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APRESENTAGCAO

Atualmente, muitas sdo as cobrangas por um Judiciario célere,
dinamico e eficaz. No entanto, somente teremos o alcance de um
novo ritmo no momento em que todos os servidores estiverem
alinhados em seus objetivos e cientes de suas atribuigdes.

O coracao de toda e qualquer organizagao, que a mantém
em funcionamento adequado, € o ser humano. Um servidor bem
orientado, motivado e consciente representa a diferenca entre o
fracasso e o sucesso.

O presente “Manual de Praticas Cartorarias” tem como
fun¢do precipua facilitar os trabalhos cartorarios, por meio da
orientacdo e padronizacdo dos servigos desenvolvidos pelas
Unidades Judicidrias.

Desse modo, o Manual destina-se aos servidores judiciarios,
desenvolvido mediante a observacdo das suas funcdes basicas e
suas perspectivas. Objetiva-se, ainda, que este manual possa ser
utilizado como forma de reciclagem dos servidores antigos, que ja
possuem completo conhecimento e dominio das praticas
desenvolvidas em um cartério judicial, bem como, para que sirva
de primeiro contato dos novos servidores que possam vir a integrar
o quadro do TJIBA.

Durante a elaboracdo deste Manual, houve a preocupagio
com a sua praticidade e aplicabilidade dentro das Secretarias
Judiciais, tendo sido cuidadosamente preparado apds entrevistas
em algumas Unidades.

Assim, somente ap6s o contato com a realidade das
serventias judiciais, deu-se a elaboracao dos trabalhos, tendo sido
cuidadosamente elaborado com a utilizacdo de uma linguagem
simples e clara, a fim de ser bem entendido por todos que dele
necessitam.

Serao esclarecidos os conceitos basicos para o desempenho
das fungdes, por intermédio de um passo-a-passo que engloba desde
conceitos, forma de execucgdo das tarefas e modelos, até a
metodologia para cadastramento no sistema de processamento de
dados do Tribunal de Justiga da Bahia, qual seja, o Sistema SAIPRO.

A fim de garantir sua praticidade, pretende-se com este Manual,
descrever de forma generalizada todos os procedimentos de um
Cartorio Judicial, de modo a ser amplamente utilizado por todos os
tipos de serventia, independentemente de sua especializagao.

Serao abordados os temas de organizacdo judiciaria, quadro
de funciondrios, apresentacdo de um fluxograma de andamento
processual e, finalmente, as rotinas cartorarias, com modelos e
indicacdo do adequado cadastramento no sistema SAIPRO.

Boa leitura!
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O PODER JUDICIARIO

O Poder Judiciario ¢ um dos trés poderes do Estado moderno na divisdo preconizada por
Montesquieu, em sua teoria da separagao (triparticdo) dos poderes, ao lado do Poder Executivo
e do Poder Legislativo.

Teve o Poder Judiciario sua concepgao basica a partir da necessidade de um ente publico,
o Estado, substituir as partes conflitantes, impondo, de modo definitivo, sua solugdo para o litigio,
limitando assim o alcance de métodos primitivos usados pela humanidade.

Tendo por fungdo principal (tipica) compor conflitos de interesses em casos concretos, a
fungdo jurisdicional se realiza por meio de um processo judicial. A esta func¢ao jurisdicional do
Poder Judiciario cabe o papel de fazer valer o ordenamento juridico vigente.

Por estas razdes o particular tem que comparecer ao Poder Judiciario, pois este se apropria
da faculdade daquele de fazer valer seus direitos pelas proprias maos.

A estrutura do Poder Judiciario em nosso Pais esta calcada na forma de Estado (forma
Federativa) por nds adotada, a qual permite a coexisténcia de uma justica nacional (Federal, em
sentido amplo) e uma justica local (estadual e distrital — esta federal em sentido estrito).

A Constituicdo Federal de 1988 trata do Poder Judiciario do art. 92 ao 126, sendo que, em
seu artigo 92, dispoe que sdo 6rgdos do Poder Judiciario: o Supremo Tribunal Federal (STF), o
Conselho Nacional de Justiga (CNJ), o Superior Tribunal de Justi¢a (STJ), os Tribunais Regionais
Federais (TRF) e Juizes Federais, os Tribunais e Juizes do Trabalho, os Tribunais ¢ Juizes Eleitorais,
os Tribunais e Juizes Militares e os Tribunais e Juizes dos Estados e do Distrito Federal ¢
Territorios.

Neste sentido, o Poder Judiciario ¢ exercido em primeira instancia pelos Juizes de Direito,
possuindo estes a capacidade e a prerrogativa de julgar, de acordo com as regras constitucionais
e leis criadas pelo Poder Legislativo, bem como garantir a execu¢do das mesmas e reparar
relagdes juridicas violadas.

O TRIBUNAL DE JUSTICA

O Tribunal de Justica da Bahia tem jurisdicdo em todo o Estado e ¢ a instancia mais
elevada do Judiciario Estadual. Composto, atualmente, por 35 (trinta e cinco) desembargadores,
tem sede no Centro Administrativo da Bahia, em Salvador.

As vagas para Desembargador sdo preenchidas por Juizes de Direito, com base nos critérios
de antiguidade e de merecimento. Um quinto dos lugares € reservado a advogados e membros do
Ministério Publico, sendo destes ultimos exigidos, pelo menos, dez anos de pratica forense, notério
saber juridico e idoneidade moral, para que possam ser investidos no cargo.

O Tribunal de Justica ¢é dirigido pela Mesa Diretora, constituida de um Presidente, dois
Vice-Presidentes, um Corregedor Geral e um Corregedor das Comarcas do Interior. Escolhidos
entre os desembargadores mais antigos na Corte, os integrantes da Mesa exercem gestdes de
dois anos de duragao, ndo podendo ser reeleitos para o cargo.

O Tribunal de Justica tem as competéncias e atribui¢des previstas na Constitui¢do Federal,
na LOJ — Lei de Organizagao Judiciaria e no Regimento Interno do Tribunal de Justiga do Estado
da Bahia.
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Presidéncia

E exercida por meio do Chefe do Judiciario do Estado, o Presidente do Tribunal de Justica,
o qual é escolhido dentre os desembargadores mais antigos, mediante escrutinio secreto de seus
pares, para mandato de 02 (dois anos).

Ao Presidente do Tribunal de Justi¢a cabe, dentre outras tantas atribuigdes (v. art. 84 da
Resolugdo n°13/2008 — Regimento Interno do TIBA) representar o Poder Judiciario nas suas
relacdes com os demais poderes do Estado e corresponder-se com as autoridades publicas sobre
os assuntos que se relacionem com a Administragdo da Justica.

Vice-Presidéncias

O Regimento Interno do Tribunal de Justica da Bahia aponta, hoje, a existéncia de duas
vice-presidéncias.

A 1* Vice-Presidéncia, nos termos do artigo 85 da Resolugdo n° 13/2008, cabe substituir
o(a) Presidente do Tribunal em suas auséncias e impedimentos, relatar exce¢do de impedimento
ou de suspeicdo oposta ao Presidente, dentre outras atribuicoes.

Ja em relagdo a 2* Vice-Presidéncia compete dirigir a Secdo de Magistrados, a Ouvidoria
Judicial e a Secdo de Recursos, dentre outras atribuigdes previstas no artigo 86 da Resolucdo
n°13/2008.

Corregedorias da Justica

As Corregedorias da Justica sdo 6rgdos do Tribunal de Justica com a competéncia de
fiscalizar, disciplinar e orientar administrativamente os Juizes de Direito, serventuarios e servidores,
com atuagdo em todo o Estado e sede na sua capital. Exercidas, respectivamente, por 02 (dois)
Desembargadores eleitos, denominados Corregedor Geral de Justi¢a e Corregedor das Comarcas
do Interior, sendo estes auxiliados por 09 (nove) Juizes de Direito por eles indicados.

Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do Estado da Bahia

O Poder Judiciario do Estado da Bahia compreende 6rgaos judicantes, colegiados e
singulares, 6rgaos de correi¢do, o0rgados auxiliares judicantes e extrajudiciais e 6rgdos de apoio
técnico-administrativo. As fungdes judicantes e de correi¢ao sdo exercidas por magistrados ¢ as
fungdes dos 6rgdos auxiliares e de apoio técnico-administrativo sdo exercidas por servidores
recrutados na forma da lei.

Os 6rgaos judicantes sdo: Tribunal de Justica, Juizes de Direito, Tribunais do Juri, Juizes
Auditores e Conselhos da Justica Militar, Juizes Substitutos, Turmas Recursais dos Juizados
Especiais Civeis e Criminais, Juizados Especiais Civeis e Criminais, Conselhos Municipais de
Conciliagdo, Juizes de Paz e outros o6rgéaos instituidos por Lei.

Os orgdos de correicdo sdo: Tribunal Pleno, Conselho da Magistratura, Corregedoria da
Justica, Juizes de Direito e Substitutos.

Os orgdos auxiliares sdo os Oficios e as Serventias Judiciais. Os Oficios da Justiga sdo
orgdos extrajudiciais que compreendem os servigos notariais e de registros publicos. As Serventias
da Justiga sdo os 6rgdos auxiliares do Foro Judicial.



Os orgdos de apoio técnico-administrativo sdo as Secretarias do Tribunal de Justica.

