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Procedimento comum ordinario

Elementos do processo

01.Receber inicial

Descricao

Protocolizar e analisar a peticdo e a documentacdo essencial ao ajuizamento, atribuindo

numeracao e capa.

Executantes
Servidor

02.Cadastrar inical
Descricao
Cadastrar em sistema informatizado os dados basicos (classe, competéncia, assunto, protocolo

e valor da causa), partes e complementos.

Executantes
Servidor

03.Verificar a existéncia de prevencao
Descricao
Verificar se h& a possibilidade de conex&do, continéncia ou eventual litispendéncia em relagéo a

outros feitos.

Executantes
Servidor

04.Tem prevencao?
PORTAOS

Nao



sim

05.Emitir Despacho

Descricao

Verificada pelo sistema a existéncia de eventual prevenc¢éo, os autos serdo encaminhados para

0 Juiz Distribuidor para deciséao.

Executantes

juiz

06.Distribuir para Vara Preventa

Descricao

Reconhecida pelo Juiz Distribuidor a hip6tese de prevencao, o processo sera distribuido para a

Vara Preventa.

Executantes
Servidor

07.Proceder alivre distribuicao
Descricao
Nao reconhecida pelo Juiz Distribuidor a hipétese de prevencao o processo sera livremente

distribuido.

Executantes
Servidor

09. O processo é redistribuido?
PORTAOS

Nao



10. E caso de suscitar conflito?
PORTAOS

N&o

Sim

-
e
F .

e
Ry

11. Aguardar prazo para deciséo do conflito

Descricao )
Periodo de tempo que levar para que o Orgdo competente julgue o conflito.

Ciclo
0 Dias

12. Juizo declarado competente?
PORTAOS
Sim

Nao

13. Baixar processo

Descricao

Instrucdes 1. Procedimentos adotados para a efetivagcdo das baixas processuais Verificar se
existe nos autos o despacho, decisdo ou ato ordinatério que determina a baixa do feito. Nao
havendo, o processo ndo pode ser baixado; Identificar o tipo de baixa a ser utilizado (v. Anexo);
e Proceder ao registro eletrdnico, nos termos expostos no item a seguir. 2. Registro eletrénico —
Utilizacdo do sistema informatizado TEBAS Realizar login no médulo Secretaria; Selecionar a
opcdo “Processo” / “Movimentacdo de varios processos”; Preencher a data e a hora do
movimento. Sugere-se a utilizacdo da tecla <espacgo>; Preencher o campo “fase” com o codigo
26 (para baixar) ou 36 (para reativar); Digitar os nameros dos processos a serem
baixados/reativados; Eleger e digitar um nome para o lote. Por exemplo, “L1"; Clicar “gerar
lote”; Selecionar a aba “Movimento”; Digitar o tipo de baixa: digita-se o cddigo correspondente,
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utilizando-se apenas os relacionados no Anexo. E possivel os cddigos de baixa, acionando-se
a tecla <F2>; Se se tratar de processos que tiverem de seguir para o arquivo, digitar o codigo
de Destino 55 (Setor de Arquivo). Caso contrario, digite no campo Destino o cédigo da Vara,
Caso os processos a serem baixados devam receber codigos de baixa diferentes, deve-se
proceder da seguinte forma: apds selecionar a aba “Movimento”, digite um dos codigos no
campo “tipo de baixa”. Em seguida, digite o cédigo de destino (v. subitem anterior); selecione,
no campo que se encontra no lado superior direito da tela, 0 nUmero do processo cujo cédigo
se deseja modificar e ative o quadriculo que fica logo ao lado, onde consta a expresséao “valor
personalizado”. Por fim, altere o codigo de baixa no campo “tipo de baixa”. Proceda dessa
forma, individualmente, com os demais processos que possuem cédigos de baixa diversos;
Clicar “salvar”; Clicar “gerar guia”, quando se tratar de processos a serem remetidos ao
Arquivo; e Imprimir as etiquetas de baixa. Essa impresséao é feita no menu Relatérios / Emisséo
Unitaria de Etiquetas. 3. Comentarios e recomendacdes Entre os passos indicados no item
anterior, sdo OPCIONAIS: A utilizacdo da opcao “Movimentacéo de varios processos”. Para a
baixa de um Unico processo, pode ser utilizada a “Movimentacdo unitaria de processo”; A
geracao de lotes; A impresséo de etiquetas de baixa (subitem “n”). Sendo mais conveniente, as
etiquetas podem ser substituidas por certiddes que contenham o tipo e a data da baixa que o
processo recebeu, as quais serdo juntadas nos autos; e O procedimento relativo a processos
com codigos de baixa distintos (subitem “k”). Os cédigos de baixa que nédo estejam indicados
no Anexo ndo devem ser utilizados, pois sédo, em regra, redundantes com relagcdo aos que
foram ali arrolados. Com isso, padroniza-se a realiza¢éo das baixas na SJCE. Havendo divida
guanto ao procedimento ora descrito, a Se¢éo de Distribuicdo encontrar-se-a a disposi¢ao para
0 auxilio que se fizer necessario. ANEXO Cédigos de baixa utilizados com maior freqiiéncia
920 - BAIXA-REMETIDO A JUSTICA COMUM ESTADUAL — Utiliza-se em casos de declinagéo
de competéncia em favor da Justica Estadual. 918 - BAIXA-REMETIDO A COMARCA DO
INTERIOR — Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor da Justica Estadual
no Interior. 917 - BAIXA-REMETIDO A OUTRA SECAO JUDICIARIA — Utiliza-se em casos de
declinacdo de competéncia em favor de outras Sec¢des Judiciarias. 921 — BAIXA-REMETIDO A
JUSTICA DO TRABALHO - Utiliza-se em casos de declinagdo de competéncia em favor da
Justica do Trabalho (exceto o TRT). 923 — BAIXA-REMETIDO AO STF - Utiliza-se em casos
de declinacdo de competéncia em favor do Supremo Tribunal Federal. 927 -
BAIXA-REMETIDO AO TRE - Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor do
Tribunal Regional Eleitoral. 933 — BAIXA-REMETIDO AO TRT - Utiliza-se em casos de
declinagdo de competéncia em favor do Tribunal Regional do Trabalho. 928 -
BAIXA-REMETIDO A JUSTICA ELEITORAL - Utiliza-se em casos de declinacdo de
competéncia em favor da Justi¢a Eleitoral (exceto o TRE).

