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Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento e o0 encaminhamento de
documentos e para o atendimento aos usuarios das Varas Civeis integrantes do Modelo de

Gestao.

2 Documentagao Normativa de Referéncia

B Provimento 10/2004 da Corregedoria;

m Codigo de Processo Civil.

3 Orientacoes Gerais

O atendimento ao publico é realizado pelos servidores da escrivania, em sistema de
rodizio. Sao escalados para o atendimento dois servidores por turno, sendo o primeiro para
realizar o atendimento e o segundo para prestar apoio ao primeiro quando houver trés ou

mais usuarios solicitando atendimento simultaneamente.

Com o fim de priorizar a andlise de documentos que devam ser tramitados com urgéncia, o
servidor escalado para o apoio recebe os documentos oriundos do Setor de Protocolo e da

Central de Mandados.

Os documentos recebidos na Vara Civel sdo conferidos, para verificagdo do correto

enderecamento.

O servidor, em todos os atos praticados, deve apor nome e matricula de modo a permitir

sua identificacao.

Terao prioridade de atendimento nos servicos oferecidos por todas as serventias as
pessoas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gravidas, as pessoas com

criangas de colo (até dois anos) e os portadores de deficiéncia.
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4 Descrigao das Atividades

O processo de atendimento aos usuarios € dividido em trés subprocessos: o recebimento

de documentos, o encaminhamento de documentos e o atendimento as solicitagdes dos

usuarios.

4.1 Recebimento de documentos

4.1.1 Receber processos distribuidos

= O servidor que realiza o atendimento recebe o lote de processos distribuidos e

confere, no livro de protocolo e nas etiquetas de distribuigdo, os numeros dos

Processos;

= Data e assina o protocolo de recebimento;

= Distribui os processos, pelo digito final dos servidores responsaveis pela respectiva

autuacao.

4.1.2 Receber documentos do Setor de Protocolo

O Setor de Protocolo encaminha as Varas Civeis as peticdes, as cartas precatérias

devolvidas e demais documentos, todos numerados por autenticacdo mecénica, e que

devem ser juntados aos processos.

O servidor que realiza o apoio ao atendimento recebe o lote de documentos e

confere, no livro de protocolo e nas pegas, 0 numero dos processos € 0 numero da

autenticacio;

= Data e assina o protocolo de recebimento;

= Avalia se ha documentos de urgéncia ou prioritarios;

= S&o documentos urgentes ou prioritarios oriundos do Setor de Protocolo:

(@]

peticdo com pedido de liminar ou tutela antecipada;
oficios com requisi¢ao de informagdes emitidos pelo TJPB;
pedido de adiamento de audiéncia;

pedidos de extingcao de feitos.
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Entrega o documento urgente diretamente ao responsavel pelo processamento para

juntada imediata;

Distribui os demais documentos nas pastas dos digitos correspondentes.

4.1.3 Receber mandados e oficios

41.4

A Central de Mandados devolve as Varas Civeis os mandados e oficios que Ihe foram

entregues para cumprimento, acompanhados de um relatério emitido pelo sistema

informatizado. O relatério exibe, para cada documento listado, o numero do processo a

que ele se refere.

O servidor que realiza o apoio ao atendimento recebe o lote de documentos e
confere, no relatério do sistema e nas pecgas, o n? dos documentos e o n® dos

processos;
Data e assina a relagao do sistema;
Avalia se ha documentos a serem juntados com urgéncia ou prioridade;
S&o documentos urgentes ou prioritarios, oriundos da Central de Mandados:
o mandados de intimagao para audiéncia; e
o oficios relativos a processos com audiéncia designada.

Entrega o documento urgente diretamente ao responsavel pelo processamento para

juntada imediata;

Distribui os demais documentos nas pastas dos digitos correspondentes.

Receber avisos de recebimento (AR)

O Setor de Postagem encaminha as Varas Civeis os Avisos de Recebimento (AR)

devolvidos pela Empresa Brasileira de Correios.

O servidor que realiza o atendimento recebe o lote de AR e confere, no livro de

protocolo e nos avisos de recebimento, o n® do registro e o n? dos processos;
Data e assina o protocolo de recebimento;

Distribui os avisos de recebimento nas pastas dos digitos correspondentes.
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4.1.5

Receber os autos de processo em carga

Os autos podem ser devolvidos por qualquer pessoa, habilitada no processo ou nao.

O servidor que realiza o atendimento confere as paginas dos autos;

o Caso o servidor verifique que faltam folhas ao processo, certifica nos autos;

Registra devolugao no Livro de Protocolo de Cargas;

Carimba ou cola a etiqueta “Protocolo de Recebimento de Autos” (FOR-VCIV-015);

Movimenta imediatamente no sistema, conforme tabela a seguir:

Movimentagao Cdédigo

Autos devolvidos ao cartério 0681-7
Autos devolvidos do advogado do réu 0655-1
Autos devolvidos do advogado do autor 0654-4
Autos devolvidos do TJ 0160-2

= Coloca os autos do processo na estante “Autos devolvidos”, separados por digito.