Para o exercicio das atividades jurisdicionais, o territério do Estado da Bahia constitui
sec¢do judiciaria Unica, fracionada, para efeitos da administracdao da Justica, em Subsegdes, Regides,
Circunscrigdes, Comarcas, Comarcas Nao-Instaladas, Distritos e Varas. Assim, segundo o artigo
15, § 1° da Lei de Organizacdo Judiciaria do Estado, entende-se como:

I — Secdo Judiciaria, o conjunto das Subsec¢des Judiciarias;

II — Subsecdes Judiciarias, o agrupamento de Regides Judiciarias;

III — Regiodes Judiciarias, o agrupamento de Circunscri¢gdes Judiciarias;

IV — Circunscrigdes Judiciarias, o agrupamento de Comarcas ¢ Comarcas Nao-Instaladas,
contiguas, com atuacao distinta, embora integradas;

V — Comarca, unidade de divisdo judiciaria autdbnoma, sede de Juizo tnico, ou multiplo
quando desdobrada em Varas;

VI — Vara, unidade de divisdo judiciaria integrada jurisdicional e administrativamente a
uma Comarca constituida por mais de um Juizo;

VII — Distrito, subdivisao territorial da Comarca; e

VIII — Comarca Nao-Instalada, todo municipio que ainda nio seja sede de Comarca.

A estrutura do Poder Judiciario contempla a regionalizagao de foruns onde funcionam
Varas Civeis, Criminais, de Familia, do Consumidor, bem como as Varas Especializadas e as
Privativas, os Juizados Especiais e, também, Cartorios Extrajudiciais onde o contingente
populacional exigir.

Comarca

Comarca é a denominagdo dada a divisdo do territorio do Estado para efeito de
administragdo da Justica Estadual. Sendo a Comarca sede de uma ou mais unidades jurisdicionais,
constituindo-se como o territério em que o juiz exerce a jurisdigao.

A cada Municipio corresponderd uma Comarca. Até que sejam instaladas Comarcas,
permanecem reunidos, em Comarca Unica, com a denominag¢ao do Municipio que lhe servir de
sede, os municipios agrupados nos termos da LOJ.

As Comarcas do Estado da Bahia estdo divididas em 03 (trés) entrancias: Inicial,
Intermediaria e Final. A classificagdo e a reclassificacdo das Comarcas, por entrancias, dependerdo
de lei e obedecerdo a fatores objetivos, relacionados com a extensdo territorial, o nimero de
habitantes, o colégio eleitoral, o movimento forense e a receita tributaria.

Hoje, a divisao judiciaria do Estado da Bahia comporta 219 Comarcas de Entrancia Inicial,
58 Comarcas de Entrancia Intermediaria ¢ 01 Comarca de Entrancia Final, sendo esta tltima a
cidade de Salvador, totalizando 278 Comarcas no Estado.

Vara

Vara ¢ o lugar onde sdo processadas e julgadas as agdes no primeiro grau, ou seja, ¢ o local
onde o Juiz exerce a sua atividade jurisdicional, definindo, assim, suas respectivas competéncias.

As Varas sdo criadas por lei e instaladas sempre que o movimento forense o exigir, quando
for indicada a especializagao das fung¢des jurisdicionais ou a extensdo territorial da Comarca
ou o niumero de habitantes dos municipios que a integrem recomendar a descentralizagdo
(art.32 da LOJ).
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QUADRO DE PESSOAL (SERVIDORES JUDICIARIOS)

Sao denominados servidores judiciarios, em sentido genérico, os ocupantes dos cargos de
carater permanente ou de provimento temporario dos 6rgaos auxiliares e de apoio técnico-admi-
nistrativo do Judiciario.

Aos servidores aplicar-se-ao, entre outras, as normas de ingresso nos cargos e func¢des
mediante concurso publico e as normas de probidade, zelo, eficiéncia, disciplina e urbanidade no
desempenho das respectivas atividades.

O Quadro de Pessoal efetivo do Poder Judiciario é composto pelas seguintes Carreiras
Judiciarias, constituidas pelos respectivos cargos de provimento efetivo:

I — Analista Judiciario;
IT — Técnico Judiciario.

Analista Judiciario

Compreende os cargos que exigem nivel superior. Sdo as atividades de planejamento,
organizagdo, coordenagdo, supervisdo técnica, assessoramento, elaboracdo de laudos,
consultoria e execucdo de tarefas de elevado grau de complexidade, podendo ser de natureza
interna e externa.

Dentre as atividades acima apontadas destacam-se, especialmente, servigos realizados
dentro do cartério privativamente por bacharéis em Direito, abrangendo processamento de feitos,
execucdo de mandados, andlise e pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia nos varios
ramos do Direito, bem como elaboragdo de pareceres juridicos.

No quadro de servidores das serventias de 1° grau do judiciario baiano, sdo tidos como
analistas judiciarios os cargos de escrivao, subescrivao e oficial de justica avaliador, funcionan-
do, por outro lado, como técnico judiciario nas serventias a figura do escrevente.

Escrivao

“Oficial publico que, junto a uma autoridade judiciaria, escreve ou subscreve as atas, 0s
termos e os atos processuais que correm no seu Cartorio. Trata-se do serventuario da justica
que, além de escrever os processos, atos e termos, pratica todas as diligéncias ordenadas pelo
orgao judicante; atende o expediente do juizo; comparece as audiéncias em que tiver de funcionar
com o juiz; fornece certidoes; cuida do arquivo da escrivania; faz as citagdes, intimagdes e
notificagdes que ndo forem da incumbéncia do oficial de justica; da informagdes sobre o
andamento do processo etc.” (DINIZ, p.378).

Suas atribuicdes legais estdo previstas no artigo 141 do CPC e no ambito do TIBA estao
apontadas no artigo 247 da Lei n® 10.845/07 — LOJ (v. Anexo I).

Subescrivao

Cargo previsto no art. 248 da LOJ, ¢ também analista judiciario e tem como func¢ao subs-

tituir o titular do cartdrio nas suas faltas e impedimentos. Para tanto, possui as mesmas atribui-
¢Oes descritas no art. 247 da LOJ.



Oficial de Justica Avaliador

“E 0 antigo meirinho, o funcionario do juizo que se encarrega de cumprir os mandados relativos
a diligéncias fora de cartorio, como citagdes, intimagdes, notificagdes, penhoras, sequestros, busca
e apreensdo, imissdo de posse, conducdo de testemunhas etc. Sao os oficiais de justiga, em sintese,
os mensageiros e executores de ordens judiciais”. (THEODORO JUNIOR, p. 209).

E o responsavel pela realizacao das diligéncias necessarias ao regular andamento do feito,
atuando principalmente no cumprimento de mandados, fazendo inventario e avaliacdo de bens e
lavrando termos de penhora e certidoes referentes aos atos que praticarem.

Suas atribuigdes, prerrogativas e deveres estdo descritos na LOJ nos artigos 256 a 259.

Técnico Judiciario

Ao técnico judiciario auxiliar cabe realizar as atividades de natureza técnica e administrativa
do Cartoério (digitagdo e registro de documentos, atendimento ao publico, guarda e partilha de
bens, distribui¢ao de processos e calculo de custas judiciais), além de dar cumprimento aos atos
processuais que lhe forem delegados/autorizados pelo escrivao judicial. Deve zelar pelo tra-
mite regular dos processos e pela organizagao do Cartorio, seguindo as normas e diretrizes
deste manual.

Escrevente de cartorio

Dispde o artigo 261 da LOJ que ao escrevente incumbe a execugao de atividades judiciarias
de nivel médio, de natureza processual judiciaria e, eventualmente, administrativa, além da
execucdo das tarefas descritas nos incisos do mencionado artigo.

Diretor de Secretaria

Trata-se de Fungdo e ndo de Cargo, sendo assim, da-se mediante nomeacdo. Atualmente
encontra-se disponibilizada apenas para as Entrancias Especial e Intermediaria. Possui as mes-
mas atribui¢des ofertadas ao escrivao.

ROTINAS CARTORARIAS
Peticao Inicial

E a peca inicial do processo, na qual o autor formula o seu pedido. Assim, a resposta do réu
e a sentenca proferida pelo juiz terdo por base o contetido apresentado na peti¢do inicial, que
especificara os limites da lide. Note-se que o magistrado ndo podera decidir além, aquém ou fora
do pedido formulado pelo autor na inicial. Onde:

- Partes — Sao pessoas que participam da relagdo juridica processual, desenvolvida perante o juiz.
- Autor — Pessoa que propde uma agao.
« Réu — Pessoa contra quem foi proposta a agao.

Segundo o artigo 282, do Codigo de Processo Civil, a peticdo inicial devera preencher
certos requisitos, sob pena de ser considerada inepta.
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Sao requisitos da peti¢do inicial:

I — o enderegamento;

II — os nomes, prenomes, estado civil, profissdo, domicilio e residéncia do autor e do réu;
III — o fato e os fundamentos juridicos do pedido;

IV — o pedido, com as suas especificagdes;

V — o valor da causa;

VI — as provas com que o autor pretende demonstrar a verdade dos fatos alegados;

VII — o requerimento para a citacao do réu.

Sem prejuizo destes requisitos legais, a Corregedoria Geral de Justica editou o Provimento
n° 01/2010 (documento anexo), que inseriu nesse rol outras informagdes indispensaveis a
distribuicdo das petigdes iniciais, contestagdes, reconvengdes, excegdes € quaisquer outros
incidentes, quais sejam:

VIII — o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou do Registro Geral (RG),
quando se tratar de pessoa fisica, assim como o nimero de inscrigdo do CNPJ, quando
se tratar de pessoa juridica; e

IX — 0 nome e enderegco completo do(s) advogado(s) subscritor(es) e o(s) respectivo(s)
numero(s) de inscricdo da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), com a indicagao da
Secdo na qual se encontra(m) inscrito(s).

O Provimento n° 01/2010, que disciplina o cadastramento de autos, a qualificacdo de
partes e terceiros, e da outras providéncias, tem o intuito de ordenar e racionalizar os servigos de
protocolo e distribuicao de feitos.

Distribuicao

E o ato de o foro repartir os feitos ou servigos, com a designagao de serventuario ou juiz,
quando mais de um houver na comarca de modo rotativo e obrigatorio.

