Estado da Paraiba

)  Pocer Judiciario MANUAL DE PROCESSAMENTO
Tribunal de Justigca

Cddigo: MAN-VCIV-005 Verséo: 00 Data de Aprovacgao: 18/01/2011

Elaborado por: Magistrados e servidores da 8% e 142 Varas Civeis Aprovado por: Presidente do TJPB

Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para processar e impulsionar decisdes nas Varas

Civeis integrantes do Modelo de Gestao.

2 Documentagao Normativa de Referéncia

B Cddigo de Processo Civil;
m Provimento 04/2004;
®m Provimento 06/2006;

B Provimento 11/2004.

3 Orientacoes Gerais

Os processos judiciais que envolvem interesse de pessoas com mais de 60 (sessenta)
anos tém prioridade na tramitacdo e sao identificados, na capa e na lombada, com uma
etiqueta adesiva identificadora “PRIORIDADE PROCESSUAL ESTATUTO DO IDOSO”.

As guias de recolhimento sdo conferidas para todo ato cuja realizagdo requeira

recolhimento de custas e diligéncias.

As atividades cartorarias sao divididas entre os servidores lotados na Vara Civel, sendo
cada servidor responsavel pelo cumprimento de todos os atos processuais dos processos
que |he sdo designados pelo juiz em exercicio. A designacgao € feita com base no digito

final dos numeros dos processos.

Quando a parte promovida comparecer espontaneamente a escrivania, na fase de citagao,
o servidor da conhecimento de todo o conteudo da agao, entrega copia da inicial e certifica

nos autos, colhendo a sua ciéncia e assinatura.
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Quando o advogado da parte promovida comparecer espontaneamente a escrivania para
tomar ciéncia de qualquer ato processual, o servidor colhe a sua assinatura, dando-o por

intimado e certifica nos autos a intimagao pessoal.

Nos casos em que a parte comparece espontaneamente a escrivania e toma ciéncia de
intimacao que lhe foi destinada, o servidor colhe a sua assinatura, dando-a por intimada e

certifica nos autos a intimacgao pessoal.

A certificacdo nos autos pode ser realizada utilizando-se etiqueta adesiva, carimbo
apropriado ou espaco reservado para tal fim no despacho do juiz.

4 Descrigao das Atividades

4.1 Receber processos do juiz:

= O analista judiciario recebe o lote de processos que retornam do gabinete do juiz e

certifica nos autos a data do recebimento;

= Registra no sistema a movimentacao conforme tabela abaixo:

Movimento

Autos devolvidos do juiz 1312-8

= Verifica se ha sentenga ou decisdo interlocutdria, casos em que o0 prosseguimento

processual é urgente, e registra no sistema a movimentagédo conforme a tabela a

seqguir:

Situacao Movimentagao Caédigo

Sentenca prolatada 0901-9

Sentencga prolatada em audiéncia 1544-6

Sentenga julgada procedente 0645-2

Sentenga julgada improcedente 0646-0

Sentenca Sentenca julgada parcialmente procedente 1469-6
Sentenca homologatoéria 1088-4

izr:itgnga de extingdo sem julgamento do 1459-7

Sentencga de extingao. 1116-3
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Situagao Movimentagao Cédigo

Demgao interlocutéria com pedido de liminar Liminar deferida 0802-9
deferido
F)emsap interlocutéria com pedido de liminar Liminar indeferida 0803-7
indeferido
Deciséo interlocutéria com pedido de tutela Tutela antecipada deferida. Completar a

; . . o 0031-5
antecipada deferido movimentacdo com a data
Deciséo interlocutéria com pedido de tutela Tutela indeferida. Completar a

; ; ! . - 1222-9
antecipada indeferido movimentacao com a data.
Deciséo interlocutéria com pedido de tutela Pedido deferido em parte. Completar a 1199-9

antecipada deferido em parte

movimentacao com a data.

= nos casos de decisdo interlocutoria, havendo deliberagdo sobre o pedido de justica

gratuita, complementa a movimentagao conforme o codigo da tabela seguinte:

Movimento Cédigo

Assisténcia judiciaria deferida

0076-0

Assisténcia judiciaria indeferida

0077-8

= O servidor responsavel pelo digito analisa os autos e registra no sistema a(s)

movimentagdo(des) que indica(m) o resultado do despacho, conforme tabela a

sequir:

Resultado do despacho Movimento Cédigo
Arquivar autos Arquivamento ordenado 0641-1
Registrar o deferimento de assisténcia judiciaria Assisténcia judiciaria deferida 0076-0
Registrar o indeferimento de assisténcia judiciaria | Assisténcia judiciaria indeferida 0077-8
Disponibilizar os autos as partes para . N
conhecimento do andamento processual Autos vista as partes 0590-0
Disponibilizar os autos ao autor para .
conhecimento do andamento processual Autos vista autor 0131-3
Disponibilizar os autos ao curador para .
conhecimento do andamento processual Autos vista curador 0125-5
Disponibilizar os autos ao defensor para .
conhecimento do andamento processual Autos vista defensor 0131-3
Disponibilizar os autos ao MP para conhecimento .
do andamento processual Autos vista MP 0143-8
Disponibilizar os autos ao perito para . .
conhecimento do andamento processual Autos vista perito 0142-0
Disponibilizar os autos as partes para Autos vista réu 0181-8

conhecimento do andamento processual
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Resultado do despacho Movimento Cédigo
Desapensar autos Apensamento ordenado 0108-1
Desapensar autos Desapensamento ordenado 0763-3
Desentranhar pega dos autos Desentranhamento ordenado 1140-3
Redistribuir o feito Redistribuicdo ordenada 1213-8

