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Apresentacao

Cumprelembrar que a Corregedoria-Geral da Justiga do Tribunal
de Justica do Estado de Goids tem se preocupado, como todo o
Poder Judiciario brasileiro, com a aplicabilidade e efetividade do novo
Caodigo de Processo Civil, que nos impde nova visao de hermenéutica
e de construgao de uma Justiga mais célere e efetiva.

Nesse linear, também, preocupado com a nova sistematica
processual civil, mormente depois da audiéncia publica realizada
na Comarca de Jatai - GO, surgiu o estudo de Dr. Thiago Soares
Castelliano Lucena de Castro, cujo empenho originou este trabalho,
que se destaca pela exposigao didatica da matéria, numa linguagem
concisa, precisa e clara.

Assim, nesse contexto, nasceu o Manual, com o intuito de orientar
o trabalho dos servidores e magistrados do Poder Judiciario goiano.

Agradego ao Magistrado que, imbuido dos mesmos propdsitos,
generosamente, nos brindou com este Manual, o que contribui,
de modo valioso, para o fortalecimento da missao institucional da
Corregedoria-Geral da Justica do Poder Judiciario do Estado de Goias.

Ademais, agradeco ao Juiz substituto em 2° Grau, Dr. Marcus
da Costa Ferreira, Vice-Diretor da Escola Judicial deste Tribunal de
Justiga, 0 apoio e incentivo na consecugao deste trabalho.

Acrescento, por fim, as palavras simples do autor ao dizer que
o Manual "Esté longe de ser definitivo, pela natural complexidade do
Caodigo, sujeitando-se a sugestoes, criticas e também elogios” : este
trabalho podera ser o primeiro passo para a criagao de vindouros
manuais ou de uma obra primorosa. Merece aplausos!

Desembargador Gilberto Marques Filho
Corregedor-Geral da Justica
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Prefacio

Ap6s 40 anos de vigéncia, o revogado Cédigo de Processo Civilde 1973
(Lei n° 5.869/73) se tornou incapaz de atender as transformagdes sociais,
principalmente apds a promulgagdo da Constituicdo Federal em 1988, do
Cadigo de Defesa do Consumidor em 1990 e do Cédigo Civil em 2002.

Foram realizadas algumas reformas, na tentativa de adequa-lo aos
novos conflitos sociais, mas que prejudicam sua sistematizagao.

Era um Cddigo velho para os novos tempos.

O Novo Cédigo de Processo Civil (Lei n® 13.105/15) busca a
simplificagdo dos institutos, a extragdo do maior rendimento possivel do
processo e a aproximagao da resolugédo dos conflitos a realidade social.

Serd um grande desafio conferir efetividade aos seus modernos
e inéditos institutos, impondo uma interpretagao construtiva e didlogo
permanente entre todos os operadores do direito.

Ciente desse desafio, o Corregedor-Geral da Justica, Des. Gilberto
Marques Filho, em audiéncia publica realizada no més de setembro de
2015, na Comarca de Jatai/GO, manifestou-se sobre a necessidade de
elaboracao de um manual para as escrivanias civeis quando entao surgiu
o presente trabalho.

O manual tem por objetivo orientar os servidores do Poder
Judicidrio goiano, com linguagem direta e pratica, sem adentrar
em divergéncias doutrindrias ou jurisprudenciais. Esta longe de ser
definitivo, pela natural complexidade do Coddigo, sujeitando-se a
sugestoes, criticas e também elogios.

Dr. Thiago Soares Castelliano Lucena de Castro

Juiz de Direito
22 Vara Civel e Fazendas Publicas da Comarca de Jatai/GO
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Capitulo | - Disposicoes Gerais

1. DA APLICACAO DO NOVO CODIGO DE PROCESSO CIVIL

A Lein®13.105/15 (CPC/15) que institui o novo Cddigo de Pro-
cesso Civil Brasileiro foi publicada no Diario Oficial da Unido no dia
17/03/2015, com entrada em vigor no dia 18/03/2016, de acordo
com art. 132, § 3°, do Cadigo Civil, c/c art. 8°, § 1°, da Lei Comple-
mentar n°® 95/98.

Em relagédo aos processos pendentes, deve-se observar:

1°. Aplicagao do principio do tempus regict actum

O CPC/15 néo retroagira para atingir atos praticados e situa-
¢Oes juridicas consolidadas, mas sera aplicavel a todos os processos
em curso (art. 14 e art. 1.046).

2°. Processos Sumarios

Se ajuizada acao pelo rito sumario antes da entrada em vigor do
CPC/2015, sera aplicavel esse rito revogado até a sentenga, ou seja,
somente apds a prolagdo da sentenga sera aplicavel o CPC/15 (art.
1.046,§ 1°).

3°. Procedimentos especiais revogados

Se ajuizada acgdo por rito especial revogado (Exs.: Acdo de
Nunciagao de Obra Nova e Agio de Depdsito) antes da entrada em
vigor do CPC/15, sera aplicavel esse rito até a sentenga; assim, so-
mente apds a prolagdo da sentenga sera aplicavel o CPC/15 (art.

1.046,8 1°).

4°, Provas

Manual de Procedimentos de Escrivanias Civeis 15



O CPC/15 aplica-se as provas requeridas ou determinadas apds
a entrada em vigor, do contrario, aplica o CPC/73 até final da prova
(art. 1.047).

5°. Legislagédo que remete ao Novo CPC

Toda legislagdo que remeter a aplicagao o procedimento do pro-
cesso civil ou o procedimento sumario (Ex.: Acdo revisional de aluguel
— art. 68 da Lei 8.245/91), sera aplicado o procedimento comum (art.
1.049).

2. DA ORGANIZACAO DO CODIGO DE PROCESSO CIVIL

O CPC/15 alterou, significativamente, a organizagao sistema-
tica entdo vigente no CPC/73, com a extingdo de alguns livros e a
redistribuicdo de outros. A mudanca mais significativa foi a extingao
do processo cautelar como livro auténomo e o reconhecimento da
existéncia de apenas dois processos: o de conhecimento e o de exe-
cucao. Para tanto, veja quadro abaixo:

CPC/73 CPC/15
LIVRO I: Proc. Conhecimento LIVRO I: Parte Geral
LIVRO II: Proc. Execugao LIVRO II: Processo de conhecimen-
to e cumprimento de sentenca
LIVRO IIl: Proc. Cautelar LIVRO IlI: Livro de Execugéo

LIVRO IV: Procedimentos Especiais | LIVRO IV: Processos nos Tribunais
e meios de impugnagao das deci-
sOes judiciais

3. DO PROCESSO DE CONHECIMENTO

16 Corregedoria-Geral da Justica do Estado de Goias - CGIGO



PROCEDIMENTO COMUM - CPC/15

1°. Peti¢ao Inicial

2°. Citagao para AUDIENCIA 2°. Emendar em 15 (quinze) dias

3°. Audiéncia Conciliagao ou Mediacao

4°, Respostas do Réu
a) contestagao ou b) reconvengao

5°. Providéncias Preliminares
a) revelia: autor especificar prova
b) impugnacgéo a contestagao em 15 (quinze) dias

6°. Julgamento Conforme o Estado do Processo
a) extingdo: art. 485 ou art. 487, ll e llI
b) julgamento antecipado do mérito
¢) julgamento antecipado parcial do mérito

7°. Saneamento e Organizagao do processo

8°. Audiéncia de Instrugao e Julgamento

9°,. Provas

10°. Sentenga

3.1. DISTRIBUICAO

Todos os processos estao sujeitos a distribuicao, onde houver
mais de Juiz (art. 284), de forma alternada e aleatéria (art. 285), devendo
alista de distribuic&o ser publicada no Diério Oficial (art. 285, paragrafo
Unico), facultando-se a fiscalizagao pela parte, por seu procurador, pelo
Ministério Publico ou pela Defensoria Publica (art. 289).

Manual de Procedimentos de Escrivanias Civeis 17



3.1.1. Primeiras Providéncias

As petigbes iniciais e os processos distribuidos devem ser
autuados no SPG, também devera ser certificada a eventual existéncia
de agao conexa.

Havendo conexdo o Juizo prevento atraird a competéncia e, pelo
CPC/15, o Juizo prevento sera aquele cujo processo foi distribuido
em primeiro lugar (art. 58).

3.1.2. Preferéncias Legais (art. 1.048)

De acordo com CPC/15 (art. 1.048) terdo prioridade de
tramitagéo, em qualquer Juizo ou tribunal, os seguintes processos
judiciais:

1°. Maior de 60 anos, seja parte ou interessado;

2°. Portador de doenga grave arrolada no art. 6°, inciso XIV, da Lei
n°7.713/88, seja parte ou interessado (Exs.: tuberculose, esclerose
multipla, cegueira, hanseniase, cardiopatia grave, mal de Parkinson,
HIV, etc);

3°. Regulados pelo ECA (Lei n° 8.069/90);

A prioridade precisa de deferimento judicial?

Em regra ndo, basta o servidor constatar a idade e se 0 processo
tramita regulado pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente. Para as
doencas graves, necessita de decisao judicial.

Os autos deverdo ser identificados (art. 1.048, § 2°).

A prioridade ndo cessard com a morte, se estendendo ao
cdnjuge ou ao companheiro (art. 1.048, § 3°).

18 Corregedoria-Geral da Justica do Estado de Goias - CGIGO



3.1.3. Redistribuicao
Havendo decisao determinando a redistribuigdo observar:

a) outra Vara na mesma comarca ou outra comarca, sem
conex&o: SERVENTIA/REDISTRIBUI PROCESSOS/N° DO PROCESSO/
ENTER/PREENCHER O CAMPO MANDADO ORDENATORIO/
PREENCHER O INDICE DE REPASSE/CONFIRMA.

b) outra Vara na mesma comarca ou outra comarca, com
conexao: SERVENTIA/REDISTRIBUI PROCESSOS/N® DO PROCESSO/
ENTER/NOME DA COMARCA DE DESTINO+ENTER/N® DO FORUM
DA COMARCA QUE SERA REMETIDO/ENTER/N® DO PROCESSO
CONEXO/PREENCHER O CAMPO MANDADO ORDENATORIO/
PREENCHER O INDICE DE REPASSE/CONFIRMA.

¢) outro Estado ou outra Justiga: remeter ao Distribuidor para
baixa, apds expedir oficio para envio ao Juiz determinado. Envelopar
0s autos do processo e levar a se¢do de postagem.

3.2. PETICAO INICIAL E SUA AUTUACAO

Seus requisitos encontram-se no art. 319.

A emenda/corregdo da inicial ocorrera no prazo de 15 (quinze)
dias (art. 321).