E a escolha do juiz (ou relator) do processo mediante sorteio. Pode acontecer também por
prevencdo, ou seja, o processo ¢ distribuido para um juiz ja vinculado a causa ou a processo
conexo. No caso de um juiz declarar-se impedido ¢ feito novo sorteio.

Recebida a peticdo inicial se verificara:

a) se estd acompanhada dos documentos nela mencionados,

b) se ha copia suficiente para os réus serem citados,

¢) se o pagamento das custas foi concretizado,

d) se estdo presentes as procuragdes e se 0 autor é pessoa juridica, caso que devera acom-
panhar também copia do contrato social ou da ata da assembléia, ambos devidamente
registrados na junta comercial.

Contudo, vale salientar que cabe ao magistrado o indeferimento da peticdo inicial e, ao
serventuario, tdo somente certificar a auséncia do quanto acima mencionado.

Ademais, neste momento, vale apontar uma questio especifica do TIBA com referéncia
ao quanto acima explanado. No que diz respeito ao recolhimento das custas processuais, o Tribunal
vem intensificando seus esfor¢os nesta seara, qual seja, na incrementacao da receita do Estado
da Bahia, inclusive ja tendo elaborado um manual especifico, o “Manual de Apuracio e
Cobranca de Custas Cartorarias” (atualmente sob revisdo/atualizacdo), e bem assim
confeccionado o Oficio Circular CTL/CDFIS n° 671/2009, que da orientagdes as serventias
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sobre procedimentos e cumprimento de normas relativas a arrecadagdo (documento anexo).

A distribuig@o deve ser realizada no sistema SAIPRO, mediante os seguintes procedimentos:

1° PASSO Para distribuir um processo no sistema SAIPRO, siga o menu
Setor de Distribui¢do » Distribui¢do de processos » Distribuir processo.

2° PASSO Informe o tipo de processo. Para selecionar tipo de Vara, clique sobre
o botdo localizado a direita do campo como mostra a figura abaixo.
Selecione o tipo de vara, dentre as apresentadas na Lista de Valores,
clicando sobre o seu nome.

Distribui Processo do Primeiro Grau ' Lista de Valores: TIPO DE VARA
Critério de pesquisa para TIPO DE VARA-

Tipo de Processo: IPeﬁt_:éo Inicial

Tipo de Vara: |

Classe: |

Assunto: |

3° PASSO Apos selecionar a classe e o assunto referente ao processo, clique no
botdo “Continuar’”.

Distribui Processo do Primeiro Grau

Tipo de Processo: |Petic_:éc Inicial 3
Tipo de Vara: | =l

e ©

O préoximo passo ¢ cadastrar as partes associadas ao processo.
Associar parte | ao processo

Inicialmente ¢ feito o cadastro da parte I, ou seja, da parte ativa do processo (Ex.: autor).

1° PASSO Informe o tipo da parte. Preencha os dados solicitados conforme a figura.

Associa Parte | a Processo

Tipo da Parte: (AUTOR =]
Tipo de Pesquisa: ¢ Fonética  Nome

Nome da Parte: <|antonio manoel de souza >
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2° PASSO Informe a UF da OAB do Advogado. Para pesquisar o advogado,
clique sobre o botdo a direita do campo OAB, como apresentado na
figura abaixo. Digite o nome do Advogado na janela de busca. Utilize o

simbolo % para otimizar a pesquisa. Clique em “OK”. Clique sobre o
nome do advogado para seleciond-lo e retornar a tela de cadastro.

Associa Parte | a Processo

Tipo da Parte: !AUTOR -‘I
albero
Tipo de Pesquisa: Fonética © Nome =D

|
Nome da Parte: antonio manoel de souza Li de Valores: OAB
UF OAB: BA 3 ' '
OAB: S astrar Advoggdb Cnitério de pesquisa para OAB:
Nome do Advogado: | [oarios ooy | [JUacaizai| JEnGaer I
Ordem: [1
UF: BA

|
Observagio:

~| |oaB o

= gk - e 16 |CARLOS ALBERTO DE CASTRO
Continuar | Limpar | Canceler | ORAES

ATENCAO Caso o advogado ndo tenha cadastro no sistema, clique no link
“Cadastrar Advogado” para adiciona-lo. Informe a Ordem de
apresentac¢do da parte cadastrada para o processo. Um campo para

observacgdo é disponibilizado, sendo de preenchimento opcional. Apos
o preenchimento dos campos, clique em “Continuar” para dar
seguimento ao cadastro do processo.

Associa Parte | a Processo

Tipo da Parte: IAUTOR vl

Tipo de Pesquisa: Fonética & Nome

Nome da Parte: |antonio manoel de souza
UF OAB: [ea =] 4
OAB: |ooon4n16 Cadastrar Advogado
Nome do Advoegado: [CARLOS ALBERTO DE RO MORAES
Ordem:

=
Observagéo:

3° PASSO Caso o sistema possua nomes semelhantes ao que se deseja cadastrar, a
proxima tela apresenta uma lista de nomes da Parte I para que o
usudrio possa selecionar o nome desejado.

Associa Parte a Processo

|Nnme da Parte [Numa da Mae Ellume do Pai [Naﬁ:{memn
[ANTONIO MANOEL DE SOUZA | | |
|ANTONIO MANOEL DE SOUZA [MARIA DE SOUZA LOSE DE SOUZA |
[ (CARTEIRA DE IDENTIDADE: 123456 ,_
|ANTONIO MANOEL DE SOUZA [MARIA DE SOUZA JOSE DE SOUZA | v

[ |CARTEIRA DE IDENTIDADE: 123456

Ocorréncias de 1a3em 3
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4° PASSO Utilize os botoes “Primeiro”, “Anterior”, “Proximo” e “Ultimo” para

consultar toda a lista apresentada. O total de ocorréncias é informado.
Clique uma vez sobre o nome da parte desejada para selecionad-la.

Associa Parte a Processo

|Nnme da Parte [Hnme daMze  |Nome do Pai |Hasclmentn

IANTONIO MANOEL DE SOUZA | I |
IANTONIO MANOEL DE SOUZA [MARIA DE SOUZA JOSE DE SOUZA |

| CARTEIRA DE IDENTIDADE: 123456

|A DE SOUZA IOSE DE SOUZA | '
ICARTERA DE IDENTIDADE: 123456

Ocorrénciasde 1aZem 3

Associar Parte Il ao processo

A proxima etapa € associar a Parte I ao processo. Proceda da mesma maneira como foi
feito o cadastro da Parte 1.

1° PASSO Informe o tipo da parte. Ao final, cliqgue em “Continuar’.

Associa Parte Il a Processo

Tipo da Parte:

Nome da Parte: |francisco josé dos santos
UF DAB:
OABR: 5l Cadastrar Advogado .|
Nome do Advogado: IANTONICI PEREIRA DE CERQUEIRA

Orden: -

Observagio:

Nenhum registro encontrado

2° PASSO Se a parte ndo estiver cadastrada, sera
necessario realizar seu cadastro. Clique no
link “Incluir parte”.

Cadastrar nova parte

1° PASSO Preencha os campos que qualificam a parte e clique em “Continuar”.
Cadastra Nova Parte
Nome da Parte: IFRANOISCO JOSE DOS SANTOS
Natureza da Parte: [PESSOAFISICA =]
Nome da Mae: I
Nome do Pai: |

Tipo de Documento:  |CARTEIRADE IDENTIDADE ~ +|
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2° PASSO A proxima tela apresenta campos para o cadastro de dados

complementares do processo. Informe se o processo possui assisténcia
Jjudiciaria, o valor da causa (quando necessario) e o tipo de distribuicdo.

Cadastra Dados Complementares de Processo Primeiro Grau

Tipo do Processo: EETICAD INICIAL

Classe: INV. E ARROLAMENTO

Procedimento: JUIZO CRIMINAL

Assisténcia Judiciaria: [NAO =] N
Valor da Causa: I 99999999999 99

Escolha o Tipo de Distribuigio:

¢ DEPENDENCIA

€ DIRECIONAMENTO
C DISTRITAL

& SORTEIO

Continuar | Limpar | Cancalar |

Os tipos de distribuicao sdo classificados da seguinte forma:

- Dependéncia — quando um processo vai tramitar apenso a outro ja existente, entdo o
processo ¢ distribuido para a mesma Vara do anterior.

- Direcionamento — quando a classe permite que o processo seja direcionado, neste caso o
advogado escolhe a Vara para onde o processo deve ser encaminhado.

- Distrital — quando o processo ¢ encaminhado a uma Vara distrital (hoje ndo existe mais
varas distritais).

- Sorteio — forma mais comum de distribui¢@o, o processo ¢ sorteado levando-se em
consideragdo o tipo de Vara e classe (a¢do) associada.

3° PASSO Clique em “Continuar” para prosseguir o cadastro. Em seguida, serd

exibida a tela abaixo. Clique no link “Resultado da distribui¢do”, para
imprimir o relatorio da distribuicdo.

Sucesso!
O Processo 3168899-0/2010 foi distibuido com sucesso para a seguinte Vara: 16* V DOS FEITOS DE REL DE CONS CIV E COMERCIAIS
[[] Indicar se ha outras Partes Ativas Emissdio: 21/08/2003
46 Poder Judicidario
[ Indicar se ha outras Partes Passivas & Tribunal de Justiga do Estado da Bahia
SETOR DE DI STRIBUIC.ﬁO
Resgultado da distribuicio
Processo:  41472-6/2003 PETICEC INICIAL
Classe: INV. E ARROLAMENTO
Procedimento: JUIZ0O CRIMINAL
Valor Agio: , 00
AUTCR : ANTONIO MANOEL DE SOUZA

Advogado: 00004016BA - CARLOS ALBERTO DE CASTRO MORAES

REU : FRANCISCO JOSE DOS SANTOS
Advogado: 0004478BA - ANTONIO PEREIRA DE CERQUEIRA

@RIB{JI@O NORMAL: SORTEL
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Distribuicao Manual de Processo

A distribuicdo manual de processo € realizada para cadastrar processos que foram sorteados
quando o Sistema nio estava disponivel. Uma relagdo de numeros que serdo utilizados, deve ser
impressa para esse fim.

