizados ambos os lados da
folha de papel, mediante impresséo de frente e verso.

Reducdo de Material Descartavel: Recomenda-se que os servidores e
estagiarios utilizem um recipiente retornavel para bebidas (vidro, acrilico ou outro),

com a finalidade de reduzir o uso de copos plasticos descartaveis.

REVOGAGAO

Esta Portaria consolida toda a disciplina local de geréncia desta unidade
judicial, razdo pela qual se revoga todos atos normativos prévios similares, inclusive
a(s) Portaria(s) Administrativa(s) anterior(es).

Encaminhe-se copia a Corregedoria-Geral da Justica, nos termos do art. 3°
do Provimento n. 6/2019.

Arquive-se uma coépia digital no sistema eletrénico de informacdes (SEI).

Comarca (SC), * de * de *.

Nome do(a) Magistrado(a)
Juiz(iza) de Direito
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4.8. LISTA DE MODELOS DA CORREGEDORIA

4.8.1. Recomendacgades iniciais

Os modelos de despachos, decisdes e sentencgas listados neste subitem
estdo disponiveis no sistema eproc para fins de auxiliar na implantacdo da
metodologia de Triagem Complexa.

O objetivo de uma base de modelos é servir de conjunto de pegas com
redacdo aprovada pelo magistrado, de modo a facilitar a tarefa da assessoria. Os
modelos merecem ser empregados como sugestdes para o rapido impulso processual,
com foco na qualidade, razdo pela qual ndo podem servir de constricido ao caso
concreto. Ou seja, é o0 modelo que deve ser adaptado as peculiaridades de cada
situacao processual, mediante constante aperfeicoamento, e ndo o contrario.

Na hipotese de adogao do sistema de gestédo unificada, na forma prevista
na Resolugao Conjunta GP/CGJ n. 11/2019, os despachos, decisbes e sentencas
considerados de baixa complexidade podem ser lancados por quaisquer auxiliares da
jurisdicdo, ainda que lotados em cartério. Destaca-se que somente podem ser
considerados de pouca intensidade os pronunciamentos judiciais cuja elaboragédo nao
dependa de pesquisa doutrinaria ou jurisprudencial, demandando apenas a aplicagao
de minutas padronizadas previamente aprovadas pelo magistrado e langadas no
sistema de gerenciamento processual.

Para a construcdo de modelos de decisbes e sentengcas mais complexas,
que demandam interferéncia humana na redagao a cada langamento (ou seja, néo
sdo passiveis de emissdo sem edigdo), recomenda-se a utilizagdo da técnica de
etiqguetamento, desenvolvida nos trabalhos da Justi¢ca Federal, mediante a construcao
de modelos com uso de siglas de texto padrao, para facilitar e agilizar a evolugao das
pecas processuais'®.

Por fim, importa salientar que o sistema eproc igualmente estdo

10 TRF4. Eproc na inspecdo 2019: 1 Click e outras ferramentas para magistrados. Disponivel:
https://www.youtube.com/watch?v=SSI50YZXSIE. Acesso em: 27.06.2019.
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alimentados com modelos de expedientes cartorarios (oficios, mandados, cartas, atos
ordinatérios etc) disponibilizados pela Corregedoria-Geral da Justica. No eproc estéao
todas identificadas com a sigla CGJ no inicio da descrigdo. Eventual necessidade de
insercao, modificagdo ou exclusdo de modelos merece ser comunicada ao Nucleo Il

da Corregedoria-Geral da Justica.

4.8.2. Termo de Audiéncia — Civel

Nome do modelo

CGJ — CV — Genérico

CGJ — CV — Conciliagao, Instrugéo e Julgamento — AlJ

CGJ — CV — Conciliatéria — Juizados

CGJ — CV — ECA — Apresentagao

CGJ — CV - ECA - Continuagéo

CGJ — CV — Precatéria de Oitiva

CGJ — CV - Conciliatéria — Comum

CGJ — CV — Previdenciario — Conciliagéo e Pericia

4.8.3. Despacho/Decisao — Civel

Nome

CGJ — CV — Execugédo — Avaliagdo e Reavaliagdo

CGJ — CV - Calculos — Agao de Massa — Contadoria

CGJ — CV — Execugédo — Calculos — Agdo de Massa — Perito

CGJ — CV - Execugédo — Calculos — Contadoria

CGJ — CV — Execugéo — Citagdo — Da Sociedade na Pessoa do Sécio

CGJ — CV — Execugéo — Curador — Nomeagao — Com Penhora

CGJ — CV — Execugdo — Curador — Nomeagao — Sem Penhora

CGJ — CV - Execugéo — Intimagédo — Comprovar os Sécios

CGJ — CV — Execugéo — Intimagéo — Devedor Apresentar Dados para Demonstrativo

CGJ — CV — Execugéo — Intimag&o — Devedor para Entregar Bem Penhorado

CGJ — CV — Execugéo — Intimagéo — Devedor para Indicar Bens

CGJ — CV — Execugéo — Intimag&o — Exequente — Impulsionar sob Pena de Suspenséo e Arquivamento

CGJ — CV — Execugéo — Intimag&o — Exequente para Apresentar Demonstrativo do Débito ou Outros Dados

CGJ — CV — Execugéo — Intimagdo — Exequente para Optar pelo Procedimento de Pagamento

CGJ — CV — Execugéo — Intimag&o — Exequente para Recolher Diligéncia

CGJ — CV — Execugéo — Intimagdo — Exequente sobre Oferta de Bens a Penhora

CGJ — CV — Execugéo — Intimagdo — Juntar Sentenca de Agdo Coletiva

CGJ — CV — Execugéo — Intimagdo — Leiloeiro

CGJ — CV - Execugédo — Intimagdo — Resultado do Bacenjud ou Renajud — Negativo

CGJ — CV — Execugéo — Intimag&o — Resultado do Bacenjud ou Renajud — Positivo

CGJ — CV — Execugdo — Juizados — Reabertura

CGJ — CV — Execugédo — Parcelamento do 916 do CPC — Deferimento

CGJ — CV - Execugéo Fiscal — Apensamento

CGJ — CV - Execugéo Fiscal — Citagdo — Edital — Deferimento

CGJ — CV — Execucgéo Fiscal — Citagdo — Edital — Esgotar Vias

CGJ — CV - Execugéo Fiscal — Citagdo — Por Mandado

CGJ — CV — Execugéo Fiscal — Intimagao — Devedora sobre Substituicdo do CDA

CGJ — CV — Execugéo Fiscal — Intimagao — Exequente sobre Duragéo de Arquivamento Administrativo por 5 anos

CGJ — CV — Execucdo Fiscal — Intimagédo — Exequente sobre Pequeno Valor

CGJ — CV — Execugdo Fiscal — Intimagéo — Juntada de Processo Administrativo Fiscal

CGJ — CV — Execugéo Fiscal — Parcelamento do 916 do CPC — Indeferimento

CGJ — CV — Arquivamento — Definitivo

CGJ — CV — Audiéncia — Agendar — Conciliatéria

CGJ — CV — Audiéncia — Agendar — Continuacéo — Infancia

CGJ — CV — Audiéncia — Agendar — Instrucdo e Julgamento — Com Depoimento Especial

CGJ — CV — Audiéncia — Agendar — Instrugdo e Julgamento — Comum

CGJ — CV — Audiéncia — Agendar — Instrucéo e Julgamento — Juizados

CGJ — CV — Audiéncia — Redesignar — Conciliatéria

CGJ — CV — Audiéncia — Redesignar — Instrucéo e Julgamento

CGJ — CV — Cancelamento de Audiéncia de Conciliagdo — Pedido das Partes

CGJ — CV — Certificagdo de Andamento — Indeferimento

CGJ — CV — Citagdo — Cabe a Parte Procurar o Réu — Alvara

CGJ — CV - Citagao — Edital — Deferimento
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CGJ — CV — Citacao — Edital — Esgotar Tentativas Pessoal

CGJ — CV — Citagao — Edital — Juizados — Indeferimento

CGJ — CV - Citagdo — Estado — Repeticdo pela Via Postal

CGJ — CV — Citagado — Nova Tentativa em Endereco Fornecido

CGJ — CV — Curador — Nomeagéao

CGJ — CV — Custas — Devolugao — Deferimento

CGJ — CV — Desarquivamento e Vista

CGJ — CV - Informacgdes — Busca de Dados — Sistemas Informatizados

CGJ — CV — Informagdes — Imposto de Renda — Infojud

CGJ — CV — Intimag&o — Abandono — Do Autor para Impulsionar

CGJ — CV — Intimag&o — Abandono — Do Réu para Extinguir

CGJ — CV — Intimag&o — Abandono — Inventario — Sob Pena de Arquivamento

CGJ — CV — Intimag&o — Advogado — Renuncia ao Mandato — Comprovar Prévia Notificagdo

CGJ — CV — Intimagao — Ciéncia da Juntada de Documentos

CGJ — CV — Intimagéo — Especificagdo de Provas

CGJ — CV — Intimagao — Estado — 72 horas sobre Pedido Liminar

CGJ — CV — Intimag&o — Expurgos Bancérios — Autor para Apresentar Indicios

CGJ — CV — Intimagao — Juizados — Autora para Comprovar que & Microempresa ou EPP

CGJ — CV — Intimag&o — Memoriais

CGJ — CV — Intimagao — Para Comprovar a Sucessao Empresarial

CGJ — CV — Intimagao — Para Comprovar o Fornecimento de Medicamento

CGJ — CV - Intimagao — Parte para Constituir Novo Advogado

CGJ — CV — Intimagao — Partes — Sobre Pedido de Intervengdo — Assisténcia

CGJ — CV — Intimagdo — Réplica

CGJ — CV — Intimagao — Retorno das Instancias Superiores — Condenacgdo da Fazenda Publica

CGJ — CV — Intimagao — Retorno das Instancias Superiores — Condenacao de Particular

CGJ — CV - Intimagao — Revisdo Bancaria — Para Especificar Todos os Contratos Abrangidos

CGJ — CV — Intimagao — Sobre Pedido de Desisténcia

CGJ — CV — Intimagéo — Sobre Proposta de Acordo

CGJ — CV — Ministério Publico — Vista

CGJ — CV — Prazo — Prorrogagéo

CGJ — CV — Precatéria — Cumpra-se — Audiéncia

CGJ — CV — Precatéria — Cumpra — Sem Oitivas

CGJ — CV — Precatdria — Devolugao a Origem

CGJ — CV — Precatéria — Expedigédo

CGJ — CV — Precatéria — Remessa — Carater Itinerante

CGJ — CV — Precatéria — Solicitagdo Documentos Faltantes

CGJ — CV — Recurso — Apelagao — Geral

CGJ — CV — Recurso — Apelagdo — Indeferimento de Peticéo Inicial

CGJ — CV — Recurso — Embargos de Declaragédo

CGJ — CV — Recurso — Inominado dos Juizados

CGJ — CV — Recurso — Pedido de Reconsideragao

CGJ — CV - Excecdo — Pré-executividade — Necessidade de Dilagéo Inviabilidade

CGJ — CV — Excecéo — Pré- Executividade — Pelo INSS — Erro de Calculo — Procedente

CGJ — CV — Execugéo — Adjudicagdo — Posterior Deferimento

CGJ — CV — Execugdo — Adjudicagao — Prévia Intimacao

CGJ — CV — Execugéo — Alimentos — Pagamento — Alvara de Soltura

CGJ — CV — Execugédo — Alienagdo Particular — Deferimento

CGJ — CV - Execugdo — Arrematagao — Deferimento

CGJ — CV — Execugéo — Constituicdo de Capital — Substituicdo por Inclusdo Pensionamento na Folha de Pagamento

CGJ — CV — Execugdo — Contra a Fazenda Publica — Expedigdo de RPV ou Precatério — Padréo

CGJ — CV — Execucéo — Contra a Fazenda Publica — Precatério Complementar de Juros de Mora — Indefere

CGJ - CV - Execugdo — Contra a Fazendo Publica — Expedi¢cdo de RPV ou Precatério — Com Revogagdo da Remessa
Necessaria

CGJ — CV — Execugdo — Cumprimento Esponténeo da Sentenca Antes da Execucéo

CGJ — CV - Execugédo — Fraude de Execugdo — Execugao Fiscal

CGJ — CV — Execucdo — Fraude de Execugdo — Geral

CGJ — CV — Execugéo — Indisponibilidade de Bens — Fiscal — Deferimento

CGJ — CV — Execucéo — Indisponibilidade de Bens — Fiscal — Esgotar Vias

CGJ — CV — Execugdo — Penhora — Deferimento — BacenJud

CGJ — CV - Execugdo — Penhora — Deferimento — Genérico por Mandado

CGJ — CV — Execugdo — Penhora — Deferimento — Imdvel

CGJ — CV — Execucéo — Penhora — Deferimento — Mltipla — Sistemas

CGJ — CV — Execugéo — Penhora — Deferimento — Multipla — Outros Meios

CGJ — CV — Execugdo — Penhora — Deferimento — Renajud

CGJ — CV - Execugdo — Penhora — Deferimento — Rosto dos Autos — Faléncia do Executado — Fiscal

CGJ — CV — Execugdo — Penhora — Direitos Sobre Veiculo Alienado Fiduciariamente — Conversdo Apds Quitagdo

CGJ — CV — Execugéo — Penhora — Faturamento — Revogacéo por Inércia das Partes

CGJ — CV — Execucgdo — Penhora — Faturamento Auséncia de Outros Bens — Deferimento

CGJ — CV — Execugdo — Penhora — Faturamento Intimag&o Para Comprovar Falta de Outros Bens

CGJ — CV — Execugdo — Penhora — Preferéncia — INSS com Penhora sobre o Bem — Deferimento

CGJ — CV — Execugdo — Penhora — Repeticdo Genérica de BacenJud ou RenaJud — Indeferimento
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CGJ — CV — Execugdo — Penhora — Substituicdo — Imoével ao Invés de Dinheiro — Indeferimento

CGJ — CV — Execugédo — Prisdo — Devedor de Alimentos — Deferimento

CGJ — CV — Execugéo — Suspensado — Acordo — Até Quitagao

CGJ — CV — Execugéo — Suspenséo — Até Julgamento da Revisional

CGJ — CV — Execugao — Suspensao — Faléncia ou Recuperagéo Judicial

CGJ — CV — Execugéo — Suspenséo — Fiscal — Até Julgamento da Anulatéria

CGJ — CV — Execugéo — Suspensao — Fiscal — Faléncia do Executado

CGJ — CV — Execugéo — Suspenséo — Fiscal — Inventario

CGJ — CV — Execugdo — Suspensao — Fiscal — Padrao

CGJ — CV - Execugdo — Suspensao — Fiscal — Parcelamento

CGJ — CV — Execugdo — Suspensdo — Genérico

CGJ — CV — Execugédo — Suspensao — Plano de Recuperagao — Crédito Extraconcursal

CGJ — CV — Impugnagéo — Execugdo — Excesso de Cobranca — Auséncia de Demonstrativo de Débito — Extingdo

CGJ — CV — Impugnagéo — Execugdo — Excesso de Cobranca — Calculos Refeitos pela Contadoria

CGJ — CV - Impugnacao — Execugdo — Honorarios de Advogado Dativo

CGJ — CV — Impugnagéo — Execugédo — Intempestividade

CGJ — CV - Impugnacao — Execugdo — Rediscusséo da Inviabilidade

CGJ — CV - Incidente — Desconsideragéo da Personalidade — Firma Individual

CGJ — CV - Incidente — Desconsideragéo da Personalidade — Fraude Fiscal

CGJ — CV — Advogado Dativo — Fixagao de Honorarios

CGJ — CV — Alvara — Liberagdo de Valor — Padrao

CGJ — CV — Alvara — Liberagao Honorarios — Perito — Delegada

CGJ — CV — Busca e Apreensao — Alienagao Fiduciaria — Agdo de Outra Unidade — Cumprimento da Ordem

CGJ — CV — Busca e Apreenséo — Alienagao Fiduciaria — Purgacao da Mora — Necessidade de Depésito Integral

CGJ — CV — Competéncia — Conexado e Continéncia

CGJ — CV — Competéncia — Declaragdo de Impedimento

CGJ — CV — Competéncia — Declaragao de Suspeigao

CGJ — CV — Competéncia — Declinar para Justica do Trabalho — Simula 22

CGJ — CV — Competéncia — Declinar para Justica Federal — Delegada — Domicilio do Beneficiario em Outra Cidade

CGJ — CV — Competéncia — Declinar para Justica Federal — Mandado de Seguranca contra INSS

CGJ — CV — Competéncia — Declinar para Justica Federal — Sumula 150

CGJ — CV — Competéncia — Declinar para Outra Vara da Mesma Comarca

CGJ — CV — Competéncia — Interesse dos Infantes — Domicilio do Guardido

CGJ — CV — Converséo — Busca e Apreens&o em Depdsito — Indeferimento

CGJ — CV - Conversao — Busca e Apreensdo em Execugdo — Deferimento

CGJ — CV — Conversao — Despejo em Execugéo

CGJ — CV - Conversao — Monitéria em Execugdo — Sem Embargos

CGJ — CV — Conversao — Possessoéria em Execugdo — Arrendamento Mercantil

CGJ — CV — Crise Empresarial — Assembleia Geral de Credores

CGJ — CV — Crise Empresarial — Recuperagdo Judicial — Homologagéo de Plano

CGJ — CV — Despejo — Abandono pelo Locatario — Retomada pelo Locador — Deferimento

CGJ — CV — Embargos de Declaragdo — Em Decisdo

CGJ — CV —Incidente — Desconsideragdo da Personalidade — Empresa Encerrou as Atividades

CGJ — CV - Incidente — Desconsideragéo da Personalidade — Empresa Familiar

CGJ — CV — Incidente — Suspeigéo — Auxiliar da Justica ou MP — Intempestividade

CGJ — CV - Intervengéo de Terceiros — Chamamento — Unido, Estado ou Municipio — Fornecimento de Medicamento ou
Tratamento

CGJ — CV — Intervengao de Terceiros — Denunciagdo — Consumidor — Indeferimento

CGJ — CV — Intervencao de Terceiros — Denunciagdo — Padrao

CGJ — CV — Intervengao de Terceiros — Juizados

CGJ — CV — Intimagdo — Para Cumprimento de INSS

CGJ — CV — Liquidagdo — Homologagdo do Valor Calculado por Perito ou Contadoria

CGJ — CV — Prova — Depoimento Especial — Externo

CGJ — CV - Prova — Pericia — Condigao de Trabalho

CGJ — CV — Prova — Pericia — Genérico

CGJ — CV — Prova — Pericia — Grafotécnica — Agendar Data

CGJ — CV — Prova — Pericia — Indice de Sinistralidade

CGJ — CV — Prova — Pericia — Médica — Fornecimento de Medicamento ou Tratamento

CGJ — CV — Prova — Pericia — Médica — IML — DPVAT

CGJ — CV — Prova — Pericia — Médica — Incapacidade

CGJ — CV — Prova — Redistribuigdo do Onus — Agiotagem

CGJ — CV — Prova — Redistribuicdo do Onus — Expurgos Inflacionarios

CGJ — CV — Prova — Redistribuicdo do Onus — Subscrigdo de Agdes

CGJ — CV — Restrigdo — Crédito — SerasaJud

CGJ — CV — Restrigdo — Veiculo — Renajud

CGJ — CV - Saneamento — Geral

CGJ — CV — Sequestro — Verba Publica — Fornecimento de Medicamento ou Tratamento

CGJ — CV — Sucessao — Morte de Parte — Ativa — Informag&o nos Autos — INSS

CGJ — CV — Sucessao — Morte de Parte — Ativa — Informagéo nos Autos — Prosseguimento

CGJ — CV — Sucessdo — Morte de Parte — Ativa — Intimar para Fornecer Dados do Inventario ou Herdeiros

CGJ — CV — Sucesséo — Morte de Parte — Passiva — Informagdes nos Autos — Prosseguimento

CGJ — CV — Sucessado — Morte de Parte — Passiva — Intimar para Fornecer Dados do Inventéario ou Herdeiros
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CGJ — CV — Sucessdo — Pedido de Parte — Ativa — Cesséo de Créditos

