Estado da Paraiba

Poder Judicidrio MANUAL DE AUTUAGAO

Tribunal de Justica

Cédigo: MAN-VCIV-003 Versao: 00 Data de Aprovagao: 18/01/2011
Elaborado por: Magistrados e servidores da 82 e 142 Varas Civeis Aprovado por: Presidente do TJPB
1 Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para autuar os processos destinados as Varas Civeis

integrantes do Modelo de Gestao.

2 Documentacao Normativa de Referéncia

B Resolucao da Presidéncia 01/2004.

3 Orientagoes Gerais

O Cartdrio de Distribuicdo entrega as Varas Civeis os processos judiciais que lhes sao
destinados, devidamente protocolizados, apés o cadastramento dos dados no sistema

informatizado.

Os documentos devem ser acondicionados em capas coloridas de acordo com o processo:

Processo

Jurisdigao voluntaria Natureza civel

TRIB UNALD%E JUSTIGA
AR TRIBUNALDDAE JUSTICA
PARAIBA
1° INSTANCIA 1° INSTANCIA

2* INSTANCIA
2" INSTANCIA

) |

| \ |
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A identificagdo dos autos com tarja adesiva colorida é opcional e indica o tipo da agao.
Deve ser colocada nas extremidades superior e inferior da lombada da capa, conforme

exemplo abaixo:

: Trja
TRIBUNAL DE JUSTICA
DA

PARAIBA
1" INSTANGIA

2* INSTANCIA

R

A cor usada para cada tipo de acédo deve seguir esta tabela:

Tipo de agao Tarja
Execugéao

Cautelar

Indenizagao

Alvara

Busca e apreensao
Manutengao de posse
Interdito proibitério

Imissao de posse
Reinvidicatoria

Usucapiao

Reintegracdo de posse
Depdsito por conversao
Consignagao em pagamento
Despejo

Cobranca

Monitdria

Cominatoria

Obrigacao de fazer
Adjudicagdo compulsoria
Inventario/Arrolamento
Testamento

Diversos Branco

Amarela

Azul
Laranja

Verde

Marrom

Preta

Cinza
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Os processos judiciais que envolvem interesse de pessoas com mais de 60 (sessenta)
anos sao identificados na capa e na lombada com uma etiqueta adesiva identificadora
“‘PRIORIDADE PROCESSUAL ESTATUTO DO IDOSQO".

A capa dos autos tomara o numero 01 e ndo precisa ser numerada. A primeira folha da

peti¢do inicial tomara o numero dois, seguindo-se a numeragao continua.

4 Descrigao das Atividades

4.1 Autuar processos

= O servidor responsavel pelo digito analisa o processo e verifica a existéncia de cépia da

inicial (contrafé);

o Caso nao haja copia da petigéo inicial, verifica se a parte é atendida por defensor

publico e providencia a copia;
o Caso haja advogado constituido, intima o advogado para apresentar contrafé;

= Solta a papeleta de distribuicdo e identifica o processo com a(s) tarja(s) colorida(s)

apropriada(s), de acordo com o tipo de acéo;

= Verifica se ha pedido de assisténcia judiciaria; caso contrario, verifica a existéncia da

guia de recolhimento de custas;

= Cola a guia de recolhimento de custas e outras guias, caso existam, no verso da ultima
folha do ultimo documento anexado ou em folha em branco caso ndo haja espago

disponivel,
= |Imprime a certiddo de autuagao;
= Recorta a papeleta de distribuicao e cola na folha de autuacgao;
= Descarta a segunda via da papeleta de distribuigéo;
= Anota o numero do processo na copia da inicial (contrafé);

= Grampeia a copia da inicial (contrafé) na contracapa do processo;
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= Organiza os documentos do processo colocando em ordem sequencial: a peti¢cdo inicial,
a procuragao do advogado, a declaragdo de hipossuficiéncia (se o for o caso) e

demais documentos.

o Caso a peticao inicial possua documentos anexos ja sequenciados, respeita a

ordem descrita na inicial;

= Carimba, numera e perfura todas as demais folhas do processo, inclusive a folha com as

guias e a folha da Certidao de Autuacao;
= Acondiciona as folhas do processo na capa;

= Verifica se 0 processo envolve interesse de pessoa com mais de 60 (sessenta) anos e

cola na capa e na lombada da capa a etiqueta identificadora de prioridade “ldoso”;
= Preenche a Certidao de Autuagao com o numero de folhas e a data da autuacao;

= Registra no sistema as movimentagdes subsequentes, conforme tabela a seguir:

Movimento Cédigo

Processo autuado em 1096-7

Concluso ao juiz 0212-1

= Coloca os autos na estante de conclus&o, no gabinete do juiz.

5 Indicadores

Formula Periodo de Apuracgao

Total de processos distribuidos no

periodo Mensal

Processos distribuidos

6 Registros

Identificagado Armazenamento Tempo de Guarda Destinagao

Autos do Processo Estante/Armario Até 6 meses apds o

Judicial transito em julgado Arquivo Judicial
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7 Fluxograma

B Autuar Processos

Bnaliza oz autos
do processo
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PrOCESE

Autuar Processos
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4‘-*
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|
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