= O servidor responsavel pelo digito registra no sistema a movimentagédo que indica a

préxima fase a ser cumprida no processo, conforme tabela a seguir:

Tipos de Cumprimento Movimento Cddigo
Certificar Certifique-se 1188-2
Emitir mandado Mandado expeca-se 0748-6
Preparar oficio Oficie-se 0664-3
Preparar nota de foro de intimacgao Nota de foro expeca-se 1349-0
Preparar e publicar editais Expeca-se edital 1305-2
Expedir alvara Alvara expeca-se 1530-5
Expedir carta de adjudicacao Expeca-se carta de adjudicagéo 1524-8
Expedir carta de citagcao Expeca-se carta de citagéo 1493-6
Expedir carta de intimacao Expeca-se carta de intimagao 1492-8
Expedir formal de partilha Expeca-se formal de partilha 1322-7
Expedir carta de precatoria Precatoéria expedi¢ao ordenada 0214-7

= Coloca os autos dos processos no armario/estante e prateleira de mesmo nome da

ultima movimentagao registrada no sistema;

= Havendo mais de um cumprimento a ser realizado, o servidor elege o mais urgente,

devendo no momento do cumprimento observar e cumprir todas as determinagdes.

4.2 Expedir mandado

= O servidor responsavel pelo digito verifica se a parte que requereu o ato processual é
€ atendida por defensor publico;

= Em caso negativo, verifica o correto recolhimento das diligéncias;

o Caso as diligéncias ndo tenham sido recolhidas corretamente, intima a parte

para realizar o recolhimento;
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Verifica se as coépias das pegas que devem acompanhar o mandado foram
providenciadas pela parte interessada, exceto nos casos de atendimento da parte

pela Defensoria Publica;

Caso as copias nao tenham sido providenciadas, intima a parte interessada para o

cumprimento da exigéncia;

Quando a parte que requereu o ato processual for amparada pela assisténcia
judiciaria patrocinada pela Defensoria Publica, o servidor providencia a copia das

pecas que acompanham o mandado;

Acessa o sistema informatizado na opg¢ao “Solicitacdo de mandado”;

Marca a opgéao “Solicitar mandado”;

Digita o numero do processo;

Informa o tipo de mandado com base na tabela de cddigos do préprio sistema;
Prepara o mandado com base nas informag¢des contidas nos autos;

Certifica, nos autos, a emissdo de mandado;

Identifica as pegas que devem acompanhar os mandados com o numero do

processo, o numero do mandado e a Vara Civel;

Anota no livro de protocolo da Central de Mandados o numero do processo e o tipo

de documento;
Coloca os documentos na caixa de saida para a Central de Mandados;

Coloca os autos de processo na estante “Mandado solicitado”.

A movimentagéo “Mandado solicitado” € gerada automaticamente pelo sistema.

4.3 Preparar correspondéncias diversas para remessa postal

O servidor responsavel pelo digito verifica se a parte que requereu o ato processual é

amparada pela assisténcia judiciaria gratuita;
Em caso negativo, verifica o correto recolhimento das diligéncias;

o Caso as diligéncias ndo tenham sido recolhidas corretamente, intima a parte

para realizar o recolhimento;
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Verifica se as copias das pecas que devem acompanhar a correspondéncia foram
providenciadas pela parte interessada, exceto nos casos de assisténcia judiciaria

patrocinada pela Defensoria Publica;

Caso as copias nao tenham sido providenciadas, intima a parte interessada para o

cumprimento da exigéncia;

Quando a parte que requereu o ato processual for amparada pela assisténcia
judiciaria patrocinada pela Defensoria Publica, o servidor providencia a copia das

pecas que acompanham a correspondéncia;
Identifica as cépias com o numero do processo e a Vara Civel,

Analisa os autos e decide o tipo de correspondéncia a ser usado, podendo utilizar os

modelos sugeridos, conforme a tabela a seguir:

Modelo Codigo

Carta de Intimacgao - uso geral MOD-VCIV-007
Carta de Intimacao para audiéncia MOD-VCIV-008
Carta de citagéao MOD-VCIV-009
Carta de citagao e intimagao MOD-VCIV-010

Prepara a carta, preenchendo os campos de dados com base nas informacoes

contidas nos autos;

Imprime duas vias do documento, uma via para encaminhamento ao destinatario
acompanhada das devidas copias e outra via para retorno a Vara Civel com a

confirmacao de recebimento pelo Setor de Postagem, a ser juntada nos autos;

Caso nao esteja utilizando o site dos Correios, preenche duas vias da etiqueta de
enderegcamento com as seguintes informagdes: destinatario, endereco, n® do

processo e tipo de documento e finalidade, conforme exemplos abaixo:
o “Carta de intimagao”;
o “Intimagao para audiéncia”;
o “Prazo de 48 horas para impulsionar o feito.