CGJ — CV — Suspensao — Acordo

CGJ — CV — Suspensao — Aguarda Agao Coletiva

CGJ — CV — Suspensédo — Aguarda ADI

CGJ — CV — Suspenséo — Aguarda Decisdo Superior — Repercussao Geral ou Recurso Repetitivo

CGJ — CV — Suspenséao — Aguarda Quest&o Prejudicial

CGJ — CV — Suspenséo — Pedido da Parte em Processo de Conhecimento — Indeferimento

CGJ — CV — Valor da Causa — Corregéo

CGJ — CV — Emenda — Alvara Judicial

CGJ — CV — Emenda — Gratuidade da Justica — Indeferimento, Redugéo ou Parcelamento

CGJ — CV — Emenda — Gratuidade da Justiga — Comprovar

CGJ — CV — Emenda — Execucao — Apresentar Data de Emissao de Nota Promissoéria

CGJ — CV — Emenda — Juizados — Subscrigdo de Agdes — Converséo ao Ordinario

CGJ — CV — Emenda — Multipla

CGJ — CV — Emenda — Previdenciario — Requerimento Administrativo

CGJ — CV — Emenda — Recuperacgao Judicial

CGJ — CV — Emenda — Usucapido — Documentos Imprescindiveis

CGJ — CV —Inicial — Ag¢ao Civil Publica

CGJ — CV —Inicial — Agdo Civil Publica — Improbidade Administrativa — Primeiro Notificacdo

CGJ — CV - Inicial — A¢ao Civil Publica — Improbidade Administrativa — Segundo — Citagdo

CGJ — CV — Inicial — A¢ao Popular

CGJ — CV — Inicial — Alimentos

CGJ — CV - Inicial — Apuragdo de Ato Infracional

CGJ — CV —Inicial — Busca e Apreens&o — Liminar

CGJ — CV - Inicial — Cautelar — Genérico

CGJ — CV - Inicial - Comum

CGJ — CV — Inicial - Comum — Conciliagdo Improvavel — Sem Audiéncia

CGJ — CV - Inicial - Comum — Liminar

CGJ — CV — Inicial — Consignag&o em Pagamento

CGJ — CV - Inicial — Consumidor

CGJ — CV - Inicial — Consumidor — Liminar — Protegdo ao Crédito — Genérico

CGJ — CV — Inicial — Consumidor — Liminar Proteg&o ao Crédito — Revisdo Bancaria

CGJ — CV - Inicial — Crise Empresarial — Faléncia

CGJ — CV - Inicial — Crise Empresarial — Recuperagao Judicial Ordinaria

CGJ — CV — Desapropriagdo — Liminar — Determina Prévia Avaliagdo Proviséria

CGJ — CV - Inicial — Desapropriagédo — Liminar — Imissdo na Posse — Depdsito Suficiente — Deferimento

CGJ — CV — Inicial — Divércio Consensual — Incapaz

CGJ — CV — Inicial — Embargos de Terceiro — Liminar

CGJ — CV - Inicial — Execugdo Embargos — Carta Precatdria — Remessa ao Juizo Deprecante

CGJ — CV — Inicial — Execugcédo — Embargos — Com Efeito Suspensivo

CGJ — CV — Inicial — Execugédo — Embargos — Pela Fazenda Publica

CGJ — CV — Inicial — Execugcédo — Embargos — Sem Efeito Suspensivo

CGJ — CV - Inicial — Execugdo — Excegao de Pré-Executividade

CGJ — CV - Inicial — Execugao — Extrajudicial — Obrigacédo de Entrega de Coisa

CGJ — CV — Inicial — Execug&o — Extrajudicial — Quantia Certa — Fazenda Publica

CGJ — CV - Inicial — Execugao — Extrajudicial — Quantia Certa Geral

CGJ — CV — Inicial — Execucéo — Impugnacdo — Com Efeito Suspensivo

CGJ — CV — Inicial — Execugéo — Impugnacao — Pela Fazenda Publica

CGJ — CV - Inicial — Execugado — Impugnacéo — Sem Efeito Suspensivo

CGJ — CV - Inicial — Execugao — Judicial — Alimentos

CGJ — CV - Inicial — Execugao — Judicial Coletiva

CGJ — CV — Inicial — Execugéo — Judicial — Entrega de Coisa

CGJ — CV — Inicial — Execugéo — Judicial — Fazer

CGJ — CV - Inicial — Execugao — Judicial — Quantia Certa — Fazenda Publica

CGJ — CV — Inicial — Execugéo — Judicial — Quantia Certa — Geral

CGJ — CV - Inicial — Execugdo — Quantia Certa — Fazenda Publica — Invertida — RPV

CGJ — CV — Inicial — Execugéo Fiscal

CGJ — CV - Inicial — Execugao Fiscal — Com Audiéncia

CGJ — CV — Inicial — Exigir Contas

CGJ — CV — Inicial — Familia — Alteragdo do Regime de Bens

CGJ — CV — Inicial — Familia — Geral

CGJ — CV - Inicial — Fazenda Publica

CGJ — CV - Inicial — Fazenda Publica — Liminar — Fornecimento de Medicamento ou Tratamento

CGJ — CV - Inicial — Fazenda Publica — Liminar Pensao Estadual

CGJ — CV - Inicial — Fazenda Publica — Liminar TUSD e TUST

CGJ — CV - Inicial — Habilitacdo de Crédito — Retardataria

CGJ — CV — Inicial — Incidente — Desconsideragdo da Personalidade Juridica

CGJ — CV - Inicial — Incidente — Impedimento ou Suspeigdo do MP ou de Auxiliar do Juizo

CGJ — CV — Inicial — Interdicédo

CGJ — CV — Inicial — Inventario

CGJ — CV — Inicial — Investigagdo de Paternidade — Coleta do Material Genético

CGJ — CV - Inicial — Juizados — Consumidor
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CGJ — CV — Inicial — Juizados — Execugdo — Extrajudicial — Quantia Certa

CGJ — CV — Inicial — Juizados — Execugdo — Extrajudicial — Quantia Certa — Fazenda Publica

CGJ — CV — Inicial — Juizados — Execugé&o — Judicial — Fazer

CGJ — CV — Inicial — Juizados — Execugdo — Judicial — Quantia Certa — Fazenda Publica

CGJ — CV - Inicial — Juizados — Execugdo — Judicial — Quantia Certa — Geral

CGJ — CV - Inicial — Juizados — Fazenda Publica

CGJ — CV - Inicial — Juizados — Fazenda Publica — Liminar

CGJ — CV - Inicial — Juizados — Geral

CGJ — CV - Inicial — Juizados — Liminar

CGJ — CV —Inicial — Liquidag&o — Arbitramento

CGJ — CV - Inicial — Liquidagédo — Aritméticos — Descabimento do Procedimento

CGJ — CV —Inicial — Liquidagdo — Fato Novo

CGJ — CV — Inicial - Mandado de Seguranca

CGJ — CV - Inicial — Monitéria

CGJ — CV — Inicial — Notificagéo

CGJ — CV - Inicial — Possessoria — Com Justificagdo Prévia

CGJ — CV — Inicial — Possessoria — Liminar — Alienacéo Fiduciaria de Imoével

CGJ — CV - Inicial — Possessoria — Liminar — Arrendamento Mercantil

CGJ — CV - Inicial — Previdenciario — Beneficio por Incapacidade — Acidentaria ou Delegada — Padrédo

CGJ — CV - Inicial — Previdenciario — Delegada

CGJ — CV — Inicial — Registros Publicos — Civil — Retificagéo

CGJ — CV - Inicial — Registros Publicos — Imdveis — Duvida

CGJ — CV — Inicial — Registros Publicos — Iméveis — Retificagdo

CGJ — CV - Inicial — Voluntaria

CGJ — CV - Inicial — Usucapiéo

CGJ — CV — Execugéo — Penhora — Percentual de Salario — Esgotar Meios

CGJ — CV — Execugéo — Penhora — Cota de Cooperativa

CGJ — CV - Execugdo — Penhora — Medidas Atipicas — Indeferimento

CGJ — CV - Execugéo — Penhora — FGTS

4.8.4. Sentenca — Civel

Nome do modelo

CGJ — CV — Administrativo — Desapropriagédo — Indireta — Padrao

CGJ — CV — ACP — Improbidade — Genérico

CGJ — CV - BA — Extingdo — Mora Nao Configurada

CGJ — CV — BA — Liminar Cumprida — Revelia

CGJ — CV — BA — Liminar Cumprida — Revisional Conexa — Nao Afastou a Mora

CGJ — CV — BA — Liminar Cumprida — Revisional Incidental — Padrdo

CGJ — CV — BA — Liminar Cumprida ou Nao — Revisional Conexa — Afastou a Mora

CGJ — CV — Anulatério — Fianga Locaticia — Sem Autorizagdo do Conjuge — Revelia

CGJ — CV — Bancaria — Expurgos — Auséncia de Saldo ou Conta no Periédo

CGJ — CV - Bancaria — Expurgos — Expurgos, Bresser, Collor 1 e 2

CGJ — CV — Bancario — Revisional

CGJ — CV — Cobranga — Revelia

CGJ — CV — Despejo — Padrao

CGJ — CV — Educacgéo — Fornecimento de Diploma

CGJ — CV — Faléncia — Habilitagdo

CGJ — CV — Monitéria — Com Embargos

CGJ — CV — Monitéria — Sem Embargos — Pagamento

CGJ — CV — Reparagédo — Abalo de Crédito — Auséncia de Comunicagédo Prévia pelo Orgdo de Protecéo

CGJ — CV — Reparagéo — Abalo de Crédito — Credit Scoring — Padréo

CGJ — CV — Reparagéo — Abalo de Crédito — Desconstituicdo do Débito e Desfazimento da Negativizagdo — Padréao

CGJ — CV — Reparagéo — Abalo de Crédito — Devolugédo de Cheque — Falha do Banco

CGJ — CV — Reparagéo — Abalo de Crédito — Devolugdo do Cheque — Desrespeito de Pés-datado

CGJ — CV — Reparagao — Abalo de Crédito — Fraude de Terceiros

CGJ — CV — Reparagédo — Acidente de Transito — Padrao

CGJ — CV — Seguro — DPVAT — Cobranga — S6 Atualizagdo Monetaria

CGJ — CV — Seguro — DPVAT — Cobranga — Valor da Indenizagdo

CGJ — CV — Seguro — Invalidez

CGJ — CV — Seguro — Saude — Cobranga

CGJ — CV — Seguro — Saude — Manutengéo de Coletivo

CGJ — CV — Seguro — Saude — Reajuste segundo Sinistralidade

CGJ — CV — Seguro — Veiculo — Cobranga

CGJ — CV — Seguro — Vida — Cobranga

CGJ — CV — Seguro — Vida — Manutengéo

CGJ — CV — Telefonia — Subscrigcdo de Agdes — Contrato Posterior a 30.06.1997

CGJ — CV — Telefonia — Subscricdo de Agdes — Genérico

CGJ — CV — Execucgdo — Embargos — Concordancia do Exequente

CGJ — CV — Execugdo — Embargos — Excesso de Cobranga — Calculos Refeitos Judicialmente

CGJ — CV — Execugdo — Embargos — Intempestividade
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CGJ — CV — Execucgéo Fiscal — Embargos — Intempestividade

CGJ — CV — Execugéo Fiscal — Embargos — Sem Garantia

CGJ — CV — Embargos de Terceiro — Devedor N&o é Proprietario do Bem — Genérico

CGJ — CV — Embargos de Terceiro — Extingdo — Perda do Objeto — Bem Liberado em Outro Processo

CGJ — CV — Execugéo — Extingdo — Cancelamento da CDA

CGJ — CV — Execugédo — Extingdo — Cobrancga de Astreinte Antes da Sentenca

CGJ — CV — Execugédo — Extingdo — Contrato Sem Assinatura de 2 Testemunhas

CGJ — CV — Execugao — Extingdo — Cumprimento Esponténeo

CGJ — CV — Execugdo — Extingdo — Desisténcia

CGJ — CV - Execugédo — Extingdo — llegitimidade Ativa — Cheque de Pessoa Juridica

CGJ — CV — Execugdo — Extingdo — Nota Promisséria Sem Data de Emissdo ou Nome do Credor

CGJ — CV — Execugédo — Extingdo — Plano de Recuperagao — Crédito Concursal

CGJ — CV — Execugédo — Extingdo — Renulncia

CGJ — CV — Execugdo — Extingdo — Sem Bens ou Endereco do Devedor — Juizados

CGJ — CV — Execugédo — Prescricdo — Cheque

CGJ — CV — Execugédo — Prescrigdo — Intercorrente

CGJ — CV — Execugédo — Prescricdo — Nota Promissoria

CGJ — CV — Execugéo — Quitagdo — Acordo — Juizados

CGJ — CV - Execugdo — Quitacdo — Contra a Fazenda Publica

CGJ — CV - Execugdo — Quitagao — Juizados

CGJ — CV — Execugéo — Quitagdo — Padrédo

CGJ — CV — Execugdo — Quitagdo — Por Acordo

CGJ — CV — Execugéo Fiscal — Desisténcia

CGJ — CV — Execugéo Fiscal — Prescricao — Crédito Nao Tributario

CGJ — CV — Execugéo Fiscal — Prescrigdo — Crédito Tributario

CGJ — CV - Execugéo Fiscal — Prescricdo — Intercorrente — Sem Defesa Técnica

CGJ — CV — Execugao Fiscal — Quitagao

CGJ — CV — Execugéo Fiscal — Remissao

CGJ — CV — Embargos de Declaragao — Genérico

CGJ — CV — Embargos de Declaragdo — Modificagdo de Medicamentos — Possibilidade

CGJ — CV — Embargos de Declaragdo — Rediscutir — Inviabilidade

CGJ — CV - Extingdo — Abandono — Apds 5 Dias — Sem Defesa Técnica

CGJ — CV — Extingdo — Abandono — Juizados

CGJ — CV - Extingdo — Agao Visando Declaragéo de Inconstitucionalidade de Lei em Tese

CGJ — CV — Extingédo — Autor Sem Advogado

CGJ — CV - Extingdo — Desisténcia — Com Defesa Técnica

CGJ — CV - Extingéo — Desisténcia — Juizados

CGJ — CV - Extingdo — Desisténcia — Sem Defesa Técnica

CGJ — CV - Extingéo — Falta de Interesse — Documentagéo de Fornecedor — Auséncia de Prévio Pedido Administrativo

CGJ — CV — Extingéo — llegitimidade Ativa — Pessoa Juridica — Juizados

CGJ — CV - Extingao — Indeferimento da Petigao Inicial — Inércia quanto a Emenda

CGJ — CV - Extingdo — Inviabilidade de Procedimento Diverso do Sumarissimo — Juizados

CGJ — CV — Extingéo — Litispendéncia ou Coisa Julgada

CGJ — CV - Extingdo — Morte da Parte — Fornecimento de Medicamento ou Tratamento

CGJ — CV — Extingdo — Morte da Parte — Previdenciario

CGJ — CV - Extingdo — Morte de Parte — Separagédo ou Divércio

CGJ — CV — Extingéo — Perda do Objeto — Genérico

CGJ — CV - Extingdo — Reconhecimento do Pedido

CGJ - CV - Extingdo — Renuncia — Comum

CGJ — CV - Extingdo — Renuncia — Juizado

CGJ — CV - Extingdo — Sem Custas e Sem Justica Gratuita

CGJ — CV — Homologacéo — Acordo — Clausulas Nao Trazidas aos Autos — Receber com Desisténcia

CGJ — CV — Homologacdo — Acordo — INSS

CGJ — CV — Homologagéo — Acordo — Juizados

CGJ — CV — Homologagéo — Acordo — Padrédo

CGJ — CV — Homologagéo — Decisao do Juiz Leigo — Com Alteragdes

CGJ — CV — Homologagéo — Decisdo do Juiz Leigo — Sem Alteragdes

CGJ — CV — Homologacéo — Producéo Antecipada de Provas

CGJ — CV — Juizados — Extingdo — Autor Faltou na Audiéncia

CGJ — CV — Juizados — Extingdo — Incompeténcia Territorial

CGJ — CV — Alimentos — Filho(a) Maior

CGJ — CV — Alteracéo de Regime de Bens

CGJ — CV — Investigagéo de Paternidade — Com Alimentos — Procedéncia

CGJ — CV — Adocéo — Habilitagéo

CGJ — CV — Ato Infracional — Exclusdo — Remissao Ministerial

CGJ — CV — Ato Infracional — Extingdo — Aplicagao Pena Privativa de Liberdade

CGJ — CV — Ato Infracional — Extingdo — Maior de 21 Anos

CGJ — CV — Execugdo — Medida Protetiva — Extingdo — Cumprimento

CGJ — CV — MS — Extingédo — Desisténcia

CGJ — CV — MS — Liminar Deferida ou Indeferida — Confirmacao

CGJ — CV — MS — Servigo Publico — Fornecimento em Area de Risco ou Preservagéo

CGJ — CV — Demolitéria — Municipio Contra Particular — Revelia
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CGJ — CV — Possessoéria — Arrendamento Mercantil — Liminar Cumprida — Revelia

CGJ — CV — Possessoéria — Arrendamento Mercantil — Liminar Descumprida — Revelia

CGJ — CV — Reinvindicatéria — Genérico

CGJ — CV — Reserva de Dominio — Liminar Cumprida — Revelia

CGJ — CV — Usucapido — Nao Contestado

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio Assistencial — Genérico

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Idade — Segurado Especial Rural

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Idade — Segurado Urbano

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Invalidez — Auxilio-Acidente

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Invalidez — Falta de Pericia

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Invalidez — Genérico — Improcedente

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Invalidez — Genérico — Procedente

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Maternidade — Genérico

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Morte — Divisdo entre Ex-Esposa e Companheira

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Morte — Genérico

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Reclusdo — Genérico

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Tempo de Contribuicdo — Especial

CGJ — CV — Previdenciario — Beneficio por Tempo de Contribuigdo — Genérico

CGJ — CV — Previdenciario — Extincdo — Falta de Prévio Pedido Administrativo

CGJ — CV — Previdenciario — Revisdo — Conversao de Tempo Especial em Tempo Comum

CGJ — CV — Previdenciario — Revisdo — Decadéncia Consumada

CGJ — CV — Registros Publicos — Civil e Imével — Suscitagdo de Duvida

CGJ — CV — Registros Publicos — Civil — Alteracdo de Nome

CGJ — CV — Registros Publicos — Civil — Obito Tardio

CGJ — CV — Registros Publicos — Civil — Retificagcdo — Alteragdo de Parentesco — Necessidade de Investigagdo da Paternidade

CGJ — CV — Registros Publicos — Civil — Retificagcdo — Genérico

CGJ — CV — Registros Publicos — Imével — Retificagdo — Genérico

CGJ — CV — Tributario — ICMS — Creditamento — Matéria-prima e Bens de Uso e Consumo

CGJ — CV —Tributério — IR — Indenizagdo por Regime Especial de Trabalho Policial

CGJ — CV — Tributario — ISS — Incidéncia sobre Material de Construcado Civil

CGJ — CV — Voluntaria — Autorizagado Judicial — Transferéncia de Veiculo

CGJ — CV — Voluntaria — Autorizagdo Judicial — Venda de Bem de Incapaz

CGJ — CV — Voluntaria — Averiguagéo de Paternidade — Oficiosa — Pais n&o Localizados

CGJ — CV - Voluntéria — Averiguacéo de Paternidade — Oficiosa — Reconhecimento

CGJ — CV — Voluntaria — Interdigéo

CGJ — CV — Voluntéria — Liberagéo de Valores — Agdes e Dividendos

CGJ — CV — Voluntaria — Liberacéo de Valores — Depdsito em Banco

CGJ — CV — Voluntaria — Liberagéo de Valores — Depésito em Juizo

CGJ — CV — Voluntéria — Liberagéo de Valores — DPVAT

CGJ — CV — Voluntaria — Liberagéo de Valores — FGTS e PIS

CGJ — CV — Voluntéria — Liberagéo de Valores — INSS

4.8.5. Termo de Audiéncia — Crime

Nome do modelo

CGJ — CR — Audiéncia

CGJ — CR — Audiéncia — Colaboragao Premiada

CGJ — CR — Audiéncia — Custddia — Militar

CGJ — CR — Audiéncia — Custodia — Padrao

CGJ — CR — Audiéncia — Instrugéo e Julgamento

CGJ — CR — Audiéncia — Precatoria de Oitiva

CGJ — CR — Audiéncia — Ratificagdo — Art. 16 da Lei MaPe

CGJ — CR — Audiéncia — Suspensao Condicional do Processo

CGJ — CR — Audiéncia — Transagdo Penal

4.8.6. Despacho/Decisao — Crime

Nome do modelo

CGJ — CR — Execugao — Audiéncia — Justificagao

CGJ — CR — Execugédo — Avaliagdo — Psiquiatrica

CGJ — CR — Aguardar — Representagéo ou Queixa-Crime

CGJ — CR — Audiéncia — Agendar — Colaboragéo Premiada

CGJ — CR — Audiéncia — Agendar — Instrugédo e Julgamento

CGJ — CR — Audiéncia — Agendar — Juri — Designag&o de Sorteio dos Jurados e da Plenaria