Apos a distribuicao e entregue a peticao inicial na escrivania,
sera recebida e autuada no SPG, nos seguintes comandos:

> Recebimento: SERVENTIA/RECEBE PROCESSO

> Autuagao: SERVENTIA/AUTUA PROCESSO

Manual de Procedimentos de Escrivanias Civeis 19



O sistema fornecera o nimero dos autos que devera ser langado
a mao na capa do processo.

Deverao ser observados os seguintes itens:
a) o recolhimento das custas;

b) os nomes das partes, CPFs, enderegos com CEP e nimero
de protocolo;

¢) se a petigdo esta assinada por advogado, ndo estando, podera
realizar a extratagdo para que o autor providencie (Provimento n°
05/2010, item XII).

d) se consta procuragéo;
e) se contém copia do contrato ou estatuto social;

f) se ha contrafé para citag&o do(s) réu(s), se ndo houver podera
realizar a extratagdo para que o autor providencie (Provimento n°
05/2010, item XXXVI).

Observar a seguinte ordem de autuagao: i) peticdo inicial, ii)
procuracao, iii) documentos pessoais, iv) outros documentos, v) guia
custas, vi) certidao sobre existéncia ou ndo de outros processos que
envolvem as partes.

3.2.1. Conexao e remessa dos autos
Constatada a existéncia de agdes conexas, devera ser certificado
nos autos, indicando o nimero do feito com espelho do SPG (ALT + P). Se

0 processo for da mesma vara, 0os autos serdo apensados e remetidos
a conclusao. Se forem de outra vara, na mesma ou outra comarca,
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verificar qual foi distribuido primeiro (art. 59) e certificar. Os autos serdo
conclusos para o Juiz despachar o reconhecimento da conexao.

3.2.2. Indeferimento da peticao inicial (art. 331)
a) citagao do réu para responder o recurso

Havendo o indeferimento da inicial, caso o Juiz ndo promova o
Juizo de retratagao, deverd o réu ser citado para responder o recurso.
O procedimento é o seguinte:

1°. Juiz indefere a petigao inicial;

2°. Autor interpde recurso de apelagao;

3°. Conclusao ao Juiz para decidir sobre retratagdo em 5 (cinco) dias;
4°, Juiz profere decisdo sem retratagao;

5°, Citagdo para o réu responder o recurso (art. 331, § 1°);

6°. Remessa ao Tribunal de Justiga.

b) intimacao do réu do transito em julgado

Se o autor ndo interpor recurso de apelagdo contra a sentenca
gue indeferiu sua petigao inicial, é direito do réu ter conhecimento sobre
essa situagao, motivo pelo qual devera ser intimado (art. 331, § 3°).

3.2.3 Improcedéncia Liminar (art. 332)

Havendo julgamento de improcedéncia liminar do pedido, sendo
interposto recurso de apelacao pelo autor, também devera o réu ser
citado para apresentar contrarrazdes ao recurso (art. 332, § 4°).

ATENGAO: No caso de improcedéncia liminar, se o autor ndo

interpor recurso de apelagdo contra a sentenga, devera o cartdrio
intimar o réu do transito em julgado, para que tome ciéncia, através

Manual de Procedimentos de Escrivanias Civeis 21



de carta com aviso de recebimento (art. 332, § 2°).
3.3. AUDIENCIA DE CONCILIACAO OU MEDIACAO

O primeiro ato processual sera a realizagao da audiéncia de
conciliagdo ou mediag&o (art. 334), com presenga obrigatdria das partes,
sob pena de aplicagéo de multa de dois por cento sobre o valor da causa.

Elas poderdo se fazer representar por procurador, com
procuragao e poderes especificos, devendo o cartério incluir essas
adverténcias na carta ou mandado de citagdo (ver "Formas de
Citagao" - Capitulo lll, item 1.1).

Um dia antes da audiéncia os autos devem ser encaminhados
para o gabinete, via SPG, na opcdo "AUTOS CONCLUSOS".

Havendo redesignacao de audiéncia, o servidor devera atualizar
o sistema para SERVENTIA/CONTROLE DE AUDIENCIA/ATUALIZA
AUDIENCIA.

3.3.1. Prazo minimo da audiéncia (art. 334)

A audiéncia de conciliagao/mediagdo devera ser designada
observando os sequintes prazos de antecedéncia: a) minimo de 30 (trinta)
dias da publicagdo do despacho/decisédo que a designou; b) minimo de
20 (vinte) dias para o réu ser citado e intimado para comparecer.

3.3.2. Intimacdes do autor e réu para comparecerem
O autor sera intimado via Diario Oficial (art. 334, § 3°).
O réu, pessoalmente, através da carta ou mandado de citagao,

serd citado para integrar a relagdo processual e intimado para
comparecer a audiéncia (art. 250, IV).
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3.3.3. Nao comparecimento a audiéncia (art. 334, § 89)

O NAO comparecimento injustificado do autor ou réu sera
considerado ato atentatério a dignidade da justiga, com aplicacao de
multa de dois por cento do valor da causa (art. 334, § 8°).

A parte podera constituir "representante” para comparecer em
seu lugar, desde que Ihe seja outorgada procuragao especifica, com
poderes para negociar e transigir (art. 334, § 10), sob pena de multa.

3.3.4. Livro de Registro de Audiéncias

O cartorio néo precisa manter o livro de Registro de Audiéncias
(art45,item 1, alinea b, da Consolidagao dos Atos Normativos da CGJ),
uma vez que a norma foi revogada pela Corregedoria-Geral de Justica
(processo n® 2015.08000007780) , em razdo dos Provimentos n°s 25
e 35de 2014 que acolheram o sistema de gravagao de audiéncias por
meio eletrénico.

3.4. CONTESTACAO

Nao sendo obtida a conciliagdo ou mediacao, podera o réu
oferecer a contestagado, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar das
seqguintes datas (art. 335):

I - Da audiéncia de conciliagdo/mediacao.

Obs.: Se ocorreu mais de uma audiéncia, sera da sequnda audiéncia.
Il - Do protocolo do pedido de cancelamento da audiéncia pelo réu.

Obs.: Se forem varios os réus, cada prazo sera iniciado com sua
peticao de cancelamento, de forma independente.

Il - Nos demais casos, de acordo com o modo como foi feita a citagéo.

3.4.1. Distribuicdo da contestacao (art. 340)
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Proposta a agdo numa comarca (Ex.: ltumbiara), o réu podera
oferecer sua contestagdo, com alegagao da incompeténcia, no foro
do seu domicilio (Ex.: Andpolis). A contestacdo sera juntada a carta
precatoria de citacao e, ndo havendo, sera livremente distribuida. O
fato deverd ser comunicado ao Juiz da causa, preferencialmente por
meio eletrénico.

Se 0 Juiz da causa originaria reconhecer a competéncia do foro
do domicilio do réu, o Juizo para o qual a contestacgao foi distribuida
sera considerado prevento.

3.4.2. Reconvencao (art. 343)

N&o serd mais formulada através de pegca auténoma, e sim
dentro da contestagao, devendo o réu indicar o valor da causa.

O autor ndo devera ser citado para responder, e sim intimado,
por seu advogado, via Diario Oficial (art. 343, § 1°).

3.5. PROVIDENCIAS PRELIMINARES E DO SANEAMENTO

Findo o prazo para contestagao, o Juiz tomara as seguintes
providéncias preliminares (art. 347):

a) se o réu for revel e o Juiz entender pela inaplicabilidade dos
efeitos da revelia, determinara que o autor especifique prova (art. 348).

b) se o réu contestar e: i) alegar fato impeditivo/modificativo/
extintivo (art. 350), i) alegar as matérias do art. 337 (art. 351), ou iii)
juntar documento (art. 437, § 1°), o autor devera ser intimado para
manifestar no prazo de 15 (quinze) dias.

3.6. JULGAMENTO CONFORME O ESTADO DO PROCESSO
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O CPC/15 dispbde que podera o Juiz promover a extingdo do
processo com base nos arts. 485 e 487, julgar antecipadamente o
meérito (art. 355) ou julgar parcialmente o mérito (art. 356).

3.7. SANEAMENTO E ORGANIZACAO DO PROCESSO

Nao ocorrendo nenhuma das hipdteses acima, devera o Juiz,
em decisdo de saneamento e organizagdo do processo, adotar as
seguintes medidas (art. 357):

| - Resolver questdes processuais pendentes;

Il - Delimitar as questdes de fato sobre as quais recaira a prova +
especificar as provas que serdo admitidas;

Il - Definir a distribuicdo do 6nus da prova;

IV - Delimitar as questdes de direito relevantes;

V - Designar Audiéncia de Instrucao e Julgamento.

As partes poderdo, em 5 (cinco) dias, pedir esclarecimentos/
ajustes (§ 1°).

Havendo designagéo de audiéncia de instrugéo e julgamento,
as partes deverdo apresentar o rol das testemunhas no prazo
assinalado pelo Juiz, que devera ser comum e ndo superior a 15
(quinze) dias (§ 4°).

ATENGAO: Audiéncia de saneamento ou cooperacao.

Oart. 357,§ 3° estabelece queem setratando de causa complexa
o Juiz podera designar uma audiéncia para que o saneamento seja
feito em cooperagdo com as partes, convidando-as a integrar ou

esclarecer suas alegagoes.

3.8. AUDIENCIA DE INSTRUCAO E JULGAMENTO
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Diferentemente do que ocorria com o CPC/73, a audiéncia de
instrugéo e julgamento topograficamente foi disposta em capitulo
proprio (Capitulo XI), mas antes do capitulo das provas (Capitulo XII).

Um dia antes da audiéncia os autos devem ser encaminhados
para o gabinete, via SPG, na opgdo "AUTOS CONCLUSOS".

Havendo redesignacao de audiéncia, o servidor devera atualizar
o sistema para SERVENTIA/CONTROLE DE AUDIENCIA/ATUALIZA
AUDIENCIA.

Foram promovidas as seguintes alteragbes pelo CPC/15:

a) registro dos atos

Todos os requerimentos apresentados em audiéncia deverao
ser registrados, com exatidao, em ata (art. 360, V).

b) atraso do inicio

O atraso injustificado do inicio da audiéncia, em tempo superior
a 30 (trinta) minutos do hordrio marcado, importard em adiamento
(art. 362, 1ll), cabendo ao advogado comunicar este fato mediante
protocolo em Juizo (art. 7°, XX, da Lei n°® 8.906/94).