No caso de utilizacdo do site da Empresa Brasileira de Correios, o preenchimento é

feito diretamente no site;
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= Cola uma via da etiqueta de enderecamento no formulario de AR e a outra em um

envelope;

= Lacra o envelope contendo uma via do documento, acompanhada das cépias, caso

haja;

= Anexa externamente ao envelope a segunda via da carta e o formulario de AR

preenchido;
= Coloca o envelope na caixa de saida para o Setor de Protocolo;
= Certifica nos autos a expedicao;

= Registra a movimentagao no sistema com base na tabela a seguir:

Movimento Cédigo

Carta de citagdo expedida 1250-0
Carta de intimagao expedida 1552-9
Carta rogatéria expedida 0694-0

= Coloca os autos na estante “Cartas e oficios expedidos”;

A copia devolvida com o registro de recebimento pelo Setor de Protocolo € juntada nos

autos.

4.4 Preparar carta precatoria para remessa postal
= O servidor responsavel pelo digito verifica se a parte que requereu o ato processual é
amparada pela assisténcia judiciaria gratuita;
= Em caso negativo, verifica o correto recolhimento das diligéncias;

o Caso as diligéncias ndo tenham sido recolhidas corretamente, intima a parte

para realizar o recolhimento;

= Verifica se as copias das pecas que devem acompanhar a correspondéncia foram
providenciadas pela parte interessada, exceto nos casos de assisténcia judiciaria
patrocinada pela Defensoria Publica, pois nesses casos o servidor providencia a

copia das pecas que acompanham a carta;

o Devem acompanhar a carta precatoria: copia da inicial, procuragdo ou

declaracdo da Defensoria Publica, cépia do despacho do juiz e outros
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documentos que facilitem o seu cumprimento, conforme ordem a ser

cumprida;

Caso as copias ndo tenham sido providenciadas, intima a parte interessada para o

cumprimento da exigéncia;
Identifica as cépias com o numero do processo e a Vara Civel,

Verifica no Controle de Cartas Precatérias (FOR-VCIV-007) o numero da proxima

carta a ser expedida;

Registra no Controle de Cartas Precatorias as informagdes pertinentes a carta a ser

expedida;
Prepara a carta, podendo utilizar o modelo sugerido de Carta Precatéria (MOD-VCIV-011);
Preenche os campos de dados com base nas informagdes contidas nos autos;

Imprime duas vias do documento, uma que € encaminhada ao destinatario e outra
que acompanha o envelope e retorna a Vara Civel com a confirmagcado de

recebimento pelo Setor de Postagem;

Caso nao esteja utilizando o site dos Correios, preenche duas vias da etiqueta de
enderegcamento com as seguintes informagdes: destinatario, endereco, n® do

processo e tipo de documento e finalidade, conforme exemplos abaixo:
o “Carta de intimagao”;
o “Intimagao para audiéncia”;
o “Prazo de 48 horas para impulsionar o feito.

No caso de utilizacdo do site da Empresa Brasileira de Correios, o preenchimento é

feito diretamente no site;

Cola uma via da etiqueta de enderegamento no formulario de AR e a outra em um

envelope;
Coloca uma via do documento no envelope, acompanhada das copias, e o lacra;

Anexa externamente ao envelope a segunda via da carta e o formulario de AR

preenchido;

Coloca o envelope na caixa de saida para o Setor de Protocolo;
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= Registra no sistema a movimentagédo conforme tabela abaixo:

Movimento

Precatédria expedida 0215-4

= Coloca os autos de processo na estante “Cartas e oficios expedidos”.

A copia devolvida com o registro de recebimento pelo Setor de Protocolo € juntada nos

autos.

4.5 Preparar oficios

= O servidor responsavel pelo digito verifica no Controle de Oficios (FOR-VCIV-008) o

numero do préximo oficio a ser expedido;
= Registra, no Controle de Oficios, as informagdes pertinentes ao oficio a ser expedido;

= Observa a finalidade do documento e o 6rgao a ser oficiado e prepara o oficio com

base nas informagdes contidas nos autos;
= Imprime trés vias do documento:

= Coloca duas vias do oficio na caixa de saida do setor responsavel pelo

encaminhamento do mesmo, conforme tabela a seguir:

Situagao Setor responsavel

Oficios encaminhados a 6rgaos externos, em enderecgo

atendido pela Central de Mandados Central de Mandados

Oficios encaminhados a 6rgaos externos, em enderego néo

atendido pela Central de Mandados Setor de Postagem

Oficios encaminhados a unidades organizacionais internas Setor de Protocolo

= Quando o oficio é encaminhado via Setor de Postagem, é enderecado e envelopado

conforme descrito na sec¢ao “Preparar correspondéncias para remessa postal”;
= Arquiva a terceira via na pasta de oficios expedidos;

= Registra no sistema a movimentacao, conforme tabela abaixo:

Movimento

Oficio expedido 0658-5
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Coloca os autos na estante “Cartas e oficios expedidos”.

A cépia devolvida com o registro do recebimento pelo setor de encaminhamento é

juntada aos autos.