Precisando emitir relagdo de numeros de processos para a hipotese de uma distribuigao
manual ser necessaria, execute os seguintes passos:

1° PASSO Siga o menu Setor de distribui¢do » Relatorios do Setor de

Distribui¢do » Etiqueta para distribui¢do manual de processo.

Imprime Etiquetas com os Numeros de Processo para a Distribuigio

2° PASSO Informe a quantidade de
numeros de processos a

serem gerados. Em seguida, Quantidade de Nimero de Pmsm

. “ g 2
cligue em “Continuar”. i

Inf: a quantidade de p desejada para a geragio do relaténo :

3° PASSO Para realizar a distribuicdo manual de processo, siga o menu do Setor
de Distribui¢do » Distribuicdo de processos » Distribuicdo manual de
processo. A proxima tela apresentara o cadastro de parte ao processo.

4° PASSO Informe o numero e o tipo de processo. O numero deve ser um dos
gerados na rela¢do de numeros emitidos. Selecione o tipo de Vara, a
classe e o assunto. Informe a data da distribui¢do. O motivo da
distribuicdo manual deve ser apresentado. Apos o preenchimento de
todos os campos, clique em “Continuar”.

Distribuicao Manual de Processo

Processo: g 2 805.0001
Tipo de Processo: Peticdo Inicial '

Tipo de Vara: [
Classe: [

Assunto: | @
Procedimento:
Data da Distribuicio DAIVIAAAL) ;

Informe o motivo para a distribuicio Manual:

CloninuarY( Limpar |

5° PASSO Informe o tipo da parte, o tipo da pesquisa e o nome da parte. Informe
a UF da OAB do advogado da parte. Pesquise o advogado, clicando na

seta indicada. A ordem de apresentacdo da parte é indicada e pode ser
alterada. Um campo de Observagdo é disponibilizado, sendo de
preenchimento opcional.Clique em “Continuar” para prosseguir o cadastro.
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Associa Parte | a Processo

Lista de Valores: OAB

Tipo da Parte: AUTOR » Critério de pesquisa para OAB:

Tipo de Pesquisa:  C Fonética @ Nome T [
[caros% Localizar | Encerar |

Nome da Parte: |antonio manoel de souza

UF OAB: |BA v[ ; UF: BA

OAB:

Nome do Advogado: [CARLOS MEGA {OSAJ:z {g e S
0SE-2601 |CARLO: AVIO LIVEIRA

Ordem: |1 )

Observagéo:

[0000457 |CARLOS CARVALHO

6° PASSO Clique sobre o link da parte desejada.

Associa Parte a Processo

[Nome da Parte [Nome da Mde  |Nome do Pai  |Nascimento
|ANTONIO MANOEL DE SOUZA |MARIA DE SOUZA lJOSE DE SOUZA |

| CARTEIRA DE IDENTIDADE: 123456 A
IA DE SOUZA [JOSE DE SOUZA |
|CARTEIRA DE IDENTIDADE: 123456

Ocorrénciasde 1a3em 3

[Incluir Parte]

7° PASSO Apos o cadastro da parte I, informe os dados complementares do
processo. Informe a Vara para a qual o processo foi sorteado.

A complementagdo e alteracoes referentes ao cadastro dos processos
sdo realizadas nesse item.

Distribuigdo Manual de Processo

Sucesso!
O Processo 19734-6/2003 fo1 distribuido com sucesso para a seguinte VaralA VARA DOS FEITOS CIVEIS

[T Indicar se ha outras Partes Ativas
I™ Indicar se hé outras Partes Passivas

Resultado da Distribuicio |

Associar processo / parte / advogado

1° PASSO

Para associar mais partes e os advogados das partes ao processo,

siga o menu Setor de distribuicdo » Complementagdo / Altera¢do *
Associar processo / parte / advogado.
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Associa Parte a Processo

2° PASSO E necessdrio cadastrar as partes associadas
ao processo. Inicialmente é feito o cadastro :
da Parte I, ou seja, da parte ativa do Processo: |1 9734-6/2003
processo (Ex:autor). Informe o tipo da parte.
Preencha os dados solicitados.

3° PASSO Caso o sistema possua em seu cadastro nomes semelhantes, a proxima
tela apresenta uma lista de nomes da parte para que o usudrio possa
selecionar o desejado. Utilize os botoes “Primeiro”, “Anterior”,
“Préximo” e “Ultimo” para consultar toda a lista apresentada. O total de
ocorréncias é informado. Clique uma vez sobre o nome da parte
desejada, para seleciona-la. A parte é associada ao processo.

Associa Parte a Processo
Processo: 19734-6/2003
Tipo da Parte: AUTOR =

Tipo de Pesquisa: © Fonética * Nome
Nome da Parte: |

Réu Preso: |NEa v' 1
Ordem: |3
Obhservagéo:

- |

Qutro Processo

[Tipo da parte [Nome da parte [Ordem
AUTOR  |ANTONIO MANOEL DE SOUZA| 1
[REU TOAQUIM SOARES CAMPOS | 2

4° PASSO Caso a parte pesquisada ainda ndo seja bk e A R

encontrada no Sistema, clique no link
(s . 2 . . 4
Incluir parte”, para adiciond-la.

Ut LS D s R |

5° PASSO Preencha os campos referentes a qualificagcdo da parte. Apos o
cadastro de nova parte, clique no link “Associar nova parte ao
processo”’, para atualizar a lista de partes do processo.

6° PASSO Para associar um advogado a uma das [ANTONI0 MANOE. DE SOUZA =
partes cadastradas, clique sobre o link [ QIR RO NV Fe77Y 3
do “tipo da parte = A JOAO FRANCISCO DE ALCANTARA| 5
i A
[TOAQUIM SOARES CAMFPOS =2

Ausizar | _Restaurer |

7° PASSO Clique no link “Associar
novo advogado a parte "7/6) [Alcunha] [Associa Nova Parte ao Processo] [Outro Processo

processo & para incluir o Nenhum advogado associado a esta parte.
advogado.
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Associa Parte e Advogado

8° PASSO Pesquise o nome do advogado
clicando sobre a seta do campo | e
: Parte: JOAO FRANCISCO DE ALCANTARA
OAB. Selecione o advogado da UF Cadastro Advogado: [6A 5]
lista de valores apresentada, : 00000749
para retornar ao cadastro. So s |ANGELITAMENEZES
entdo clique em “Incluir”.

9° PASSO Para excluir um advogado associado a parte, clique sobre o tipo da
parte desejada. O nome do advogado associado a parte é apresentado.
Clique sobre o nome do advogado. Clique no botio “Excluir” para
executar a opera¢do desejada.

Associa Parte e Advogado

Advogados associados a Parte

Processo: 19734-6/2003

| OAB L Nome Parte: JOAO FRANCISCO DE ALCANTARA
|00004594 - BARLUIS CARLOS DA LU= UF Cadastro Advogado: BA

OAB: 00004594
LUIS CARLOS DALUZ

Ap6s realizar a distribui¢ao do processo, registrar no livro tombo do sistema SAIPRO.

Livro Tombo Digital (somente disponivel para Salvador)

Receber Processos da Distribuigao

1° PASSO Para receber processos da -5 Mavim&ntag‘c’m.de Processo
distribuicdo, acesse Atribuigcoes -] Livro Tombo Digital
da Vara *» Livro Tombo Digital » I: Receber Pr da DistribuigSo
Receber Processos da Distribuigdo. @ Receber Precatérias da Distribuico

2° PASSO Se existirem processos para serem recebidos, a tela abaixo serd

apresentada. Clique na(s) caixa(s) referente(s) ao(s) processo(s) que
serd(do) recebido(s) da distribui¢do. Clique no botdo “Continuar”.

Recebimento de Processos na Vara: 11A VARA FEITOS CRIMINAIS

|Processo |Classe [Data da Distiibuicéio [Data de Envio
999999-9f200? ACAO PENAL [26/04/2007 14:59  [23/07/2007 15:14

{ Continuar P| Marcar Todos ][ DesMarcar Todos ]

3° PASSO Caso contrario, uma mensagem informard que ndo hd processos a

serem recebidos. Clique no botdo “Continuar”.
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4° PASSO Clique no link “Receber novos processos”, para retornar a tela inicial.

Clique no link “Relatorio de processos recebidos”, para gerar um
arquivo de impressdo dos processos recebidos.

Processos recebidos na Vara: 11A VARA FEITOS CRIMINAIS

| Processo | Classe |Data da Distribuiciio | Data de Envio |Data do Recebimento
1999999-9/2007 ACAO PENAL 26/04/2007 14:59  23/07/2007 15:14 21/11/2007 15:14

ﬁgger novos grocessosl [Relatério de processos recebidoslD

Receber Precatérias da Distribuicao

1° PASSO Para receber precatérias da | Movimentag3o de Pracesso
distribuicdo, acesse Atribuicoes da 3 Livro Tombo Digital
Vara » Livro Tombo Digital * I:. =] Receber Processos da Distribuigio
Receber Precatorias da Distribuicdo. as da Distribuic3o

2° PASSO Se houver precatorias a serem recebidas da distribuigcdo, seguir de
modo andlogo ao item anterior. Somente disponivel para a Comarca de
Salvador.

4.3. Autuagao

Autuar, em termos processuais, significa reunir, em forma de processo, a peticdo e os
documentos apresentados ao juizo.