¢) pauta de audiéncia

As pautas de audiéncia de instrugao deverao ser preparadas com
intervalo minimo de 1 (uma) hora entre as audiéncias (art. 357, § 9°).

d) razdes finais escritas

O CPC/15 nao mais utiliza a expressao "memoriais”, e sim razées
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finais escritas que serdo apresentadas pelas partes e pelo Ministério
Publico, no prazo sucessivo de 15 (quinze) dias, assegurando vista dos
autos (art. 364, § 2°).

3.9. PROVAS

Em relagéo as provas, muitas alteragdes foram feitas pelo CPC/15,
tais como a possibilidade de inversdo do 6nus da prova (art. 373,§ 1°), a
admissibilidade da prova emprestada (art. 372) e da ata notarial (art. 384).

As principais mudangas, que impactarao nas escrivanias sao:
a) da Produgao Antecipada de Prova

O CPC/15 remodelou a possibilidade de producdo antecipada de
prova,aumentando as hipéteses, e lhe retirando o carater exclusivamente
cautelar. Assim, nao tem mais como Unico objetivo proteger uma prova
contra a agao do tempo, também servira como instrumento para
subsidiar um interessado para realizagdo de autocomposicao e para
justificar evitar ajuizamento de agao judicial (art. 381).

Apos o transito em julgado da sentenca que homologar a
prova, 0s autos permanecerédo em cartoério durante 1 (um) més para
extragdo de copia, findo o prazo, serdo entregues ao promovente
(art. 383, paragrafo unico).

b) intimagao das testemunhas

A intimagado das testemunhas serad feita, em regra, pelo
proprio advogado que as arrolou, dispensando-se a intimagao do

Juizo (art. 455).

Cabera ao advogado promover a intimagéao, observando:
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a) deverd ser realizada por carta com aviso de recebimento;

b) deverad enviar uma correspondéncia com o conteldo da

intimacao, com indicacao do dia, hora e local.

0 advogado devera protocolar petigéo, 3 (trés) dias antes da audiéncia,

com copia da correspondéncia de intimagdo e do comprovante de
recebimento.

A intimacao sera judicial quando:

| - For frustrada a intimagéo feita pelo advogado;

Il - Sua necessidade for devidamente demonstrada pela parte ao Juiz;
lll - Figurar no rol de testemunhas servidor publico ou militar,
hipdtese em que o Juiz o requisitara ao chefe da repartigdo ou
ao comando do corpo em que servir;

IV - A testemunha houver sido arrolada pelo Ministério Publico
ou pela Defensoria Publica;

V - Atestemunha for uma daquelas autoridades previstas no art. 454.

3.10. SENTENCA
3.10.1. Da sentenca sem merito

De acordo com o CPC/15 (art. 485), o Juiz proferird sentencga

sem mérito quando:
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| - Indeferir a petigéo inicial;

Il - O processo ficar parado durante mais de 1 (um) ano por
negligéncia das partes;

lll - Por ndo promover os atos e as diligéncias que lhe incumbir,
0 autor abandonar a causa por mais de 30 (trinta) dias;

IV - Verificar a auséncia de pressupostos de constituicdo e de
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desenvolvimento valido e regular do processo;

V - Reconhecer a existéncia de perempgao, de litispendéncia ou
de coisa julgada;

VI - Verificar auséncia de legitimidade ou de interesse processual;
VIl -Acolheraalegagaodeexisténciadeconvengaodearbitragem
ou quando o Juizo arbitral reconhecer sua competéncia;

VIII - Homologar a desisténcia da agéo;

IX - Em caso de morte da parte, a agdo for considerada
intransmissivel por disposigéo legal; e

X - Nos demais casos prescritos neste Codigo.

ATENCAO 1: Intimacgéo pessoal da parte.

Na extingao por negligéncia ou abandono, a parte sera intimada
pessoalmente para suprir a falta em 5 (cinco) dias (art. 485, § 1°).

ATENGCAO 2: Juizo de retratago.

Interposta apelagdo contra sentenca que extinguiu o processo
sem mérito, com base no art. 485, havera Juizo de retratagao no prazo
de 5 (cinco) dias, caso interposto recurso de apelagéo (art. 485, § 7°).

3.10.2. Da sentenca com mérito

O Juiz proferird sentenga com mérito quando (art. 487):

I - Acolher ou rejeitar pedido formulado na acdo ou reconvengéo;

Il - Prescrigdo ou decadéncia;

lll - Homologar:

a) reconhecimento de procedéncia do pedido;

b) transagao;
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¢) renuncia a pretensao.
3.10.3. Remessa necessaria (art. 496)

Esta sujeita ao duplo grau de jurisdigdo obrigatdrio, a sentenca
que for proferida contra a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios,
suas autarquias e fundagdes publicas (inciso I) e que julgar procedentes,
no todo ou em parte, embargos a execucdo fiscal (inciso Il).

NAO havera duplo grau de jurisdicao:

I - Inferior a 1.000 (mil) salarios-minimos, se proferida contra a Uni&o;
Il - Inferior a 500 (quinhentos) salérios-minimos (RS 394.000,00),
se proferida contra Estados, Distrito Federal e Municipios que
constituam capitais dos Estados;

Il - Inferior a 100 (cem) salarios-minimos (RS 78.800,00), se
proferida contra outros Municipios;

IV - Se a sentenga for fundada em sumula de Tribunal superior;
V - Sentenca fundada em acdrddo STF ou STJ em recurso repetitivo;
VI - Sentenca fundada em entendimento de incidente de
resolugéo de demanda repetitiva;

VII - Sentenga fundada com orientacdo da Administracdo Publica,
em parecer ou simula administrativa.

A sentenga sera extratada e registrada automaticamente
pelo sistema, assim que o processo € recebido pela escrivania.
Em seguida, o servidor devera apor os carimbos de recebimento/
publicagao.

Ocorrendo o transito em julgado, devera certificar nos autos.

Havendo interposicao de recurso de apelagao devera o cartdrio,
em ato ordinatdrio, intimar a outra parte para apresentar contrarrazées
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no prazo de 15 (quinze) dias (art. 1.010, § 1°) e, em seguida, remeter
ao Tribunal de Justiga para o Juizo de admissibilidade (art. 1.010,
§ 39), através do comando SERVENTIA/REMESSA/REMESSA AO TJ
POR JUIZ, colocando o carimbo de remessa preenchido com data e
local para onde sera remetido.

3.10.4. Comunicacgées pelo cartdrio

O cartorio deverd observar os atos a serem cumpridos,
com expedigbes dos respectivos documentos, tais como oficios,
mandados, etc. (ver Capitulo V, item 3).

ATENGAO: Concedida gratuidade de justica & parte, essa
gratuidade também se estendera aos atos praticados nos cartdrios
extrajudiciais (art. 98, § 1°, IX) — ver Capitulo V, item 3.1.

4. CUMPRIMENTO DE SENTENCA

Proferida sentenga, a parte requererda o cumprimento de
sentenga, devendo o cartdrio observar o seguinte:

4.1. INTIMACAO DO REU/EXECUTADO (art. 513)
Formulado o requerimento de cumprimento e proferida
decisao judicial, o executado serd intimado da seguinte forma (art.

513):

1°. Via Diario Oficial; ou
2°. Pessoalmente, por carta com aviso de recebimento, quando:

a) representado pela Defensoria Publica;

b) nao tiver procurador constituido nos autos;
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¢) se o requerimento de cumprimento for formulado apds um
ano do transito em julgado da sentenga;

3°. Por meio eletrénico, quando nao tiver procurador, mas se tratar
de empresa publica ou privada com cadastro, salvo microempresa
e empresa de pequeno porte;

4°. Por Edital, quando citado por edital, tiver sido revel na fase
de conhecimento.

4.2. REMESSA AO CONTADOR

A peticdo com o cumprimento devera estar instruida com
"demonstrativo discriminado e atualizado do crédito” (art. 524,
caput), utilizando-se do contador judicial apenas para a verificagéo
dos célculos (art. 524, § 2°).

No CPC/73 (art. 475-B, § 3°), a parte beneficiaria da gratuidade
de justica podia requerer a imediata remessa ao contador judicial
para que fizesse o célculo, situacdo nao acolhida pelo CPC/15.

4.3. PROTESTO DA DECISAO JUDICIAL (Art. 517)

Adecisdojudicial transitada em julgado (e ndo apenas sentenga),
poderd ser protestada (art. 517), depois de transcorrido o prazo de 15

(quinze) dias para pagamento, cabendo ao cartorio observar:

1°. A parte requer ao escrivdo/chefe de secretaria certidao;
2°. E expedida certidao, no prazo de 3 (trés) dias, contendo:

a) nome e qualificagédo do exequente e executado;

b) nimero do processo;
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¢) valor da divida;
d) data de decurso do prazo para pagamento voluntario.
3°. A parte leva a certidao a protesto.

Observacao 1: Para o protesto da decisao judicial, basta a
certiddo, sendo desnecessaria cdpia da sentenga (art. 517, § 1°).

Observacgao 2: O executado podera anotar a eventual propositura
de acéo rescisdria @ margem do titulo protestado (art. 517, § 3°).

Observagao 3: O protesto sera cancelado por determinagéo
Jjudicial, mediante oficio expedido pelo cartdrio, no prazo de 3 (trés)
dias, desde que comprovada a satisfagdo da obrigagéo (art. 517, § 39).

4.4. CADASTRO DE INADIMPLENTE

0O CPC/15, no processo de execugéo, admite a possibilidade de
inclusdo do nome do executado em cadastro de inadimplente (art.
782, § 3°), por requerimento e determinagao judicial.

Também ha essa possibilidade no cumprimento de sentenga,
nos termos dos art. 519 c¢/c art. 782, § 5°, do CPC.

Ver Capitulo |, item 6.2., "Cadastro de Inadimplente”.

5. DO PROCESSO CAUTELAR

O CPC/15 extinguiu a agao cautelar auténoma, assim
considerada como o direito subjetivo publico a prestagao jurisdicional,

a fim de proteger um bem ou direito contra a agéo do tempo. Por isso,
nao mais existe o livro "Do Processo Cautelar”.
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Mas isso ndo significa a extingdo da tutela cautelar, que foi
topograficamente inserida dentro da tutela proviséria, podendo ser
concedida em cardter antecedente ou incidental (art. 294, paragrafo (nico).

5.1. PROCEDIMENTO DA TUTELA CAUTELAR ANTECEDENTE

Observar o procedimento (arts. 305 a 310):

1°. Peti¢do Inicial;

2°. Decisao;

3°. Citagdo do réu para responder em 5 (cinco) dias;

4°. Havendo ato de constrigdo patrimonial, o pedido principal (e

nao a agao principal) serd formulado no prazo de 30 (trinta) dias,

nos mesmos autos da tutela cautelar antecedente (art. 308).