4.6 Publicar Nota de Foro

O servidor responsavel pelo digito verifica no Controle de Notas de Foro (FOR-VCIV-009)
0 numero da proxima nota de foro a ser emitida, observando que a sequéncia

numeérica é de todo o cartério;

Registra, no Controle de Notas de Foro, as informagdes pertinentes a publicacéo a

ser expedida,;
Acessa o sistema informatizado na opgéao (09), “Publicagdes”;
Seleciona a opgéo (1), “Cartério normal’;

Seleciona a opg¢ao (1), “Inclusdo de nota de foro”, e registra a data, o n2 da nota e o
n2 do processo;

Marca a opgao (1) para “Despacho” ou (2) para Sentencga, conforme o caso;

Informa o tipo de publicacdo com base na tabela de cédigos do préprio sistema;
Preenche os campos com base nas informacgdes constantes nos autos;

Marca com um “X”, no sistema informatizado, o destinatario da intimacéo;

Certifica nos autos a emissao de nota de foro;

Coloca os autos na estante “NF expedida”.

A movimentacgao “Nota de foro expedida” é gerada automaticamente.

4.7 Conferir e certificar publicacdes

O servidor responsavel pelo digito imprime, diariamente, a(s) pagina(s) do Diario da

Justica referente ao seu respectivo cartério;

Separa os autos dos processos referentes as notas de foro publicadas;
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= Confere a publicagao;

= Caso haja erro ou divergéncia na publicagdo, providencia imediatamente a

republicacdo da nota com a devida corregao;

= Certifica nos autos a data da publicacdo, podendo, para tal ato, utilizar a etiqueta ou

o carimbo “Data da publicacao”;

= Registra no sistema a movimentagado conforme tabela a seguir:

Movimento

Nota de foro publicada 0830-0

= Completa a movimentagao no sistema informando a data da publicacéao;
= Registra no Controle de Notas de Foro a data da publicagao;
= Analisa os autos e verifica o préximo passo do processo;

= Registra no sistema a proxima movimentagao, conforme tabela a seguir:

Movimento Cédigo

Prazo decorrendo 0600-7
Aguarda devolugdo de mandado 1520-6
AR aguarda devolugao 1118-9
Audiéncia aguarda realizagao 0697-3
Aguarda providencia das partes 0937-3
Aguarda providencia do autor 0825-0
Aguarda providencia do réu 0720-3
Sentenga aguarda transito 0690-8

= Coloca os autos do processo na prateleira apropriada, conforme a movimentagao

incluida.

4.8 Preparar e publicar editais

4.8.1 Preparar editais

= O servidor responsavel pelo digito analisa os autos e identifica o tipo de edital a ser

preparado, podendo utilizar os modelos sugeridos, conforme a tabela a seguir:
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Modelo Cédigo
Edital de Citagao MOD-VCIV-012
Edital de Intimagao MOD-VCIV-013

Prepara o edital em editor de texto eletrénico, preenchendo os campos de dados,

com base nas informacgdes contidas nos autos.

4.8.2 Disponibilizar editais para publicacdo quando as partes ndo fazem jus a assisténcia
judiciaria

4.8.3

O servidor responsavel pelo digito imprime trés vias do documento;
Colhe, em todas as vias, a assinatura do juiz;
Certifica nos autos a expedicéo do edital,

Registra no sistema a movimentacao conforme tabela a seguir:

Movimento Cédigo
Edital expedido 0311-1

Intima o advogado, por meio de nota de foro, para vir receber uma via do edital e
para providenciar a sua publicagdo no Diario da Justica e em jornal de grande

circulagao;

Grampeia as trés vias do edital na contracapa dos autos, enquanto aguarda a

entrega de uma delas ao advogado;
ApOs a entrega de uma via ao advogado, junta outra via nos autos do processo;
Afixa a terceira via no atrio do forum;

Registra no sistema a movimentacdo “Prazo decorrendo”, cédigo 0600-7,

complementando a movimentagdo com o prazo para comprovagao de publicacio;

Coloca os autos na estante “Prazo decorrendo”.

Publicar editais quando as partes fazem jus a assisténcia judiciaria

O servidor responsavel pelo digito acessa o sistema informatizado na opgao (09),

“Publicagoes”;
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Seleciona a opgao (1), “Cartério normal’;
Seleciona a opgao (3) para “Edital”;
Informa se o edital é de citagao ou de intimacgao;

Copia o texto digitado no editor de texto para o sistema informatizado, quando

possivel;

Imprime a tela do sistema em duas vias;
Junta uma via nos autos;

Afixa uma via no atrio do férum;

Certifica, nos autos, a expedicdo de edital e a afixacdo no atrio do férum, podendo

utilizar a etiqueta ou o carimbo Certificagcao de Edital;
A movimentacgao “Edital expedido” € gerada automaticamente pelo sistema;

Coloca os autos na estante “Edital expedido”.