Processo: “E o instrumento colocado a disposi¢io dos cidaddos para solugio de seus conflitos
de interesses e pelo qual o Estado exerce a jurisdigdo. Tal solugdo e exercicio sdo desenvolvidos com
base em regras legais previamente fixadas e buscam, mediante a aplica¢ao do direito material ao caso
concreto, a entrega do bem da vida, a pacificacao social e a realizacao da Justica”. (BARROSO, p. 3)

Procedimento: “E a forma como o processo se exterioriza e materializa no mundo juridico.
E através do procedimento que o processo age. Basicamente consiste ele numa sequéncia de
atos que deve culminar com a declaragao do Judiciario sobre quem tem o direito material (bem
da vida) na lide submetida a sua apreciacdo. Esta sequéncia deve observar, obrigatoriamente, a
dialética processual, consistente em facultar as partes a efetiva participacdo durante seu
desenvolvimento (tese do autor e antitese do réu) e garantir a utilizacdo de todos os recursos
legais inerentes a defesa dos interesses de cada litigante, tudo para formar o convencimento do
julgador (sintese)”. (BARROSO, p. 4).

A Autuacdo consiste nos seguintes passos:

I. Numerag¢ao — Ato de dar nimero as folhas recebidas da distribui¢ao, iniciando-se sempre
pelo nimero 02 (dois), haja vista que a capa correspondera ao nimero 01 (um).

Insta salientar que, conforme o Decreto Judiciario n°28 (documento anexo), datado
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de 07/07/1995, os autos devem ser numerados, por volumes, a cada 200 (duzentas folhas). As-
sim, a numerag¢do do primeiro volume, como dito, se inicia com a primeira folha depois da capa,
identificando-a como sendo a folha de n°02 (a capa ¢ a folha de n°01) e se estendera até a folha
de n°200. Ao atingirem os autos esta numerag¢ao, sera providenciado o encerramento do volume
e a abertura de um novo, mediante termo préoprio, devidamente assinado pelo Escrivao/Diretor
de Secretaria. A numeracdo do novo volume seguira de forma continua a do volume anterior.

Nao obstante, nos termos do Provimento CGJ n°10/2008 (Atos Ordinatorios), art. 1°,
inciso XXXVII, as folhas devem ser numeradas no canto superior direito, salvo nos
casos de cartas precatorias, nas quais a numeragao de folhas do Juizo deprecado devera ser
executada no canto direito inferior, reservando-se o canto direito superior para a numeragao
no Juizo deprecante.

II. Registro no SAIPRO — Com o registro no SAIPRO confirma-se a chegada do pro-
cesso no cartorio. Comumente tal registro ¢ também chamado de “autuacdo no SAIPRO”.

Autuar Processo

1° PASSO == Menu Principal

E-1] AtribuicBes daVara
=1-1] Cadastro
@ Cadastramento de Processos

2° PASSO

Autuar Processo
Para autuar um Processo com O

Informe o nimere do processo desejado para a autuagio numero antigo selecione esta op¢ao.

¢ Namere Atual ¢ Ziumero Anterior ) )
Relacionando a quantidade folhas e

volumes: para cada duzentas folhas,

Qude. Qude. j
ha um volume. Exemplo: 430 folhas

Processos Data Hora Folhas Volumes
|605.0001  [10005/2010  [10:57 |

6050001 [10/05/2000  [101
[805.0001  [10/05/2010 ~ 21

! e 3 volumes.
[sos0001 1005010 [1051 | [

I | E possivel realizar diversas
jgos0001 _ [1a/si2010 | [1051 | I autuacdes simultaneas.

| I

| I

I
I
[ |805.0001  [10/05/2010  [10:57
I
I
|
I

A data de autuagao devera ser,
obrigatoriamente, superior a data de

ﬂ&l distribui¢ao informada no ato do

cadastramento do processo em tela.

lanr annae e e were o fam ra I

3° PASSO

Sucesso!
PROCESSOS AUTUADOS

<P'1 primir Capa dos Processos]
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II1. Impressiao da Capa/Rosto — Apds o registro da Inicial no SAIPRO, o proprio sistema
da a possibilidade de gerar uma Capa/Rosto, na qual constardo os dados gerais do processo,
como numero do processo, nomes das partes, juizo, etc.

Esta Capa/Rosto devera ser anexada na parte frontal da capa dura fornecida pelo Setor de
Almoxarifado do TIBA.

ATENCAO O link “Imprimir Capa dos Processos” exibira a capa do(s) processo(s)
para impressdo. Para imprimir outra capa de processo, ndo autue

novamente o processo. Basta clicar em Atribuicoes da Vara
Relatorios da Vara » Emitir Capa do Processo.

g rwserviet[2].pdf - Adobe Reader
Arquivo  Editar Visualizar Documento Ferramentas Janela  Ajuda

ﬁ el i® ® [ |- = [ocar . iﬁFerramemaDadasdeabjem Lig | & @ |l

Poder Judiciario
Tribunal de Justica do Estado da Bahia

12 VARA DE FAMILIA SUCES.ORFAQS INTERD. E AUSENTES
Volume: 1

0034490-21.2009.805.0001

AGAo0: Alimentos - Lei Especial N°® 5.478/68

PROCESSO No.

ASSUNTO PRINCIPAL:  FIXAGAO

PARTE 1 ADVOGADO
IAUTOR MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA =

BAHIA
[PARTE 2 [ADVOGADO |
v [WASHINGTON CRUZ . |

Dados da Distribuicao:

Data: 22/07]2009 Hora: 14:36:00 Tipo: Processo Cadastrado

Opgao: Cadastro Manual
Oficial de Justica: MARIA DAS DORES LACERDA LIMA

Dados Comblementares:
INTERVENGAO DO M.P.:
SENTENCA:

RECURSO:

TRANSITO EM JULGADO:

Autuacao:
Na data infra, aut diant B
a data infra, autuo as pecas que adiante seguem N° Volumes: 1|

IV. Localizacao — A localizagao informa, tanto ao servidor quanto ao jurisdicionado, onde
se encontra o processo, seja dentro do cartorio ou fora dele.

Registre a localizag@o do processo no SAIPRO, seguindo as instrugdes abaixo:

Registrar o Local do Processo — Numérico

1° PASSO Para registrar o local do Cadastro de Jurados
processo acesse Atribui¢oes da . TS T
Torn 1> Cailnamm Regis T @ gisirar o LI:II:E!I |:||:| Frl_u_:n:::g:;-:l_l - H umernco
ek Erees e N asiees Alterar Enderego da Parte
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2° PASSO Digite o numero do(s) processo(s) e clique no botdo “Pesquisar”. Em

seguida informe a estante, prateleira e caixa na qual o(s) processo(s)
serd(do) armazenado(s) fisicamente e clique em “Continuar”.

Registrar o local do Processo - Numérico

||ﬁ|:esso:_g 51305.0001 =

Processo:[  [poso0;n

liProcessoigll |805.0001

||Prn|:essa:_ || .A.|8I35.EIDB1 | Y

[Processo: [ Jeosooo1

ipmcesso::" [eos0001 Registrar o local do Processo - Numérico
[Processo: | Jeos.o001 Processos Estante Prateleira Caixa
Erocesse] Foor | oooooooc0zom0s0sooe0 [ [
[Processo: | [60s.0001 0000000-00.2010.8050000 [ [ [
[Processo: | s | L) o timpar

Pesquisar [Nova Pesquisa]

3° PASSO Uma tela sera exibida informando que a localizagdo do processo foi
feita com sucesso.

Registrar o Local do Processo — Descritivo

ATENCAO Este item somente estara disponivel através de solicitacdo do cartorio.
O Registro é feito de maneira andloga ao item anterior. O registro do

local do processo (estante, prateleira e caixa) é alfanumérico.

Em seguida os autos devem seguir conclusos ao Juiz, respeitado o prazo de 24 horas do
artigo 190 do CPC, para que o mesmo despache a Peticdo Inicial. Tal movimentacao deve ser
precedida do “Termo de Conclusao”, conforme modelo abaixo:

CONCLUSAO

Nesta data fagco estes autos conclusos ao MM Juiz(a) de Direito.
Do que, para constar, lavro este termo.

(Local), de de

Servidor(a)

28 MANUAL DE PRATICAS CARTORARIAS JUDICIAIS DE 1° GRAU



TRIBUNAL DE JUSTICADO ESTADO DA BAHIA

Para registrar a movimentag¢ao de concluso em um processo no SAIPRO, siga as instrugdes
abaixo:

Registrar Movimentagcdo de Processo

] Atribuiges da Vara
-] Cadastro
-] Movimenta

1° PASSO Para registrar a movimentagdo acesse
Atribuicées da Vara » Movimentacdo
de Processo Y Registrar
Movimentacdo de Processo.

¢do de Processo

ntagdo de Prot

£ Registrar Movim. de Processo com Dat,

2° PASSO Selecione o tipo da movimentagdo. Clique na seta ao lado do campo
Movimentacdo.

Movimentagao de Processo com Data Atual/iRetroativa

Movimentagéo: | @

Processos Data &nbspHora | Observagio: |
Jsosoo01 10052010 ([1o:ee |
8050001 [[10/0572010  |[10:29
Jeos0001 100572010 [[10:29
Jsos.0001  |[1os2010  |[10:29
8050001 [[10/0572010  [[10:29
Js0s.0001  [|10/05/2010  [[10:29

| fsos.0001 " [1omsr2010 [[1o29 | |

Continuar Limpar I

Vérios processos podem ser

= movimentados de uma so vez, se,
e somente, se possuirem a mesma
movimentacao.

3° PASSO Selecione a movimenta¢do na arvore de movimentos exibida pelo

sistema. Clique no botdo “Selecionar” localizado abaixo da descri¢do
da movimentacdo selecionada.