Observagao 1: Custas na inicial da cautelar?

As custas processuais serdo integralmente recolhidas na
cautelar antecedente e ndo quando da formulacao do pedido principal
(art. 308).

Observagao 2: Nova citagdo? (art. 308, § 3°)

Apresentado o pedido principal, as partes serao intimadas para a
audiéncia de conciliagdo ou mediagao, sem necessidade de nova citagéo.

6. DA EXECUCAO POR QUANTIA CERTA

6.1. PROCEDIMENTO

Em se tratando de execugao por quantia certa, observar:
1°: Peticdo Inicial (art. 798)
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2°: Despacho inicial (art. 829) para:

- Pagar a divida em 3 (trés) dias (art. 829); +
- Pagar os honordrios advocaticios em 10% (art. 827, § 2°)

3°; Expedigdo do mandado de citag&o, penhora e avaliagéo (art. 829)

Observagao 1: O exequente podera requerer certiddo para
fins de averbagédo no registro de imovel, de veiculos ou outros bens
(art. 828).

Observacgao 2: Se o oficial de justica ndo encontrar o executado,
devera promover o arresto dos bens. Nos proximos 10 (dez) dias, devera
procurar o executado por 2 (duas) vezes em dias distintos e, havendo
suspeita de ocultagao, realizara citagdo com hora certa (art. 830, § 1°).

Observagao 3: Naexecucao, podera ooficial dejustica praticarqualquer
ato (inclusive penhora), em comarca contigua, de facil comunicagdo, e nas
que se situem na mesma regido metropolitana (art. 782,§ 1°).

6.2. CADASTRO DE INADIMPLENTE (art. 782, § 39)

Podera o exequente requerer ao Juiz que determine a incluséo
do nome do executado em cadastro de inadimplente, sendo que a
inscricdo sera cancelada se for executado o pagamento, for garantida
a execugao ou se a execucao for extinta por qualquer outro motivo
(art. 782,88 3% a0 5°).

6.3. FORMAS DE EXPROPRIACAO
O CPC/15 acolheu duas espécies de expropriagdo dos bens

do executado, ou a adjudicacdo, que consiste na entrega do bem
penhora ao exequente, ou a alienacao, particular ou por leildo judicial.
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6.3.1. Adjudicacao

A adjudicagao sequiré o seguinte procedimento:

1°. Requerimento de adjudicagdo dos bens penhorados (art.
876);

2°. O executado sera intimado (art. 876, § 1°) para manifestar
em 5 (cinco) dias, através do seu advogado via DO ou por carta
com aviso de recebimento (sem advogado ou assistido pela
Defensoria Publica);

3°, Lavratura do auto de adjudicagao (art. 877).

6.3.2. Alienacao

Na alienagdo particular o Juiz nomeia corretor, fixando o prazo
para que ocorra, a forma de publicidade, o prago minimo, as condi¢des
de pagamento, as garantias e a comissao de corretagem (art. 880, § 1°).

Na alienacéojudicial,o CPC/15 aboliu a expressao hasta publica,
bem como as distingdes entre praga (bem imével) e leildo (bem
movel). Toda a alienagao feita pelo Poder Judicidrio é denominada
leildo judicial.

Sobre leildo judicial, observar:

1. Forma: preferencialmente eletrénico (art. 882);

2. Local: se ndo for eletrénico, sera em local designado pelo Juiz

(art. 881, § 39);

3. Intersticio entre 0 1° e 0 2° leildo (art. 886, V):

- CPC/73: entre 10 e 20 dias;
- CPC/15: ndo ha data: o Juiz fixa.

4. Publicacdo do Edital:
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- Observar os requisitos do art. 886;

- Incluir no edital o prego minimo estipulado pelo Juiz (art. 891,
paragrafo Unico)

- Publicag&o na internet, em site indicado pelo Juiz (art. 887, §
29), salvo se nao for possivel (art. 887, § 3°).

5. Cientificac&o do leildo com 5 (cinco) dias de antecedéncia (art. 889):

- 0 executado, intimado por advogado;

- O executado revel e sem advogado: intimacao pela publicacao
no D.0O. (sem previsdo CPC/73);

- Titular de usufruto, uso, habitagdo, enfiteuse, direito de
superficie, concessao de uso especial para fins de moradia ou
concessao de uso real (inciso Ill);

- Proprietario do bem submetido a direito de superficie, enfiteuse,
concessao de uso especial para fins de moradia ou concessao
de uso real (inciso 1V);

- Promitente comprador e vendedor, quando a promessa estiver
registrada (incisos VI e VII).

7. DO RECURSO DE APELACAO

Dentre as diversas alteragdes envolvendo o recurso de apelagao,
observar o novo procedimento (art. 1.010):

1°. Interposigéo da apelagdo em 15 (quinze) dias;

2°. Intimag&o do recorrido para apresentar contrarrazdes em 15
(quinze) dias;

3°. Remessa ao Tribunal de Justiga;

4°, Decisao do TJ sobre o Juizo de admissibilidade (art. 1.010, § 39);

Observacao: A intimagao do recorrido e a remessa dos autos ao
Tribunal sdo atos ordinatdrios, podendo ser praticados pelo cartorio.
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Capitulo lI- Dos Atos Processuais

1. DA FORMA
1.1. NORMA GERAL (ART. 188)

Em regra, 0s atos e 0s termos processuais independem de forma
determinada, salvo quando a lei a exigir, considerando validos os atos
realizados de outro modo, mas que atingiram a finalidade (art. 188).

1.2. SEGREDO DE JUSTICA (art. 189)

O CPC/15 amplia os casos de decretacédo de segredo de justica,
considerando os seguintes:

1°: Em que o exija o interesse publico ou social;

2°: Que versem sobre casamento, separagao de corpos,
divdrcio, separagao, unido estavel, filiagao, alimentos e guarda
de criangas e adolescentes;

3°: Em que constem dados protegidos pelo direito constitucional
a intimidade;

4°: Que versem sobre arbitragem, inclusive sobre cumprimento
de carta arbitral, desde que a confidencialidade estipulada na
arbitragem seja comprovada perante o Juizo.

ATENGAO 1: Declaragdo de Imposto de Renda.

Consoante o CPC/15 se no processo contiver declaragdo de
imposto de renda ou qualquer documento envolvendo intimidade,
sera caso de segredo de justica.

ATENGAO 2: Identificagdo do processo com segredo de justica.

Devera o cartorio identificar o processo, de forma visivel, de que
se encontra em segredo de justica.
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ATENGAO 3: Consulta aos autos.

No processo que estiver sob segredo de justica, somente as
partes ou seus procuradores poderao consultar os autos e pedir
certiddes (art. 189, § 19).

ATENGAO 4: Certidao para terceiros.

O terceiro interessado poderd requerer ao Juiz a expedicao
de certidao do dispositivo da sentenca, bem como de inventario e
partilha decorrentes de divércio ou separagao (art. 189, § 1°).

1.3. MUDANCA DE PROCEDIMENTO (art. 190)

O CPC/15 criou o denominado procedimento comum, mas as
partes poderdo estipular mudancas no procedimento, ajustando as
especificidades da causa e convencionar sobre os 6nus, poderes,
faculdades e deveres processuais, antes ou durante o processo.

Cabera ao Juiz controlar a validade das convengdes.

ATENGAOQ: Caberé ao cartorio observar o procedimento comum
e as alteragbes promovidas pelas partes neste procedimento.

1.4. CALENDARIO PROCESSUAL (art. 191)

As partes e o Juiz poderdo fixar calendario para a pratica
dos atos processuais, vinculando todos no processo. Assim, por
exemplo, poderdo estabelecer um calendario para a realizagao da

prova pericial.

ATENGAO: N&o havera necessidade de intimacao da parte para
praticar ato processual previsto no calendario (art. 191, § 2°).
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1.5. PRONUNCIAMENTOS DO JUIZ (art. 203)

O CPC/15 mantém como pronunciamentos do Juiz (e
ndo mais atos) as sentengas, as decisdes interlocutérias e os
despachos (art. 203).

Diferentemente do CPC/73, o CPC/15 determina que
serdo publicados no Diario Oficial (art. 205, § 3°) os seguintes
pronunciamentos:

a) os despachos;

b) as decisdes interlocutdrias; e

¢) dispositivo da sentenca.

ATENGAO: Pelo CPC/15 a publicagdo no D.O. é obrigatdria.

2. DO TEMPO E LUGAR

2.1. TEMPO - NORMA GERAL

Os atos processuais serdo realizados das 6h as 20h (art. 212).

Para a pratica de atos em dias ndo Uteis ou fora do horario,
observar que poderdo ser realizadas a citagdo, intimagao ou

penhora, sem necessidade de autorizagado judicial. Veja o quadro
comparativo:
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FERIAS - FERIADOS - FORA DO HORARIO
Poderéao ser praticados os seguintes atos:

CPC/15

art. 172,§ 2° art. 212, § 2°

ATO PROCESSUAL | Citacado ou penhora

ou penhora

Citagao, intimagéao

AUTORIZAGAO
JUDICIAL?

NAO

ATENCAO: S3o considerados feriados: sébado, domingo, dia

declarado em lei e os dias que ndo houver expediente (art. 216).

2.2. LUGAR - NORMA GERAL

Os atos processuais serao realizados na sede do Juizo (art. 217).

O CPC/15 aumentou as hipoteses de realizagdo de atos
processuais em comarcas contiguas, e nas que estdo na mesma

regiao metropolitana:

COMARCAS CONTIGUAS ou REGIAO METROPOLITANA
Poderéao ser praticados os seguintes atos:

CPC/73 (art. 231)

CPC/15 (art. 255)

Citacao
Intimacao

Citacao

Intimacao

Notificagédo

Penhora

Qualquer ato executivo
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3. DOS PRAZOS

Para a contagem dos prazos, o CPC/15 utiliza as expressdes
“comum" (a contagem € ao mesmo tempo) ou “sucessivo” (inicia-se
a contagem para uma parte para depois iniciar para outra), de forma
que devera ter cuidado para a certificagao.