4.9 Expedir alvara

O servidor responsavel pelo digito verifica, no Controle de Alvara (FOR-VCIV-010), o

numero do proximo alvara;
Registra, no Controle de Alvara, as informacdes pertinentes ao alvara a ser expedido;
Prepara o documento, podendo utilizar o modelo sugerido de Alvara (MOD-VCIV-014);

Preenche os campos de dados, com base nas informagdes contidas nos autos,

observando o Provimento 11/2004;
Imprime quatro vias do documento;
Colhe, em todas as vias, a assinatura do juiz;

Registra no sistema a movimentacao conforme tabela a seguir:

Movimento

Alvara expedido e a disposigao 0043-0

Coloca os autos na prateleira “Alvara expedido e a disposicao”;
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Quando o beneficiario comparecer ao cartorio entrega-lhe uma via do alvara,

colhendo sua assinatura nas outras trés vias;

Junta a segunda via aos autos;

Anexa a terceira via na pasta de alvaras do cartorio, referente ao ano em curso;
Anexa a quarta via na pasta de alvaras do juiz, referente ao ano em curso;

Registra no sistema a movimentagao conforme tabela a seguir:

Movimento

Alvara entregue 0045-5

Analisa os autos e verifica o proximo ato processual a ser cumprido, registrando no

sistema a movimentagao adequada;

Coloca os autos na estante apropriada.

4.10 Registrar e publicar sentengas

Servidor responsavel pelo digito carimba e numera uma via da sentenga, respeitando

a sequéncia numeérica das folhas do processo;
Junta a via da sentenca nos autos do processo;

Carimba e numera a segunda via da sentenca, respeitando a sequéncia numérica do

livro de sentenca;
Anexa a segunda via da sentenga no Livro de Registro de Sentenga do periodo;
Certifica nos autos o registro da sentencga;

Registra, no sistema, a movimentagao conforme tabela a seguir:

Movimento

Sentenga registrada no livro 0997-7

Completa a movimentagao no sistema, informando o n2 do livro de sentenga e o n2

da folha do livro;

Registra no sistema a movimentacdo conforme tabela a seguir:

Movimento Cédigo
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= Coloca os autos na estante “Sentencga aguarda intimacgao”;

4.11 Juntar documentos

= Diariamente, o servidor responsavel pelo digito coleta os documentos para juntar na

pasta correspondente aos digitos sob sua responsabilidade;

= Consulta, no sistema informatizado, a localizagdo dos autos correspondentes.

4.11.1 Autos localizados no cartorio

= Separa os autos do processo e coloca cada documento dentro dos autos a que se

destina;
= Para cada um dos processos, perfura e encarta o(s) documento(s);
= Numera a(s) pagina(s) do(s) documento(s);

= Certifica a juntada nos autos, no verso da pagina anterior, utilizando carimbo ou

etiqueta adesiva,;

= Registra no sistema a movimentagéo de juntada, conforme tabela a seguir:

Movimento Cédigo

AR juntado em (complemento data) 0710-4
Juntada de (complemento tipo de documento) 1145-2
Juntada de impugnacgao (complemento data) 1195-7
Juntada de laudo pericial (complemento data) 11411
Juntada de oficio e outros documentos

(complemento data) 1086-8
Peticdo juntada em (complemento data) 0157-8
Mandado juntado em (complemento data) 0656-9

= Realiza as atividades complementares descritas no quadro a seguir, conforme o tipo

de documento juntado:

Documento Atividades

Registra no sistema, cadastrando ou excluindo advogado, e certifica nos

Substabelecimento . ~ =
autos a inclusdo/exclusdo do advogado

Contestagao Faz concluséo ou, nos casos em que o juiz delega por portaria o ato
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Documento Atividades

seguinte, registra no sistema as movimentagdes “a impugnagao” e “NF
expeca-se”. Coloca os autos na prateleira “NF expega-se”

Recurso (agravo ou apelagéo) Movimenta “concluso ao juiz”, codigo 0212-1

Coloca os autos na estante “Prazo decorrendo”, completando a

Mandado cumprido movimentagdo com a data final do prazo

Mandado cumprido em processo Registra no sistema “Aguarda realizacdo de audiéncia”

com audiéncia designada Coloca os autos na estante “Aguarda realizagéo de audiéncia”

Verifica nos atos ordinatérios a possibilidade de impulsionar o processo

Mandado n&o cumprido X -
ou encaminhar concluso ao juiz

Junta, nos autos, as pegas produzidas no juizo deprecado completando a

Carta precatoria cumprida movimentagao com a data final do prazo

Verifica, nos atos, ordinatérios a possibilidade de impulsionar o processo

Carta precatoria ndo cumprida R
ou conclui ao juiz

4.11.2 Autos fora do cartorio ou ndo localizados

= Os documentos que nao puderem ser juntados em razao de estarem relacionados a
processos retirados com carga ou nédo terem sido localizados momentaneamente
devem permanecer na pasta “Documentos a juntar” de cada digito até que os autos

retornem ou sejam localizados.

4.12 Controlar prazos

4.12.1 Controlar prazos decorrendo

= O servidor responsavel pelo digito controla os prazos dos seus respectivos

processos tomando as seguintes providéncias:

= No dia 12 de cada més ou no primeiro dia util posterior, localiza, na estante “Prazo
decorrendo 21 a 317, 0s processos cujos prazos venceram entre os dias 21 e 31 do

més anterior;

= No dia 11 de cada més ou no primeiro dia util posterior, localiza, na estante “Prazo
decorrendo 1 a 10", os processos cujos prazos venceram entre os dias 12 e 10 do

més em curso;
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= No dia 21 de cada més ou no primeiro dia util posterior, localiza, na estante “Prazo

decorrendo 11 a 20", os processos cujos prazos venceram entre os dias 11 e 20 do

més em curso;

= Confere o decurso de prazo sem manifestagao;

= Certifica nos autos o decurso de prazo;

= Registra no sistema a movimentacao “Prazo decorrido” (cddigo 0853-2);

= Verifica se ha despacho complementar e cumpre, se for o caso;

= Caso nao haja despacho complementar, nem ato ordinatério que permita o

impulsionamento do processo, registra no sistema a movimentagdo “Concluso ao
juiz” (codigo 0212-1).