Executantes
Servidor de secretaria

14. Remeter ao juizo competente

Descricao
Enviar pelo malote através de guia emitido pelo sistema o precesso com informagfes sobre
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remetente e destinatario. 920 - BAIXA-REMETIDO A JUSTICA COMUM ESTADUAL -
Utiliza-se em casos de declinagcdo de competéncia em favor da Justica Estadual. 918 -
BAIXA-REMETIDO A COMARCA DO INTERIOR - Utiliza-se em casos de declinacdo de
competéncia em favor da Justica Estadual no Interior. 917 - BAIXA-REMETIDO A OUTRA
SECAO JUDICIARIA — Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor de outras
Secbes Judiciarias. 921 — BAIXA-REMETIDO A JUSTICA DO TRABALHO - Utiliza-se em
casos de declinacdo de competéncia em favor da Justica do Trabalho (exceto o TRT). 923 —
BAIXA-REMETIDO AO STF — Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor do
Supremo Tribunal Federal. 927 — BAIXA-REMETIDO AO TRE - Utiliza-se em casos de
declinacdo de competéncia em favor do Tribunal Regional Eleitoral. 933 — BAIXA-REMETIDO
AO TRT — Utiliza-se em casos de declinagdo de competéncia em favor do Tribunal Regional do
Trabalho. 928 - BAIXA-REMETIDO A JUSTICA ELEITORAL — Utiliza-se em casos de
declinacéo de competéncia em favor da Justica Eleitoral (exceto o TRE).

Executantes
Servidor de secretaria

Implementacéo
Servicio Web

=)

17. Analisar a peti¢&o inicial

Descricao

A andlise prévia da peticao inicial é feita por secdo especializada que verifica se 0 processo
deve ser enviado ao gabinete ou se sera instruido na Secretaria. Referida analise devera se

basear em um checkilist.

Executantes
Servidor de secretaria

18. E caso do Art. 285-A?
PORTAOS
nao

sim

20. Existe pedido de tutela antecipada?

11



PORTAOS

néo

Sim

22. Proferir o despacho inicial

Descricao
Despacho inicial observando o checklist.