Observar as seguintes regras para contagem dos prazos:

a) nao fixagdo do prazo: sera de 5 (cinco) dias (art. 218, § 3°);

b) ato praticado antes: é tempestivo se praticado antes do termo
inicial (art. 218, § 4°);

¢) contagem: apenas dias Uteis (art. 219);

d) suspenséo dos prazos:

- Entre os dias 20/12 e 20/01 (art. 220);

- Durante execugdo de programa do Poder Judiciario para
autocomposicdo, cabendo ao Tribunal de Justica especificar o

periodo (art. 221, paragrafo Unico).

e) prerrogativas para os prazos:

PRAZO )
- (paratodasas | INTIMACAO
manifestacées)

Ministério Publico (art. 180) Em DOBRO Pessoal
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Defensoria Publica (art. 186) Em DOBRO Pessoal

Escritorio de Pratica Juridica

das Faculdades (art. 186,§3°) | - POBRO Via D.O.

Fazenda Publica — Uniao,
Estados, Distrito Federal e Em DOBRO Pessoal
Municipios (art. 183)

ATENGAO 1: Escritérios de prética juridica.

O prazo em dobro também se aplica aos escritérios de pratica
juridica das faculdades de Direito reconhecidas na forma da lei e
as entidades que prestam assisténcia juridica gratuita em razao de
convénios firmados com a Defensoria Publica (art. 186, § 3°).

ATENCAO 2: Suspens&o do prazo e recesso forense.

A suspensdo nao se confunde com o recesso forense. Apds o término
do recesso, havera expediente forense normalmente, apenas nao correra
prazo processual durante o periodo de 20/12 a 20/01 (art. 220,§ 1°).

ATENCAO 3: Realizacéo de audiéncias.

Durante o periodo de 20/12 a 20/01 nao seréo realizadas
audiéncias nem sessao de julgamento (art. 220, § 2°).

f) o servidor devera remeter os autos para a conclusdo em um
dia e cumprir os atos em 5 (cinco) dias (art. 228);

g) havendo litisconsdrcio, observar: (art. 229);
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- ha prazo em dobro para advogados de escritdrios diferentes;
- cessa a contagem do prazo em dobro contra litisconsorte revel;
- ndo se aplica em autos eletrdnicos.

h) o termo inicial do prazo (art. 231) sera:

| - a data de juntada aos autos do aviso de recebimento, quando
a citagédo ou a intimagao for pelo correio;

Il - a data de juntada aos autos do mandado cumprido, quando
a citagdo ou a intimagao for por oficial de justica;

lll - a data de ocorréncia da citagdo ou da intimagéao, quando ela
se der por ato do escrivao ou do chefe de secretaria;

IV - o dia util sequinte ao fim da dilagdo assinada pelo Juiz,
guando a citagdo ou a intimagéo for por edital;

V - o dia util seguinte a consulta ao teor da citagdo ou da
intimag&o ou ao término do prazo para que a consulta se dé,
quando a citagao ou a intimacgao for eletrénica;

VI - a data de juntada do comunicado de que trata o art. 232
ou, ndo havendo esse, a data de juntada da carta aos autos de
origem devidamente cumprida, quando a citacdo ou a intimagao
se realizar em cumprimento de carta;

VIl - a data de publicacao, quando a intimacao se der pelo Diario
da Justica impresso ou eletronico;

VIII - o dia da carga, quando a intimagéo se der por meio da
retirada dos autos, em carga, do cartério ou da secretaria.

ATENGAO: Prazo e ato pessoal da parte.

Quando o ato tiver de ser praticado diretamente pela parte, ou

seja, com intimagéo pessoal e sem intervencado do seu advogado, o
dia do comego do prazo sera a data em que se der a comunicagéo, e
ndo a juntada do mandado no processo (art. 231, § 3°).

Ex.: Restituicao de filho ao genitor que possui a guarda.
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4. ACESSO AOS AUTOS E CARGA DO PROCESSO

De acordo com o CPC/15, o advogado tem direito a examinar
os autos de qualquer processo, independentemente da fase de
tramitagdo, mesmo sem procuragao, salvo segredo de justica (art.
107, ).

E direito do advogado receber os autos em carga (art. 107, § 1°).

N&o sera feita a carga ao advogado, quando:

a) o prazo for comum as partes, podendo os procuradores
retirar os autos em conjunto ou mediante prévio ajuste, por petigao

(art. 107, § 2°);

b) o processo correr em segredo de justica e o advogado nao for
o constituido no processo (art. 189, § 1°).

A carga do processo importa na intimagao do advogado (art.
231, VIII, c/c art. 272, § 6°), com a deflagragéo do prazo para se
manifestar no feito.

Ocorrendo de devolugao, registrar no SPG: SERVENTIA/RECEBE
PROCESSO.

ATENGAO 1: S6 advogado pode fazer carga?

Nao. O CPC/15 permite a retirada do processo, através da carga,
pelo advogado ou pessoa credenciada por ele. O advogado ou a
sociedade deveréo requerer o credenciamento para a retirada de autos

por preposto, ndo se exigindo o protocolo de petigéo (art. 272, § 7°).

ATENGAO 2: Carga répida (obtencédo de cdpia).

Manual de Procedimentos de Escrivanias Civeis 45



Podera o advogado ou pessoa credenciada retirar os autos para
obtenc&o de cdpia pelo prazo de 2 (duas) a 6 (seis) horas, sem preJuizo da
continuidade do prazo (art. 107, § 3°). Nao sendo devolvidos os autos no
prazo, o advogado perdera no mesmo processo o direito de realizar a carga
rapida, devendo consultar apenas no balcao da escrivania (art. 107, § 4°).

Observagao: Ndo devolucdo dos autos do processo.
O CPC/15 fez uma separacdo nitida entre as consequencias da

nao devolucao dos autos quando retirados para carga e para obtengao
de copia (carga rapida), tanto que estabeleceu sangdes distintas, a saber:

NAO DEVOLUCAO DOS AUTOS DO PROCESSO
CARGA RAPIDA
TIPO DE CARGA CARGA DEFINITIVA (para obtencgao de
(art. 234) -
copia - art. 107)
QUEM PODE Advogado ou pessoa | Advogado ou pessoa
FAZER ACARGA | credenciada (art. 272) | credenciada (art. 272)
PRAZO PARA No prazo do ato a ser | Minimode 2 (duas) horas e
DEVOLUCAO praticado maximo de 6 (seis) horas
INTIMAGAO PARA c o
DEVOLVER EM: 3 (trés) dias 48h (art. 218, § 2°)
- Perda de vista fora do
cartorio .
CONSEQUENCIAS ; - Pergs Saer}[/(;SrTg fora
- Multa de % salario-
-minimo
~ A perda de vista fora
DECISAO do cartdrio é automa- N&o, é pena
JUDICIAL? tica, e a multa deve ser automatica
aplicada pelo juiz
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4.1. ENTREGA DEFINITIVA DOS AUTOS

De acordo com o CPC/15, em dois processos, apos proferida
a sentenca, os autos serdo definitivamente entregues a parte
interessada, nao sendo arquivados judicialmente, quais sejam:

1°. Produgao Antecipada de Prova (art. 383, paragrafo Unico).

Apos proferida sentenga na agao de produgao antecipada de prova,
0S autos permanecerao em cartorio durante um més para extragao
de copias e certidGes pelos interessados. Findo o prazo, os autos
serao entregues ao promovente da medida, com baixa no sistema.

2°. Notificagdo ou Interpelagao (art. 729).

Deferida e realizada a notificacdo ou interpelagédo, os autos
serao entregues ao requerente da medida.

4.2. RESTAURACAO DO PROCESSO

N&o sendo devolvido o processo em carga, devera o escrivdo
ou chefe de secretaria expedir certiddo narrativa acompanhada
dos documentos que comprovam as providéncias adotadas, com
encadernagao em capa propria e remetida ao Juiz para apreciagao.

O Juiz determina a restauragéo dos autos.
O fim do procedimento é reunir os documentos expedidos para
viabilizar a devolugao dos autos e a intimagado das partes, para, caso

gueiram, providenciar a agao de restauragao dos autos.

N&o sendo requerida a restauracao, o procedimento é arquivado,
podendo ser desarquivado a qualquer tempo.
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Capitulo Il - Da Comunicacao
Dos Atos Processuais

1. CITACAO

O CPC/15 passa a considerar como sendo o ato pelo qual sdo

convocados o réu, o executado ou interessado para integrar a relagao
processual, e ndo mais apenas para se defender (art. 238).

1.1. FORMAS DE CITACAO

Houve pouca mudanga, mas reconhece a citagédo feita pelo

escrivao ou chefe de secretaria, se o citando comparecer em cartorio,
e admite a possibilidade de manutencado de cadastro nos sistemas
de processo em autos eletrénicos.

48

A citacdo sera feita (art. 246):

| - Pelo correio;

Il - Por oficial de justiga;

lll - Pelo escrivao ou chefe de secretaria, se o citando comparecer
em cartorio;

IV - Por edital;

V - Por meio eletrénico, conforme regulado em lei.

ATENGAO 1: A citagdo no sera realizada pelo correio, quando:

I - Nas agdes de estado, observado o disposto no art. 695, §
3°;

Il - Quando o citando for incapaz;

Il - Quando o citando for pessoa de direito publico;

IV - Quando o citando residir em local ndo atendido pela entrega
domiciliar de correspondéncia;

V - Quando o autor, justificadamente, a requerer de outra forma.

ATENGAO 2: Banco de dados.
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O art. 246, § 1°, dispbe que as empresas publicas e privadas
deverdo manter cadastro nos sistemas de processo em autos
eletrénicos, para efeito de recebimento de citagdes e intimagdes, as
quais serdo efetuadas preferencialmente por esse meio. Apenas ndo
estdo obrigadas as microempresas e as empresas de pequeno porte.

O Provimento n° 13, de 09/06/2015, da Corregedoria-
Geral de Justica regulamenta a citagdo por meio eletrénico, a
citagédo centralizada em enderego Unico e o arquivamento de atos
constitutivos de pessoas juridicas.

ATENCAO 3: Adverténcia na carta ou mandado de citac&o.

0O CPC/15 estabelece que a carta ou mandado de citagao devera
conter a intimagdo do citando para comparecer, acompanhado
de advogado ou defensor publico, a audiéncia de conciliagdo ou
mediacado, com indicagao do dia, da hora e do local. As adverténcias
estao previstas no art. 250.

Todavia, é recomendavel que acrescente as seguintes
adverténcias:

a) que o nao comparecimento, injustificado, a audiéncia de
conciliagdo importard em multa de até dois por cento do valor da
causa (art. 334, § 89);

b) que poderd ser representado em audiéncia, desde que
constitua um representante, por procuragao especifica, com poderes
para negociar e transigir (art. 334, § 10), sob pena de multa;

¢) que ndo é preciso apresentar sua defesa (contestag&o), pois

devera ser apresentada no prazo de 15 (quinze) dias apds a audiéncia
de conciliagéo (art. 335).
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ATENGAO 4: Citacdo e contrafé.