4.12.2 Controlar processos paralisados

= Quinzenalmente, o analista judiciario emite, no sistema, o relatério de processos

paralisados ha mais de 30 dias;

= Da encaminhamento aos autos que se destinam a certificacdo e posterior remessa a

conclusao e aos demais autos para prosseguimento do tramite processual.

5 Indicadores

Nome

Formula

total de processos paralisados ha mais de 30

Periodo de Apuragao

Indice de processos paralisados dias / total de ativos) x 100 Mensal
indice de processos aguardando total de processos aguardando cumprimento /

. . Mensal
cumprimento total ativos) x 100

6 Registros

Identificacdao Armazenamento Tempo de Guarda Destinagao
Controle de Cartas
Precatérias Pasta simples 2 anos Eliminacao
(FOR-VCIV-007)
Controle de Oficios Pasta simples 2 anos Eliminacao

Expedidos
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Identificagao Armazenamento Tempo de Guarda Destinagéao
(FOR-VCIV-008)
Controle de Notas de Foro Pasta simples 2 anos Eliminagao
(FOR-VCIV-009) P ¢
Controle de Alvaras Pasta simples 2 anos Eliminagao
(FOR-VCIV-010) P ¢
Oficios expedidos Pasta A-Z 2 anos Arquivo Judicial
Oficios recebidos Pasta A-Z 2 anos Arquivo Judicial
Alvaras (via cartorio) Pasta A-Z 2 anos Arquivo Judicial
Alvaras (via juiz) Pasta A-Z 2 anos Arquivo Judicial
Livro de Registro de Pasta A-Z Até 6 meses ap6s o Arquivo Judicial
Sentencgas encerramento do livro

7 Fluxogramas

B Processar

Receber processos do Juiz

Emite sentenga,
<] decisao
= interlocutria ou
despacho
Autcs do
Processo
\:H; Mestes cascs, 0
Movimenta no Movimenta no .
Certifica data do sistemac sistema de acordo | ¢
recehimento recebimento dos
2 autos
o] b
= =
= = o
-] = Complementa a
= - movimentagia
2 - indicands se
@ = houve deferimento
e Z Decisdo
E nteriocutdnia com
5 estante “Autos pedido de JG?
a devolvidos do Juiz”
2 separado por digites
&
o 4 /
T Analisa o despacho - Complementa a Cokoca o autos
.% para identificar o s s":;nm;n?el:::?d " mavimentagao no na estants/armano
2 movimento processud el sistema com opiamo & prateleira de
8. g cometo (28 andamento processual MESMO NoMme
£ ;
:. Elege o cumpaments
_8 _______ mais urgente e
E cumpre todas as
2 determinag does
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Expedir mandados

Expedir Handado
Servidor responsavel pelo digito

30
Providencia capia
daz pegas
( ) ) nEcesTatas ao
mandado
Buos do Existe cppia tas
processo echs?

Intirna a(z) parte(s]

para providenciar
copias das pegas

-,
Acessa o siztema

Regizra

Intirma a(z) parte(s)
para recolhimerto

= . e Prepara 0[] Cetifica, nos "
“Salctagho de e mandadols) s, > e [ 17T RIS
mandagdo“ o solicitadols) e mandado
Coloca oz autos Coloca Regiztra no Livro de
na estarte docummertos ha Protocolo para a Cendral de
"Wlandada e b et handados o n® do processo
Solicitado™ e 0 tipo de mandado

Preparar correspondéncias diversas para remessa postal

Preparar Comespondéncias diversas para Remessa Postal

Servidor responsavel pelo digito

Nao

Intima a{s) parei)
para recodimento

Providencia copia
das pegas
necessanas a0
mandado

Intima a(s) parsk)

para providenciar
copias das pegas

Werifica no
Controle de Cartas
Precatinias on® da
proXima carta

Registrano Contrede

Cartas Precatoes &
nformagdes dacata

via da carta € 0
AR no envelope

{ N f ™y f =y
ldentifica &s Analisa 0s autos & Prepara a carta
-':}:-as COM o » seleciona o tipo de com as » Imprime duss vies » fireenchelics
5 % numeso do N comezpondéncia de nformagies dos dacarta Vﬁf::‘;%?i;e
) processo e a Yara acondo com os modss autos L J L T )
"U'fs 9 Custsdforam  Existe cogis das B ¢
PROCEIS0 o niidas? pegas’ ¢'
(" ' ' ' ' =
Anexa segunda Coloca uma via do Cola um via da

documento no

ENVEIDDE € laCra-0

€ cituqueta no AR &
cutra no envelope

~ + 4 N J L J
' = ' - - -
1t
Coloca o envelope » Certificance ass Mavimenta no
na caixa de saida 8 exgedigio > sistema 2
g i expediia ds cara
~ 4 N J L J

Y

Juntanos aie a
copia deviovida da
carta dispensando

a certificagao

Coloca os autes
naestanie "Catzs
& oficics
expedidos”
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Preparar oficios