Executantes
juiz

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: Orgaos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartério: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatéria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacgao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo. CHECKLIST CITACAO Envio: - por remessa: 6rgdos conveniados - por mandado:
partes, 6rgdos nao conveniados - Em cartério: comparecimento espontaneo - por AR (mao
propria): partes - por edital: parte em lugar incerto e ndo sabido

23. E caso de urgéncia?
PORTAOS

Nao

24. Ouvir a parte contréaria?
PORTAOS

Nao
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25. Determinar a manifestacdo do réu sobre o pedido de tutela

Descricao
Despacho intimando o réu, em prazo a ser fixado dependendo da urgéncia, para falar sobre o
pedido de tutela antecipada.

Executantes
juiz

Script

Utilizar como checklist para Intimagéo: Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem
prerrogativas; - por remessa: 6rgaos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados,
autarquias conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartdrio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia:
ciéncia no termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta
precatoria: partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacdo: por juntada de peticéo.
Certificar decurso de prazo.

a,
"Q":_

.
.

'l._
Wl

26. Aguardar prazo de resposta

Descricao

- Prazo de 10 dias é praxe para a manifestacdo sobre a tutela. - Havendo prazos tanto para
citacdo (contestacdo) e intimacdo (manifestacdo da tutela) estes prazos podem ser distintos, a
critério do magistrado, dependendo da urgéncia. - Prazo para contestacao € de 15 dias ou em
guadruplo para Fazendo Publica. - Prazo em dobro (30 dias) no caso de dois ou mais réus com
advogados diferentes.

Ciclo
10 Dias

28. Proferir despacho inicial com deciséo sobre a tutela antecipada

Descricao
Observar o check-list do “22.Despacho Inicial”, inserindo no despacho o que couber, com
deferimento ou indeferimento do pedido de tutela.

Executantes
juiz

Script
CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
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por remessa: Orgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartério: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatoria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacéo: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.

Pl
o

R

29. Aguardar prazo para resposta

Ty

Descricao
- Prazo para contestacédo é de 15 dias ou em quadruplo para a Fazendo Publica. - Prazo em
dobro (30 dias) no caso de dois ou mais réus com advogados diferentes.

Ciclo
15 Dias

36. Houve resposta?

PORTAOS

nao

sim

(2]

Certificar decurso de prazo sem resposta

Descricao

Verificar a contagem do prazo, atentando para os casos de prazo especial, certificando nos

autos.

Executantes

juiz

32. Analisar a contestacao

Descricao

Verificar a tempestividade, a existéncia de preliminares, documento novo e/ou prejudicial.

Observar a existéncia de reconvencao, excecgdes, impugnacdes (valor da causa e gratuidade).

14



Executantes
juiz

33. Foi tempestiva?
PORTAOS
sim

Nao

34. Houve preliminar, doc. novo ou prejudicial?
PORTAOS
sim

nao

35 .Intimar o autor para manifestacao sobre a defesa (réplica)

Descricao
Ato Ordinatério ou despacho determinando a intimacdo do autor para falar, no prazo de 10
dias, sobre a contestacdo apresentada pelo réu.

Executantes
juiz

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: Orgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartdrio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatéria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacéo: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.

.
e
| B
S ol

36. Aguardar prazo

15



Ciclo
10 Dias

37. Certificar intempestividade

Descricao
Colocar certidao no processo, informando que houve decurso de prazo para contestar.

Executantes
Servidor de secretaria

39. E caso de julgamento antecipado?
PORTAOS

nao

sim

40. Sanear processo

Descricao
Sanar 0s vicios, por decisdo ou sentenca, atentando para as alegacdes do art. 301, do CPC.

Executantes

juiz

(=)

41. Produzir provas

Descricao

Decisdo ordenando que as partes apontem as provas que desejam produzir em juizo,
especificando suas finalidades. Se houver necessidade de prova pericial, verificar na
elaboracdo do despacho o fluxograma préprio

Executantes

juiz

16



43. Proferir a sentenca

Descricao
Elaborar sentenca observando os requisitos do art. 458 do CPC.

Executantes
juiz

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: 6rgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartorio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatoria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimac&o: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.