4 http:/feros. tj.ba.gov.br/sap1g/IMOVIMENTACAO_CNJ_1GR.STARTUP?Z_CALLER_URL=ht...[_ |[OJX]
y 3 L
CODIGO: | |[ BusCAR | B I
Descrigao dos Movimentos Processuais >
Arvore de Movimentos Processuais Movimento: | | Memu] [Help] [Sarr do Sistema
Visibilidade: [ |
INICIO Dispositivo: | | |
SERVENTUARIO Artigo: | |

6665-AROUIVISTA )
6672-CONTADOR =
6637-ESCRIVAG/DIRETOR DE
SECRETARIA/SECRETARIO TURIDICO
6715-OFICIAL DE JUSTICA

Glossario:

&, Selecionar B Cancelar

[ — ST — i 3

[
=
=
o
B
T
o
2
W

#= | DA elelionico
Livio de Petigiies - Vara
Solictagin de Amas
{=) Receher Peticnes do Protocoln
[£] Receber Processos da Distibuico
-1 Solicitachies
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4° PASSO Digite o(s) numero(s) do(s) processo(s) a ser(em) movimentado(s).
Informe o(s) complemento(s) e as observagoes das movimentagoes dos

processos e clique em “Continuar”. Preencha os demais complementos
solicitados pelo sistema (obs.: cada tipo de movimentacdo possui
complementos especificos).

Movimentagéo de Processo com Data AtualiRetroativa

Movimentago: [6697 - CONCLUSAO =l

Juiz: | =l

I =

Informe o(a) TIPO DE CONCLUSAQ para os processos :

¢ PARA DESPACHO/DECISAO
C PARA JULGAMENTO

Processos

‘IBBS.I]IJN 11/05/2010
f805.0001 (1170572010 |[11:45

f80s.0001  ([11/05/2010  [[11:45
Jeos.0001  [1052010 1145
fBo5.0001  [11/052010  [11:45
Jsos0o01  [frijosoi0 11as ||
fsos.0001  [11/05/2010  [11:45 ]

5° PASSO Uma mensagem confirmando a movimentagdo MoyknentesdodeFiocesse

sera exibida. Caso queira retornar a tela inicial — REpPoey
de movimentagdo de processos, clique no PROCESSOS MOVIMENTADOS
link “Registrar Movimentagdo”.

ATENCAO A depender da movimentagdo a ser realizada, outras telas poderdo
aparecer, informar o juiz relacionado ao processo, ou informar a data

e hora de audiéncia designada, ou quando a movimentagdo se referir
aos documentos gerados aparecera a seguinte tela:

Movimentagao de Processo

Associa movimentagao a
documentos gerados no SAIPRO Selecione uma opg¢éo:
anteriormente a movimentagao.

O Associar movimentacio a documentos
O Cadastrar Documento
® Nio associar documentos a movimentag&o

Associa a movimentagao a
documentos, cadastrando-os
através de modelos do SAIPRO.
Modelo de Documento. [ Continuar ] [ Cancelar ]

Despachada a Inicial, os autos retornardo a Secretaria do Juizo para o cumprimento, no
prazo de 48 horas (art. 190, CPC), do despacho proferido pelo Juiz.
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Despacho, segundo o art.162, § 3° do CPC, ¢ ato do juiz, praticado no processo, de oficio
ou a requerimento da parte, a fim de dar-lhe andamento, a cujo respeito a lei ndo estabelece
outra forma. Contudo, o “despachar” do juiz ndo implica apenas no ato de dar despacho, o juiz
também decide e sentencia. Decisdo interlocutéria: “E o ato pelo qual o juiz, no curso do
processo, resolve questdo incidente” (art. 162, § 2° do CPC). E Sentenca, por sua vez: “E o ato
pelo qual o juiz pde termo ao processo, decidindo ou ndo o mérito da causa” (art. 162, § 1° do
CPC).

Recebidos os autos, o Diretor de Secretaria providenciara o cumprimento do despacho da
seguinte forma:

a) Se for simplesmente para citagdo, lavrara termo de data ou recebimento dos autos do
Juiz e expedira a carta registrada ou o mandado;

b) Se for outro despacho, remetera para publicacdo no Diario Eletronico de Justica, lavrando
o termo de data ou recebimento dos autos e de remessa do despacho para a publicacdo,
conforme modelos abaixo:

TERMO DE DATA/RECEBIMENTO

Nesta data, recebi os presentes autos
do(a) MM Juiz(a) de Direito.

(Local), (Data).

Servidor(a)

CERTIDAO
Certifico que enviei o despacho de fl.___ para
Publicagao em de de , editado
no
DJE de / / , P-

(Local), (data).

Servidor(a)

Citacao

Diz o Codigo de Processo Civil, em seu artigo 213: “Cita¢ao ¢ o ato pelo qual se chama a
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Juizo o réu ou o interessado a fim de se defender”.

Neste sentido, nos ensina Nelson Nery Junior: “é a comunicagdo que se faz ao sujeito
passivo da relacdo processual (réu/demandado/requerido), de que, em face dele, foi ajuizada
demanda ou procedimento de jurisdigdo voluntaria, a fim de que possa, querendo, vir a se defender
ou se manifestar” (inclusdo e destaque nossos).

A citacdo, de modo geral, pode ser feita das seguintes formas:

a) pelos Correios;

b) por oficial de justica;

¢) por edital; e

d) por meio eletronico (Processo Eletronico).

A citacdo pelos Correios sera feita mediante carta registrada para entrega ao citando.
Sendo o réu Pessoa Juridica, serd valida a entrega a pessoa com poderes de geréncia geral ou de
administragdo.

A citacao sera feita por oficial de justica, em casos especificos elencados no artigo 222
do CPC, ou quando frustrada a citagdo via Correios. A citacdo por oficial de justica ¢ feita por
meio de mandado.

Mandado — Consiste na ordem judicial escrita, emanada por autoridade judicial, que
prescreve o cumprimento de ato processual a ser executado por oficial de justiga. Tem conteudos
e finalidades especificas, tais como a citagao do réu, intimagao das partes ou testemunhas, busca
e apreensdo de objetos, prisdo etc.

O artigo 225 do CPC, especifica as informagdes que deverdo constar do mandado: os
nomes do autor ¢ do réu, bem como os respectivos domicilios ou residéncias; o fim da citagao,
com todas as especificacdes constantes da peti¢do inicial; a cominacdo de pena, se houver; o
dia, hora e lugar do comparecimento; a copia do despacho; o prazo de entrega; a assinatura do
escrivao e a declaragdo de que o subscreve por ordem do juiz.

Quando, por trés vezes, o oficial de justiga houver procurado o réu em seu domicilio ou
residéncia, sem o encontrar, devera, havendo suspeita de ocultagdo, intimar a qualquer pessoa
da familia ou, em sua falta, a qualquer vizinho, que no dia imediato voltara, a fim de efetuar a
citagcdo, na hora que designar. Esta ¢ a chamada citacdo por hora certa.

A Citagdo, como ja mencionado, sera expedida no cartorio por meio de um Mandado, e
sera distribuida ao oficial de justica mediante protocolo, tendo sua movimenta¢do no sistema na
forma abaixo descrita.

ATENCAO

Sera feita cita¢ao por edital quando desconhecido ou incerto o réu; quando ignorado,
incerto ou inacessivel o lugar em que se encontrar; ou em outros casos expressos em lei.

Para essa espécie de citacdo, o edital devera ser afixado na sede do juizo e publicado, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias, uma vez no 6rgao oficial e pelo menos duas vezes em jornal

local, onde houver. No caso de assisténcia judiciaria, basta a publicacdo no 6rgdo oficial.

Para fins de publicagdo do edital, deve-se acessar o icone do DJE, este disponivel na area



de trabalho dos computadores do Tribunal, e 14 anexar o contetdo a ser publicado. Mas para que o
serventudrio assim possa fazer, é preciso estar cadastrado nesse sistema. Caso ndo esteja, podera
se cadastrar, encaminhando seus dados para o Diario de Justi¢a Eletronico (71-3460-8016).

E lembre-se: sempre certificando nos autos tudo o que for expedido, da forma abaixo
explicitada, bem como langando a movimentagdo no SAIPRO.

CERTIDAO
Certifico que expedi na data de hoje
o e entreguei ao
Oficial em 1

(Local), (data).

Servidor(a)

Decorridos de 20 a 60 dias da data da primeira publicagdo, considera-se valida a citagao.

Como regra, serd expedida Carta Precatoria para citar o réu domiciliado ou residente em
comarca distinta do juizo. Em verdade, a Carta Precatoria serve justamente para diligenciar a
pratica de qualquer ato processual em comarca distinta.

JUIZO DE DIREITODA ___2VARADE DA COMARCADE
(Endereco). (Telefone)

CARTA PRECATORIA
PROCESSO N.°:
AUTOR:
REU:
DEPRECANTE:
DEPRECADO:
FINALIDADE:
PRAZO PARA CUMPRIMENTO: 30 (TRINTA) DIAS.
ANEXO(S):
DESPACHO: “[...1".

O(A) Dr(?). , Juiz(a) de Direito da 2 Vara de da Comarca de /
BA, FAZ SABER ao(a) Exmo(a). Sr(a). Juiz(a) de Direito da Comarca de /
Bahia, que dos autos acima referidos foi extraida a presente CARTA PRECATORIA, a
fim de que V. Exa. se digne de ordenar a realizagado da diligéncia explanada nos
termos acima. Encarece, ademais, a devolugao da presente, apdés devidamente
cumprida, para os fins de direito.

(Local), (data).

Juiz(a) de Direito
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Vale lembrar que para todos os atos praticados no cartério, com relagdo ao processo,
deve-se certificar nos autos. Sendo assim:

CERTIDAO
Certifico que expedi em / / ,
o Mandado de e entreguei
ao Oficial em / /

(Local), (data).