Werifica no . Analiza oz autos e Prepara o oficio
Controle de Egclisozaaguir(ﬁj;nn':gleﬁs: ohserva a finalidade do COm as Inprime trés vias
Oficios 0 n? do da oficio & oficio & o drydo a ser irformagies dos o oficio
fi prixiro oficia oficiado altos
3 o
PrOcess0
Coloca duas vias
do oficio na caixa
de saida para o Sim ] Ofic
io 3 ser enfregue pelo
Sebiclhioiortlo . Setor de Postagern deve
E Uﬁ_CIU para =1 enderecadn e envelopado
o unidlace oM comespondéncia
= atgahizacional potal
a2 intemas?
=
2 Coloca duas vias Coloca duas vias
& 2 do oficio na caixa do oficio na caixa
k= - de saida para a Sim de saida para o
s - Cenfral Mandados Setor Postagern
5 n Enderego é
= N
E B. atendido pela
E- Certral de
ﬁ hilandados?
:.
=]
k]
£
& Y
P hioirnenta no Coloca o autos
golocg terclelra_\rla siztema a na extante "Catas
na Pasta "Cfitios dica o pioi
Excpediios” expedigdo do & oficios
oficio expedidos”
Jurita nos autos a
chpia deviovida do
oficio dizpenzando
a cetificagdo
~
= 1 Cont - -
nm\"r:'ef :ae ?dc.c-m RBQNSG;_;",{; F;L;eae AreszacgsEma Seleciona a 0pgao Seleciona a opga0 Registraa dda o
uce-Fc-*cch- T 1fc-'11;‘c‘-es = na opgao (1), “Cartdrio (1), “Inclus3o de n"danctzeon’ [P Marca a opgao (1)
F ;023 “Publicapies” - p Py . d0 proc
o ) Tt publicacso Publicagtes normak nota de foro’ 00 PrOCESSD
£ oz do E publicpgo de
B procsss0 despgcho?
5 E
e |2
< | &
= —_ oo -
= g a‘,ﬂ:fa“c:"é:ﬁc’ Marca a opgao {2)
2 - & 4z m =
g ‘g Expedida® & gerada para “Sentenga”
= = automaticamente
= | &
"
=2 ﬁ
= - = (it
= 5 Coloca os autos Cestifica nos acs Regatra o a:?:; ;;:c;e l;fﬁé 1:;; :fé‘_",le
= na estante "NF 2 emiazdo da nota destinatamo da ‘ i . oheda d
E Expedids” e e nas informagdes base na tabela de
& H dos autos L codigos
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Conferir e certificar publicacées

. an Separa 0z autos " Mowirnenta no sisterna, Fegiztra no
Imngﬂeua:]["sgapaﬁgelga[s] e Processo cotm Corfere 3 Cemgcgag:i:ums em lote, a publicacdo Cotrole de Motas
referen?le 5 Uagr:a Civel az notas de foro publicago T daz notaz de foro de Foro a data da

. publicadas P & irformando a data publicagdo
o Diariamerite s -
=
2 2 ,—¢—,
f
o T
8 o Draliza o autos &
= [ i wverifica o prisimeo
= —_ Providencia passo do processo
= [ republicagao da
] ‘" hita de foro
=
5|8
[x} Movimenta no
@ ﬁ sizterna com o
'E - proximo pazzo do
o
E 5 PrOCESED
> |3 P
Coloca o autos
na estantedammario
& prateleira de
B0 A0S
Analisa oe autes e Prepara o edital, ~ " P Movimenta no
dentifica o tipo de presnchendo o2 Impeime s viae LS :f;lc;as ”:;f:;;go ™ ziatemaz 3
edital de acordo campos of bsenes do edita assiatura do Riz E it b expedicdo do
) com os modelos nformagdes dos ados - . edital
futes da Parte & ptendida
PROCESSO
' N N [ = ' =
. . dvoaado nor
Acsszaosseme Seleciona a opgao Seleciona a opgao P in :l?:":cf'gzix
na opgan —M (1) Certirio | (1), “lnchsdode M TR it :-wce:‘ ST
g e m——— & a = o IC.
Publcagies normal nota de forg’ no DJ & em jomal
L J L J L J . ] J
'S N [ ~ ' ~
Registra no o C 3
Copia para o Grampeia 3 vias
sistema o fpoe ImprAme duss vies Junta uma vanos . .
[=] edital (citagdo ou P sstemaosom [ da tela dosisiama —> autos do processo i CUREE Copl
= o edital dos autos
o ntimag3o)
e \ J U J . J
2 -g retira via do
= —-— edital
g | &
= -
E g Afixa outra viano
s = ditrio do forum
= =
o | 8
£ | &
o -
E =] Certificance asds
= a expedigho de
5 et

Movimenta no
sistema que o
prazo esta
decomendo

Coloca os autos
na estante/armario
"Edital Expedido™

Parte & atendida
pela DP?