4.2 Encaminhar documentos

4.21

Disponibilizar os autos com carga

Estdo autorizados a retirar os autos por meio de carga: promotor de justica, advogado e
estagiario inscrito na OAB com procuracao/substabelecimento nos autos, defensor
publico, perito, sindico da massa falida, liquidante, curador especial, procuradores e
servidores da Unido, dos estados e dos municipios, bem como das respectivas

autarquias, desde que previamente cadastrados na Vara Civel.

Nao podem ser retirados do cartério os autos que estiverem com audiéncia designada,
autos conclusos, aguardando juntada de mandado, carta precatodria, publicagdo de

edital, laudo pericial ou cumprimento de prazo.

Nos casos de mandado de intimagao, o advogado da parte interessada pode retirar os
autos independentemente da juntada do mandado, desde que cadastrado e habilitado

nos autos e que dé ciéncia do ato.
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Quando o processo estiver com prazo para manifestacédo de uma das partes, a carga s6

pode ser realizada pelo respectivo advogado.

Quando o processo estiver com prazo comum para manifestagao das partes, € admitida

a retirada sob carga se conjuntamente as partes acordarem, mediante termo nos autos.
CARGA DE AUTOS A DEFENSORIA PUBLICA E AO MINISTERIO PUBLICO
= Os autos destinados a Defensoria Publica e ao Ministério Publico ficam localizados

em caixa de saida apropriada;

= O servidor responsavel pelo atendimento anota no livro de protocolo de carga e

movimenta no sistema conforme tabela a seguir:

Movimentagao Cédigo

Autos carga Defensoria 0511-6
Autos carga MP 0124-8

CARGA DE AUTOS AOS ADVOGADOS

= Para os demais casos, o0 servidor solicita o extrato de movimentagcdo emitido pelo
Telejudiciario no dia;
o Caso o solicitante ndo possua o extrato de movimentagado, orienta que este

seja obtido no Telejudiciario.

= Localiza os autos com base na ultima informacédo registrada no extrato de

movimentagao;

= Verifica se 0 processo pode ser retirado do cartorio e se o solicitante esta autorizado

a retirar os autos;
= Anota a carga no livro de protocolo de cargas;
= Carimba ou cola a etiqueta “Protocolo de Entrega de Autos” (FOR-VCIV-014);
= Solicita ao solicitante o preenchimento do “Protocolo de Entrega de Autos”;

= Langa a movimentagao no sistema, conforme tabela abaixo;

Movimentacao Caodigo

Autos carga advogado do réu 0117-2
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Autos carga advogado do autor 0116-4
Autos carga advogado (terceiro) 0816-9
Autos carga perito 0123-0

4.2.2

423

= Entrega os autos ao solicitante.

Encaminhar documentos via Setor de Postagem

As citacdes, as intimacodes, os oficios, as cartas precatérias e demais documentos que
sao enderecados para sitios ndo atendidos pela Central de Mandados sao

encaminhados ao Setor de Postagem.
= O servidor, designado por escala, entrega no Setor de Postagem diariamente os
documentos que estao separados na caixa de saida.

= Colhe a assinatura do servidor que recebeu os documentos no Livro de Protocolo

para o Setor de Postagem.

Remessa de oficios e demais documentos para a Central de Mandados

Os oficios destinados aos locais atendidos pela Central de Mandados e as pegas que
devem acompanhar os mandados expedidos pelo sistema sdo encaminhados a Central

de Mandados.
= O servidor, designado por escala, entrega diariamente na Central de Mandados os
documentos que estado separados na caixa de saida.

= Colhe a assinatura do servidor que recebeu os documentos no Livro de Protocolo

para a Central de Mandados.

4.3 Atender solicitacbes

4.3.1

Atender pedidos de consulta e extragcao de copias

Qualquer cidadao pode consultar os autos, o que é permitido desde que 0 processo

esteja no ambito da escrivania e ndo corra em segredo de justica.
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4.3.2

A extracdo de copias é realizada fora da escrivania. Assim sendo, a retirada dos autos

s6 pode ser feita por pessoa habilitada no processo;

O servidor que realiza o atendimento solicita o extrato de movimentagcdo emitido pelo

Telejudiciario;

o Caso o usuario ndo possua o extrato de movimentagao, orienta que este seja

obtido no Telejudiciario.