44. Aguardar prazo de recurso

Descricao

- Prazo para apelacao € de 15 dias; - Prazo em dobro (30 dias) para a Fazenda Publica e nos
casos de dois ou mais apelantes com advogados diferentes.

Ciclo
15 Dias

45. Houve embargos de declaracdo?
PORTAOS

Nao

46. Ha pedido de efeitos infringentes?

PORTAOS
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47. Abrir vista a parte contraria

Descricao

Verificada a possibilidade de ser proferida decisdo modificativa (efeitos infringentes), abrir vista

a parte contraria através de ato ordinatorio.

Executantes
juiz
©
=
48. Aguardar prazo

Ciclo
0 Dias

#
-

50. Houve recurso de apelacdo?

PORTAOS

51. Foi tempestivo?
PORTAOS

nao

sim

52. Negar seguimento a apelacéao
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Descricao

Em despacho fundamentado, o Juiz deve negar seguimento a apelacdo quando for
intempestiva, por ser esta uma das condigdes de admissibilidade do recurso. Dessa decisao
cabera recurso de Agravo de Instrumento.

Executantes
juiz

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: 6rgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartorio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatoria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacgao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.

54. Preparo e porte de retorno realizados ou desnecessarios?
PORTAOS
néao

Sim

55.Determinar o recolhimento de custas

Descricao
Despacho determinando ao apelante o recolhimento das custas processuais, no prazo de 05
dias, sob pena de deserc¢éo, nos termos do art. 14, inciso I, da Lei 9289/96.

Executantes
juiz

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: 6rgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartorio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatoria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacgao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.
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56. Aguardar prazo

Ciclo
5 Dias

5.7. Atendeu a determinag&o?
PORTAOS

nao

sim

58. Decidir recurso deserto

Descricao
N&o havendo o recolhimento das custas recursais, mesmo depois de intimado o recorrente
para tanto, o juiz julgara deserto o recurso.

Executantes
juiz

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: Orgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cart6rio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatéria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacgao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.

61.Receber apelacao

Descricao

Em despacho fundamentado, o Juiz admiti o recurso de apelacdo, quando satisfeitas condi¢des
previstas no CPC.

Executantes
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juiz

Implementagéao
Servicio Web

Instanciar
False
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62.aguardar prazo contra- razbes

Descricao

- 15 dias simples no caso de citagcdo (contrarrazdes) e em quadruplo para a Fazenda Publica
ou em dobro quando houver dois ou mais réus com advogados diferentes; - 15 dias simples
para intimacgao (contrarrazdes) para todos.

Ciclo
15 Dias

63. HA remessa necessaria?
PORTAOS

Nao

64. Remeter os autos ao TRF

Descricao

Analisar todo o processo, verificando, primeiramente, se ha realmente remessa obrigatoria, se
houve antecipacdo de tutela na sentenca e, consequentemente, se houve a determinagéo do
cumprimento da tutela; se ha diligéncias pendentes de cumprimento e se as partes foram
intimadas da sentenca (verificar caso de substituicdo de patrono), enfim proceder a uma vista
geral de todo o processo. Apos isso, realizar o envio ao TRF.

Executantes
Servidor de secretaria

Implementacgao
Servicio Web
21



66. Certificar transito em julgado

Descricao
Apés a sentenca, quando ndo houver recurso de apelacdo nem for caso de remessa
necessaria, e findo o prazo da intimacéo, certificar o transito em julgado.

Executantes
Servidor de secretaria

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: Orgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cart6rio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatéria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.
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41. Produzir provas

Descricao
Decisdo ordenando que as partes apontem as provas que desejam produzir em juizo,

especificando suas finalidades. Se houver necessidade de prova pericial, verificar na
elaboragéo do despacho o fluxograma proprio

Descricao
Decisdo ordenando que as partes apontem as provas que desejam produzir em juizo,

especificando suas finalidades. Se houver necessidade de prova pericial, verificar na
elaboracdo do despacho o fluxograma préprio

Executantes
juiz
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17. Analisar a peticao inicial

Descricao

A analise prévia da peticao inicial é feita por secdo especializada que verifica se 0 processo
deve ser enviado ao gabinete ou se sera instruido na Secretaria. Referida analise devera se
basear em um checklist.

Descricao

A analise prévia da peticao inicial é feita por secdo especializada que verifica se 0 processo
deve ser enviado ao gabinete ou se sera instruido na Secretaria. Referida analise devera se
basear em um checklist.