Registra no selemac
peazD para
comprovagso da
publicacso do edita

Coloca os autos
na estante/armanc
“Prazo
Decomendo™

Sistema Normativo Administrativo do Poder Judiciario do Estado da Paraiba

Pagina 21 de 24




Estado da Paraiba

MANUAL DE PROCESSAMENTO

Poder Judiciario

Tribunal de Justica

Expedir alvara

-
Verifica hio Confrole Fegizha no Controle de Prepzroamuaasl\tara " ot Colhe et todas as M?S\;fg?nn;aanu
de Blvaras n® do Alvaras as irformagies T mg:':g atl':aré wias a assinatura esenedicgn do
= pravirmo alvara do alvara 4 do Juiz ot el
= altns alvard
=] Aoz do \
= processo
£
[
g |2 - ~ ¥
= @ . ; - Enre jado alvard Col 1t
= i3 urma viado alward a0 oloca o autos na
E 'E 'll';gu&\;angaé? .".rm\;aa:‘:?‘:la Jurta 3 zegunda beneficiario, colhendo zua prateleira "alvara
= S_ e i i T i el wiz a0y autos assinatua hias oufras tres e>_cped|t40”e“a
& Z wias - disposicin
K] & \ S Beneficiario
s i comparece
= a0 catirio
E g Y e
w hdwvirnerta no Analisa oz autos e hilorvirrenta no Coloca o autos
Tiztema a entrega wetifica o prixima sistema ha estants
do alvard andarnento processual adeguadaments apropriada
\ J \
Registrar e publicar sentengas
; Catimba & hutnera a 2¢ Dhexa a sequnda : hlowitnenta no Regista ho sisterma o
Ju:;amlfnmaa \;lgsda wia da sentenca, via ta zentenca no Cer:ﬁéa igz ::m zizterna o registro r* do livio e da folha
R Emcesso ohzemyando sequéncia Livro de Regiztro se?'men 5 da zentenca no e que a zentenca esta
R niretica do livro de Sentenca 5 livro regiztrada
o Btz do
= PHOCEEED
@ A=
& 'g h 4
g E hovitetita ha
3 siztema "Sentenca
it o Dyuarda
8 = IrtinagEn”
£ g
£ 18
-
5 |8
=5 — Coloca o3 autos na
5 | 2 estatita/anmatio
& H "Sentenca Mauarda
3 Infifnagao™
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Juntar documentos

Consuita no
sistema a
localizagao dos
autos

Registra no
sistema e cesica
nos autos

Mantém os documenos
napasta "Documenos
para juntar”

Substabelecimen

Documentos
para juntar

cartonio?
m

Autos no

Separa o autos junto Certificancs ake Coloca os autos

Com oS documence 3 tempestividads na 'na_s-?a
que es 2d0 pralelsrs
destinados
Mevimenta "a Coloca os autos
mpugnagao” e NF na prateleira "NF

Perfura & encarta Contestagdo
05 documenrtos

expegass’ eapegass”

1

Numera as
paginas clo Conclui a0 Juiz
documento

1

Certifica a juntada
nos autos

Movimenta
chuso 30 uiz”

Recurso

P S ) g
Realiza a3 ativicates Juntancs aus &= Completa a
Movimenta no complementares, * pegas produzidas movimentagio
sistema a untada conforme o fipo de no Juizo com adatafind do
documento L Deprecado 4 prazo
"
 S—

Impulsiona o
processo

| = PO
LO

Juntar documentos
Servidor responsavel pelo digito

Mandada B0 ord —_—

Conchui 20 Juiz

Nao
g
v = "
Movimenta Coloca os auls na
prateleira "Aguarda
Si Realizagdo de
BENci Audiéncia®
Cumgido ? ’ e
= ™ =
Completa a o
5 i Coloca os autos
Nzo s CT'_:': :;;Lfa;axm na estants "Frazo @
¥ by . Decomendo™
J J

Impuisiona o
PrOCESSO

Ha despacho cu
ato ordinatino?
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Controlar prazos e processos paralisados

Localiza oz autoz com
prazo vencido na
estants “Prazo
. r decorrends 21 a 3

o Dia 1° do més

= o dia it

-_g' poztetor

i) rL 0 um =\ 'S =\  S——

ocaliza o autos com ) ]

w B. H Corfiers 0 decurso Ceifica nos autos hilowitnenta no
S - prazojvencidoing e prazo zem o decurso de sisterna o prazo = —a¥ eurpreld
T g CHEIID D tranifestagio razo decorido desiachy
i g X decomendo 01 a 10 & 2
= a Dia 11 do e 4 e ~ Ha dedpact . 4
£ migs ou dia complefnentar?
@ % (il posterior P o )
2 | = T p— 'S N ¥ )
8 o ocaliza o autos com cal .

= : oloca oz autos hiowimerta no n
E E nreasznggggozga E— 13 extarte anmatio ziztema "Concluzo '(m —» Mwm?::%ﬂgr 2
: lﬂ . decotrenda 11 3 207 "Concluzo a0 Juiz an Juiz
& Dia 21 o ™ Evicte ato —

més ou dia PP

E b . ordinatario
= il posterior . perm:rh'ndo
E itmpulzionar o
£ processo?
=]
[x]

2

=

:E Emite relatirio de Impulsiona o5 autos Impulsiona o5 defnaiz

B PrOGESE0S ue 52 destinam a autos para

= paralizados hi cetfificagio e poztetior prosseguitents do

: maiz de 30 diaz remessa a conclusdo rémite processual

= Mo dia 1% &

= no dia 15 do

2 méz ou dia

< (il posterior
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