Servidor(a)

ou
CERTIDAO
Certifico que expedi na data de hoje
o e entreguei ao
Oficial em I

(Local), (data).

Servidor(a)

Certidao — Documento passado por funcionario que tem fé publica (escrivdo, tabelido,
etc.), no qual se reproduzem pegas processuais, escritos constantes de suas notas, ou se certificam
atos e fatos que eles conhecam em razdo do oficio.

Com a citagao do réu, o oficial de justica devolvera o mandado ao escrivao/diretor de
secretaria, devidamente certificado, e se verificando o cumprimento, ird junta-lo aos autos medi-
ante termo, como abaixo se verifica:

TERMO DE JUNTADA

Nesta data fago a juntada do
que adiante se segue. Do que, para constar,
lavro o presente termo.

(Local), (data).

Servidor(a)



O processo, com o réu citado, aguardara o decurso do prazo para a resposta, em escaninho
proprio, feita a devida movimentagao no SAIPRO:

ATENCAO

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
SALVADOR

2VARADE

MANDADO DE CITAGAO

Proc. n°.

Eu, , Juiz(a) de Direito da ___2. Vara, da Comarca de ,
na forma da Lei etc...

MANDO a qualquer Oficial de Justica deste Juizo, a quem este for apresentado,
indo por mim assinado, que em seu cumprimento se dirija ao(s) lugar(es)
onde for(em) encontrado(s) o(s) réu(s) ,
brasileiro(s), filho(s) de , residente(s) e domiciliado(s) a

, h°__, bairro , hesta cidade , e ai CITE of(s)
mesmo(s) para que, querendo, responda(m) por escrito as sustentagcoes da
peticdo inicial da ACAO EM EPIGRAFE, no PRAZO LEGAL.

(LOCAL), (DATA)

Juiz(a) de Direito

Emitir documento no SAIPRO, utilizando este modelo, sabendo-se que, na area criminal,
deve ser citado o réu “para responder a acusacdo” que lhe ¢ feita e, na area civel, a cominagao
de revelia, em caso de intempestividade ou de omissdo em responder a demanda, deve constar
do mandado.

Cadastrar e emitir documento
-| ] Audiéncia

|- ] Enquadramento

St D ocumentos

ATENCAO

—_—t—t—+—
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Cadastrar e Emitir Documentos de Processos

1° PASSO Para emitir documentos acesse Labb-tEU=LE]
Atribuicoes da Vara Documentos
Documentos » Cadastrar e Cadastrar & Emitir Documentos de Proc

Emitir Documentos de Processos. Atualizar Informages de Documentos Enviad

2° PASSO Digite o niimero do processo para o qual SR aelioo deFr

deseja cadastrar um documento e clique rmmso;om

em “Pesquisar’.

3° PASSO Para gerar um novo documento, clicar no link “Incluir documento do

’

processo”.

Cadastro de Documentos de Processos

NENHUM DOCUMENTO CADASTRADO P2 RA ESTE PROCESSO No. 999999-9/2007

[MNova PesguisﬂEcluir documento do Erocessob

Todo documento cadastrado e inserido ao Banco de Dados SAIPRO pela Vara, em detrimento a
um determinado processo, sera listado nesta tela podendo ser editado, impresso ou excluido
(somente se ndo houver movimentagao associada ao documento) a qualquer momento.

4° PASSO Apos este clique, a seguinte tela sera apresentada. Selecione o Tipo de

documento, escolha a Vara ou o Juiz. Clique no botdo “Continuar”.

Cadastro de Documentos de Processos

Pme:: r’”:’-’“““’ - E necessario ter modelo de documento

nio: ARA (¥ ATl
Tipo do Documento: | AL ] ' cadastrado no SAIPRO. Caso contrario,
Vara: | CRIME JURI EXEC. PENAIS E MENu

: aparecera uma mensagem informando que
s L & ndo ha modelos de documentos cadastrados

- para o tipo de documento escolhido.
Coorinuer 3§ Limper

5° PASSO Selecione o Modelo do Documento de acordo com o tipo escolhido;

Selecione se deseja disponibilizar a consulta do documento gerado no
SAIPRO. Clique no botdo “Continuar”.

Cadastro de Documentos de Processos

Processo: 999999.9,2007
Tipo do Documento:  ALVARA
Modelo do Documenio: | TESTE @

CCarinuar ) Limper
[MNova Pesquisa] [Voltar]
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6° PASSO O editor de texto sera aberto com o modelo criado anteriormente. Faca
as devidas mudancas e formatagdo (se julgar necessario), imprima e

salve o documento. Depois de salvar o documento, fechar o editor de
texto. A seguinte tela serd apresentada. Clique em “Continuar’.

Atencdol Salve o Modela no Editor antes de clicar no botda [CONTINUAR].

7° PASSO Confirme a atualizagdo do arquivo no banco de dados.

8° PASSO A seguinte tela serd apresentada. Clique no link "Incluir dados para o
envio de documento".

Cadastro de Documentos de Processos

Disponibiliza Consulta do Documento.

Sucesso!

DOCUMENTO INSERIDO!.

Processo: 999999-9/2007 . oy e .

Tipo: ALVARA Disponibiliza fazer o registro das
PFuncionsrio: folhas, livro e folha do livro no
Data da Geragio:  01/11/2007 processo fisico.

Data da Alteragfio: 01/11/2007

Disponibiliza Consulta:

Folhano Processo: | | Criar outro Documento.

Livro:
Folha no Livro: l:]

| Atualizar | | Excluir | | Limpar |

Edita e Imprime o Documento.

[MNova Pesquisa] [Inchir documento do processo] [Editar o Texto]
NAO EXISTEM DADOS DE ENVIO PARA ESTE DOCUMENTO.

qéluir dados Eara envio de doc\me@

istrar Movimentacio

Somente para a Comarca de Salvador.

Registra Movimentagao do Documento gerado. Se for disponibilizada a consulta, o documento
pode ser visualizado na internet pelo site www.tjba.jus.br (valido para os Documentos do tipo:
Carga, Citagao, Homologacao, Despacho do Juiz, Publica¢dao no Diario Oficial, Sentenga e
Termo).

9° PASSO Para informar os dados do documento a ser enviado para a Central de
Mandados, indique o tipo de envio (em caso da opg¢do “Tipo de Envio”

seja Correio, especifique também o “Tipo de Envio Correio”).
Selecione os destinatarios, entre partes e advogados, a depender do
Tipo de Envio. Clique no botdo “Inserir”.
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Cadastro de Documentos de Processos Sucesso!
ENVIO(S) DE DOCUMENTO INSERIDO(S).

Processo: 999999.9/2007

2 Processo: 999999.9/2007
Tipo do documento: ~ ALVARA Tipo: ALVARA

Funciondrio:

Data da Geragiio: 011172007
Data da Alteragiio: 0171172007
Disponibiliza Consulta:
Folha no Processo:
Livr:
Folha no Livro: l:l

| Atuslizar || Excluir || Limpar |

Advogado(s) Destinatirio(s) Dados para emvio do documento
[ Adv. MANOEL " Tipo de Envio | Destinatirio | Status
[ Adv.JOAQUIM igam [ Parte: JOSE [ Nio erviado
(Coneio | Parte: JORO Nio enviado
g Comein [Parte: MARIA [Nio enviado
L Insenr _J
: ;

Modelo de Documento

1° PASSO Para pesquisar, alterar ou incluir um -] Tabelas Basicas
modelo de documento, acesse Tabelas t CEP
Basicas » Modelo de Documento. Modelo de Documento

2° PASSO Para pesquisar e ou alterar um modelo de documento, escolha o tipo de

documento e cliqgue em “Pesquisar”

Modelo de Documento

Tipo de Documento: | ALVARA ~
Juiz: Juiz ~

Vo

4
Inchuir Modelo de Documento]

3° PASSO Para alterar um modelo de documento, clique na descri¢cdo

correspondente;

Modelo de Documento
Tipo de Documento: ALVARA

,IDest icio |Eﬁqueta_!Relatério:lPertencentw a

QESOLTURDNZo  [Nio  [Vara VARA CIVEL
LIBERACAQ [Nio Wao |Vara VARA CIVEL
|[TESTE Nio Nio lVa:a VARA CIVEL
TESTE2 ~ [Nz |N&o |Vara VARACIVEL

Ocorréncias de 1 a4 em 4

| Primeiro || Anterior || Praximo || Ulimo || Imprimir |
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4° PASSO Clique em “Editar Modelo”, para editar o modelo no editor de texto
padrdo. Salve as modificagoes no editor, e feche o programa.

Confirme a atualiza¢do no banco de dados. Para criar um novo modelo
de documento, clique em “Incluir Modelo de Documento”.

Modelo de Documento

Tipo de Documento: ALVARA
Descrigéio: [DE-SOLTURA |
Documento pertencente ao: Vara VARA CIVEL

| Atualizar || Excluir || Restaurar | [Nova Pesquisallg

5° PASSO Selecione o tipo de documento. Digite uma descri¢do e clique em
“Incluir”.

Modelo de Documento
Informe valores para incluir em Modelo de Documento

Tipo de Documento: | ALVARA

Descricio:

Juiz: |-

Vara
Modelo: PADRAQ v

6° PASSO Escolha as varidveis que irdo fazer parte do modelo de documento. E

possivel também consultar a lista de variaveis em anexo. Depois de
finalizar a sele¢do das variaveis, clique em “Continuar”.