CGJ — CR — Audiéncia — Agendar — Ratificagdo — Art. 16 MaPe

CGJ — CR — Audiéncia — Agendar — Suspenséo Condicional do Processo

CGJ — CR — Audiéncia — Agendar — Transagao Penal

CGJ — CR — Audiéncia — Reagendar — Instrugdo e Julgamento

CGJ - CR — Citag&o — Edital
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CGJ — CR — Citagdo — Pessoal — Novo Enderego

CGJ — CR — Habeas Corpus — Prestar Informacdes para Instancia Superior

CGJ — CR — Intimagédo — Acusado — Informar Dados para Devolugdo de Fianga

CGJ — CR — Intimagéo — Alegagdes Finais — Prazo para Apresentar

CGJ — CR — Intimagao — Inércia do Defensor — Alegacdes Finais

CGJ — CR — Intimagéo — Inércia do Defensor — Razdes ou Contrarrazées do Recurso

CGJ — CR — Intimagéo — Juri — Diligéncias Apds Pronuncia — Indicar Testemunhas

CGJ — CR — Intimagéo — Justificar Descumprimento de Sang&o ou Condi¢des

CGJ — CR - Intimagdo — Prova — Auséncia de Intimagao de testemunha ou parte

CGJ — CR — Ministério Publico — Deferimento de Promocéo

CGJ — CR — Ministério Publico — Vista — Audiéncia de Ratificagdo — Desnecessidade por Auséncia de Interesse da Vitima

CGJ — CR — Ministério Publico — Vista — Com Prévia Certificagdo de Antecedentes

CGJ — CR — Ministério Publico — Vista — Padréao

CGJ — CR — Ministério Publico — Vista — Prescrigao

CGJ — CR — Nomeagéo de Defensor — CR — Auséncia de Defesa Técnica

CGJ — CR — Precatoria — Audiéncia de Suspensao Condicional do Processo

CGJ — CR — Precatéria — Cumpra-se — Audiéncia de Transacéo Penal

CGJ — CR — Precatoéria — Expedicdo — Citagao e Fiscalizagdo — SCP

CGJ — CR — Precatoria — Cumpra-se

CGJ — CR — Precatéria — Oitiva

CGJ — CR — Execugdo — Competéncia — Recambiamento do Preso — Remessa do Autos

CGJ — CR — Execugao — Comutagao da Pena

CGJ — CR — Execugao — Conversao — Privativa de Liberdade

CGJ — CR — Execugao — Conversao — Restritivas

CGJ — CR — Execugdo — Detragdo das Penas

CGJ — CR — Execugao — Liviamento Condicional — Pressupostos

CGJ — CR — Execugao — Livramento Condicional — Revogagao

CGJ — CR - Execugao — Livramento Condicional — Suspensao

CGJ — CR — Execugao — Prisédo Domiciliar

CGJ — CR — Execugéo — Progresséo de Regime

CGJ — CR — Execugéo — Recurso — Agravo

CGJ — CR — Execugao — Regressao de Regime — Cautelar

CGJ — CR — Execugdo — Remigao

CGJ — CR — Execugéo — Restritiva de Direitos — Substituicdo — Indeferimento

CGJ — CR — Execugdo — Saida Temporaria

CGJ — CR — Execugao — Soma de Penas

CGJ — CR — Execugao — Trabalho Externo — Semiaberto

CGJ — CR — Iniciar Cumprimento da Pena — Expedir Mandado de Prisdo

CGJ — CR - Arquivamento — Inquérito — Com remanescente de outra Vara e mesma Promotoria

CGJ — CR — Arguivamento — Inquérito — Com remanescente de outro Vara e Promotoria diversa

CGJ — CR — Arquivamento — Inquérito — Padrao

CGJ — CR — Arquivamento — Procedimentos Investigativos ou Medidas Protetivas

CGJ — CR — Colaboragéo Premiada — Homologacéo de Acordo

CGJ — CR — Competéncia — Declinagéo de Inquérito

CGJ — CR — Competéncia — Declinar — Outra Vara — No ¢ situagéo de violéncia doméstica

CGJ — CR — Competéncia — Declinar — Outra Vara — Nao Esgotadas Buscas no Juizado Especial

CGJ — CR — Competéncia — Impedimento

CGJ — CR — Competéncia — Suspeicéo

CGJ — CR — Desaforamento — Juri — Informagdes e Remessa ao Tribunal

CGJ — CR — Flagrante — Homologacéo e Agenda Audiéncia de Custddia

CGJ - CR - Flagrante — Homologacao e Fianga Paga

CGJ — CR — Flagrante — Homologacéo e Prisdo ou Medidas Cautelares

CGJ — CR — Investigacdo — Busca e Apreenséo

CGJ - CR - Investigagdo — Quebra de sigilo — Informagdes Cadastrais, Dados Bancarios, Dados Digitais € Comunicagdes

CGJ — CR — Medidas Cautelares — Alternativas da Prisdo

CGJ — CR — Medidas Cautelares — Preventiva

CGJ — CR — Medidas Cautelares — Prisdo em Segunda Instancia

CGJ — CR — Medidas Cautelares — Prisdo Temporaria

CGJ — CR — Medidas Cautelares — Protetivas — Invidvel em Favor de Homem

CGJ — CR — Medidas Cautelares — Protetivas — Padrao

CGJ — CR — Medidas Cautelares — Protetivas — Renovagao

CGJ — CR — Prova — Pericia — Insanidade Mental

CGJ — CR — Prova — Pericia — Toxicoldgico

CGJ — CR — Recurso — Apelagdo

CGJ — CR — Recurso — Desisténcia

CGJ — CR — Recurso — Em Sentido Estrito

CGJ — CR — Recurso — Embargos de Declaragdo

CGJ — CR — Recurso — Juizados — Recebimento

CGJ — CR — Restituigdo — Propriedade Comprovada — Devolver

CGJ — CR — Saneamento — Com Audiéncia — Padrao

CGJ — CR — Suspenséo — Réu Revel Citado por Edital — 366 do CPP

CGJ — CR — Suspenséo Condicional do Processo — Revogacéo
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CGJ — CR — Inicial — Habeas Corpus — Liminar — Trancamento de Inquérito Policial

CGJ — CR - Inicial — Juizados — Sem Transagdo e Suspensao

CGJ — CR — Inicial — Juizados — Transacéao Inexitosa — Com Audiéncia de Suspenséo Condicional do Processo

CGJ — CR — Inicial — Juri

CGJ — CR - Inicial — Produg&o Antecipada de Provas — Revis&o Criminal

CGJ — CR — Inicial — Ordinario — Edital

CGJ — CR — Inicial — Ordinario — Padrao

CGJ — CR — Inicial — Ordinario ou Sumario — Parcial

CGJ — CR - Inicial — Pedido de Explicagées — Crimes contra a Honra

CGJ — CR — Inicial — Sumario — Com Audiéncia de Suspens&o Condicional

CGJ — CR — Inicial — Sumario — Edital

CGJ — CR — Inicial — Sumario — Padrao

4.8.7. Sentenca — Crime

Nome do modelo

CGJ — CR — Modelo de Aplicagédo — Geral

CGJ — CR — Modelo de Aplicagédo — Juri

CGJ — CR - Extingdo da Punibilidade — Auséncia de Representacdo ou Renuncia — Decadéncia — Padrao

CGJ — CR - Extingdo da Punibilidade — Auséncia de Representagdo ou Renuncia — Decadéncia — Violéncia Doméstica

CGJ — CR - Extingéo da Punibilidade — Cumprimento da Suspenséo do Processo

CGJ — CR - Extingao da Punibilidade — Cumprimento da Transagdo Penal

CGJ — CR — Extingéo da Punibilidade — Cumprimento do Sursis da Pena

CGJ — CR - Extingdo da Punibilidade — Indulto

CGJ — CR - Extingdo da Punibilidade — Morte

CGJ — CR — Extingdo da Punibilidade — Pagamento de Tributo

CGJ — CR - Extingao da Punibilidade — Prescricdo da Pretensdo Executéria

CGJ — CR — Extingéo da Punibilidade — Prescrigdo da Pretensdo Punitiva — Pena Abstratamente Cominada

CGJ — CR - Extingéo da Punibilidade — Prescrigdo da Pretensdo Punitiva — Pena Concretamente Aplicada

CGJ — CR - Extingdo da Punibilidade — Cumprimento da Pena

CGJ — CR — Embargos de Declaragédo — Padréo

CGJ — CR — Embargos de Declaragédo — Rediscutir — Inviabilidade

CGJ — CR — Extingdo — Cumprimento da Pena

4.9. EXEMPLOS DE LOCALIZADORES

4.9.1. Recomendagdes gerais

Os localizadores sao empregados para alocacdo dos processos em
espacos virtuais, de modo a facilitar sejam encontrados e, assim, otimizar os impulsos
segundo os procedimentos legalmente estabelecidos.

Outrossim, os localizadores devem ser montados de acordo com as
competéncias especificas de cada unidade judicial. As diferentes atribuicbes da
unidade (competéncia, classe e assunto) sdo determinantes para a estruturagao de
um conjunto administravel destes escaninhos virtuais.

Registra-se que a listagem de localizadores abaixo sugerida foi efetuada
sob a ética do modelo de gestao unificada, previsto na Resolugédo Conjunta GP/CGJ
n. 11/2019. Segundo este modelo administrativo, a atuacado da unidade é definida pela
complexidade do ato a ser praticado, de modo que apenas processos com questdes
complexas sao remetidos conclusos para analise judicial. Os despachos, decisdes e
sentencas de baixa complexidade sdo emitidos diretamente por quaisquer técnicos ou

analistas, para posterior conferéncia e assinatura pelo magistrado.
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N&o é ocioso lembrar que um processo pode registrar mais de um
localizador, o que viabiliza a adogdo da metodologia de até trés localizadores em
cada processo, para as seguintes classificagdes basicas: a) separagao dos fluxos
processuais de competéncia da unidade judicial, de forma opcional e modo fixo
para as varas nao especializadas, visando facilitar o agrupamento de matérias
especificas (exemplos: Civel, Crime, Bancario, Juizados Civeis, Juizados Criminais,
Juizados da Fazenda etc); b) alocagao de processos para agente publico
especifico, de forma opcional, visando a distribuicdo de tarefas (exemplos: Assessor
1, Chefe de Cartorio, Juiz etc); e, ¢) indicagao da fase processual, para fins de
esclarecimento da movimentagdo do processo (exemplos Concluso em Gabinete,
Aguardando Expedicdo de Mandado etc), sendo que, neste ultimo caso, se adotada a
metodologia de Triagem Complexa, sera referida a conclus&o ao juiz ou a exata tarefa
de cumprimento pendente (consoante item anterior deste manual). Esta explicitacéo

esta refletida na seguinte tabela:

Estratégia de atribuigao triplice (somada) de localizadores

Separacgao de fluxo processual
(opcional) (fixo)

Alocacéao para agente especifico
(opcional)

Fase processual

Funcdo de separar os processos
de acordo com matérias

Funcdo de distribuicdo de
processos  entre  assessores,

Funcao principal de movimentagao
do processo e, no caso de Triagem

especificas em varas néo
especializadas

servidores, estagiarios e residentes | Complexa, indicagdo precisa da
conclusao ou tarefa de

cumprimento pendente
E salutar mencionar que o sistema comporta automagées a serem

alimentadas para cada localizador, as quais facilitam o tramite processual e diminuem
a necessidade de intervengao humana. Por exemplo, em um localizador de cartorio,
pode ser inserida a opgao de que determinado tipo de peticdo contendo pedido de
penhora seja automaticamente direcionado para uma fila de concluséo para a triagem
pelo gabinete.

Como diretriz geral sobre a nomenclatura dos localizadores,
recomenda-se que iniciem com a expressdo mais geral, seguindo para a mais
especifica, de modo a facilitar o emprego de filtros de busca.

Indica-se, também, que seja dada preferéncia a construgdo de
localizadores do 6rgao com palavras apenas iniciadas em letras maiusculas, pois a
caixa alta é reservada aos localizadores de sistema.

Ademais, cabe ter em mente que a usabilidade do sistema eproc confere
preferéncia a “sigla do localizador”, limitada até 20 (vinte) caracteres apenas.

Para manter paralelismo logico, o “nome do localizador”, de outro lado,

merece ser a respectiva sigla escrita por extenso, observado o limite de 30 (trinta)
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caracteres.
Por fim, a “descrigdo do localizador” serve para orientar os assessores €
servidores quanto a sua fungao processual, ou seja, a razao de os processos estarem

ali contidos.

4.9.2. Unidade com Triagem Complexa

Sigla do Localizador | Descrigao do localizador

Civil Separagéao do fluxo de competéncia civil.

Crime Separagéao do fluxo de competéncia crime.

Bancério Separagéo do fluxo de competéncia bancario.

Fazenda Separagéo do fluxo de competéncia fazenda publica.

Familia Separacgéo do fluxo de competéncia familia.

Infancia Separacgéao do fluxo de competéncia infancia.

Juizado Civil Separacgéo do fluxo de competéncia juizado civil.

Juizado Crime Separagéo do fluxo de competéncia juizado crime.

Juizado Fazenda Separacgéao do fluxo de competéncia juizado da fazenda.

Assessor 1 Alocagao do processo ao assessor de gabinete 1 — [nome ou matricula do assessor] — OBS:
Criar tantos quantos forem os assessores, com sequéncia numérica.

Servidor 1 Alocagéao do processo ao servidor de cartério 1 — [nome ou matricula do servidor] — OBS: Criar
tantos quantos forem os servidores, com sequéncia numérica.

Estagiario 1 Alocacéo do processo ao estagiario 1 — [nome ou matricula do estagiario] — OBS: Criar tantos
quantos forem os estagiarios, com sequéncia numeérica.

Residente 1 Alocacéo do processo ao residente judicial 1 — [nome ou matricula do residente] — OBS: Criar
tantos quantos forem os residentes, com sequéncia numérica.

Gab Triagem D Ini Entrada de conclusdo no gabinete sem prioridade, com sequencialidade de concluséo para
despacho/decisdo inicial.

Gab Triagem D Entrada de conclusdo no gabinete sem prioridade, com sequencialidade de conclusdo para
despacho/decisdo.

Gab Triagem S Entrada de conclusdo no gabinete sem prioridade, com sequencialidade de concluséo para
sentenca.

Gab Urgente Entrada de conclus&o no gabinete com prioridade, cabendo a sequencialidade de conclusao
para despacho/decisao.

Gab MD Processos ja triados para langar modelo de despacho/decisédo

Gab MS Processos ja triados para langcar modelo de sentenca

Gab RD Processos ja triados para redagéo de decisdo

Gab RD Saneamento Processos ja triados para redagéo de decisdo de saneamento

Gab RS Processos ja triados para redagédo de sentenga. Podem ser adotados varios desses, para
separacao por matéria (exemplos: Gab RS Transito, Gab RS BRT, Gab RS Negativacgédo etc).

Gab Correcao Processos devolvidos para correcdo pelo magistrado.

Triagem Desp/Dec Processos recebidos do gabinete para recodificacdo de cumprimento.

Triagem Sentenca Processos recebidos do gabinete para recodificagdo de cumprimento.

Triagem Urgente Processos recebidos do gabinete para cumprimento de forma prioritaria.

Inicial Checklist Aguardando analise de iniciais que demandam juntada de documentos mapeados em
checklist, a exemplo das a¢des de usucapido e inventario.

Emenda Aguardando emenda a inicial.
Dica: a) usar automatizagdo para que o processo seja enviado para o gabinete triagem inicial
ou urgente quando ocorrer a juntada de peti¢éo; e b) usar automatizagéo para que o processo
seja enviado ao gabinete triagem sentenca quando decorrer o prazo sem manifestagéo.

Emenda Custas Intimar a parte autora para recolhimento das custas iniciais ou complementacao em razao da
adequagcéo do valor da causa.
Dica: a) usar automatizacdo para que o processo seja enviado para o gabinete triagem inicial
ou urgente quando ocorrer a juntada de peticao; e b) usar automatizagéo para que o processo
seja enviado ao gabinete triagem despacho/decisdo quando decorrer o prazo sem
manifestacao.

Cadastro Retificar Aguardando correcdo do cadastro do processo ou de peticdo.

Despesas Citagao Aguardando pagamento de despesas processuais pela parte ativa.
Dica: a) emitir expediente de citagdo; b) usar automatizagéo para enviar o processo para o
recodigo citagcdo expedir, quando houver juntada da petigdo; e c) usar automatizagéo para
enviar o processo para o recodigo intimacdo pessoal, em caso de decurso de prazo.

Endereco Aguardando manifestagdo da parte ativa sobre o enderego para citagdo da parte passiva.
Dica: a) usar automatizacé@o para enviar o processo para o recodigo citagdo expedir, quando
houver juntada de petigéo; e b) usar automatizagéo para enviar o processo para o recodigo
intimagéo pessoal, em caso de decurso de prazo.

Citagcdo Expedir Aguardando expedicdo de edital, mandado ou oficio de citacdo (acaso ndo haja automacgao).

Carta Prec Expedir Aguardando expedicéo de carta precatéria e intimagao da parte para proceder a distribuigéo,
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consoante Orientagdo CGJ n. 69/2019

Carta Prec Retorno

Aguardando retorno de carta precatéria. O processo permanecera nesta fase acaso seja a
unica providéncia faltante ou ndo hajam outros impulsos possiveis (exemplo: citagdo de um
unico réu, pericia, entre outros).

Solicitar informagdes ao juizo deprecante.

Carta Prec Cumprir

Cartas precatorias recebidas de outras unidades judiciarias para cumprimento.
Expedir mandado, realizar pericia, atos de remocgao e alienagado de bens, estudo social, entre
outros.

Carta Prec Checar

Cartas precatorias recebidas de outras unidades e que aguardam a realizagdo do ato
deprecado, com excegao das que se destinam a realizagéo de atos complexos (pericia, leildo,
entre outros).

Defensor Nomear

Procedimento a ser realizado no sistema AJG para os casos em que ndo ha atuagéo da
Defensoria Publica e posterior intimacao para a pratica do ato processual.

Resposta Aguardando resisténcia (exemplo: contestacdo, embargos monitérios, entre outros).
Elaborar ato ordinatério de réplica.
Dica: criar agao preferencial por localizador com o ato ordinatério e o langamento dos eventos
de intimacao ou usar a fungdo de criar minutas em lote.

Réplica Aguardando manifestagéo da parte ativa sobre a resposta.

Dica: criar automatizacédo para remessa ao gabinete triagem despacho/decisdo com a juntada
da petigéo ou o decurso do prazo pelo sistema.

Audiéncia Cumprir

Audiéncia designada e que aguarda emitir os atos de citagédo e/ou intimag&o das partes (em
caso de nao utilizagdo de automatizagéo), intimacdo de testemunha ou outro ato necessario
para realizagdo da solenidade.

Dica: é possivel criar automatizagéo para que, na medida em que ocorram eventos de juntada
ou decurso de prazo, os processos sejam movidos automaticamente para o cédigo de
checagem da audiéncia.

Audiéncia Checar

Aguardando eventual prazo de manifestagdo sobre a decisdo que designou a audiéncia e
retorno de correspondéncias de citacdo e/ou intimagao expedidas.

Audiéncia

Aguardando a realizacdo do ato. Este cédigo somente sera inserido apds a checagem do
éxito no cumprimento de todos os atos. Apos a realizagao da solenidade, o processo deve ser
movimentado para o recddigo de cumprimento da decisdo proferida em audiéncia.