= Verifica, com base nas informacdes do extrato ou do sistema informatizado, se o

processo se encontra na escrivania;

= Localiza os autos com base na ultima movimentagéao registrada;

= Entrega os autos ao solicitante;

= Acompanha a consulta aos autos;

= Caso o usuario solicite a extracdo de copias, verifica se o usuario esta habilitado a

retirar os autos;

o Em caso afirmativo, registra no livro de protocolo de cépias o nome do

solicitante, o n? da sua inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil, o n® do

processo e a quantidade de folhas e entrega o processo ao usuario mediante

sua assinatura no livro;

= Ao receber o processo, o0 servidor que realiza o atendimento confere as folhas dos

autos;

= Anota a devolugao no livro de protocolo de copias;

= Coloca os autos na estante em que se encontravam anteriormente.

Atender pedidos de oficio e de certiddes

A escrivania atende os jurisdicionados e emite oficios para abertura de conta judicial,

certidbes para defesa de direitos e presta informacdes necessarias ao andamento

processual.

Todos os documentos s&o entregues em até 48 horas, exceto as certidées de objeto e

pé, que sdo entregues em até 3 (trés) dias uteis.
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Oficio para abertura de conta

O servidor que realiza o atendimento identifica o tipo de documento solicitado e
convoca o servidor indicado para a elaboragédo do documento com base na tabela a

sequir:

Tipo de documento Responsavel Modelo

Servidor escalado para o atendimento (balcdo com no
maximo dois usuarios aguardando atendimento)

bancaria para depésito judicial Servidor escalado para o apoio ao atendimento MOD-VCIV-002

(balcéo com trés ou mais usuarios aguardando
atendimento)

Certiddo de comprovacgao de tempo
de atuacdo em processo judicial

Analista judiciario MOD-VCIV-003

Servidor escalado para o atendimento, com até dois

P i a5 usuarios aguardando atendimento
Certlda(()j pe_zratlnterp(iswao de : : . MOD-VCIV-004
agravo de instrumento Servidor escalado para o apoio ao atendimento, com
trés ou mais usuarios aguardando atendimento
Servidor escalado para o atendimento, com até dois
usuarios aguardando atendimento
Certidao de autos fora do cartério MOD-VCIV-005
Servidor escalado para o apoio ao atendimento, com
trés ou mais usuarios aguardando atendimento
Certidao de objeto e pé Servidor responsavel pelo digito MOD-VCIV-006

EMISSAO DE OFICIO PARA ABERTURA DE CONTA BANCARIA PARA DEPOSITO
JUDICIAL

O servidor responsavel pela emissdo do documento localiza o processo;

Verifica no Controle de Oficios (FOR-VCIV-008) o numero do préximo documento a

ser expedido;

Registra no Controle de Oficios as informacgdes pertinentes ao oficio a ser expedido;
Prepara o oficio com base nas informag¢des contidas nos autos;

Imprime trés vias do oficio;

Entrega uma via do documento ao solicitante;

Colhe assinatura do solicitante no rodapé da segunda via;

Anexa a segunda via aos autos;

Arquiva a terceira via na pasta de oficios expedidos;

Movimenta no sistema a opgéao “Oficio expedido” (cddigo 0658-5);
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= Movimenta no sistema a opgao “Oficio entregue” (cddigo 0659-3);

= Avalia o préximo ato processual e movimenta no sistema a opgéo apropriada;

= Coloca os autos do processo na estante respectiva.

EMISSAO DE CERTIDOES

= O servidor responsavel pela emissdo do documento localiza o processo;

» Prepara a certiddo com base nas informacdes contidas nos autos;

= Imprime duas vias do documento;

= Movimenta no sistema a opgao “Certiddo expedida” (cddigo 1433-2);

= Entrega uma via ao solicitante;

= Colhe assinatura do solicitante no rodapé da segunda via;

= Anexa a segunda via aos autos;

= Repete a movimentacao anterior a expedi¢ao da certidao;

= Coloca os autos de processo na estante em que se encontrava anteriormente.

5 Indicadores

Férmula

Periodo de Apuracgao

total de respostas “Otimo” + total de

indice de satisfagao dos usuarios respostas “Bom” / Total de Semestral
respostas X 100
6 Registros

Identificacdo Armazenamento Tempo de Guarda Destinagao
Livro de protocolo de Balcao de atendimento 2 anos apos ° Eliminacao
cargas encerramento do livro
L',Vr9 de protocolo de Balcao de atendimento 2 anos apos ° Eliminacao
copias encerramento do livro
Livro de protocolo para o Balcao de atendimento 2 anos apos ° Eliminacao
Setor de Postagem encerramento do livro
Livro de protocolo para o Balcao de atendimento 2 anos apos ° Eliminacao
Setor de Protocolo encerramento do livro
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Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinagao
Livro de protocolo para a ~ . 2 anos apos o Co
Central de Mandados Balcdo de atendimento encerramento do livro Eliminagao
Livro de protocolo de Balcéo de atendimento 2 anos apcs o Eliminacao

autos enviados ao TJ

encerramento do livro
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B Atender Solicitacées
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