Executantes
Servidor de secretaria
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Analisar peticao inicial
Verséao : 1.0
Autor : BizAgi Process Modeler.
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Analisar peticéo inicial

Elementos do processo

01. Verificar checklist da analise da peticao inicial

Descricao

Ao receber na Secretaria da Peticdo Inicial o servidor devera, depois de autuado o feito,
verificar os requisitos da peticao inicial constante no art. 282 e 283 do CPC, utilizando para
tanto o check list abaixo especificado.

Executantes
Servidor de secretaria

Script

Utilizar checklist abaixo para Analisar Peticdo Inicial (por servidor designado): a) Checklist
formal: - Pedido de justica gratuita; - Pedido de liminar/tutela; - Prioridade de tramitacdo; -
Recolhimento de custas; -Verificagdo dos dados da autuacdo [partes e advogados (CPF e
CNPJ), classe, objeto, assunto etc...]; - Adequacdo do valor da causa; - Representacao
processual (destacar MPF e DPU); - Contrafé; - Analise dos artigos 282 e 283 CPC; - Verificar
litisconsdrcio passivo necessario; - Analise de atos processuais (em caso de processo
redistribuido). b) Checklist material - Competéncia; - Pressupostos processuais; - Condi¢des da
acao; - Art. 285-A; - Prescri¢céo e decadéncia.

02. O juizo é competente?

PORTAOS

sim

nao

03. Declinar da competéncia

Descricao

- Nos casos em que o Juiz declinar da competéncia a Secretaria devera fazer a intimac¢ao das

partes (se tiver havido contestacdo ou intimacao/notificacdo da parte promovida) e aguardar na
Secretaria da Vara o decurso do prazo. - Verificar apés o decurso do prazo se houve ou néo
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recurso. Em caso negativo, decorrer o prazo e fazer a remessa dos autos ao Juizo Competente
com a devida baixa na Distribuicdo. - Havendo recurso pendente, antes de promover a baixa e
a remessa dos autos, verificar se foi juntada aos autos copia do recurso no prazo previsto no
CPC, e antes de remeter ao Juizo competente com baixa na Distribuicdo, verificar se foi
deferido efeito suspensivo ao recurso através de consulta no site do TRF da 52 Regido.

Executantes
Servidor de secretaria

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: Orgaos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartério: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatoria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacgao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.

a
e

R

04. Aguardar prazo de recurso

Descricao
Prazo em dobro (20 dias) para Fazenda Publica.