Pericia Perito

Aguardando: a) intimar perito sobre aceitacdo do encargo e/ou apresentar proposta de
honorarios (expedigao de oficio, mandado, intimag&o eletrénica ou nomeagéo AJG); b) intimar
o perito para prestar esclarecimentos sobre o laudo; e c) intimar o perito para justificar a nao
apresentagéo do laudo no prazo.

Pericia Cumprir

Aguardando: a) inserir na pauta e cumprir os atos de intimagao; b) intimagao das partes acerca
da proposta de honorarios do perito; e ¢) intimagéo das partes da data da pericia (pericia
externa).

Pericia Checar

Conferéncia dos atos necessarios a realizagdo da solenidade. Cumpridos todos atos, o
processo segue para o recodigo em que aguardara o prazo para apresentagédo do laudo
pericial.

Pericia Laudo

Aguardando decurso do prazo para apresentagdo do laudo pericial e intimacédo das partes
para manifestagao.

Dica: a) inserir o vencimento do prazo para entrega do laudo no lembrete, de modo a permitir
a reiteragdo da intimagao do perito, em caso de inércia; e b) criar automatizagédo para que o
processo seja movido para o recodigo pericia perito, em caso de decurso de prazo sem a
juntada do laudo.

Pericia Manif

Aguardando manifestagdo das partes sobre o laudo ou sobre os esclarecimentos
apresentados pelo perito. Apds, remeter concluso para triagem despacho/decisao, acaso haja
necessidade de producado de outras provas, ou para triagem sentenca.

Suspenso 313 CPC

Indicar no lembrete ou observagéo da fila 0 motivo da suspenséo e se possivel o prazo (no
caso dos incisos |, II, IX e X).

Dica: pode haver criagédo de dois recédigos para os casos em que a suspensao for de 6 (seis)
meses e de um 1 (um) ano, nos termos do § 4°, acaso haja automagao ou a quantidade de
processos justifiqgue (a exemplo das acdes de inventario e de usucapifo).

Prazo Rec Declinio

Aguardando intimagéo eletrénica ou o prazo de publicagdo no Diario da Justica para remessa
para outro Juizo.

Dica: ndo é necessario aguardar o prazo recursal, somente a efetivagédo da intimacgéao (dois
dias uteis, no caso de publicagdo no Diario da Justica e dez dias corridos, no caso de
intimacéo eletrénica).

Prazo Rec Com Mérito

Aguardando o prazo recursal. Findo, subsistem duas opgdes: a) houve recurso: certifica-se a
tempestividade e intima-se o recorrido para contrarrazdes; e b) ndo apresentou recurso:
certifica-se o transito em julgado e o processo é remetido para contadoria judicial (SAJ).

Dica: Conforme a unidade, pode-se adotar observacédo da fila para indicar se a sentenca é
procedente, improcedente, liquida ou iliquida, em especial nos juizados civeis e fazendarios.

Prazo Rec Sem Mérito

Aguardando o prazo recursal. Findo, subsiste duas opgdes: a) apresentou recurso: certifica-
se e remete para gabinete para fins de juizo de retratagéo; b) ndo apresentou recurso: transitar
em julgado e mover para contadoria judicial (SAJ) ou arquivar (nos casos de isengdo de
despesas processuais).

Dica: é possivel criar automatizacdo para que os processos sejam movidos do cédigo de
triagem para este recodigo utilizando como controle os eventos: sentenga sem resolugao de
mérito - desisténcia da agado, sentenca sem resolugdo de mérito - indeferimento da peticéo
inicial e sentenca sem resolugdo de mérito - tipo C.

Contrarrazdes

Aguardando resposta ao recurso interposto e que demanda remessa ao segundo grau.

Contrarrazées ED

Aguardando resposta aos embargos de declaragéo, a ser apreciado em primeiro grau.
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Dica: fazer automatizagéo para que, com o decurso do prazo ou a juntada da pega, o processo
seja movimentado automaticamente para o gabinete triagem despacho/decis&o.

AJG Pagamento

Aguardando procedimentos de criagéo, validacéo e pagamento de honorarios do profissional
nomeado pelo sistema AJG.

TJSC Recebidos

Aguardando: a) intimar as partes sobre o retorno; b) cumprir diligéncia determinada em
segundo grau; c) remeter ao gabinete; ou, d) arquivar.

Prazo Pagamento

Cumprimento de sentenca. Aguarda prazo de pagamento espontaneo (quando sao utilizados
modelos automatizados) ou emitir expediente de intimagéo do devedor (intimacao eletronica
ou pessoal).

Impugnacao

Cumprimento de sentenca. Decurso de prazo efetuado pelo sistema. Este € um recddigo
adicional, pois, o processo pode receber também um recodigo de expropriagéo.

Dica: fazer automatizacdo para que, com o decurso do prazo, o processo seja movimentado
automaticamente.

Bacenjud Minuta

Aguardando confecgéo de minuta de blogueio.

Bacenjud Resposta

Aguardando resposta do pedido de blogueio.

Bacenjud Positivo

Aguardando intimar o devedor do bloqueio para eventual impugnag&o. em caso de inércia do
devedor, intimar a parte credora para manifestacdo quanto a satisfagédo da divida (bloqueio
integral) ou requerer o prosseguimento da execugao (bloqueio parcial).

Dica: usar automatizagéo para mover o processo para o recodigo seguinte quando houver
impugnagao.

Bacenjud Impug

Aguardando intimar o credor da impugnacao.
Dica: manter o processo neste recddigo para permitir automatizagéo de remessa ao gabinete,
seja em caso de manifestagcdo ou mesmo em caso de inércia.

Bacenjud Transf/Desb

Transferéncia de valores para subconta apds o decurso do prazo de impugnagao ou em caso
de rejeicdo da impugnagao ou, ainda, desbloqueio em caso de acolhimento da impugnacao.

Renajud Consulta

Realizar pesquisa no sistema e préximo passo conforme resultado da busca.

Infojud Consulta

Realizar pesquisa no sistema e préximo passo conforme resultado da busca.

Serasajud Incluir

Realizar a inclusdo do nome do devedor no sistema eletronico.

Serasajud Excluir

Realizar a exclusdo do nome do devedor no sistema eletrénico.

Enderego Consulta

Realizar pesquisa de enderecgo nos sistemas informatizados disponiveis e proximos passos
de acordo com o resultado da consulta (citagdo em enderego distinto, expedi¢éo de alvara,
citacdo por edital ou intimagdo da parte ativa para impulso).

Penhora Cumprir

Expedir: a) certiddo, mandado, oficio ou termo; b) intimagao da parte executada; c¢) intimagao
do conjuge (bem imovel); ou d) intimag&o do credor fiduciario ou hipotecario.

Penhora Checar

Aguardando retorno dos mandados e oficios expedidos do recodigo Penhora Cumprir.

Penhora Negativa

Intimar o exequente para impulsionar o processo indicando bens a penhora.
Dica: criar automatizacao para que os processos sejam movidos do recédigo penhora checar
para este acaso ocorra a juntada de mandado negativo.

Leildo

Providéncias a serem cumpridas de acordo com Portaria Administrativa da Unidade Judicial.

Leildo Intimagdes

Data do leildo designada, aguarda intimacdes de acordo com o art. 889 do CPC.

Leildo Checar

Aguardando cumprimento dos atos posteriores a alienagéo positiva (exemplo: depdsito,
parcelamento, impugnagéo, expedicéo de carta, entre outros).

Alvara Expedir

Processos aptos a liberagéo dos valores depositados em subconta em favor da(s) parte(s).

Alvara envio

Alvaras assinados e que aguardando envio para assinador digital

Alvara transferéncia

Alvaras enviados para o assinador digital. Aguardando a confirmagéo da transferéncia da
conta Unica para conta da parte interessada

Autor Manif Aguardando outras manifestagbes da parte ativa que ndo se enquadram nos recddigos
especificos.

Réu Manif Aguardando outras manifestagdes da parte passiva que ndo se enquadram nos recodigos
especificos.

Partes Manif Aguardando outras manifestagbes das partes que ndo se enquadram nos recodigos

especificos.

Intimagao Pessoal

Aguardando intimagédo pessoal da parte para: a) constituir novo procurador em caso de
renuncia; e b) impulso, em razdo da auséncia de manifestagao pelo advogado.

Suspenso Sem Bens

Aguardando decurso de prazo de um ano, consoante art. 921, 1, do CPC.
Dica: criar automatizagdo por tempo no localizador para que o processo seja remetido ao
recodigo seguinte apés o decurso de um ano.

Arquivamento Prov

Aguardo prazo prescricional, consoante art. 921, § 2°, do CPC.

Dica 1: criar automatizagéo para que o processo seja remetido a recodigo de penhora ou de
gabinete triagem despacho/decisdo em caso de indicagéo de bens a penhora.

Dica 2: criar recodigo de acordo com o prazo prescricional pode permitir a automagao de
remessa ao gabinete triagem sentenga apds o decurso do prazo de prescrigéo.

Prazo Rec Ext Exec

Aguardando prazo recursal, transito em julgado e arquivamento.
Conferéncia: baixa de penhora, restricdes sobre bens, inscrigdo em érgdos de protegdo ao
crédito, devolugéo de custas/despesas e saldo em subconta (art. 327 do CNCGJ).

Transito Julgado

Aguardando providéncias necessarias ao arquivamento (retorno de oficios, baixa de
restricdes, levantamento de penhora, entre outras).

Dica: usar nos casos em que o arquivamento ndo pode ocorrer logo apés o transito em
julgado.

Desarquivados

Aguardando anadlise de providéncia requerida pela parte. Manter sempre este recédigo para
que os autos retornem ao arquivo com brevidade.

Citagéo Eletrénica

Juizado Fazendario. Aguardando citagdo (portal ou eletrbnica), acaso néo haja automagéo.

Prazo Rec S/Mérito

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal, transito em julgado e arquivamento.
Dica: a) usar automatizacdo para que o processo seja enviado para o gabinete triagem
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despacho/decisdo quando ocorrer a juntada da peca recursal; e b) em caso de adogéo de
modelo de gestdo unificada, aplicar modelo de deciséo previsto em portaria administrativa da
unidade.

Prazo Rec C/Mer Imp

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal: a) sem recurso: transito em julgado e
arquivamento; e b) com recurso: certiddo de tempestividade e intimagao para contrarrazées
(ato Unico).

Prazo Rec C/Mer Liq

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal: a) sem recurso: certiddo de transito em
julgado, conferéncia de dados e movimentagao para o recodigo de requisicdo de pagamento;
e b) com recurso: juizo de admissibilidade em primeiro grau (Enunciado n. 166 Fonaje),
remeter ao gabinete (com automatizagéo); ou aplicar modelo de despacho/decisédo (gestéo
unificada).

Prazo Rec C/Mer lliq

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal: a) sem recurso: transitar em julgado e
analisar o dispositivo da sentenga para verificar o proximo passo; e b) com recurso: juizo de
admissibilidade em primeiro grau (Enunciado n. 166 Fonaje), remeter ao gabinete (com
automatizagéo); ou aplicar modelo de despacho/deciséo (gestéo unificada).

Prazo Rec Obr Fazer

Juizado Fazendario. Aguardando prazo recursal, condenagdo unicamente em obrigacao de
fazer, néo fazer ou entregar coisa.

a) Sem recurso: transitar em julgado e intimar o ente publico para cumprir a sentenga, no
prazo da decisao.

b) Com recurso: juizo de admissibilidade em primeiro grau (Enunciado n. 166 Fonaje), remeter
ao gabinete (com automatizagdo); ou aplicar modelo de despacho/decisdo (gestdo unificada).

Prazo Rec Ext Exec

Juizado Fazendario. Aguardando transito em julgado.
Observar: Liberagdo de penhora, baixa de restricdo de crédito, necessidade de expedicdo de
alvara

Prazo Rec Emb Exec

Juizado Fazendario. Sentenca proferida em embargos a execugéo.

a) Sem recurso: nos autos da execugao - remeter para requisicao do pagamento; em autos
apartados: certificar o transito em julgado e arquivar

b) Com recurso: juizo de admissibilidade em primeiro grau (Enunciado n. 166 Fonaje), remeter
ao gabinete (com automatizagéo); ou aplicar modelo de despacho/deciséo (gestéo unificada).

Execucéo Invertida

Fazenda Publica. Aguardando intimacao da Fazenda Publica para apresentar os célculos de
execugao.

Calculos Invertida

Fazenda Publica. Caélculos apresentados, aguardando intimagdo da parte credora para
manifestagéo.

Dica: criar automatizagdo para que os processos sejam movidos automaticamente do
recodigo anterior.

Impugnacao Invertida

Fazenda Publica. Processos em que a parte credora divergiu dos calculos apresentados pela
Fazenda. Opgdes: a) intimar a Fazenda sobre a impugnagéo (divergéncia minima); e b)
intimar a parte credora de que os autos permanecerdo em arquivo até a apresentacao do
pertinente cumprimento de sentenga, conforme art. 534 do CPC e Orientagdo CGJ n. 56.
Dica: criar automatizagéo para que os processos sejam movidos do recédigo anterior para
este quando juntada impugnacéo.

Prazo Rec Impug

Fazenda Publica. Aguardando decurso do prazo da decisdo que resolveu a impugnagao ao
cumprimento de sentenga e/ou embargos a execugao de sentencga.

RPV Expedir Fazenda Publica. Aguardando expedicao de requisicao de pequeno valor.
Dica: usar checklist para conferéncia dos processos aptos a expedicao
RPV Pagto Fazenda Publica. RPV expedida, processo aguardando o depdsito na conta Unica.

RPV Deposito

Fazenda Publica. Depésito realizado. Aguardando: a) intimagéo da parte credora sobre o
depésito; b) decisdo de quitagédo e determinacao de expedi¢do de alvara.

Precatério Expedir

Fazenda Publica. Aguardando expedicéo de precatério.
Dica: usar checklist para conferéncia dos processos aptos a expedicao.

Precatério Pagto

Fazenda Publica. Precatério expedido. Aguardando: a) oficio sobre a inclusdo no orgamento;
e b) pagamento.

Dica: é possivel criar recédigo adicional especifico para aguardar a remessa do oficio pelo
6rgao pagador sobre a inclusdo no orgcamento do ente publico para fins de intimagéo.

Emenda Valor In M

Execugéo Fiscal. Emitir minuta de decisédo de baixa complexidade.
#DTREF — Valor infimo (EF2)

Emenda Valor In P

Execugéo Fiscal. Aguardando prazo de manifestagdo acerca da decisdo que determinou a
emenda.

Dica: criar automatizagéo para que o processo seja movido para o recodigo de extingdo em
caso de decurso do prazo.

Extingdo Valor In

Execugéo Fiscal. Emitir minuta de sentenca de extingcdo de baixa complexidade.
#DTREF — Extingdo — Valor infimo

Emenda Mdltipla

Execugéo Fiscal. Emitir minuta de decis&o de baixa complexidade.
#DTREF — Emenda — Mdltipla (EF1)

Emenda Multipla P

Execugéo Fiscal. Aguardando prazo de manifestagdo acerca da decisdo que determinou a
emenda.

Dica: criar automatizagéo para que o processo seja movido para o recodigo de extingdo em
caso de decurso do prazo.

Cumprida a determinagéo, triar e mover os processos para os recodigos de corregcao de
cadastro ou de emissdo de minuta citagado.

Emenda Qual End

Execucéo Fiscal. Emitir minuta de decisé@o de baixa complexidade.
#DTREF — Emenda — Qualificacdo e endereco (EF4)

Emenda Qual End P

Execugéo Fiscal. Aguardando prazo de manifestagdo acerca da decisdo que determinou a
emenda.
Dica: criar automatizacéo para que o processo seja movido para o recodigo de extincdo em
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caso de decurso do prazo.
Cumprida a determinag&o, triar e mover os processos para os recodigos de correcédo de
cadastro ou de emissdo de minuta citagao.

Emenda CDA

Execugéo Fiscal. Emitir minuta de despacho e aguardar o decurso do prazo da intimacao.
Prosseguir consoante determinado na decisao.
#DTREF — Substituicdo da CDA - Intimagao do executado

Extingdo S/ Emenda

Execucéo Fiscal. Emitir minuta de sentenca de extingéo de baixa complexidade.
#Sentenca - Extincdo - Indeferimento da Peticao Inicial - Inércia quanto a Emenda

Citagao Oficio

Execucgéo Fiscal. Elaborar minuta de deciséo inicial de baixa complexidade e expedir oficio
de citagao.

#DTREF — Citagdo — Sem audiéncia (EF3)

Mover o processo para “Citagdo Retorno”.

Citagéo Ofic Conc

Execucéo Fiscal. Elaborar minuta de decisao inicial de baixa complexidade e expedir citagao.
#DTREF — Citagdo — Com oportunidade de conciliagdo administrativa (EF3)
Dica: criar automatizagéo para mover o processo para o recédigo Conciliagdo Adm, em caso

Citagdo Mandado

Execucéo Fiscal. Elaborar minuta de decisédo inicial de baixa complexidade e expedir
mandado de citagao.
Mover o processo para “Citagdo Retorno”.

Citacao Edital Indef

Execugéo Fiscal. Elaborar minuta de deciséo inicial de baixa complexidade e aguardar
manifestagéo da parte exequente.

#DTREF — Citagao por edital — Indeferimento

Dica: criar automatizagdo para que o processo seja movido para o recodigo intimacao
pessoal.

Citagédo Outros

Execugéao Fiscal. Elaborar minuta de deciséo inicial de baixa complexidade e expedir edital
ou carta precatoria.

Citacao Retorno

Execucéo Fiscal. Aguardando retorno do oficio ou mandado de citacéo.

Dica: a) criar automatizagdo para mover os processos para o recédigo de citagdo positiva,
quando ocorrer a juntada de aviso de recebimento ou mandado cumprido; b) criar
automatizagéo para que o processo seja movido para o recédigo de citagao frustrada quando
ocorrer a juntada de aviso de recebimento ou mandado ndo cumprido; e c) criar automatizagéo
por tempo (60 dias) no localizador para movimentar os processos para o recodigo inércia dos
correios ou do oficial de justica.

Citagéo Frustrada

Execucéo Fiscal. Recddigo de triagem dos processos em que a citagéo foi frustrada.
Dica: A depender da quantidade de processo podem ser criados dois recodigos.

Citagao Inércia

Execugéo Fiscal. Recddigo de movimentacdo automatizada para o caso de inércia dos
correios ou do oficial de justi¢a, no prazo de 60 (sessenta) dias.
Dica: A depender da quantidade de processos podem ser criados dois recodigos.

Citagéo Positiva

Execucgéo Fiscal. Recédigo de movimentagéo automatizada para o caso de citacdo positiva.
Aguardando decurso do prazo de 5 (cinco) dias para pagamento voluntario ou oferecimento
de bens a penhora.

Dica: a) criar automatizagéo para que o processo seja movido para o recédigo de intimagéo
do exequente acaso haja juntada de peticdo do executado dentro do prazo de 5 (cinco) dias;
e b) criar automatizagéo para que o processo seja movido para o recodigo Bacenjud Minuta,
em caso de inércia.

Exequente Endereco

Execucgéo Fiscal. Aguardando manifestacdo do exequente sobre a pesquisa de endereco.

Exequente Manif

Execucéo Fiscal. Aguardando manifestagdo do exequente, na fase postulatéria e que nédo se
enguadre em nenhum recédigo especifico.

Conciliagdo Adm

Execugédo Fiscal. O executado sera citado para comparecer a sede da Administragdo
Municipal e negociar a divida, no prazo de 30 dias.

Dica: a) criar automatizagdo para que o processo seja movido para este recédigo ao ocorrer
a citagdo positiva; b) criar automatizagdo para que o processo seja movido para o recodigo
relativo parcelamento em caso de juntada de pedido desta natureza; e c) criar automatizagao
para que o processo seja movido deste recédigo, apds o decurso de 30 (trinta) dias para o
recodigo citagéo positiva.

Bens Intim Exeq Ind

Execugéo Fiscal. Elaborar minuta de ato ordinatério para intimagéo do exequente para indicar
bens a penhora. Somente nos casos em que ndo ha requerimento na inicial nesse sentido.