A carta de citagdo (art. 248, caput) ou mandado de citagdo (art. 250,
V) deverdo estar acompanhados de cépia da petigdo inicial (contrafé).

Para as Varas de Familia, se tratando de agbes de divorcio,
separagao, unido estavel, guarda, visitagao e filiagdo, 0 mandado de
citagdo contera apenas os dados necessarios sobre a audiéncia de
conciliagdo e devera estar desacompanhado da copia da petigao
inicial (contrafé).

1.2. CITACAO POR EDITAL

Havendo citagdo por edital, deverd o edital ser publicado na
internet, no site do Tribunal de Justica e na plataforma de editais do CNJ
— Conselho Nacional de Justiga, certificando-se nos autos (art. 257, I1).

1.3. CITACAO PARA CONTRARRAZOES

O CPC/15inovou ao determinar a citagdo do réu para apresentar
contrarrazdes, mesmo que nao tenha sido citado durante a agéo
judicial. Assim, nos casos de indeferimento da peti¢&o inicial (art.
330, § 1°) e improcedéncia liminar do pedido do autor (art. 332, § 2°),
0 réu sera citado para contrarrazoar o recurso de apelagao do autor.

1.4. CITACAO DA FAZENDA PUBLICA

A citagao da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, suas autarquias e fundagdes publicas, serd realizada
perante a Advocacia Publica responsavel pela representacao judicial

(art. 242, § 3°).

1.5. CITACAO POR HORA CERTA

50 Corregedoria-Geral da Justica do Estado de Goias - CGIGO



Na citagao por hora certa, observar as seguintes alteracdes:

I - Ocorrera por 2 (duas) vezes (e ndo mais 3 (trés) vezes) (art.
252, caput);

Il - No dia e hora designados pelo oficial de justica, a citagao sera
efetivada mesmo que a pessoa da familia ou vizinho que houver
sido intimado esteja ausente, ou, embora presente, venham se
recusar a receber o mandado (art. 253, § 2°);

lll - Deverd constar no mandado a adverténcia que sera
nomeado curador especial se houver revelia (art. 253, § 4°).

2. INTIMACAO

De acordo com o CPC/15, a intimagao é o ato pelo qual se da
ciéncia a alguém dos atos e dos termos do processo (art. 269).

2.1. FORMAS DE INTIMACAO
De acordo com o CPC/15 as intimagdes serdo feitas:

1°. Via eletronica (art. 270), ou ndo sendo possivel;
2°. Via publicagao no Diario Oficial (art. 272).

Apenas excepcionalmente as intimacdes serdo por oficial de
justica (art. 275) ou por carta com aviso de recebimento (art. 273, Il).

Ocorrendo mediante publicagdo no Diario Oficial, utilizando-
se o SDM2 os pronunciamentos judiciais serdo extratados
automaticamente.

ATENGAO 1: Retirada dos autos e intimacao.

A retirada dos autos através da carga, pelo advogado ou
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credenciado, Ministério Publico, pela Defensoria Publica ou Fazenda
Publica, implicard intimagao (art. 272, § 6°), ainda que pendente a
publicagao no Diario Oficial.

ATENGAO 2: Intimagéo por hora certa.

Com a inovagao do CPC/15, é possivel a intimagao com hora
certa (art. 275, § 2°), sequindo as regras da citag&o por hora certa
(arts. 252 a 254).

ATENGAO 3: Intimagao pessoal.

O Ministério Publico (art. 180), a Defensoria Publica (art. 186)
e a Fazenda Publica (art. 183) deverdo ser intimados pessoalmente.

ATENGAO 4: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Em se tratando da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, suas autarquias e fundagdes publicas, a intimagao
sera pessoal e realizada perante o 6rgdo da Advocacia Publica
responsavel pela representagdo judicial (art. 269, § 3°). Nao tem
valor a intimagao via D.C.

ATENGAO 5: Advogado podera intimar outro advogado.

Caso queira, é facultado um advogado promover a intimacao
do advogado da outra parte, por meio do correio, através de carta
com aviso derecebimento, instruindo com os seguintes documentos
(art. 269):

a) copia do oficio de intimagéo; +

b) cépia do despacho, decisdo ou sentenga.
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Devera juntar aos autos: copia do oficio de intimagao e o aviso
de recebimento.

O CPC/15 néo é claro quanto ao inicio do prazo, mas podera
considerar que prazo tera inicio no dia Util seguinte a data da juntada
da peticdo (art. 231, I).

ATENGCAO 6: Intimagéo das testemunhas.

Em regra, a intimagado das testemunhas sera feita pelo proprio
advogado que as arrolou, dispensando-se a intimag&o do Juizo (art.
455),

Caberd ao advogado promover a intimagéao, observando:
a) deverd ser realizada por carta com aviso de recebimento;

b) deverd enviar uma correspondéncia com o conteddo da
intimacéao, com indicacéo do dia, da hora e do local.

O advogado deverd protocolar petigdo, 3 (trés) dias antes
da audiéncia, com coépia da correspondéncia de intimagao e do
comprovante de recebimento.

A intimagao sera judicial guando:

I - For frustrada a intimacao feita pelo advogado;

Il - Sua necessidade for devidamente demonstrada pela parte
ao Juiz;

lll - Figurar no rol de testemunhas servidor publico ou militar,
hipdtese em que o Juiz o requisitara ao chefe da repartigdo ou
ao comando do corpo em que servir;
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IV - A testemunha houver sido arrolada pelo Ministério Publico
ou pela Defensoria Publica;

V - Atestemunha for uma daquelas autoridades previstas no art. 454.
2.2. INTIMACAO VIA DIARIO OFICIAL

Atencdo as sequintes alteragées do CPC/15:

a) conteudo das intimagdes (art. 272, § 2°):

Devera conter o nome das partes e de seus advogados, sem
abreviaturas, com nimero da OAB, sob pena de nulidade.

b) advogado indicado (art. 272, § 5°):

Havendo advogado expressamente indicado para receber a
intimagao, se ndo for realizada dessa forma, havera nulidade.

¢) intimac&o da sociedade de advogados:

As intimagdes podem ser feitas apenas em nome da sociedade
de advogados, desde que registrada na OAB (art. 272, § 1°), nédo
precisando constar o nome do advogado, mas tédo apenas da
sociedade.

2.3. PUBLICACAO NO D.O. E FORMALIDADES

Apos a extratagao, o servidor devera certificar o ato extratado,
com indicagdo do numero de folhas, datando e assinando ao
final, podendo usar carimbo. Os autos serdo colocados na fase 53
(aguardando publicagdo do extrato), caso o ato seja decorrente de
ato ordinatério praticado pela escrivania.
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Ap6s a publicagdo do extrato, o servidor devera imprimir
a certiddo de publicagdo pelo SPG (SERVENTIA/CONTROLE DE
EXTRATO/EMITE CERTIDAO DE PUBLICACAOQ), assiné-la e junta-la
aos autos do processo, dando-lhe andamento adequado e pertinente
a cada caso, conforme determinado.

3. CONVITE

De acordo com o CPC/15 (art. 357, § 3°), em se tratando de
causa complexa, o Juiz podera designar uma audiéncia para que o
saneamento seja feito em cooperagao com as partes, as quais serao
convidadas, e ndo intimadas. Assim, o cartério devera expedir convite,
e nao intimagao.
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Capitulo IV - Da Distribuicao e do Registro

1. NORMA GERAL

Todos os processos estao sujeitos a registro, sendo distribuidos
aqueles onde houver mais de um Juizo (art. 284), observando-se que
deverd ser aleatéria e alternada (art. 285).

ATENGAO: Publicacdo da lista de distribuicdo no DO,

A lista dos processos distribuidos devera ser publicada no Diario
Oficial (art. 285, paragrafo Unico), para dar conhecimento a sociedade,
podendo ser fiscalizada pela parte, pelo procurador, Ministério Publico
ou pela Defensoria Publica (art. 289).

2. DISTRIBUICAO POR DEPENDENCIA

A distribuigdo por dependéncia apenas ocorrerd nos casos
previstos em lei, com absoluto controle judicial, uma vez que
importa na alteragédo da distribuigao aleatdria e alternada, violando-
se 0 Juiz natural.

Apenas havera distribuigdo por dependéncia (art. 286):

1°. Quando houver conexdo ou continéncia com outra agao;

2°. Quanto tiver sido extinto processo sem mérito e o pedido
for novamente formulado, em outra agédo, ainda que em
litisconsdrcio com outros autores ou que sejam parcialmente
alterados os réus da demanda;

3°. Quando houver risco de decisdes conflitantes ou contraditérias;
4°._Quando proposta agéo de oposigao (art. 683, paragrafo Unico).

2.1. DEPENDENCIA AUTOMATICA

Deverdo ser reunidas as seguintes ag¢des judiciais (art. 55, § 2°):
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a) a execugao de titulo extrajudicial e a agado de conhecimento
relativa ao mesmo ato juridico;

b) as execugdes fundadas no mesmo titulo executivo.
2.2. PREVENCAO E SEU CRITERIO

No caso de reunido dos processos por dependéncia, 0 processo
prevento atraird a competéncia do outro processo (art. 58). Sera
considerado prevento o Juizo onde aquela agdo for registrada ou
distribuida em primeiro lugar (art. 59).

3. DISTRIBUICAO DA CONTESTACAO

Podera ocorrer a distribuicdo de contestagao (art. 340).
Ver item Capitulo |, item 3.4.1.

4. DISTRIBUICAO DO INCIDENTE DE DESCONSIDERACAO DA
PERSONALIDADE JURIDICA

Havendo o requerimento de desconsideragao da personalidade
juridica no curso do processo de conhecimento, cumprimento de
sentenga ou execugao de titulo extrajudicial, serd instaurado o
incidente, com anotagado no distribuidor (art. 134, § 1°).
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Capitulo V - Dos Procedimentos
Da Escrivania

1. ATENDIMENTO AO PUBLICO

O atendimento deve ocorrer com presteza e urbanidade,
fornecendo todas as informagdes de forma clara e precisa,
observando-se a ordem de chegada, ressalvados os casos de
prioridade legal.

2. AUTOS DO PROCESSO E SUAS FORMALIDADES

Em todas as folhas deverdo constar o nimero e a rubrica acima
a direita.

A cada 200 folhas, deverd ser aberto novo volume com os
devidos termos de abertura e encerramento.

3. JUNTADA DE PETICOES E DOCUMENTOS

Todas as petigdes devem ser cadastradas no SPG e juntadas
aos autos, antes de serem remetidos conclusos, devendo o servidor
observar:

I - Se 0o ndmero do protocolo confere com o do processo;

Il - Se a sequéncia numérica do processo esta correta;

lll - Se 0o nome das partes correspondem.