Ciclo
10 Dias

05. houve recurso?
PORTAOS
sim

Nao

06. Exerce juizo de retratacéo
PORTAOS
Sim

nao
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08. Baixar o processo

Descricao

Instrucdes 1. Procedimentos adotados para a efetivagcdo das baixas processuais Verificar se
existe nos autos o despacho, decisdo ou ato ordinatério que determina a baixa do feito. Nao
havendo, o processo ndo pode ser baixado; ldentificar o tipo de baixa a ser utilizado (v. Anexo);
e Proceder ao registro eletrdnico, nos termos expostos no item a seguir. 2. Registro eletrénico —
Utilizagcdo do sistema informatizado TEBAS Realizar login no médulo Secretaria; Selecionar a
opcdo “Processo” / “Movimentacdo de varios processos”; Preencher a data e a hora do
movimento. Sugere-se a utilizacdo da tecla <espaco>; Preencher o campo “fase” com o codigo
26 (para baixar) ou 36 (para reativar); Digitar os nameros dos processos a serem
baixados/reativados; Eleger e digitar um nome para o lote. Por exemplo, “L1"; Clicar “gerar
lote”; Selecionar a aba “Movimento”; Digitar o tipo de baixa: digita-se o codigo correspondente,
utilizando-se apenas os relacionados no Anexo. E possivel os cddigos de baixa, acionando-se
a tecla <F2>; Se se tratar de processos que tiverem de seguir para o arquivo, digitar o codigo
de Destino 55 (Setor de Arquivo). Caso contrario, digite no campo Destino o cédigo da Vara,
Caso os processos a serem baixados devam receber codigos de baixa diferentes, deve-se
proceder da seguinte forma: apds selecionar a aba “Movimento”, digite um dos codigos no
campo “tipo de baixa”. Em seguida, digite o codigo de destino (v. subitem anterior); selecione,
no campo que se encontra no lado superior direito da tela, 0 nUmero do processo cujo cédigo
se deseja modificar e ative o quadriculo que fica logo ao lado, onde consta a expressao “valor
personalizado”. Por fim, altere o cédigo de baixa no campo “tipo de baixa”. Proceda dessa
forma, individualmente, com os demais processos que possuem cédigos de baixa diversos;
Clicar “salvar”; Clicar “gerar guia”, quando se tratar de processos a serem remetidos ao
Arquivo; e Imprimir as etiquetas de baixa. Essa impressao é feita no menu Relatérios / Emisséo
Unitaria de Etiquetas. 3. Comentarios e recomendacdes Entre os passos indicados no item
anterior, sdo OPCIONAIS: A utilizacdo da opcdo “Movimentagdo de varios processos”. Para a
baixa de um dnico processo, pode ser utilizada a “Movimentacdo unitaria de processo”; A
geracao de lotes; A impresséo de etiquetas de baixa (subitem “n”). Sendo mais conveniente, as
etiquetas podem ser substituidas por certidées que contenham o tipo e a data da baixa que o
processo recebeu, as quais serdo juntadas nos autos; e O procedimento relativo a processos
com codigos de baixa distintos (subitem “k”). Os cédigos de baixa que nédo estejam indicados
no Anexo ndo devem ser utilizados, pois sdo, em regra, redundantes com relacdo aos que
foram ali arrolados. Com isso, padroniza-se a realiza¢éo das baixas na SJCE. Havendo duvida
guanto ao procedimento ora descrito, a Se¢éo de Distribuicdo encontrar-se-a a disposicao para
0 auxilio que se fizer necessario. ANEXO Cédigos de baixa utilizados com maior freqiiéncia
920 - BAIXA-REMETIDO A JUSTICA COMUM ESTADUAL — Utiliza-se em casos de declinacéo
de competéncia em favor da Justica Estadual. 918 - BAIXA-REMETIDO A COMARCA DO
INTERIOR — Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor da Justica Estadual
no Interior. 917 - BAIXA-REMETIDO A OUTRA SECAO JUDICIARIA — Utiliza-se em casos de
declinacdo de competéncia em favor de outras Secdes Judiciarias. 921 — BAIXA-REMETIDO A
JUSTICA DO TRABALHO - Utiliza-se em casos de declinagcdo de competéncia em favor da
Justica do Trabalho (exceto o TRT). 923 — BAIXA-REMETIDO AO STF — Utiliza-se em casos
de declinacdo de competéncia em favor do Supremo Tribunal Federal. 927 -
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BAIXA-REMETIDO AO TRE - Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor do
Tribunal Regional Eleitoral. 933 — BAIXA-REMETIDO AO TRT - Utiliza-se em casos de
declinagcdo de competéncia em favor do Tribunal Regional do Trabalho. 928 -
BAIXA-REMETIDO A JUSTICA ELEITORAL - Utiliza-se em casos de declinacdo de
competéncia em favor da Justica Eleitoral (exceto o TRE).

Executantes
Servidor de secretaria

09. Remeter ao juizo competente

Descricao

Enviar pelo malote através de guia emitido pelo sistema o precesso com informacg8es sobre
remetente e destinatario. 920 - BAIXA-REMETIDO A JUSTICA COMUM ESTADUAL —
Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor da Justica Estadual. 918 -
BAIXA-REMETIDO A COMARCA DO INTERIOR — Utiliza-se em casos de declinacdo de
competéncia em favor da Justica Estadual no Interior. 917 - BAIXA-REMETIDO A OUTRA
SECAO JUDICIARIA — Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor de outras
Secdes Judiciarias. 921 — BAIXA-REMETIDO A JUSTICA DO TRABALHO — Utiliza-se em
casos de declinacdo de competéncia em favor da Justica do Trabalho (exceto o TRT). 923 —
BAIXA-REMETIDO AO STF — Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor do
Supremo Tribunal Federal. 927 — BAIXA-REMETIDO AO TRE - Utiliza-se em casos de
declinacéo de competéncia em favor do Tribunal Regional Eleitoral. 933 — BAIXA-REMETIDO
AO TRT — Utiliza-se em casos de declinacdo de competéncia em favor do Tribunal Regional do
Trabalho. 928 - BAIXA-REMETIDO A JUSTICA ELEITORAL - Utiliza-se em casos de
declinacdo de competéncia em favor da Justica Eleitoral (exceto o TRE).