Bens Indicagao Int

Execugéo Fiscal. Elaborar minuta de ato ordinatério para intimagdo do exequente acerca da
indicagao de bens a penhora pelo executado.

Intimagao Exeq Exped

Execugéo Fiscal. Intimar o exequente pessoalmente para impulsionar a demanda. Mover o
processo para o recodigo Intimacado Pes Prazo.

Intimagao Exeq Prazo

Execugédo Fiscal. Aguardando cumprimento da intimacdo e decurso do prazo para
manifestacao.

Dica: criar automatizagdo para que o processo seja movido para o recodigo extingdo
abandono em caso de inércia da parte credora.

Extingdo Abandono

Execugéo Fiscal. Elaborar minuta de sentenga, consoante portaria administrativa.
#DTREF — Extingdo — Abandono

Embargos Inicial

Execugéo Fiscal. Checar os requisitos da inicial e elaborar minuta de despacho/decisdo ou
sentenga, consoante portaria administrativa.

#DTREF — Embargos a Execugéo — Rejeicéo liminar — Auséncia de garantia

#DTREF — Embargos a Execugéo — Sentenga — Extingdo — Intempestividade

Dica: a) criar automatizagdo para mover o processo para o gabinete urgente acaso haja
pedido de urgéncia (dado complementar); e b) podem ser criados recédigos especificos para
cada modelo, acaso a quantidade de processos justifique.

Embargos Impug

Execugéo fiscal. Aguardando impugnagéo aos embargos.
Dica: criar automatizacdo para que o processo seja movido para o gabinete triagem sentenga
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ao ser juntada impugnacéo.

Excegéo Pré-exec

Execucéo fiscal. Elaborar ato ordinatério, consoante portaria administrativa, salvo quando
houver pleito de tutela proviséria de urgéncia.

#DTREF52

Dica: criar automatizagdo para que o processo seja remetido ao gabinete urgente (dado
complementar).

Excecao Manif

Execucéo fiscal. Aguardando manifestacdo do exequente acerca da excecdo de pré-
executividade.

Dica: criar automatizagdo para que o processo seja movido para o gabinete triagem
despacho/decisdo com a juntada da petigdo ou o decurso do prazo.

Prazo Rec Excegéo

Execucgéo fiscal. Aguardando o prazo recursal da decisdo proferida na excegédo de pré-
executividade.

Dica: verificar recodigos gerais.

Em caso de acolhimento com extingao da execucgao: utilizar recddigos gerais relativos aos
embargos de declaracao, a apelacéo e as contrarrazdes.

Em caso de decisdo interlocutdria: prosseguir com os atos expropriatorios.

Intimagao Exec Min

Execucéo fiscal. Elaborar minuta de deciséo, consoante portaria administrativa. O recodigo
pode ser desmembrado acaso a quantidade de processos justifique.

#DTREF — Intimagao — Devedor para indicar bens

#DTREF — Intimacdo — Devedor para entregar bem penhorado

Intimagéao Exec Prazo

Execucéo fiscal. Aguardando prazo para manifestacdo do devedor acerca da intimagao
pessoal para indicar bens ou entregar o bem penhora.

Com as informagdes ou o decurso do prazo intimar a parte exequente para formular
requerimento do seu interesse.

Suspensao Minuta

Execugéo fiscal. Elaborar minuta de deciséo, consoante portaria administrativa. O recodigo
pode ser desmembrado acaso a quantidade de processos justifique.

#DTREF — Suspensao do processo —Art. 40 da LEF

#DTREF — Suspenséo — Parcelamento de divida (EF42)

#DTREF — Suspensao — Aguarda decisdo em processo administrativo (EF42)

#DTREF — Suspensao do processo — Falecimento do executado — Habilitagdo do inventario
ou herdeiros

#DTREF — Suspensao do processo — Faléncia do executado

Suspenso 6m

Execucéo fiscal. Processos suspensos pelo parcelamento, aguardando julgamento de outra
acdo ou por processo administrativo.

Suspenso Art. 40 LEF

Execugéo fiscal. Aguardam decurso de um ano, consoante art. 40 da LEF.
Dica: criar automatizagéo para que o processo seja movido para o recodigo arquivamento
provisorio apos o decurso de um ano.

Suspenso 1a

Execucéo fiscal. Processos suspensos pelo periodo de um ano, aguardando parcelamento
ou processo administrativo.
Dica: criar quantos forem adequados para permitir a automatizagao por tempo no localizador.

Arquivamento Prov 5a

Execucéo fiscal. Aguardando decurso da prescrigdo intercorrente.
Dica: criar automatizagcao para que o processo seja movido para o recodigo para andlise da
prescri¢do intercorrente apos o decurso de cinco anos.

Intimacdo Exeq Susp

Intimar o exequente acerca do decurso do prazo de suspensao, notadamente nos casos em
que houve o parcelamento.

Dica: criar automatizagdo para que os processos sejam movidos para este recodigo dos
demais por tempo no localizador.

Prescrigao Interc

Execugéo fiscal. Elaborar minuta de sentenga, consoante portaria administrativa.
#DTREF — Prescricao intercorrente — Reconhecimento (EF41)

Extingdo Minuta

Execucéo fiscal. Elaborar minuta de sentenga, consoante portaria administrativa. O recodigo
pode ser desmembrado acaso a quantidade de processos justifique.

#DTREF — Extingao — Litispendéncia

#DTREF — Extingdo — Pagamento (EF44)

#DTREF — Cancelamento do débito — Art. 26 da LEF (EF44)

Embargos Dec/Inf Int

Execucéo fiscal. Elaborar minuta de decisdo, consoante portaria administrativa. O recddigo
pode ser desmembrado acaso a quantidade de processos justifique.

#DTREF — Embargos de Declaragéo — Intempestividade (EF29)

#DTREF — Embargos Infringentes — Intempestividade (EF31)

Embargos Dec/Inf Pra

Execucéo fiscal. Aguardando prazo recursal das decisdes referidas nos recodigos anteriores.

Audiéncia Conc/Med

Familia. Aguardam a realizag&o do ato.

Oficios Expedir

Familia. a) oficio ao empregador para desconto de alimentos; b) oficio ao INSS requisitando
informagdes sobre beneficio ou vinculo empregaticio; e c) oficio a Caixa Econdmica Federal
solicitando informacdes sobre saldo de FGTS.

Oficios Checar

Familia. Intimar a parte ativa acerca das respostas aos oficios, consoante recddigo anterior.
Este podera ser um recddigo adicional, porquanto o processo podera receber outros
recddigos acaso hajam outras providéncias a serem cumpridas/analisadas.

MP Urgente Familia. Infancia. Ato de intimacdo do Ministério Publico em processos com determinagdes
de cumprimento urgente (exemplo: prisdo, soltura, busca e apreensao, entre outros).
Dica: a) usar automatizagéo para que o processo seja enviado para o gabinete urgente
quando ocorrer a juntada da manifestagéo.

MP Extingao Familia. Infancia. Processos em que as partes formularam acordo, em que ha informagéo de

quitacdo da divida, pedido de desisténcia da acéo, morte de parte, entre outros, e que serao
remetidos ao gabinete para triagem sentenca apds a manifestagao.

Dica: a) usar automatizagdo para que o processo seja enviado para o gabinete triagem
sentenga quando ocorrer a juntada da manifestacéo.
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MP Geral

Familia. Infancia. Aguardando manifestagao do Ministério Publico.
Diac: inserir informag&o no lembrete do processo, acaso seja pertinente, de modo a facilitar o
passo seguinte a manifestacao.

Servigo Social

Familia. Infancia. Aguardando estudo social. Apds: a) conclusdo urgente, em caso de situagéo
de risco; ou b) intimacgdo das partes e do Ministério Publico.

Psicologia

Familia. Infancia. Aguardando estudo psicoldgico. analisar a deciséo para verificar 0 passo
seguinte.
Dica: utilizar o lembrete para indicar o passo seguinte consoante decisao.

Prisdo Expedir

Familia. Expedir mandado de pris&o.

Prisdo Checar

Familia. Aguardando prisao.

Dica: acaso o prazo de prisao seja padronizado pela unidade (sempre 30 ou sempre 60 dias),
€ possivel criar automatizacdo para o processo seja movido automaticamente para os
recodigos seguintes.

Prisdo 30 dias

Familia. Executado preso, com prazo de 30 (trinta) dias.

Prisdo 60 dias

Familia. Executado preso, com prazo de 60 (sessenta) dias.

Suspenso 30 dias

Familia. Processos suspensos a pedido da parte autora para: localizar, endereco, buscar
bens, tentativa de composic¢ao, entre outros.

Decorrido o prazo, reiterar a intimag&o do procurador, para impulso em cinco dias e, em caso
de nova inércia, intimar pessoalmente.

Dica: criar automatizacéo para que o processo seja enviado para recédigo de cumprimento
correspondente ao tipo de peticao.

Suspenso Acordo

Familia. Processos suspensos aguardando cumprimento de acordo.

Dica: a) inserir o vencimento do prazo no lembrete, em caso de parcelamento; e b) criar
automatizagédo para que o processo seja enviado para o recédigo MP Extingéo ou gabinete
triagem sentenca quando ocorrer a juntada de informac&o sobre o cumprimento do acordo.

Prazo Rec C/Mer Proc

Familia. Aguardando prazo recursal contra sentenca de procedéncia ou procedéncia parcial
(intimar as partes e o Ministério Publico, acaso néo haja automagéo).

a) Sem recurso: certificar o transito em julgado, expedi¢do de atos necessarios as averbagoes
(registro civil e de imoveis), checar pagamento de custas, requisicdo de pagamento de
honorarios no sistema AJG, valores em subconta e arquivar.

b) Com recurso: ato ordinatério de intimagéo para contrarrazées e apds remessa ao tribunal
de justica.

Prazo Rec C/Mer Imp

Familia. Aguardando prazo recursal contra sentenga de improcedéncia.

a) Sem recurso: certificar o transito em julgado, checar o pagamento de custas, requisitar o
pagamento de honorarios no sistema AJG e arquivar.

b) Com recurso: ato ordinatério de intimagéo para contrarrazbes e apds remessa ao tribunal
de justica.

Audiéncia DNA

Familia. Infancia. Cumprir os atos necessarios a coleta de material genético em audiéncia.

Termo Expedir

Familia. Infancia. Aguarda expedi¢do de termos diversos (guarda, inventariante, curador,
tutor, entre outros)

Oficina Pais Filhos

Familia. Infancia. Aguardando data para oficina e expedi¢do de convite.

Depoimento Especial

Familia. Infancia. Crime. Cumprir os atos necessarios a realizagao do ato, consoante Lei n.
13.431/2017.

Audiéncia Apres AAl

Infancia. Ato Infracional. Audiéncia de apresentagdo. Cumprir: a) citar o(a) adolescente; b)
intimar representantes; c) Defensoria Publica, acaso conste na decisdo; d) cientificar o
Ministério Publico; e e) outros comandos da deciséo.

Audiéncia Inst AAI

Infancia. Ato Infracional. Audiéncia de instrugcdo e julgamento. Cumprir: a) intimar o(a)
adolescente; b) intimar representantes; c) Defensor ou Defensoria Publica; d) cientificar o
Ministério Publico; e e) outros comandos da deciséo.

Informagdes CR

Infancia. Aguardando resposta a solicitagdo de informagbes do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social (CRAS) ou do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
(CREAS).

Conselho Tutelar

Infancia. Aguardando informagdes acerca do atendimento prestado ou acompanhamento.
Dica: este pode ser um recodigo adicional, porquanto o processo podera estar em outros
recddigo de cumprimento acaso hajam outros atos a serem praticados no processo.

Medidas Meio Aberto

Infancia. Aguardando cumprimento das medidas aplicadas.
Dica: Indicar o termo final para cumprimento no lembrete/observagéao de fila.

Prazo Rec AAI Mer P

Infancia. Sentencga proferida em processo de apuragéo de ato infracional, com analise de
mérito. Prazo recursal de 10 (dez) dias.

Com recurso: intimar a parte contraria para contrarrazées, dentro do prazo de 10 (dez) dias,
mover para o recodigo de contrarrazbes. Com a juntada ou o decurso, criar automatizagéo
para que o processo seja movido para o gabinete triagem despacho/deciséo para juizo de
retratacdo ou, em caso de gest&o unificada, emitir minuta de decisao respectiva (art. 198, VII,
da Lei 8.069/1990).

Sem recurso adolescente internado: a) certificar o transito em julgado; b) cumprimento de
sentenca definitiva, expedir a guia e remeter ao juizo da execugéo; c) em caso de internagéo
provisoria, enviar os documentos necessarios para complementacdo do PEMSE; d) verificar
destruigdo de entorpecentes e destinagao de bens; e) requisitar pagamento de honorarios ao
Defensor nomeado (AJG); e f) arquivar.

Sem recurso adolescente solto: a) expedir guia de execucdo definitiva e requisitar vaga a
Geréncia PRO-SINASE para internagao (Circular CGJ N° 136/2017); b) com a informagéo da
vaga, proceder a baixa temporaria da guia no CNACL, reativando-a somente quando houver
o ingresso do socioeducando na entidade de internagao (Circular CGJ n. 136/2017); c) expedir
mandado de busca e apreensdo; d) verificar destruicdo de entorpecentes e destinagao de
bens; e) requisitar pagamento de honorarios ao Defensor nomeado (AJG); e f) arquivar.
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Prazo Rec AAIl Mer |

Infancia. Sentenga proferida em processo de apuragédo de ato infracional, com analise de
mérito. Prazo recursal de 10 (dez) dias.

Com recurso: intimar a parte contraria para contrarrazées, dentro do prazo de 10 (dez) dias,
mover para o recodigo de contrarrazdes. Com a juntada ou o decurso, criar automatizagéo
para que o processo seja movido para o gabinete triagem despacho/decisdo para juizo de
retratacdo ou, em caso de gestéo unificada, emitir minuta de decisao respectiva (art. 198, VII,
da Lei 8.069/1990).

Sem recurso: a) certificar o transito em julgado; b) em caso de internagéo proviséria revogada,
expedir alvara de liberagdo e proceder a baixa da guia; c) verificar destruicdo de
entorpecentes e destinagdo de bens; d) requisitar pagamento de honorarios ao Defensor
nomeado (AJG); e e) arquivar.

Prazo Rec AAI Ext

Infancia. Sentencga proferida em processo de apuragéo de ato infracional, sem analise de
meérito. Prazo recursal de 10 (dez) dias.

PEMSE Infancia. Aguardando formacao do processo de execugdo de medida socioeducativa. Dar
andamento consoante sentenga ou remeter concluso.
PIA Infancia. Requisitar ao 6rgdo competente a elaboragéo do Plano Individual de Atendimento e

aguardar remessa.

Adocgao Hab Curso

Infancia. Aguardando realizacdo de curso pelos pretendentes a adogdo e demais
providéncias.

Prazo Rec Hab Adocao

Infancia. Transitar em julgado e inserir o nome da parte ativa no Cadastro Unico Informatizado
de Adogéo e Abrigo (Cuida) e no Cadastro Nacional de Adogéo (CNA).

Antecedentes

Criminal. Juntar antecedentes criminais dos imputados.

Urgente Cumprir

Criminal. Expedigdo de mandado de busca e apreensdo, ordem de interceptagao, alvara de
soltura, entre outros expedientes. Ao mover para o recodigo urgente checar indicar o
andamento seguinte.

Urgente Checar

Criminal. Checar o cumprimento das medidas urgentes e dar o respectivo andamento.

Prisdo Cumprir

Criminal. Expedicdo de mandado ou carta precatéria.

Prisdo Checar

Criminal. Checar o cumprimento da ordem.

Medida Caut Fiscaliz

Criminal. Acompanhamento do cumprimento das medidas cautelares decretadas. Recédigo
adicional, porquanto o processo podera estar em outros recodigos a depender do andamento.

Medida Caut Descump

Criminal. Encaminhar os autos ao Ministério Publico e com a manifestagdo remeter ao
gabinete para analise de eventual revogacgdo, substituicdo ou ordenar a prisdo.

Audiéncia TP/SCP

Criminal. Aguardando audiéncia para oferecimento de proposta de transagdo penal ou
suspenséao condicional do processo.

Descumprimento

Criminal. Intimar para justificar o descumprimento das condigdes da transagao penal ou da
suspensao condicional do processo. Apés, remeter ao Ministério Publico.

Delegacia Inf

Criminal. Requisitar informagdes a autoridade policial, consoante decisdo (exemplo: termo de
avaliagcéo de bens, termo de reconhecimento e entrega, laudo pericial, entre outros).

Delegacia Checar

Criminal. Aguardando retorno de informagdes da autoridade policial. Este podera ser um
recédigo adicional acaso hajam outras providéncias a serem cumpridas, a exemplo, citagéo
do denunciado.

Defesa Prévia

Criminal. Aguardando intimagao e decurso de prazo para oferecimento da defesa.

Dica: a) usar automatizagdo para que o processo seja enviado para o gabinete triagem
despacho/decisdo quando ocorrer a juntada da manifestagdo ou com o decurso do prazo; e
b) adotar modelo de gestéo unificada para que o cartério elabore o despacho de nomeacéo
de defensor, em caso de inércia.

Alegacdes Finais

Criminal. Quando, em audiéncia, é concedido prazo sucesso para alegagoes finais. Com a
juntada da manifestagao do Ministério Publico deve ocorrer a intimacéo do(s) Defensor(es).
Dica:usar automatizagéo para que o processo seja enviado para o gabinete triagem sentenga
qguando ocorrer a juntada das alegacdes finais, restringindo ao pélo passivo.

Insanidade Cumprir

Criminal. Instaurar incidente e suspender a agdo penal. Intimar a defesa e o Ministério Publico,
acaso ndo haja automacgao, e aguardar quesitos.

Oficiar ao Hospital de Custddia e Tratamento Psiquiatrico requisitando vaga/data para
realizagéo do exame.

Insanidade Laudo

Criminal. Aguardando: a) realizagdo do exame pericial; b) intimagdo e manifestagcdo das
partes; e c) esclarecimentos complementares do perito.

Insanidade Laudo Hom

Criminal. Laudo homologado, extrair copia da decisdo e do laudo pericial para os autos
principais e, posteriormente, promover o arquivamento.

Juri Pronuncia

Criminal. Efetuar a intimacao da decis@o de pronuncia, pessoalmente, consoante art. 420 do
CPP.

Verificar arbitramento de fianga, decretacao, revogacao ou substituicdo da prisdo ou medida
restritiva de liberdade anteriormente decretada.

Dica: usar automatizagcdo para que o processo seja enviado para o gabinete triagem
despacho/decisdo quando ocorrer a juntada de apelacéo.

Juri Desclassif

Criminal. Preclusa a decisdo e havendo necessidade de redistribuicao, devera ser autuada
acao penal com numero novo remetendo-se na sequéncia ao juizo competente.

Juri Apelagéo

Criminal. Cumprir, consoante decisao observando-se o seguinte: a) intimagéo para oferecer
as razoes recursais (art. 600 do CPP); e b) intimar a parte adversa para contrarrazées.

Com preliminar(es) a respeito dos pressupostos de admissibilidade: remeter ao gabinete para
analise.

Sem preliminar(es): remeter ao Tribunal de Justica.

Juri Provas Plenario

Criminal. Transitada em julgado a decisdo de pronuncia e havendo determinagdo no
dispositivo, efetuar a intimagéo do Ministério Publico e da Defesa, consoante art. 422 do CPP.
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Apds, remeter ao gabinete.

Juri Sorteio Jurados

Criminal. Intimar o Ministério Publico, a Defesa e o representante da Subsecgéo local da Ordem
dos Advogados do Brasil (art. 432 do CPP).

Juri Sessdo Cumprir

Criminal. Cumprir decisdo que designou a sesséo do juri.

1) Convocagéo dos jurados sorteados por Oficial de Justica;

2) Intimagéao das testemunhas que irdo depor em Plenario;

3) Intimagao do(s) o(s) acusado(s) por Oficial de Justica;

4) Intimacao da Defesa e do Ministério Publico;

5) Oficiar ao Comando da Policia Militar para que disponibilize efetivo em numero suficiente
para a seguranca da sessao plenaria;

6) Comunicar a Secretaria do Foro que devera providenciar o que mais for necessario a
realizagédo da sessao do Juri.