Havendo juntada de procuragdo ou substabelecimento, o
registro deve ser feito no sistema pelo cédigo 18, com o cadastro do

novo advogado.

Os demais documentos, como oficios, laudos, mandados, etc.,
deverao ser juntados aos autos do processo, observando-se:

a) documento sem petigdo: deverd ser anotado no SPG em
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SERVENTIA/OUTRAS ~ OPGOES/CONTROLE DE  ANOTAGOES/
REGISTRA ANOTAGOES/ N° DO PROCESSO/DESCRIGAO.

b) apds anotacdo no SPG, segue a forma: SERVENTIA/OUTRAS
OPCOES/CONTROLE DE ANOTAGOES/N°® DO PROCESSO/JUNTADA
ANOTAGCAO.

Apds a juntada, a peticdo ou documento devera ser numerado
e rubricado.

4. CERTIFICACAO DE ATOS

A certificagao é ato do servidor que tem por objetivo registrar a
pratica de um ato ou sua omissdo No processo.

Deverao ser certificados os seguintes atos:

a) auséncia de manifestagdo da parte, quando intimada para
se manifestar;

b) quando n&o houver pagamento de custas, iniciais ou complementares,
¢) as citagdes e intimagdes;

d) recebimento de procuragao, substabelecimento ou guia, no balcao;
e) o transito em julgado da sentenga.

Os demais documentos deverao ser protocolizados.

5. EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Utilizar o SPG para expedir documentos, tais como mandados,
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cartas, oficios, alvarés, etc.

Observar a ordem judicial, se houve preparo e se 0 enderego ndo
foi modificado durante a tramitacdo do feito. Nao havendo preparo, a
parte devera ser intimada a fazé-lo, por ato ordinatério.

Na expedicdo, ndo ha necessidade de transcrigao do ato, mas
apenas a sua recuperacao utilizando as teclas de funcéo F5, F9, etc.,
desde que o sistema esteja alimentado, conforme orientacdo no
rodapé do SPG.

5.1. BENEFICIARIOS DE GRATUIDADE DA JUSTICA

Se a parte for beneficidria da gratuidade de justica, essa
gratuidade compreendera as taxas, custas e despesas, inclusive os
emolumentos devidos a notarios ou registradores “em decorréncia da
pratica de registro, averbagao ou qualquer outro ato notarial necessario
a efetivagdo de decis3o judicial ou a continuidade de processo judicial
no qual o beneficio tenha sido concedido” (art. 98, § 1°, IX).

Por isso, ao expedir, por exemplo, mandado ao cartdrio, devera
incluir que a parte é beneficiaria da gratuidade de justica, para que o
registrador ou notario pratique o ato gratuitamente.

6. REMESSA DE DOCUMENTOS

6.1. REMESSA DE MANDADO

O mandado devera ser assinado pelo escrivdo ou chefe de secretaria.

Em seguida, o servidor devera juntar uma coépia aos

autos, registrar a remessa no SPG (SERVENTIA/CONTROLE DE
DOCUMENTO/MANDADO) e encaminhar as demais vias a central
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de mandados, acompanhado de documentos (contrafé, copia da
sentenca, etc.) e o carimbo indicativo de pagamento das custas de
locomogao, salvo gratuidade de justica.

6.2. REMESSA DE CARTA PRECATORIA

Deverd expedi-la no SPG (SERVENTIA/DOCUMENTOS/
DOCUMENTOS DA AREA CIVEL/PRECATORIAS/SELECIONAR TIPO).

Apds expedigédo, langar no sistema fase 110 (Documento
Expedido — Aguardando Assinatura do juiz) e encaminhar ao Juiz
para assinatura.

Assinada a carta, o advogado sera intimado (ato ordinatdrio)
para instruir com documentos (art. 260) e retird-la. Posteriormente,

devera comprovar a protocolizagdo no Juizo deprecado.

Em seguida, apds o envio, atualizar na fase 48 (Aguardando
devolugao de Precatdria).

6.3. REMESSA DE CARTA ROGATORIA

Apos expedicao, sera encaminhada a Segao de Postagem para
encaminhamento ao Ministério da Justica.

A carta rogatdria deve ser assinada pelo Juiz.

Os requisitos e conteldo estao na Portaria Interministerial n° 507,
de 21/03/2012, dos Ministros das Relagdes Exteriores e da Justiga:

Art. 7° As cartas rogatorias deverao incluir:

I - Indicagéo dos Juizos rogante e rogado;
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Il - Enderego do Juizo rogante;

lll - Descrigao detalhada da medida solicitada;

IV - Finalidade a ser alcangada com a medida solicitada;

V - Nome e enderego completos da pessoa a ser citada, notificada,
intimada ou inquirida na jurisdigao do Juizo rogado, €, se possivel,
sua qualificacdo, especificando o nome da genitora, data de
nascimento, lugar de nascimento e o nimero do passaporte;

VI - Encerramento, com a assinatura do Juiz; e

VII - Qualguer outra informagao que possa a ser de utilidade ao
Juizo rogado para os efeitos de facilitar o cumprimento da carta
rogataria.

§ 1° No caso da medida solicitada consistir em interrogatdrio
da parte ou inquirigdo de testemunha, recomenda-se, sob pena de
impossibilidade de cumprimento da medida, que as cartas rogatérias
incluam ainda:

a) texto dos quesitos a serem formulados pelo Juizo rogado;

b) designacdo de audiéncia, a contar da remessa da carta
rogatéria ao Ministério da Justica, com antecedéncia minima de:

I - 90 (noventa) dias, quando se tratar de matéria penal; e
Il - 180 (cento e oitenta) dias, quando se tratar de matéria civel.

§ 2° No caso de cooperagao civil, as cartas rogatérias deverdo
ainda incluir, quando cabivel, o nome e endereco completos do
responsavel, no destino, pelo pagamento das despesas processuais
decorrentes do cumprimento da carta rogatéria no pais destinatario,
salvo as extraidas das agoes:

I - Que tramitam sob os auspicios da justica gratuita;
Il - De prestacdo de alimentos no exterior, para 0os paises
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vinculados a Convencao de Nova lorque, promulgada no Brasil
pelo Decreto n°. 56.826, de 2 de setembro de 1965, nos termos
do artigo 26 da Lei n°. 5.478, de 25 de julho de 1968;

lll - Da competéncia da justica da infancia e da juventude, nos
termos da Lei n®. 8.069, de 13 de junho de 1990.

Art. 8° As cartas rogatorias deverdo vir acompanhadas dos
seguintes documentos:

I - Peticaoinicial, dendincia ou queixa, a depender da natureza da matéria;
Il - Documentos instrutorios;

lll - Despacho judicial ordenando a sua expedigao;

IV - Original da tradugéo oficial ou juramentada da carta
rogatoria e dos documentos que os acompanham;

V - Duas copias dos originais da carta rogatodria, da tradugéo e
dos documentos que os acompanham; e

VI - Outros documentos ou pegas processuais considerados
indispensaveis pelo Juizo rogante, conforme a natureza da agéo.

Paragrafo unico. No caso do objeto da carta rogatdria consistir
em exame pericial sobre documento, recomenda-se que o original seja
remetido para o Juizo rogado, permanecendo copia nos autos do Juizo
rogante, sob pena de impossibilidade de cumprimento da medida.

6.4. REMESSA DE CARTA COM AVISO DE RECEBIMENTO

O documento sera colocado em envelope que devera conter
destinatario e remetente, devendo preencher o AR (aviso de
recebimento), que serd grampeado no envelope. Colocar ainda o
numero do processo no AR, para facilitar sua localizag&o quando do

retorno ao cartorio.

A carta sera encaminhada para postagem.
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Registrar no SPG em SERVENTIA/OUTRAS OPCOES/CONTROLE DE
DOCUMENTOS PARA POSTAGEM/REMESSA, seguido da entrega no setor
de postagem (capital) ou na Secretaria da Diretoria do Férum (interior).

SERVENTIA/OUTRAS OPGOES/CONTROLE DE DOCUMENTOS
PARA POSTAGEM/REMESSA

7. REMESSA DOS AUTOS

Toda movimentagao do processo, seja remessa a conclusado, ao
contador, seja recebimento pela escrivania, deveréo ser registradas no SPG.

Observar as seqguintes providéncias para remessa dos autos:

7.1. Para o TRIBUNAL DE JUSTICA

Remetidos utilizando-se o sistema do SPG em SERVENTIA/
REMESSA PARA TJ — POR JUIZ/N° PROTOCOLO. Depois, devera ser
aposto carimbo de remessa ao TJ e 0s autos entregues no protocolo
do TJ (capital) ou no protocolo da comarca (interior).

7.2. Para outro JUiZO

Observar as regras de redistribuigdo (ver Capitulo I, item 3.1.3.).

7.3. Para o MINISTERIO PUBLICO

Utilizar a carga no sistema SERVENTIA/OUTRAS OPGOES/
CONTROLE DE CARGA/REGISTRA CARGA/N° DO PROTOCOLO/
FASE N° 04/..DIAS. Apds, a folha de carga sera juntada ao processo

e 0s autos retirados pelo Ministério Publico.

7.4. Para o DISTRIBUIDOR
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Serdo remetidos os autos para baixa definitiva ou exclusdo
de nome das partes. A remessa é feita por SERVENTIA/REMESSA
AO DISTRIBUIDOR — PARA BAIXA, OU PARA PROVIDENCIA/N® DO
PROTOCOLO, VOLUME.

7.5. Para o PORTEIRO DOS AUDITORIOS

Designado leildo e publicado o edital, os autos serdo enviados
ao porteiro dos auditérios para realizagdo do leildo, via SPG
(SERVENTIA/ENCAMINHAMENTO DE PROCESS0/01/PORTEIRO
DOS AUDITORIOS/FASE89/N° DO PROTOCOLO). Depois de remetido
no sistema sera aposto o carimbo de remessa e 0s autos serao
entregues.

7.6. Para o CONTADOR

Utilizar SERVENTIA/ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS/
OPCAO 01/CONTADORIA  JUDICIAL/FASE  06/...DIAS/N° DO
PROTOCOLO). Remetido no sistema serd aposto o carimbo de
remessa a contadoria e os autos serdo entregues na Contadoria
Judicial.

7.7. Para o PERITO

Remeter com carga ao perito nomeado utilizando SERVENTIA/
OUTRAS OPCOES/CONTROLE DE CARGA/REGISTRA CARGA/N® DO
PROTOCOLO/FASE N° 05/.....DIAS.