Executantes
Servidor de secretaria

Implementacao
Servicio Web

11. A inicial esta apta?
PORTAOS
Sim

Nao
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13. Vicios sanaveis?
PORTAOS
Nao

Sim

15. Indeferir a inicial

Descricao

Verificar se 0o advogado ndo apresentou a emenda da inicial ou apresentou fora do prazo.
Nesse caso, 0 servidor devera decorrer o prazo ou certificar o descumprimento do despacho
anterior e encaminhar o processo para a proxima atividade que € fazer conclusdo para
sentenca para o indeferimento da inicial. Verificando que a peticdo ndo atende aos requisitos
do art. 295 do CPC ou que o autor ndo a emendou ou complementou conforme o determinado,
0 juiz indeferira a peticao inicial.

Executantes
juiz

17. Determinar a emenda

Descricao

Se da analise da peticédo inicial o servidor verificar que esta ausente algum requisito ou alguns
requisitos da Inicial, o servidor deverd elaborar a minuta de despacho indicando
especificadamente o que deve ser emendado. O Juiz, verificando a existéncia dos defeitos e
irregularidades capazes de dificultar o julgamento do mérito, determinara que o autor a emende
ou a complete no prazo de 10 dias.

Executantes
juiz

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: 6rgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartorio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatéria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacgao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.
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18. Aguardar prazo para emenda

Ciclo
10 Dias

O
19. Existe emenda?

PORTAOS

20. A emenda atende a determinacao?
PORTAOS
N&o

Sim
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Produzir provas
Verséo : 1.0

Autor : BizAgi Process Modeler.
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Produzir prova

Elementos do processo

01.Analisar qual o tipo de prova

Descricao

1. Se os elementos de prova apresentados na fase postulatoria, sobretudo documentos, nao
foram suficientes para formar a convic¢do do juiz, urge conceder as partes oportunidade de
provarem alegacdes, ou seja, o fato constitutivo do direito do autor, ou eventual fato impeditivo,
modificativo ou extintivo, argliido pelo réu (art. 333,CPC); 2. Toda prova ha de ter um obijeto,
uma finalidade, um destinatario e devera ser obtida mediante meios e métodos determinados.
Os meios legais de prova s&o os previstos nos artigos 342 a 443 do CPC, mas permite o
Caddigo outros meios ndo especificados, desde que “moralmente legitimos” (art. 332, CPC),
como por exemplo, a emprestada; 3. Ndo dependem de provas os fatos notorios, afirmados por
uma parte e confessados pela parte contraria, admitidos no processo como incontroversos, em
cujo favor milita presuncéo legal de existéncia ou de veracidade (art. 334, CPC). Fatos notorios
sao 0s acontecimentos de conhecimento geral, como por exemplo, as datas historicas;

Executantes
juiz

03.determinar apresentacao de documentos e medidas coercitivas ou
subrogatorias

Descricao

De acordo com o art.130 do CPC, cabera ao juiz, de oficio ou a requerimento da parte,
determinar as provas necessarias a instrucao do processo, indeferindo as diligéncias inlteis ou
meramente protelatorias. Pode o juiz ordenar que a parte, ou mesmo terceiro, exiba documento
ou coisa que se ache em seu poder (art. 355,CPC). Tal poder decorre do dispositivo segundo o
qual “ninguém se exime do dever de colaborar com o Poder Judiciario para o descobrimento da
verdade” (art. 339, CPC). A prova documental pode ser produzida em qualquer fase
processual, inclusive em grau de recurso

Executantes
juiz

Script
CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: Orgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
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conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartorio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatoria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacgao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.

04. Aguardar prazo de apresentacao

Descricao
Prazo fixado pelo juiz.

Ciclo
0 Dias

05. Dar vista as partes

Descricao

Se o pleito da parte autora esta fundamentado em supostos fatos supervenientes, cuja
demonstracdo se pretende através da juntada de documentos novos, o art. 398 do CPC
determina a intimag&o da parte contraria para se manifestar, no prazo de 10 (dez) dias, sobre a
pretensdo e os documentos novos apresentados pela parte Autora.