Juri Sesséo Checar

Criminal. Retorno das intimagdes.

Nos dias que antecedem a sesséo: a) certificar o tempo de priséo provisoéria; e b) atualizar os
antecedentes criminais.

A juntada de documentos, jornais ou qualquer outro escrito, bem como a exibicao de videos,
gravacgoes, fotografias, laudos, quadros, croqui ou qualquer outro meio assemelhado, cujo
conteudo versar sobre a matéria de fato submetida a apreciagéo e julgamento dos jurados, e
certificar a tempestividade e dar ciéncia a parte adversa.

Suspenso TP

Criminal. Processos suspensos que aguardam cumprimento das condi¢des fixadas na
transacéo penal.

Suspenso SCP

Criminal. Processos suspensos que aguardam cumprimento das condi¢des fixadas na
proposta de suspenséao condicional.

Suspenso 366

Criminal. Processos em que o acusado foi citado por edital e ndo compareceu aos autos ou
constituiu defensor.

Suspenso Insanidade

Criminal. Aguardando processamento do incidente.

Prazo Rec Condenagéo

Criminal. Aguardando transito em julgado e cumprimento das determinagdes constantes da
sentenga condenatoria.

Com recurso: remeter ao gabinete ou emitir minuta de despacho de baixa complexidade e na
sequéncia: a) intimar a parte recorrente para oferecer as razdes recursais (art. 600 do CPP);
b) intimar a parte adversa para contrarrazées; e ¢) remeter ao Tribunal de Justica.

Com recurso e pedido para oferecer razdes no tribunal: remeter ao gabinete ou emitir minuta
de despacho de baixa complexidade, intimar as parte e remeter ao Tribunal de Justica.

Sem recurso: certificar o transito em julgado e cumprir as determinacdes da sentenca (rol de
culpados, comunicagédo a Justica Eleitoral, formagéo do PEC, preenchimento do boletim
individual, BNMP, CNCIAI, entre outras determinagdes).

Prazo Rec Absolvigao

Criminal. Aguardando transito em julgado e cumprimento das determinagdes constantes da
sentenga absolutdria.

Com recurso: remeter ao gabinete ou emitir minuta de despacho de baixa complexidade e na
sequéncia: a) intimar a parte recorrente para oferecer as razdes recursais (art. 600 do CPP);
b) intimar a parte adversa para contrarrazdes; e c) remeter ao Tribunal de Justiga.

Com recurso e pedido para oferecer razdes no tribunal: remeter ao gabinete ou emitir minuta
de despacho de baixa complexidade, intimar as parte e remeter ao Tribunal de Justica.

Sem recurso: certificar o transito em julgado e verificar a destinacdo de bens apreendidos.

Prazo Rec Ext Punib

Criminal. Aguardando transito em julgado e cumprimento das determinagdes constantes da
sentenca.

Destinacao de bens

Criminal. Infancia. Cumprir portaria administrativa da unidade.

PEC Inicial Aberto

Execugéo Penal. Intimar o sentenciado para comparecimento, no prazo de 10 (dez) dias ou
em data fixada em decisdo ou escala propria, para fins de admoestacdo, inicio do
cumprimento da pena em regime aberto

PEC Inicial Fechado

Execugéo Penal. Expedir o mandado de prisdo, observando o regime inicial de cumprimento
fixado, conforme arts. 285 do CPP e 358 e seguintes do CNCGJ. Apés o cumprimento da
ordem, encaminhar os autos a Vara de Execuc¢do Penal competente.

PEC Declinio

Execugéo Penal. Encaminhar os autos a Vara de Execugédo Penal competente, em caso de
cumprimento do mandado de prisdo, ou em caso de recambiamento do preso.

PEC Urgente Cumprir

Execucéo Penal. Questdes que demandam cumprimento de forma prioritaria.

PEC Urgente Checar

Execugdo Penal. Checar o retorno dos expedientes urgentes (mandado, oficio, carta
precatodria, entre outros).

PEC Inf Unid Pris

Execucdo Penal. Aguardando informagdes da Unidade Prisional (intimagéo eletronica).
Indicar no lembrete/observagéo de fila qual a informacgéo e qual é o préximo passo (remeter
ao gabinete ou ao MP).

PEC Beneficio Instr

Execucédo Penal. Aguardando dados da Unidade Prisional para analise da concesséo de
beneficio (exemplo: boletim penal informativo, grades de remigéo, prisdo em outro processo,
entre outros).

PEC MP Manif LC

Execugédo Penal. Aguardando manifestacdo do Ministério Publico atinente ao livramento
condicional (pressupostos, revogacao ou suspensao).

Dica: Indicar no lembrete/observacao de fila o préximo passo ou criar automatizagéo para que
0 processo seja remetido ao gabinete despacho/deciséo.

PEC MP Manif Reg

Execugéo Penal. Aguardando manifestacdo do Ministério Publico atinente a progresséo ou
regressao de regime.

Dica: Indicar no lembrete/observagao de fila o préximo passo ou criar automatizagao para que
0 processo seja remetido ao gabinete despacho/deciséo.

PEC MP Manif Pena

Execucdo Penal. Aguardando manifestacdo do Ministério Publico sobre: comutacéo,
conversao, detragdo ou soma de penas.
Dica: Indicar no lembrete/observacgéao de fila o préximo passo ou criar automatizagao para que
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0 processo seja remetido ao gabinete despacho/decisdo.

PEC MP Manif Benef

Execucéo Penal. Aguardando manifestacdo do Ministério Publico sobre: prisdo domiciliar,
remicao, saida temporaria e trabalho externo.

Dica: Indicar no lembrete/observagao de fila o proximo passo ou criar automatizagao para que
0 processo seja remetido ao gabinete despacho/decisao.

PEC IGP Oficiar Per

Execucdo penal. Pericia reeducando.

PEC IGP Checar Laudo

Execucgéo penal. Aguardando laudo do IGP. Efetuar a intimacdo do MP e da Defesa, apos
remeter ao gabinete.

PEC Agravo

Execugéo penal. Interposto recurso, remeter ao gabinete ou emitir minuta de baixa
complexidade e na sequéncia: a) intimar para apresentagao das razdes, em 2 (dois) dias (ou
de 4 dias em se tratando de defensor publico), conforme art. 588 do CPP; b) intimar a parte
adversa, para oferecer as contrarrazdes (art. 588 do CPP); e c¢) com as razdes e
contrarrazdes, formar o traslado com as cépias das pegas indicadas pelas partes e também
daquelas referidas na decisao questionada e remeter ao Tribunal de Justica (art. 587, caput
e paragrafo unico, do CPP).

PEC Agravo Retorno

Execucéo penal. Cumprir os comandos da decisédo proferida em segunda instancia.

PEC PAD

Execucdo penal. Oficiar ao estabelecimento prisional para instauracdo de processo
administrativo disciplinar e aguardar sua conclusdo. Pode ser usado como recodigo adicional
em caso de existirem outras providéncias a serem cumpridas.

PEC Foragido

Execucéo penal. Aguardando recaptura.
Dica: indicar no lembrete/observacgao de fila o regime anterior (exemplo: fuga regime fechado,
regressao semiaberto, suspensao livramento, entre outros).

PEC Ext Pena

Execugéo penal. Cumprir determinagbes da sentenga de extingdo da pena, transitar em
julgado e arquivar.

Legenda: para os localizadores (fixos) de separagdo dos fluxos de competéncia a cor vermelha; para localizadores de
alocagéo a cor verde; e, para os localizadores de fase processual (no caso do cartério, equivalentes aos recédigos da triagem
complexa), as cores azul escuro para os gerais e azul claro para os de competéncias especificas.

Além destes, a depender do volume de processos a organizar, podem ser
criados localizadores para especificagdo dos modelos de despacho/decisao (MD/MI)
ou sentencgas (MS) ou, ainda, das redag¢des de despacho/deciséo (RD/RI) ou sentencga

(RS), conforme os poucos exemplos abaixo:

Nome do localizador

Descrigao do localizador

Gab MD Penhora

Processos triados para langar modelos de despacho/decisdo sobre penhora

Gab MD Intima

Processos triados para langar modelos de despacho/decisédo sobre intimagdes

Gab RD Excegoes

Processos triados para redagdo de despacho/decisdo sobre Excegédo de Pré-
executividade (objegcdo de pré-executividade)

Gab RS Transito

Processos triados para redagéo de sentenca sobre Acidente de Transito

Gab RS Bancaria

Processos triados para redagéo de sentenca sobre Revisional Bancaria

Gab MS Acordo

Processos triados para langar modelos de sentenga de homologagéo de acordo

Gab MS Extingao

Processos triados para langar modelos de sentenga de extingcao

4.9.3. Unidade sem Triagem Complexa

Sigla do Localizador | Descricao do localizador

Civil Separagéao do fluxo de competéncia civil.

Crime Separagéo do fluxo de competéncia crime.

Bancério Separacgéo do fluxo de competéncia bancario.
Fazenda Separacgéo do fluxo de competéncia fazenda publica.
Familia Separagéo do fluxo de competéncia familia.

Infancia Separacgéo do fluxo de competéncia infancia.
Juizado Civil Separagéo do fluxo de competéncia juizado civil.

Juizado Crime

Separagéo do fluxo de competéncia juizado crime.

Juizado Fazenda

Separacgéo do fluxo de competéncia juizado da fazenda.

Assessor 1 Alocacéo do processo ao assessor de gabinete 1 — [nome ou matricula do assessor] — OBS:
Criar tantos quantos forem os assessores, com sequéncia numérica.

Servidor 1 Alocacao do processo ao servidor de cartério 1 — [nome ou matricula do servidor] — OBS: Criar
tantos quantos forem os servidores, com sequéncia numérica.

Estagiario 1 Alocagéo do processo ao estagiario 1 — [nome ou matricula do estagiario] — OBS: Criar tantos
guantos forem os estagiarios, com sequéncia numérica.

Residente 1 Alocacéo do processo ao residente judicial 1 — [nome ou matricula do residente] — OBS: Criar
tantos quantos forem os residentes, com sequéncia numérica.

Concluso Ini Analise inicial da demanda

Concluso Urg

Processo que demanda prioridade no andamento

Concluso Desp/Dec

Concluséo para despacho/decisdo

Concluso Saneamento

Analise das providéncias preliminares e do saneamento

Concluso Sentenca

Processo concluso para prolagéo de sentenga
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Cartorio Triagem

Entrada no cartério para triagem e organizagdo do cumprimento

Cartorio Urgente

Entrada no cartério para cumprimento urgente

Emenda Ag Aguardando cumprimento da determinagéo de emenda da peti¢éo inicial
Citacao Ag Aguardando efetivagéo da convocagdo processual

Citacéo Ag Conferéncia do aperfeicoamento do ato de citacao

End Novo Ag Aguardando impulso da parte postulante

Aud Conc Ag Processo aguardando audiéncia de conciliagéo

Cejusc Remessa

Autos remetidos para o Cejusc

Cejusc Recebido

Autos recebidos do Cejusc

Resposta Ag Processo aguardando citagéo e/ou resposta
Impugnacéo Ag Processo aguardando pagamento voluntario da impugnacédo ao cumprimento de sentenca.
Réplica Ag Processo aguardando réplica

Emenda Andlise Andlise do cumprimento das determinagdes de emenda
Prazo Ag Controle genérico de prazos

Mandado Ag Controle de prazos de mandados

MP Ag Ministério Publico intimado para manifestagdo

MP Recebido Manifestagéo do Ministério Publico

Aud Cumprir Cumprir decisdes com designacéo de audiéncia

Aud Inst Ag Aguardando a data da audiéncia

Pericia Ag Aguardando a data da pericia e o laudo pericial

Aleg Finais Ag Aguardando as alegacdes finais

Recurso Andlise

Analise de recurso

Recurso Rem TJ

Envio dos processos ao 2° grau

Recurso Rec TJ

Recebidos do 2° grau

Transito em Julg

Cumprimento das providéncias determinadas na sentenca

Penhora Analise

Analise do pedido de penhora

Penhora Bacen D

Analise do pedido de Bacenjud

Penhora Bacen P

Insergdo no sistema apos o deferimento do bloqueio

Penhora Bacen Ag

Resposta do blogueio

Penhora Bacen Int

Intimacdo do executado, conforme art. 854, § 3°, do CPC

Penhora Bacen Imp

Analise da impugnagéo ao bloqueio

Penhora Bacen Tra

Cumprimento da decisao que determina a transferéncia ou o desblogueio

Sistemas Cumprir determinacéo de utilizagéo dos sistemas conveniados
Leildo Cumoprir atos de leildo

SJ Ag Exp Alvara Alvara concedido

SJ Ag Ass Juiz Alvara emitido

SJ Ag Resposta

Alvara encaminhado

Susp 921, |, Il e IV

Processo suspenso, na forma do art. 921, |, Il e IV, do CPC

Susp 921, IIl, § 1°

Processo suspenso, na forma do art. 921, lll, do CPC

Arq 921, 111, § 2°

Processo arquivado, na forma do art. 921, I, § 2°, do CPC

Arq Definitivo

Processos arquivados definitivamente

Leildo Ag Aguardando resultado hasta

Faléncia Processos de faléncia e recuperagéo judicial (localizador fixo)

Partilha Formal Ag Expedicéo de formal de partilha e alvara de transferéncia

Alvara Ag Expedigcéo de alvara judicial

Serasajud Cumoprir inscricdo ou baixa de inscricdo em cadastros de protegéo ao crédito
Renajud Cumprir inscricdo ou retirada de inscricdo no sistema renajud

Prazo 100 dias Processos sem movimentagdo ha mais de 100 dias

Oficios Cump Cumprimento de oficios diversos

Cartério Chefe

Localizador para alocagéo do processo a chefia de cartério.

Delegacia de Policia

Baixado para providéncias da Delegacia

Antecedentes e Histérico

Certificar antecedentes e alimentar histérico de partes

Emenda Aguarda

Aguardando cumprimento da determinacéo de emenda da denuncia/queixa

Citacdo Aguarda

Aguardando efetivagdo da convocagéo processual

Citacao Analise

Conferéncia do aperfeicoamento do ato de citacao

Endereco Aguarda Novo

Aguardando impulso da parte postulante

Aud TP/SCP Processo aguardando audiéncia de transagéo penal ou suspensé&o condicional do processo
Transacgéo Aguardando cumprimento das condi¢des da transacao penal
SCP Processo suspenso, de acordo com o art. 89 da Lei 9.099/1995

Descumprimento condi¢des

Intimacao para justificativa do descumprimento

Resposta Aguarda

Processo aguardando citagédo e/ou resposta

Réplica Aguarda

Processo aguardando réplica

Emenda Analise

Analise do cumprimento das determinagdes de emenda

Prazo Aguarda

Controle genérico de prazos

MP Intima Ministério Publico intimado para manifestacédo

MP Recebido Manifestagéo do Ministério Publico

Suspenséo 366 CPP Processo suspenso, de acordo com o art. 366 do CPP
Aud Cumprir Cumprir decisbes com designacao de audiéncia

Aud Inst Aguarda

Aguardado a data da audiéncia

Pericia Aguarda

Aguardado a data da pericia e o laudo pericial

Memoriais Aguarda

Aguardado as alegacbes finais

Recurso Andlise

Analise de recurso
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Recurso Remetido

Envio dos processos ao 2° grau

Recurso Recebido

Recebidos do 2° grau

Transito Julgado

Cumprimento das providéncias determinadas na sentenca

Prazo Beneficio

Controle de prazos

Historico Partes

Ajuste no histérico

Prisdo Aguarda

Aguardando prisao

Previsdo Término Pena

Controle de término da pena

Beneficio em Instrugao

Controle do indulto/comutacao/soma

Regressao em Instrucéo

Aguarda procedimento disciplinar do estabelecimento prisional

Transferéncia Aguarda

Transferéncia de preso

Beneficios Suspensos

Execucgéo suspensa

Soma Penas Aguarda

Mais de uma condenacao

Prestacdes/Pecuniaria

Controle de prestagdes/pagamentos

Apresentacao em juizo

Aguardando apresentacéo

Sursis

Controle de suspenséo da pena

Livramento Condicional

Controle de livramento condicional

Regime Fechado

Controle de regime fechado

Regime Semiaberto

Controle de regime semiaberto

Regime Aberto

Controle de regime aberto

Medida Seg/Int

Controle de medida de seguranca/internacéao

Prisédo Domiciliar

Controle de prisdo domiciliar

Foragidos

Aguardando prisao

Arq Definitivo

Processos arquivados definitivamente

Legenda: para os localizadores (fixos) de separacédo dos fluxos de competéncia a cor vermelha; para localizadores de
alocacao a cor verde; e, para os localizadores de fase processual as cores azul escuro para os de natureza civel e azul claro
para os de competéncia criminal.

4.10. GUIA DE TRIAGEM COMPLEXA NO EPROC

4.10.1. Introducgao

A gestao da demanda e do acervo é efetuada mediante o uso de recurso
que permite a codificagao, a visualizagao e a filtragem do encaminhamento processual
ao lado da classe do processo digital, de modo que, ao examinar o escaninho virtual
dos processos € o painel de minutas seja possivel, de imediato, identificar a pendéncia
de tramitacao a ser langcada e assinada (gabinete) ou cumprida (cartério).

Para executar a gestao de forma eficiente, recomenda-se a metodologia de
Triagem Complexa, diante da simplicidade para implantacdo e dos consideraveis
resultados alcangados nas varas onde implementada, tanto para langamento de
decisdes (gabinete) como também para execug¢ao em lote das tarefas de cumprimento
(cartério).

Especificamente no caso do mapeamento das atividades de cumprimento
pendentes, ao encargo do cartorio, basta a inser¢cao de localizadores automatizados,
consoante ja assinalado de forma suficiente anteriormente.

Porém, com relacdo ao lancamento de decisbes, o uso do recurso de
localizadores do eproc ndo € recomendavel para a maioria das competéncias
jurisdicionais, pois implicaria a criagdo de novos localizadores a cada modelo de

impulso utilizado na unidade, gerando um conjunto muito grande para ser
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administravel. Alternativamente, recomenda-se o emprego dos recursos de lembretes
ou de descricido de minutas.

Com efeito, no sistema eproc, é possivel utilizar duas formas distintas de
insercao e visualizagao dos cddigos de triagem do gabinete, quais sejam, uma delas
através da utilizacdo dos recursos de lembrete e de emissao de relatério e, a outra,
mediante o emprego dos recursos de minutas com descrig¢ao.

Antes de encerrar a apresentacao, cabe referir que, nesta fase inicial de
uso do sistema, ainda estdo sendo estudadas alternativas para agilizar o mapeamento
do acervo e da demanda, com vistas ao aprimoramento da gestdo judiciaria.

Outrossim, novas metodologias podem ser construidas e, apos testes, divulgadas.

4.10.2. Localizadores

Os localizadores sdo empregados para alocagdo dos processos em
espacos virtuais, de modo a facilitar sejam encontrados e, assim, otimizar os impulsos
segundo os procedimentos legalmente estabelecidos.

Outrossim, os localizadores devem ser montados de acordo com as
competéncias especificas de cada unidade judicial. As diferentes atribuicbes da
unidade (competéncia, classe e assunto) sdo determinantes para a estruturagao de
um conjunto administravel destes escaninhos virtuais.

As Diretrizes de Gestdo de Unidades Judiciais contém exemplos de
localizadores a serem empregados para fins de implementag¢ao da Triagem Complexa.