7.8. Para o CURADOR

Remeter ao curador especial através de SERVENTIA/OUTRAS

OPGCOES/CONTROLE DE  CARGA/REGISTRA  CARGA/N° DO
PROTOCOLO/FASE N° 02/.....DIAS.
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7.9. Para o ARQUIVO

Transitada em julgada a sentenca e ndo havendo nenhuma
providéncia pendente, a escrivania providenciara baixa, remetendo os
autos ao distribuidor através de SERVENTIA/REMESSA DISTRIBUIDOR
PARA BAIXA TOTAL/N® DO PROTOCOLO/VL, sendo remetido ao arquivo.

8. CUMPRIMENTO DE CARTA PRECATORIA
Para o cumprimento da carta precatoria, observar:

1°. Devera ser recebida no sistema SERVENTIA/RECEBE
PROCESSO;

2°, Devera ser autuada (SERVENTIA/AUTUA PROCESSO);

3°. O ato devera ser cumprido, independentemente de ordem
judicial, salvo quando demandar ordem de prisdo, soltura,
despejo, busca e apreensdo, ou qualquer ato de restricao
de direito. Para cumprir, usar o mandado de precatdéria em
SERVENTIA/CONTROLE DE MANDADO/EMITE MANDADO DE
PRECATORIA.

4°, Se for carta precatodria para audiéncia, inspegao, pericia ou
leildo, a escrivania deverd expedir oficio de comunicacdo ao
Juizo deprecante.

5°. Devolugdo: i) remeter ao distribuir para baixa, ii) inserir
fase 55 (DEVOLVIDO AO JUIZO DE ORIGEM) e encaminhar &
secretaria para malote.

Observagao: Carta Precatoria sem documento.
Deverd o servidor oficiar o Juizo deprecante solicitando a
documentagao, independentemente de determinagao judicial. Em

seqguida, colocar a carta precatdria na fase AGUARDANDO RESPOSTA
DE SOLICITAGAO.
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9. CARGA DO PROCESSO
Ver Capitulo Il, item 4 (Acesso aos Autos e Carga do Processo).
10. BAIXA DO PROCESSO

Proferida sentenga, apds esgotado o prazo recursal e se nao
houver nenhuma outra providéncia a ser adotada, o processo deve ser
baixado e arquivado, se as custas tiverem sido pagas integralmente.

Os autos serdo remetidos ao distribuidor para baixa usando
SERVENTIA/REMESSA/T1-REMESSA DISTRIBUIDOR PARA BAIXA
TOTAL/OU 2-REMESSA PARA ARQUIVO, para posterior arquivamento.

ATENGAGO: Intimacé&o para recolher as custas.

Ascustasdevemserrecolhidasantesdabaixaedoarquivamento,
nao ocorrendo, o processo podera ser baixado e arquivado, mas com
anotacao no distribuir e expedigéo de oficio a Secretaria da Fazenda
Estadual para inscrigdo em divida ativa, acompanhado de: i) copia
da sentenga; ii) certiddo de transito em julgado, iii) certiddo com a
qualificacdo do devedor com nome, endereco, CPF ou CNPJ, nome
da mae, data de nascimento, nimero do processo e valor da divida.

11. ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO

Apos a baixa, é necessario o arquivamento também no sistema,
devendo utilizar: ARQUIVO/ARQUIVA PROCESSO/PREENCHER A
AREA, TECLANDO ENTER/PREENCHER MODULO, DIGITANDO 1/
PREENCHER PERFIL, DIGITANDO 1/PREENCHER NIVEL DIGITANDO
1/PREENCHER A CAIXA DE COLOCARA O PROCESSO/CONFIRMAR.

Ocorrendoodesarquivamento dos autos, o novo arquivamento
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sera através de SERVENTIA/REMESSA PARA O ARQUIVO/N® DO
PROCESSO/VOL/CONFIRMA, com o carimbo de remessa. Nao
ha necessidade de nova remessa ao distribuidor, uma vez que ja
houve baixa.

Para arquivo provisoério, nos processos de execugdo onde
ndo encontraram bens, utilizar fase 33 (ao arquivo provisorio),
sem baixa no distribuidor. Devera colocar informagéo do prazo
de inicio e término da suspensao.

12. DAS ATRIBUICOES DO ESCRIVAO OU CHEFE DE SECRETARIA

O CPC/15 considera como auxiliares da Justiga o escrivao
ou chefe de secretaria, que é o servidor responsavel pela
unidade judiciaria, atribuindo-lhes as seguintes incumbéncias
(art. 152):

Art. 152, CPC/15: Incumbe ao escrivao/chefe de secretaria:

I - Redigir, na forma legal, os oficios, os mandados, as cartas
precatoérias e 0s demais atos que pertengam ao seu oficio;

A redacdo devera ser formal, técnica e objetiva, sem excessos,
nao devendo inserir o que nao tiver previsao legal.

Em regra, podera assinar todos os documentos, tais como
citagdes, intimacgdes e oficios, mas nédo podera assinar os seguintes
atos:

a) quando dirigidos a outras autoridades;

b) quando restritivos de direitos (mandado de prisdo, despejo,
reintegracdo de posse, liberagdo de bens, alvara de soltura, etc.).
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Il - Efetivar as ordens judiciais, realizar citagcdes e intimacoes,
bem como praticar todos os demais atos que lhe forem
atribuidos pelas normas de organizacao judicidria;

Para isso, fara a leitura do ato processual do qual estd sendo
cientificada a parte ou seu procurador, apresentado-lhe os autos e
colhendo assinatura, certificando-a, em seguida, do cumprimento da
diligéncia.

Se a parte ou procurador negar assinatura, podera praticar o ato
assim mesmo, bastando fazer certiddo onde conste a negativa.

lll - Comparecer as audiéncias ou, ndo podendo fazé-lo, designar
servidor para substitui-lo;

Arigor é tarefa do escrivdo, mas o Juiz podera indicar outro servidor.

IV - Manter sob sua guarda e responsabilidade os autos, ndo
permitindo que saiam do cartdrio, exceto:

a) quando tenham de sequir a concluséo do Juiz;

b) com vista a procurador, a Defensoria Publica, ao Ministério
Publico ou a Fazenda Publica;

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

d) quando forem remetidos a outro Juizo em razdo da
modificagdo da competéncia;

A responsabilidade pela guarda dos autos é do escrivao ou

chefe de secretaria, devendo acautelar-se quando houver retirada
para copia (carga rapida) ou para carga definitiva.
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V - fornecer certiddo de qualquer ato ou termo do processo,
independentemente de despacho, observadas as disposi¢des
referentes ao segredo de justiga;

E direito de qualquer cidad&o obter certiddo sobre o processo,
nao havendo necessidade de decisdo judicial prévia. A certidao
devera ser expedida pelo prazo maximo de 15 (quinze) dias (art. 1° da
Lei n°®9.051/95), mediante o pagamento das custas.

Havendo segredo de justica é vedada a expedicao de certidao
para quem ndo é parte ou advogado constituido (art. 189, § 1°). O
terceiro que demonstrar interesse podera requerer ao Juiz certiddo
do dispositivo da sentenga (art. 189, § 2°).

VI - Praticar, de oficio, os atos meramente ordinatorios.

Os atos ordinatérios ndo importam em concessao ou
supressao de direitos, mas apenas andamentam o processo, dao
impulso.

Podemos exemplificar os seguintes atos ordinatérios:

a) juntada e vista obrigatéria;

b) correcao errénea da paginagéo dos autos;

¢) substituicdo da capa dos autos e abertura de novo volume;

d) juntada de petigbes e outros documentos;

e) vista aos procuradores e ao Ministério Publico;

f) intimagao para assinar petigdo sem assinatura;
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g) intimagao para recolher custas;

h) expedicao de certiddes;

i) cobranca dos autos ou de resposta sobre oficios e cartas;
j) apensamento de autos.

A Lei Estadual n® 9.129/81 (Cdédigo de Organizag&o Judiciaria
do Estado de Goids), no art. 57, também traz as seguintes atribuicdes.

Art. 57. Incumbe ao escrivao em geral:

1 - Permanecer na escrivania nas horas destinadas ao
expediente;

2 - Providenciar os livros necessarios, e escritura-los em forma
regular e letra legivel, podendo usar datilografia e folhas soltas,
quando autorizado pela autoridade competente;

3 — Velar pela observancia dos prazos legais e exigir dos
advogados, promotores de justiga, peritos e outras pessoas
do Juizo, a devolugdo de autos que lhes forem confiados,
certificando os atrasos verificados;

4 — Tomar em livro proprio os termos de audiéncia e traslada-
los para os autos, exceto os que nestes devam ser lavrados;

5 — Expedir guias para recolhimento de tributos e outros valores;
6 — Registrar as sentengas na integra, em livro préprio, no prazo de
guarenta e oito horas de sua publicagao, salvo se o ato for transcrito
por interior na Ata de audiéncia de instrugao e julgamento;

7 — Conferir e concertar os traslados de autos, por outro escrivao
extraidos para fim de recurso;

8 — Exigir recibo de carga, em todo e qualquer caso, inclusive de
conclusao aos juizes;

9 — Comunicar ao Juiz os casos em que o advogado, o 6rgao
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do Ministério Publico, ou qualquer pessoa, deixar de restituir os
autos ao cartorio, ou o fizer com atraso;

10 — Elaborar, na comarca da Capital, todos os dias, nota de
expediente, remetendo-a ao "Diario da Justiga" e afixando uma
copia em lugar de costume;

11 — Rever, pelo menos semanalmente, os autos que estiverem
paralisados, certificar o motivo da paralisagdo e fazé-los
conclusos ao Juiz;

12 - Elaborar mensalmente, até o dia cinco, quadro estatistico
do movimento de sua escrivania, na forma recomendada pela
Corregedoria da Justiga, encaminhando-o ao Diretor do Foro;
13 — Numerar e rubricar todas as folhas de processos em que
funcionar ou de documentos que expedir;

14 — Apresentar ao Diretor do Foro, em trés vias, até trinta e
um de janeiro de cada ano, o quadro estatistico referente ao
movimento de sua escrivania no exercicio anterior;

15 — Arquivar os processos, livros e papéis de sua escrivania,
que ficardo sob sua responsabilidade;

16 — Fornecer certidées ou traslados mediante fotocdpias ou
outro processo de reproducao integral e indelével, devidamente
autenticados sob a fé do seu cargo;

17 — Fazer a microfilmagem de documentos ou pecas de autos
e a incineragédo de originais, com as cautelas legais e quando
expressamente autorizado pelo Juiz de direito.
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