Executantes
Servidor de secretaria

-
P
'|_ 1k
Stacf

06. Aguardar prazo de devoluao dos autos

Ciclo
10 Dias

08. designar pericia

Descricao

A prova pericial pode consistir em exame, vistoria ou avaliacdo (art. 420,CPC). Exame é a
inspecéo realizada por perito para cientificar-se da existéncia de algum fato ou circunstancia
que interesse a solucao do litigio. Vistoria € a pericia que recai sobre bem imodvel. Avaliagéo é o
exame pericial destinado a verificar o valor em dinheiro de alguma coisa ou obrigagéo. Atentar
ao disposto nos artigos 421, 422, 427, 431-A, 431-B, 433 e 435 do CPC.
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Executantes
juiz

09. Decidir sobre incidente da pericia

Descricao
Apresentar os quesitos do juizo e intimar as partes para apresentarem 0S quesitos que
reputarem convenientes, e indicarem assistentes a pericia.

Executantes
juiz
10. Aguardar prazo para apresentacao do laudo

Descricao
Prazo fixado pelo juiz.

Ciclo
0 Dias

11. Intimar para falar do laudo

Descricao

Observar o disposto no art. 435 do CPC: “A parte, que desejar esclarecimento do perito e do
assistente técnico, requererd ao juiz que mande intima-lo a comparecer a audiéncia,
formulando desde logo as perguntas, sob forma de quesitos. Paragrafo Unico. O perito e o
assistente técnico s6 estardo obrigados a prestar os esclarecimentos a que se refere este
artigo, quando intimados 5 (cinco) dias antes da audiéncia.”

Executantes
juiz

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: Orgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartdrio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatéria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacéo: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.
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12. Houve pedido de esclarecimento/quesitos suplementares?
PORTAOS

Sim

13. Solicitar esclarecimento

Descricao

O art. 435 do Cddigo de Ritos estabelece a possibilidade de oitiva do perito, de forma a garantir
a parte o direito de serem esclarecidas todas as questdes levantadas no laudo pericial.
Desejando a parte esclarecimentos do perito, devera formular seus quesitos na forma
estabelecida pelo artigo 435 do C.P.C, ou seja, por escrito e antes da realizacdo da audiéncia.
Caso necessario, o juiz também pode solicitar esclarecimentos ao perito.

Executantes
juiz

=,

e
L

14. Aguardar prazo para esclarecimento

Descricao
Prazo fixado pelo juiz.

Ciclo
0 Dias

15. Manifestar sobre esclarecimento

Descricao
Dar vista as partes sobre laudo complementar ou esclarecimentos apresentados pelo perito.

Executantes
juiz

Script
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CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: 6rgdos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartorio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatoria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacgao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.

R

16. Aguardar resposta

Descricao
Prazo fixado pelo juiz.

Ciclo
0 Dias

17. Marcar audiéncia

Descricao
Selecionar dia de acordo com a agenda do juiz, elaborar despacho designando a data e
determinando a intimacado das partes e testemunhas para a audiéncia.

Executantes
juiz

Script

CHECKLIST INTIMACAO Envio: - por Diario Oficial: advogados das partes sem prerrogativas; -
por remessa: Orgaos conveniados; - por mandado: perito, partes, advogados, autarquias
conveniadas e ndo conveniadas; - Em cartorio: ciéncia nos autos; - Em audiéncia: ciéncia no
termo de audiéncia; - por AR: testemunhas, partes, peritos, advogados; - por carta precatoria:
partes, advogados, peritos. Suprimento de intimacgao: por juntada de peticdo. Certificar decurso
de prazo.

18. Realizar Audiéncia

Descricao
Ouvir as testemunhas e as partes, colhendo seus depoimentos, fazendo as perguntas que
julgar necessarias ao esclarecimento da demanda.

Executantes
juiz
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19. Harazbes finais?
PORTAOS
N&o
Sim
&

=

20. Aguardar prazo para razdes finais

Descricao
Prazo de 10 dias sucessivos.

Ciclo
10 Dias
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Participantes
juiz (Funcéo)
Servidor de secretaria (Fungéo)

Servidor (Funcéao)
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