Feita esta instrucdo inicial, as telas seguintes ilustram a construgao de

localizadores:

Tribunal de Justiga do Estado de Santa Catarina - ACADEMIA JUDICIAL

Menu Textual
AIG = Processo:
Assinador Digital de Tipo Quantidade de processos
Documentos 10 30 Juiz" com movimentagao nos Uitimos 15 dias 0
Audiéncia » 0
Cisao/Desmembramento de C85S 2
P"""f’” - Processos com document 0 30 Juiz" com movimentacdo nos Gimos 15 dias 0
Concilacdes Virtuals L4 Processos com documentos com sigilo "Restrito 80 Juz” 0
Consulta Processual »
Custas Processuais » tociiiiren
Execuclo Penal »
NS Tipo Quantidade de Processos

ESGSa L Processos com Locaizador “Conta Req +1Ano com Saido - BAIXADO" Q
Gerenciamento da Sociedade |, s st bl =
de Advogados Processos com Localizador “Conta Req ~1Ano com Saldo - MOVIMENTO [
SR . Processos com Locaizador "DECURSO DE PRAZO” 2
Advogados/Conciliadores Processos com Locakzador “DEVOLUCAO TURMA 0
Gerenciamento de Entidades » Processos com Locaizador “IMPEDIMENTOS 0
g;;”“’a";’"" deFeriados e Processos com Locaizador “LAUDO PERICIAL CAPAZ" 0
Gerenciamento de Partes » Processos com Localzador VF‘ED DO iROU\VMjENVO MPF ']
Gerenclamento de Processos < Processos com Locaikzador "PEDIDO DE D\LACA-O DE PRAZO PF [']
Relacionados. Processos com Locaizador “PEDIDO DECLINAGAO COMPETENCIA™ 2
Gerenciamento de N Processos com Locaizador "PETICAO" [']
Videoconferéncias Processos com Locaizador "PETICAO INICIAL® 24
st (o Ewitio TN Processos com Locaizador "PETIGAO INICIAL JEF™ 0
Kipedivents 08 Mipitredas: Prox ™ Locaizador “PETICAO URGENTE 0
i ] ki Pro EPENDENCIA® 6
Laudos Técnicos »

5 i ']
Localizadores »
Magistrados »

nsag Lista de Processos .
I g e P il No menu da lateral esquerda, posicione o
Migracdo Sistema Legado  » L 40 Onl
ocakzadores do Orgdo | - ” -
Minutas B 9 mouse sobre “Localizadores” e clique em
i ’ ocsl . 7
{ Locatizadores do | . =
Oficio Roquisitéio : Localizadores do Orgao”.
2 Oficia.
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Na sequéncia:

Monu Textual

AG. DIGITALIZAGAO AGUARDA DIGITALIZAGAO sim 22082018 0

»

» sta gores do 0
» 7 - - -  Data Total de

s 3 Localizador 4 Nome do Localizador 2 Descrigho do Localizador 5 §0CaNzador & Data Acoes
¢ 14:1308 s
»

Gkt 5 B AgAnaPet_0 Aguardando Andise Petigio 0 Aguardando andise de pet30 0 Nao m;’f‘;" 3

Geronciamento de Partes. ’ AgAnaPet_1 Aguargando Anddise Peticao 1 Aguardando andtse Ge pet3o 1 Nso 3?:;"‘:" [} =]

Mais conteudos sobre criacdo de localizadores disponiveis em:
https://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-eproc/unidades-judiciais-de-1-
grau#/fw3-accordion 56 INSTANCE [VudBzHGZOxp_collapse-6, consoante
Unidade 5.

4.10.3. Configuragao do navegador

O eproc funciona em plataforma web acessivel por navegadores,
principalmente o Google Chrome e o Mozilla Firefox. Diante disto, & util configurar
estes navegadores ou adicionar aplicados (add-ons) que contribuiam com o estilo e
as preferéncias de trabalho dos magistrados e servidores.

Uma sugestao inicial & configurar que os links abram em janelas ou abas
distintas, conforme a opg¢ao de trabalho.

Outra é instalar aplicativo que abra o processo em outra janela no segundo
monitor, consoante os passos a seguir'?.

Passo 1: No Google, busque por Chrome Web Store.

Passo 2: Acesse o resultado.

11 Sugestao desenvolvida e disponibilizada pelo magistrado Fernando Rodrigo Busarello.
101
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https://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-eproc/unidades-judiciais-de-1-grau#/fw3-accordion_56_INSTANCE_IVudBzHGZOxp_collapse-6

= B Emo P

Passo 3: Pesquise pelo app Multiwindow Positioner.

»
X ciom o i «

----- Cisar  [Rprea
- -] - EVERNOTE
— ™

Passo 5: Clique em “Adicionar extensao”.
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Passo 6: Sera incluido no Chrome o botdo da extensdo. Clique nele e

depois em “Opcdes”.

Passo 7: Ao selecionar “Opcdes” no botao anterior, aparecera a tela abaixo.

Clique em “Rules +” para acionar novas regras.
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VEARATEN e AT S i, O

Passo 8: Edite o nome para a nova regra. Inicie com “Minutas".

tsamuCeIBR A TNm@IE TN, T

Passo 9: Para a regra de minutas, cole o seguinte endereco (URL) na linha

indicada: https://eproc1qg.tijsc.jus.br/eproc/controlador.php?acao=minuta visualizar

Aregra é aplicavel para a fungéo “visualizar minuta” na capa do processo.

Ha& necessidade de cadastrar outra regra para a area de trabalho de

minutas, funcdo editar minuta, com o link:

https://eproci1qg.tisc.jus.br/eproc/controlador.php?acao=minuta editar
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https://eproc1g.tjsc.jus.br/eproc/controlador.php?acao=minuta_visualizar
https://eproc1g.tjsc.jus.br/eproc/controlador.php?acao=minuta_editar

Passo 10: Clique em “ADD” para adicionar a regra.

Passo 11: Aregra criada estara disponivel. Clique na informacéao “1 Generic
Pnp Monitor” e mude para “2 Generic Pnp Monitor”. Assim, toda vez que visualizar

minutas no eproc, estas abrirdo no monitor 2.

Passo 12: Clique na imagem salvar indicada.
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OB G EES P W

Passo 13: Clique na imagem Reload indicada. Assim a regra comegara a

fazer efeito.

O G T Ty Ty Ty

Passo 14: Para adicionar novas regras, seguimos 0S mesmos passos,

inciando por “Rules +".

a0 B €@ E O P W [ p— T P ENBNT OO MO AT e i, O

Passo 15: Os nomes e enderegos (URLs) de outras telas relevantes sao:
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Arvore:
https://eproc1g.tjsc.jus.br/eproc/controlador.php?acao=arvore_documento_listar
Processo:
https://eproc1g.tjsc.jus.br/eproc/controlador.php?acao=processo_selecionar
Editor:

https://eproc1g.tjsc.jus.br/eproc/controlador.php?acao=minuta_editar

Passo 16: Apds inserir a regra, clicar em “ADD".

Passo 17: Depois em “Salvar” e em “Reload".

Passo 18: Selecione as telas que quer abrir no segundo monitor indicando
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“2 Generic PnP Monitor”. Sempre que alterar o monitor, deve-se clicar em “Salvar” e

“Reload".

Detalhes adicionais:

1. Qualquer tela do sistema pode ser configurada, bastando para isso que
se copie a URL inicial da tela no navegador, até o simbolo “&”. Por exemplo, uma tela
de minuta de area de trabalho abre com a seguinte URL:

“https://eprocig.tjsc.jus.br/eproc/controlador.php?acao=minuta_area_trab
alho&acao_origem=minuta_area_trabalho&hash=8a15001b2ba50000a1a6dcbfc9c61
855"

Basta configurar o seguinte termo na extenséo para que a tela “Minuta Area
de Trabalho” sempre abra no monitor especificado:

“https://eproc1g.tjsc.jus.br/eproc/controlador.php?acao=minuta_area_trab
alho”

2. Depois de configurada a regra, sempre sera possivel alterar o monitor
em que determinada tela abrira, para se adequar a forma de trabalho do usuario,

clicando no icone da extensao na barra superior do Chrome e em “Opgdes”.

4.10.4. Triagem do gabinete com lembretes
4.10.4.1. Passo 1: Lembretes
Os cbdigos de triagem seréo afixados pelos assessores utilizando o recurso

lembrete, de acordo com a seguinte tabela:

1- Grupo de Lancamento 2- Tipo de Deciséo 3- Impulso Especifico
M (Modelo a ser aplicado pelo Estagiario) | AO (Ato Ordinatério) Indicar o modelo a ser empregado,

geralmente pelo nome ementado

D (Despacho) (acrescentar eventual comentario extra

| (Interlocutéria) depois entre parénteses)
Exemplos:

S (Sentenca) MD Inicial — Execugdo-Extrajudicial
(Deferir JG)

MS Sentenga — Extingdo — Acordo —
Padrao (Com emisséo de alvara)
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R (Redacdo a ser

Assessor)

proposta pelo

S (Sentencga)

Indicar comentério sobre o impulso a ser
dado

Exemplos:

RD "Intime-se o autor para se manifestar
com relacéo a proposta de acordo”.

RS Sentenga improbidade Administrativa
(com minuta no sistema)

OBS: No caso do eproc, os codigos D (Despacho) e | (Interlocutéria) sdo substituidos apenas por D (Despacho/Decisdo).

As telas seguintes ilustram como cadastrar lembretes:

Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina - ACADEMIA JUDICIAL 2 (MICHEL)

Consulta Processual - Detalhes do Processo

» @eproc - HOMOLOGAGAO -
sC

Menu Textual ==
AlG : 2 Capa do Processo

o Dt e N* 00 Processo: 5000053.82.2018.8.24.0045  Data oe autuag3o: 23022018 16:10:05  Sauagdo: LI MOVIMEN
Audiéne:a 4 Brp3o Juigador: L Juizo da Vara da Fazenda Publica, Acidentes do Trabaiho e Registros Piblicos da Comarca di
g::nﬂ)mmhm de Augusto Messlas Fonseca

6550
CencikagBes Virtuas » Competéncia: LI Previdenciario - Competéncia Federal Delegada Classe da a¢do: L) PROCEDIMENTO COMU
Consulta Processual » -
> Locaizador: 1) AgPrazo 3 ' - DECURSO DE PRAZO ¥ @
Ferramentas »
= e
o Advogados » = Lembretes & 1 Novo I
Gerenciamento de » -
Advogados/Conciliadores Assuntos & Editar
Gerenciamento de Entidades » Cédigo Descrigdo
Gerenciamento 1 " T =N
by Fedados e 040101 Agosentadoria por Invaiicez (Art. 4277), Beneficios em Espécie, DIREITO PREVIDENCIARIO
G deP » 040105 Auxilio-Doenga Previdenciino, Beneficios em Espécie, DIREITO PREVIDENCIARIO
g

i Jpcormas | | woves | | o0 |

Cadastro de Lembretes

Novo Lembrete
Descrigio

Fenrord

ucia) €l Anars

2563 cavemres esacies

® Paca usudnos memos © Para usudrios extemos

Grg3o de Destino

Lstar Tosos

Lembretes para usuirios internos

N Datahora  Orgio Destino

Vara ca Fazenca PURica,

Usuirio = Exive
> Descriglo  Sgla  Dtiniio DLFim U® Acdes 29,979 co8001

POy soce &

= Minutas B Nova [

= Informagtes Adicionals 2 Ediar (Prevenho: NAD hé prevent)

Permissor Exoressas, » = =

A unidade judicial podera optar por trés cores de lembrete e, ainda, inserir

uma data para seu término (validade), conforme a imagem seguinte:
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Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina . MICHEL ARAUJO BARCELLOS (MICHEL)

- SC

Menu Textual
AG »

| - Detalhes do P

I tiovs Conwsta | imorene | yor |
Capa do Processo
N* Co Processo’ 5000053.82.2018.8.24.0045  Data de autuacdo: 22082018 16:10:05  Stuagdo. L] MOVIMENTO

Grglo Jugacor: L Juizo da Vara da Fazenda Piblica, Acidentes do Trabaino e Registros Piblicos da Comarca de Palhoga
Augusto Messias Fonseca

Juiz(a): £l André

Competénca: L Previdencidrio - Competéncia Federal Delegada

Ciasse da 3¢50 L] PROCEDIMENTO COMUM

Locaizador: 1) AgPrazo 3 % - DECURSO DE PRAZO & @

= Lembretes 7 1 Novo

Vara da Fazenda PUbia, Acidentes do Trabaho
© Regisiros Publcos 0a Comarca de @
Pahosa

Penhora no 1080 60s autos

Se nao for selecionada
a data do término do
lembrete, ele podera
ser excluido através da
atividade desativar

michel
120022010 14.43:50

Assuntos & Editor

cogigo
040101 AOSENIaOna por invaldez (At 42/7). Ben| o
040105 Auxiio-Doenga Previcenano, Beneficios ¢ lembrete, uma vez b
Partes o Ropresentantes = Editar cessada a condlgao
que lhe deu origem.
B (29,979 036/0001-
PROCURADORIA FEDERAL DE SANTACATARINA NPPREV

BRUNA FARIAS ZASOT SCO34676
ERIO TADS SCi

024887
HANDERSON RODRIGUES SC025630

O lembrete fica visivel na capa do processo e, também, na area de minutas,

Assuntos & Editar
Cédigo

040101

040105

Partes e Representantes . Editar

através de um icone aparentando um pincel amarelo:

Passando o mouse sobre ele ira
aparecer o lembrete.

B MARIA DAS DOR
F a
BRUNA FARIAS ZABOT SCO034676 PROCURADORIA FEDERAL DE SANTA CATARINA NPPREV
ROGERIO TADEU BION JUNIOR SC024887
HANDERSON RODRIGUES SC025630
JOSE BRESSAN MARTINS JUNIOR SC030091
3 Minutas |2
2 QNova B
e A e A e ———— Agendamento Recursos
~ Minutas 3
- Lembrete Dlsponiveie
Usuario: MICHEL ARAUJO BARCELLOS (michel) —
B e e
g luir mi =
1 ATO ORDINATOR) /Zs@
(310000000805) < CTer S0 m&
CHeC

# Informagdes Adicionais & Editar (Prevengao: NAO ha prevento)

Mais

informacdes

sobre lembretes constam do seguinte

quando forem consultadas aquelas vinculadas ao processo na respectiva coluna,

link:

https://www.tjsc.jus.br/documents/3061010/3174974/Unidade 4 Aula 1 Eproc.pdf/4

2a1c84b-6207-bec4-e6¢d-626ffbe88d58

4.10.4.2. Passo 2: Preferéncias

Para permitir o langamento em lote das minutas do fluxo rapido, deve ser

Para tanto,

automatizar a emissao de relatorios por localizador e por conteudo do lembrete.

primeiro acesse o menu Relatérios - Relatério Geral:
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https://www.tjsc.jus.br/documents/3061010/3174974/Unidade_4_Aula_1_Eproc.pdf/42a1c84b-6207-bec4-e6cd-626ffbe88d58
https://www.tjsc.jus.br/documents/3061010/3174974/Unidade_4_Aula_1_Eproc.pdf/42a1c84b-6207-bec4-e6cd-626ffbe88d58

Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina- s

TN I e Ly
Minutas

Movimentacao Processual
Oficio Requisitério

Pégina Inicial

Paradas do Sistema
Permissdes Expressas
Peticdo Inicial

Prevencéo Judicial
Procurador

Redistribuicdo de Processos
Relatérios

Requisi¢bes de Pagamento
Retifica Autuagao

Sesséo de Juigamento
SIAPE - Apresentacbes
Tabelas Basicas

Temas Repetitivos

Tutorial

Usudrios

»
»
»

Ua 1o

Comunicacdes Recebidas
do STF

Controle de Prescricdo
Penal

Estatisticas Mensais de 1°
Grau

Na sequéncia, deve-se informar uma descri¢ao:

Relatério Geral de Processos

Meny Textual

AG »
Assnador Dgital de.
Dacumentos.

Preteréncias.
[Dados da sova preterdacia]
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Entdo, cabe selecionar o tipo de preferéncia como da

1M1

unidade, na

respectiva, para que todos tenham acesso a respectiva automacao:

opgao



eproc - HOMOLOGAGAO io Geral de Pre
$C

Meonu Textual Gomer | mou Compen | sunar
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O resultado sera uma relagao
dos processos com os
parametros pesquisados.

Na relagéo apresentada pelo sistema, o texto do lembrete n&o é exibido,
apenas o “memo do localizador”, de modo que a pesquisa pode ser feita usando aspas
para trazer somente os processos com 0 nhome do modelo indicado para permitir o

langamento em bloco:
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Relatério Geral de Processos
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Pesquisando sem o uso das aspas, a relagao contera dos processos que
fazem referéncia a um determinado modelo acrescido de outras observagoes, por isso,

o langamento da minuta devera ser feito analisando os processos isoladamente:

qusa
Perbara
Selcions o rovoocaizador deseado
= Gerencar Localaadores
Locaiastores ATUASS
‘
Agtes
Ctaghoen Boo | Crar s em Lote | ntmagioen Bhoco | Mevmenacio sm Boo | Requsicio 48 m Sozo
@ ;processo + Aumsago 4 sinaglo 4 sgio 2 cusse Localzador 3 (mmo Evento 4 DataMora Auter Riu
7 13402019 MOVIMENTO-AGUARDA SemSigh (Nivel  PROCEDIMENTO Autes com Jug pars 13002019
ARCRTEZNLAUIE 43203 SPACHO o couum Desgacrolecsio 4B [
13002018 SemSigho (Nvel  PROCEDIVENTO > 13002018
e st o couM Ligupecludoiad 10282 SCHNORR s
nasane SemSgho e PROCEDINENTO naw INSTITUTO NACIONAL DO SEGURD SOCIAL-
S000050-44 2019824 0126 136 MOVIMENTO b MM | Do pr saso 153036 BANCABRAND. s
13002019 SemSighy (Nvel  PROCEDIMENTO 06952009 INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
S000052:142018 8240125 1303y MOVIMENTO b N Reeituizo por saeo T ALINE JULA CARON el
Agdes
Ceagio en Bioco | Crar Minutas em Lote | Intmacdo en Bioco | Mewmentagio em Boco | Requisiio APS em Boco

Mais sobre preferéncias no relatorio geral constam do seguinte link:
https://www.tjsc.jus.br/documents/3061010/3174974/Unidade 13 Aula_7 Eproc.pdf/
ed9d403d-b6c4-072¢c-a873-0b20d889dc35

4.10.4.3. Passo 3: Minutas em lote
Com a relagao de processos na tela, o usuario podera criar minutas em lote
para os casos em que haja um modelo padrao a ser langado sem necessidade de

edicdo. Para isto, basta selecionar os processos e clicar em criar minutas em lote:
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Relatorio Geral de Processos

CHMION B0 POMIUING UIITB00N
Dado comgramentsr Artecoacio de Tute Reguerca

SaR00ne 0 N0v0 Iocakzacr Gesedo
[

S ot | gt | Qeew Pasia | e Pesaens | e

* Garenciar Localizadores

Locazadores ATUAIS

M 10008
Oesmartyr 10ce

ATENGAO: Os localizadores ATUAIS
Marcados serd0 exckidos ¢ 08

DOCHII08 34680 INCIUIBON 1O “NOVO
Locakzador™ indicado, (3)

6= o

Na sequéncia:

r Nova Minuta em Lote

1

Descricio do lote: 4

Preferéncias

P!E‘Ezm [ Listar Todos & satar Nova Pretecinca

Texto inkcial
Tipo de o { Listar Todos 4 3¢

Texto Padréo:

Docismants Base 3 -

Apendar langamento de eventoiroca de localizador

Classificacio:
O usuadrio podera usar uma

[De‘“‘“ preferéncia e o sistema trarda os

Assinante: dados anteriormente escolhidos ja

[ -

— preenchidos, agilizando o trabalho.
| ™

_

Por fim, o sistema informa o sucesso na criagdo do lote e disponibiliza um

link que remete a um relatério contendo todas as minutas que foram criadas,

disponibilizando ao usuario os seguintes recursos: a) retirar do lote; b) editar o lote em

questéo; c) alterar dados do lote; d) area de trabalho; e e) cancelar.
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4.10.4.4. Passo 4: Descricao da minuta

O preenchimento da descricado da minuta auxilia na organizagéo da area

de assinaturas de minutas, agrupando aquelas com texto idéntico.

Recomenda-se que no momento da emissao das minutas a descri¢cao seja

preenchida com o nome do modelo utilizado ou com a ementa padrao langada no

lembrete.
Minuta Area de Trabalho

A exibicdo das minutas sera agrupada:

iz
GRUPO1

2 Mo ExECUGAQ - INTIMAGAO - EXEQUENTE S0BRE QFERTA OF BEX S APENHORA

4.10.5. Triagem de gabinete com minutas®?

Uma forma alternativa consiste em efetuar a triagem com langamento de

minuta. Dessa forma, utiliza-se uma minuta padrao em branco, denominada “Triagem”

12 Metodologia desenvolvida para o Segundo Grau de Jurisdigdo no manual “Sugestdo de Modo de
Trabalho — Eproc Gabinetes de Segundo Grau” pelo servidor Heitor Pitsica do Padro.
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e 0s codigos sao langados na descrigdo da minuta.

4.10.5.1. Passo 1: Criar modelos de triagem
O passo a passo para criagao de modelos de minutas esta disponivel na

Unidade 7, Aula 5: https://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-

eproc/capacitacao/primeiro-grau/tutoriais-animados-acesso-restrito.

Devem ser criados dois modelos, um para despacho/deciséo e outro para
sentenca, ambos sem conteudo, somente para permitir o langamento dos codigos de
triagem.

Proceder a criacdo de duas preferéncias, com os modelos indicados, da

seguinte forma:
" Nova Minuta

= Capa do Processo
e do Processo: 5000621-81.2019.8.24.0007  Data de auluagdo: 27082019 15:23:48  SituagBo: | MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO

Orglo Juigador . Juizo da 1° Vara Civel da Comarca de Biguagu Juz(a) — André Augusto Messias Fonseca
Competéncia .| Civil - Responsabilidade Civil  Classe da ag3o: L Procedimento Comum Civel
Localizador- - Gl GV MDM - - L PEND @

Preferéncias

Preterncia Uistar 10008 Y sue tovn Freferinea

Texio inicial
I'ﬁwerducumeMama Despacho/Decisia - Tnagem (dayane toneio) - 310000004028 I | Listar Todos o

onar tema repetitio

L]

Na sequéncia:
Preferéncias

Dados da nova preferénci

Descricdo:  Despacho - Decisdo - Triagem
Marcar como padrio: AgHo Preferencial
Tipo de preferéncia: @ Ingividual ©' Unidade
Como salvar selegio de @ | ocalizadores selecionados Marcar todos Desmarcar todos
localizadores:
Salvar preferéncia | Cancelar

Texto Inicial
Tipo de documento/Modelo Despacho/Decisao - Triagem (dayane.tonielo) - 310000004028 Listar Todos .)—) X

Relacionar tema repetitivo

116


https://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-eproc/capacitacao/primeiro-grau/tutoriais-animados-acesso-restrito
https://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-eproc/capacitacao/primeiro-grau/tutoriais-animados-acesso-restrito

Preferéncias

Dados da nova preferénci

Descricdo: | Sentenca - Triagem|

Marcar como padréo: Agdo Preferencial
Tipo de preferéncia: @ Individual Unidade
Como salvar selecio de

® Localizadores selecionados
localizadores:

Marcar todos ) Desmarcar todos

Salvar preferéncia || Gancelar

Texto Inicial

Tipo de documento/Madelo:

Senienca - Triagem (dayane.toniio) - 310000004029

Listar Todos Pl ¢

As preferéncias podem ser salvas como padrdo para sempre serem
exibidas ou como agdes preferenciais na capa do processo.

Material auxiliar sobre a criacdo de preferencias de minutas disponivel na
Unidade 7, Aula 9: https://www.tjsc.jus.br/web/processo-eletronico-

eproc/capacitacao/primeiro-grau/tutoriais-animados-acesso-restrito.

4.10.5.2. Passo 2: Triagem

O assessor devera utilizar a preferéncia cadastrada, de acordo com o
impulso processual e o cddigo de triagem sera inserido na “Descrigdo da Minuta”:

Nova Minuta

[~ =) capa do Processo

N° do Procasso: 5000621-81.2010.8.24.0007

Data de autuagao: 27/08/2019 15:23:49  Situagio: *| MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO
Orgao Julgador: | Juizo da 1° Vara Civel da Comarca de Biguacu Juiz@a): ) André Augusto Messias Fonseca

Competéncia: 1 Civil - Responsabilidade Civil  Ciasse da agio: -1 Procedimento Comum Civel
Localizador
<l gab v MDMI - - &1 PEND 2@

Preferéncia: [Despacho - Decisao - Tiagem

Texto
Tipo de o Triagem Listar Todos P %
Relacionar tema repefifivo
[ Aoencar anamenta g localzador
Classificacio
@

Descricio: 1
[MD - Execuco - Intimagéo - Exequente sobre Oferta de Bens & Pennora I
A

Nesse momento ja é possivel efetuar o agendamento de eventos e também
a troca de localizadores:
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I ¥ Agendar de de localizador

Evento a ser langado:

Despacho/Decisdo - Determina Intimacéo

Lister Todos =Zir==1

I Intimar / Citar Partes

[Inimag&o Elefronica - Expedida/Certificada

[+] Salvar dados e incluir nova intimacoicitacio

]

— =Opgdes

Por Tipo de Parte

® Por Polo

= Gerenciar Localizadores

Localizadores ATUAIS

Gab Triagem

) manter Gerenciar Localizadores Aberto

Marcar todos

Selecionar Partes: Prazo:
Todos dias ou Data final O intimagao Urgente (Todos)
Autores dias ou Data final = Intimagzo Urgente
=
Réus dias ou Datafinal: L Intimag&o Urgente
Interessados dias ou Data final = Intimagzo Urgente
=
dias ou Datafinal: iz Intimago Urgente
- .
Peritos, Autoridades, APS, Un. Externas dias ou Data final ® O intimagao Urgente
=
Incluir Unidade Extemna/APS dias ou Data final: 2}
ESTADO DE SANTA CATARINA (Réu)
Remeter Processo
Comportamento do Localizador
[Remover o processo do(s) localizador(es) informadols) T~

Desmarcar todos

ATENGAO: Os localizadores ATUAIS

Nove localizador:

Gab CV MDMI - Gab CV MDMI

Toel

marcados serdo excluidos e os.
serao incluidos no "Novo Localizador”
indicado. (3)

Apos a alimentacdo dos dados clicar em “Apenas salvar’, ndo ha

necessidade de salvar e editar neste momento.

4.10.5.3. Passo 3: Triagem e minutas em lote

O assessor, no momento da triagem dos processos, podera utilizar-se de

lotes de minutas para os processos em que devera ser aplicado o mesmo modelo pelo

estagiario:

Nova Minuta em Lote

Descriga 6o 1ote:
[Renajua

Preteréncias
Preterdncia: Despacho - Dacisdo - Triagem

Texta Inicial

Tipo 20 - Tnagem

Relacienar tema repefiiivo

‘Agendar langamento de eventoiraca de localizador

Listar Todos & satar Nova Praterinna || tsaizar prafrdnon

Listar Todos

Classficacio:
T

D - Exacuzio - Panhora - Ransjod - Defarimento |

ssimante:

[UZ-GRUPGT - v
Tratamento

iz 6o Diveito v

Acessar o0 menu para consultar os lotes para langamento:
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Gerenciamento de Videoconferéncias
Gerenciamento do Plantao
Impedimento de Magistrados

Laudos Periciais

Laudos Técnicos

Localizadores

Magistrados

Mensagens

Migracgo Sistema Legade

Minutas Area de Trabalho

Movimentacéo Procassual Desbloquear

v w W W W W W W W W W w

Oficio Requisitdrio Dirio Eletrénico
Estatistica
Lotes

Péagina Inicial
Paradas do Sistema

Permissdes Expressas 4 Modelos Listar lotes de minutas

Textos Padrao

Peticéo Inicial
Prevencao Judicial 3

Procurador 4

E serao exibidos os lotes pendentes de langcamento na unidade:

Lotes de minutas

Lista ge ot

2 Descrigaa lote 2 Criador + Data criagio % Assinante 2 Tratamento 4 sigilo Agendamento 3 Data blogueia
+ Rensjud cayane lonieio 141072019 111757 duz-Grupat uz e Direito ‘Sem Sigia (Nivel 0)
MANIFESTAGAQ CONTESTAGAO 190772019 174812 Grupot Sem Sigila (Nivel 0)

Clicar em consultar processos para exibir a tela e editar o lote:

Processos do lote - Renajud

tesar o one || gotaons | | e sasos e || Asea e Janams | Garcear

[DESPACHOIDECISAD ~ NG E [Racunno
[MO ~Execucio - Peahora - Renajud - Deferimento NAD
[Sem sigila (Nivel 0) NAC
[faz-Grupot - JUIZ-GRUFOT o
iz &= Giraio &
I NAC
I RS
[
I
Lista de 3 registros
4 Processo 4 Tipo documento 2 Minuta Conteido origem  Atualizado em  Assinante indicado 2 Status Agendamento  Observagao  Agoes.
50008157420168240007 DESPACHODECISAD 110000016432 Modelo padria: 310000004028 14102019 1117 57 Juiz-Grupo1 Rascunho g
50006148520183240007 DESPACHODECISAD 10000016433 Modelo padrdo: 310000004028 1410201 111758 Jug-Grupat Rascunno ]
S000113720188240007 DESPACHODECISAD 0D001B434  Modeks padrio: 310000004025 141072019 11:758 Juiz-Grupot Rascunho =]

Em seguida é possivel editar os dados do lote para incluir o modelo a ser

aplicado:
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Editar Minutas do Lote

Deserigo do lote:

[Renaa
Savar | _Garonar
Preferéncias
Pretaréncia: [ Listar Todos & saar Nova Frefecioca

Tio de cocumentoModsipi

Relacionar tema repat

Agendar langamento de eventolioca 64 locakzador

Classiicacio

Descrigan
MO - Execugio - Pennora - Renajud - Defenmento

Assinante:

[AZ-GRUFOT - NAGISTRADG -
Tratamarto
iz 6o Dredo -

Pode ser agendado o langamento de eventos de intimagdo e também a

troca de localizadores:

[~ ¥ agendar lancamento de eventoitroca de localizador

Evento a ser langado:
Despacho/Decisao Interlocutoria Deferida i Listar Todes

Intimar / Citar Partes

Remeter Processo
Comportamento do Localizador:
|[Remaver o processo do(s) localizader(es) informado(s) el

= Gerenciar Localizadores

Localizadores ATUAIS
Gab CV MD/MI - Gab CV MC .. Marcar todos
Desmarcar todos Novo localizador:
| Gab Assinatura ||

ATENGAO: Os

localizadores ATUAIS

marcades serdo excluidos
=~  ©0S Processos Serao
incluidos no "Novo
Localizador” indicado. (2)

®hanter Gerenciar Localizadores Aberto

E possivel também trocar o status da minuta, no caso de aplicacdo de

modelo que ndo demande intervengao para adequar a redacgao:

rc

G
A inctuir
Advogados MP Interessados QOuiras Parles Apensos - art. 28 Apenas Parle
Principal
Tipo Peticdo:

- Autor da petigdo

Entidade |
Qualguer entidade
Parte n&o entidade

Nivel de Sigilo:
[5em Sigilo (Nivel 0) 2l

Status destino:

|Rascunho [+ ]
Conferida

Para assinar -
Para conferir
Rascunho

4.10.6. Pratica da Triagem Complexa no eproc

4.10.6.1. Estagiario
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Em sintese, a rotina padréo de trabalho do estagiario consiste em visualizar
os localizadores de fluxo rapido, referentes aos triados para langamento de modelos
(MD, Ml e MS) e, entéo, executar a preferéncia de relatdrio geral antes indicada, para
filtrar quais modelos precisam ser langados nos lotes de processos e, ato continuo,
efetuar o respectivo langamento.

Para a triagem com lembrete, adota-se a seguinte sequéncia: 1- consulta
ao localizador de processos triados de fluxo rapido (MD, Ml e MS), 2- passar o cursor
do mouse sobre o lembrete para identificar o modelo a ser langado, 3- usar a
preferéncia de relatdrio geral para verificar quais outros processos podem receber o
mesmo modelo em lote; e, entdo, 4- efetuar o langamento do modelo; por fim, 5- repetir
o procedimento até esgotar os processos do localizador.

Destaca-se ser possivel elaborar minutas em lote, para os casos em que
haja um modelo padrdo sem necessidade de edi¢do, ou individualmente, para os
processos em que modelo exige alguma adaptagao ao caso concreto.

De outro lado, para a triagem com minutas, devera: 1- acessar a area de
trabalho de minutas, 2- aplicar filtros de acordo com a divisdo do trabalho (usuario
criador, localizador ou tipo de documento), 3- editar as minutas substituindo o modelo
de triagem pelo modelo indicado na descri¢gao, 4- agendar langamento de eventos e a
troca de localizador, e, 5- repetir o procedimento até esgotar os processos do
localizador.

Para efetuar o langamento dos lotes: 1- acessar o menu “Minutas” — “Lotes”
para verificar a existéncia de lotes para langamento, 2- editar o lote e inserir o modelo
indicado, 3- agendar o langamento de evento e a troca de localizadores, e, 4- mudar

o status da minuta “para assinar”, em caso de modelo de texto fechado.

4.10.6.2. Assessores

Os assessores executam a tarefa de triagem complexa dos processos
alocados nos localizadores de conclusdo de gabinete, ou seja, inserem a codificagao
de mapeamento e, na sequéncia, movem 0s processos para os localizadores de
triados para fluxo rapido (MD, Ml e MS) ou para os localizadores de redagao mais
complexa (RD, Rl e RS).

Apods encerrado o periodo de triagem, eles enfocam a redagcédo de minutas

nos localizadores complexos, enquanto os estagiarios focam os de fluxo rapido.
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4.10.6.3. Magistrados

A rotina do magistrado, na gestao do langamento de decisdes, consiste em
supervisionar o trabalho dos assessores e estagiarios, organizar a sincronia de gestao
unificada entre cartorio e gabinete da unidade judicial, corrigir as minutas langadas,
elaborar as teses (em textos-padrao) e os modelos, conduzir as audiéncias e elaborar
as decisdes ou sentengas de elevada complexidade.

No tocante a correcdo das minutas triadas pelo fluxo rapido, o juiz pode
utilizar tanto o painel inicial como também a area de trabalho do menu de minutas.

Na primeira op¢do (area de trabalho), a quantidade de minutas para

assinatura aparece da seguinte forma:

Minutas

Descrigdo Quantidade de minutas **
Para assinar **0
Devolvidas *+0

E possivel configurar essa tela para exibicdo das minutas por tipo de

impulso acessando o Menu — Minutas — Area de Trabalho:

_ Minuta Area de Trabalho

Pesquizarem: PRRS

Fitros Listar Todos & Tipo paginacéo [25 minutas por paging |
[ 3 Filtros basicos
Conteldo: @

Orgéo proprietdrio: [BMRUN Selecionar  Usudrio criador: Listar Todos  Tipo documento: ™
X

Status: v Localizador: v

Manter area de fillros bésicos fechada

[ = Filtros avangados minuta

Descrigio: Assinante indicado: Listar Todos  Assinante efetivo: Listar Todos
Data criagio: ® Lote: Listar Todos ~ Sigilo: v

" m
Cod. documento: Exibir minutas bloqueadas:
Classificagao: EQOqu®
Conteddo origem: ,ﬁ,&,’/‘

Historico da v Executante da Listar Todos  Data da agéio:
minuta; agéo: At

Manter &rea de filtros avancados minuta fechada

A configuracao acima referida auxiliara a assinatura em lotes.
Segue sugestdo de configuragcao para que haja visualizagao pelo tipo de

provimento judicial.

Acessar a o Menu Minutas — Area de Trabalho, selecionar os itens

indicados e clicar em consultar:

122



_ Minuta Area de Trabalho

Fesqusar e PRRS

3 [t o

o | Listar Todes & oo paginagao: 5 s por p2gna T
Ca 5
Conteido: L= (6]
Orgao proprictirio: [BNRUN Ssleconar Usuiriocriadors [ LSrTods Tipo documento:
1 -~ x
Status: [Parmassmar || Localizador: [ v
3 Manter drea de s bdsicos fechaa

Na sequéncia, cabe habilitar a op¢ao “Salvar nova Preferéncia”:

Descrigdo da Pesquisa Preferencial

Descrigdo da Pesquisa

Despacho/Decisio

[] Marcar como padréo
|| Exibir no Painel Inicial

Tipo de preferéncia: » Individual Unidade

Saivar | Eechar

Apods o salvamento o painel inicial é atualizado de forma automatica:

Minutas
Descrigdo Quantidade de minutas **
Para assinar 0
Devolvidas +s
Despacho/Decisdo +

Indica-se que no painel inicial seja configurada a visualizagao por tipo de
provimento judicial:

Minuta Area de Trabalho

g Fivas | Gerrpnine | ceonar
Fesquisar em: PRRS
Fifros: Listar Todos & 4 10 paginagao iz oG T
[ Filtros basi 7
Conteiido; Z 2
Orgéo proprietdrio: [BMRUN I Selecionar [ Usudrio criador: | L4 arTmWSI Tipo documento: SENTENCA v I
7 DAYANE CRISTINA TONIELO (d -
Opcional >
Status: [ [v] I Localizador: GAB-JECFAZ-SENT. - GABINETE - JECFAZ - SENTENGA I [w]

[ Manter drea de filtros basicos fechada

- Filtros avangades minuta

Descrigdo: Assinante indicado: Listar Todos  Assinante efetivo: Listar Todos.

Data criagdo: & Lote: [ LstarTodos sigio: T

- — ]

Cod. documento: [ Exibir minutas bloqueaas: []

c a ‘ EQou®
Conteido origem: [ RARABK
Historico da ¥ Executanteda [ LstarTodos Data daagio: |

minuta: agéio: I —

[ Manter drea de filtros avancados minuta fechada

Ja na area de minutas (segunda opgao) é possivel salvar preferéncia por

usuario criador, quando o magistrado desejar efetuar a conferéncia das minutas por
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assessor que elaborou redacdes de sentengas, por exemplo:

Na sequéncia:

de Santa Catarina  DAYANE CRISTINA TONIELO (DAYANE.TONIELO)

Descrigdo da Pesquisa Preferencial

1

Descrigdo da Pesquisa

- Dayand

Opcional

[J Marcar como padrdo
[[] Exibir no Painel Inicial

Tipo de preferéncia: @ Individual Unidade

Saivar | | Fechar

Nas unidades que optarem por criar apenas um localizador para o fluxo, o
magistrado podera configurar a tela inicial para exibigdo das minutas pendentes de

assinatura nesse fluxo:

_ Minuta Area de Trabalho

Feswssrem PRRS.

Fitros | st Touns & Tipo pagnagio [25 mimiEEs por pagia v
~ = Filtros b

aiziig @

Ongéo propretin: [VRUN | Seleconar Usuirio criador: Listr Todos Iﬂw e EPrp—— .I

~ X =
despachoidecisdo e sentenca
1
Status: [ Pars sssnar > I I Localizador: [ Fiueo rapido I !

T Wanie! S5z 02 105 D3SL0s Iechats

=

Descrigio: Assinante indicado: T LstarTodos Assinant efefivo; T Listar Todos

Deta criagio: ’—f Lote:  LslarTodos Sigilo: ™

L —

Cod. documento: Exibir minutas bloqueadas: )

Cuassifoagio: £0ou
Conteddo origem: [ RARA%
Histérico da ~ Executante da Ustar Todos Diata da agdo: 2

minata; agios " -

1 Manter dre3 e filros avancados minuia fechada

Em seguida:

Descrigdo da Pesquisa Preferencial

Descrigao da Pesquisa
Fluxo rapido

[C) Marcar como padrio
@l Exibir no Painel Inicial

Tipo de preferéncia: @ Individual Unidade

Painel inicial:
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Minutas

Descrigéo Quantidade de minutas s
Para assinar +5 0
Devolvidas +3 0
Despache/Decisdo +4
Fluxo répido v

Para controle da quantidade de processos conclusos indica-se a

configuragéo de preferéncia no relatorio geral com exibigao no painel inicial:
Relatério Geral de Processos

|n wwwww Gl Cnnclusn!pnlldespl:m-de::aaaI

o Pro Or - Da -
s .
de ge Or B ocgidade 4o ok Rilo Proce
.1 I8 Foc\o: pendsntes ds juntsds
Tovor v
Os dados serao exibidos no painel inicial:
Relatdrio
Descrigéo Relatérios

Concluso para sentenga 12
Conclusos para despacho - deciséo *r48

Por derradeiro, informa-se que, no caso de desenvolvimento de
metodologias mais ageis e intuitivas para gestdo da demanda e do acervo no eproc,
este guia sera atualizado.

Igualmente pede-se que eventual sugestdo de melhoria seja enderecada

ao Nucleo Il da Corregedoria-Geral da Justiga.
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