Formulario de Variaveéis de substituicao

i-lEscolha as variaveis de substituicio

| ADVOGADOS DAS PARTES 1
ADVOGADOS DAS PARTES 2
| ALCUNHA DA PARTE 1
ALCUNHA DA PARTE 2

(3

ALCUNHA DA PARTE 3

BAIRRO DA PARTE 1
| BAIRRO DA PARTE 2 ~ || Adicionar Variavel |
|Texto:

’|\\ad\r_parl:esl\\ \\alcunha_partell) |

Variaveis de Substituicdo podem ser tratadas como links correspondentes a informagdes ja
lancadas no sistema. No momento da criagdo do modelo de documento, o usuario devera
associar as variaveis pertinentes ao tipo de documento que esta sendo gerado. Se, por
exemplo, o usudrio adicionar a variavel “nome da partel”, no momento em que o item
“Cadastrar ¢ Emitir Documentos” for acionado, € o documento escolhido, a variavel ira ser
substituida pelo nome do autor (equivalente ao que foi inserido na hora do cadastro da parte).

7° PASSO O editor de texto sera aberto, contendo as variaveis escolhidas. Digite
ou copie o texto do documento, colocando as variaveis de substituicdo

nos devidos locais do documento. Formate todo o texto do modelo de
documento (margens, cabegalho, rodapé, tamanho de fonte) e salve o
documento. Feche o documento.
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Arquivo Edtar Exbir Inserir Formatar Tabels Ferramentas Janela Ajuda X
B -cRuRBESR Vi XbB-& 60 88-v KO §
con B 4| [sert s 8 NJS E!l g
(] [2-+ "Y"'ll"2"'3'"4"'5"'6'"7"'3'"9"1&",!.'1‘12"13“11:"15‘4:'16"3.1?' Al

: Ao salvar o0 Modelo, ndo use 1

2 o & » e

- a opgao “Salvar Como”, use

| somente “Salvar”.

o PODER-JUDICIARIO-DO-ESTADO- DA BAHIAY

¥ \comr_descl|

io lprig_varalf

‘° ¢ As variaveis que reproduzem

~ E o nome da Vara e da

» f Comarca sao automaticas.

: 1A
l< | i 13

8° PASSO Cligue no botdao "Continuar".

Atengdol Salve o Modelo no Editor antes de clicar no botdo [CONTINUAR]

D coces |

9° PASSO Confirme a atualiza¢do do Banco de dados, clicando em “Yes”.

® Confirma a atualizagdo do arquive no banco de dados?

10° PASSO Uma tela de Sucesso sera exibida. Clique no link “Nova Pesquisa”
para iniciar uma nova pesquisa de modelos de documentos ja criados.
Clique no link “Incluir Modelo de Documento”, para inserir um novo
modelo de documento.

Modelo de Documento

Sucesso!
Modelo de Documento cadastrado

[Nova Pesquisg)

Racluir Modelo de DocumentoB

Defesa/Resposta

Conjunto de alegacdes (fundamentadas) e provas colhidas por meios idoneos, pelo qual o réu
demonstra, ou procura demonstrar, a improcedéncia das pretensdes do autor, acerca do objeto da lide.

Em outras palavras, é a peca escrita pela qual o réu, citado, reage a agdo do autor. E,
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ainda, o momento oportuno para a defesa requerer a producdo de provas documental, testemunhal
e pericial, além do proprio depoimento pessoal.

A resposta a petigdo inicial pode se dar de diversas maneiras, a depender da Matéria. Na
esfera Civel, a resposta pode ser:

I — Contestagao;
II — Reconvencao; ou
III — Excecao.

Ja no ambito Criminal, a resposta do réu pode consistir em:

I — Defesa Prévia;
II — Defesa Preliminar.

A apresentagdo da defesa escrita do réu em cartdrio deve ser protocolizada com o dia e o
nome do serventuario que a recebe, onde ndo houver maquina de protocolo.

Apos o recebimento, a peca processual devera ser juntada aos autos, numerada e, em
seguida, feita a conclusdo para que o magistrado despache no processo.

Juntada — E ato realizado em cartério, por meio do qual documentos, peti¢des, laudos e
demais pegas processuais sdo inseridas, inclusas, anexadas ao processo. Ao ser procedida, se
deve registrar o dia em que foi realizada, registrando ainda, em seguida, a conclusao do processo
a0 juiz, para apreciacdo do quanto juntado.

TERMO DE JUNTADA

Nesta data faco a juntada do
que adiante se segue. Do que, para constar,
lavro o presente termo.

(Local), (data).

Servidor(a)

CONCLUSAO

Nesta data, faco estes autos conclusos ao MM Juiz(a) de Direito.
Do que, para constar, lavro este termo.

(Local), de de

Servidor(a)
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ATENCAO

Oportuno salientar que, no ambito civel, apds a juntada da Contestagao, e posterior conclusao
ao juiz, este podera determinar certas providéncias preliminares ao momento processual seguinte,
qual seja, a Instrugao (vista em posterior oportunidade). Tais providéncias preliminares consistem em:

I— o juiz concedera réplica ao autor, caso o réu oponha algum fato impeditivo, modificativo
ou extintivo do direito daquele, ou invoque alguma das defesas processuais arroladas no
artigo 301 do CPC, que sao:

a) incompeténcia absoluta do juizo;

b) nulidade ou inexisténcia de citagao;

¢) inépcia da petigdo inicial;

d) perempcao, litispendéncia e coisa julgada;

e) auséncia dos requisitos de admissibilidade do processo;

f) conexao e continéncia;

g) convengdo de arbitragem; e

h) falha de caugdo ou de outra prestacdo que a lei exige como preliminar.

Nestes casos, como dito, serd dado ao autor o direito a réplica.
Voltando os autos ao cartorio, o escrivdao ou diretor de secretaria certificara a devolucao
dos autos e providenciara a publicacdo para que a parte adversa tome conhecimento do prazo de

10 dias. Sempre langando no SAIPRO a movimentagao correspondente.

Faca os seguintes registros: Certidao de Recebimento + Publicacdo + SAIPRO, conforme
se enuncia abaixo, exemplificativamente:

TERMO DE DATA/RECEBIMENTO

Nesta data, recebi os presentes autos
do(a) MM Juiz(a) de Direito.
(Local), (Data).

Servidor(a)

CERTIDAO
Certifico que enviei o despacho de fl.___ para
Publicagcdo em de de , editado no
DJE de / / , p-

(Local), (data).

Servidor(a)



ATENCAO

II — Caso o magistrado verifique eventuais irregularidades ou nulidades sanaveis, mandara
supri-las, fixando a parte prazo nunca superior a 30 dias.

Faca os seguintes registros: Certiddo de Recebimento + Publicagdo + SAIPRO.

IIT — Caso o demandado nao conteste e ndo ocorra a revelia, o juiz mandard que o autor
especifique as provas que pretenda produzir na audiéncia a ser designada.

Faca os seguintes registros: Certiddo de Recebimento + Publicacdo + SAIPRO

Por outro lado, caso o juiz verifique que ocorreu a revelia, podera proferir diretamente a sentenca.
IV — Nos casos em que o juiz mandar intimar o representante do Ministério Publico, o
escrivao ou diretor de secretaria recebera os autos e fard vista com carga ao promotor de

justica, apds realizar a movimentagdo no sistema.

Proceda aos seguintes registros: Recebimento + Vista + SAIPRO

TERMO DE DATA/RECEBIMENTO

Nesta data, recebi os presentes autos
do(a) MM Juiz(a) de Direito.

(Local), (Data).

Servidor(a)

TERMO DE VISTA

Facgo vista, na data de / / ,
ao Dr.(a) .
Do que, para constar, lavro este termo.

(Local), (Data).

Servidor(a)

Para registrar a carga ao Ministério Publico no sistema SAIPRO, siga as instrugdes abaixo:

CargalVista de Autos
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C fista de Autos

=] Entrega em Carga / Vista

=] Devolugéo de Carga f Vista
=) Impresséo do Protocolo

=] Relatério de prazos de Carga

1° PASSO Para visualizar as opgoes de Carga/Vista
de Autos, acesse Atribuicoes da Vara *»

Movimentagdo de Processo » Carga/
Vista de Autos.

Entrega em Carga/Vista

1° PASSO Para realizar a entrega em Carga/Vista i Carga f Vista de Autos
de Autos, acesse Atribuicoes da Vara *» @ Entrega em Carga / Vista
Movimentagdo de Processo » Carga/ @ Devolugéo de Carga / Vista

Vista de Autos » Entrega em Carga/Vista =) Impresséo do Protocolo
de Autos.

[E) Relatério de prazos de Carga

2° PASSO Digite o Numero do Processo que vai ser dado i
carga, como mostra a tela ao lado. Clique no P O'I""S'U"""
botao “Continuar”.

3° PASSO Selecione o destinatario: Advogado, Promotor, Juiz ou M"m""’f“'"“'““é
Outros. Clique em “Continuar”. ol 2

4° PASSO Em caso de carga para advogado que ndo esteja vinculado ao
processo, cliqgue em “Associar Advogado”. Nos demais casos, clique no
link “Associar Promotor” ou “Associar Juiz”. Pesquise o Advogado/
Promotor/Juiz para carga. Selecione o Advogado/Promotor/Juiz para
carga, marcando o local indicado na figura anterior. Posteriormente,
informe os dados do Advogado. Sdo obrigatorios os campos telefone e
endereco. Preencha a quantidade de folhas. Informe a data de
publicagdo, se necessario. Apos calcular o prazo para devolugdo,
informe a data para a devolugdo dos autos. Clique em “Continuar”.

Carga ao Advogado

Processo: 0000000-00.2010.805.0000

Tipo Parte| Nome Parte Advogado [ 0AB
|AUTOR |[NOME DO AUTOR [Xo000CK Xo00000K 30000000000 (000000-BA |
[REU  [NOMEDOREU |3000X 3X0000KK 00K J000K J0000CKK.[[00000-BA |

Quantidade de Folhas: [€&___—> Observagio:

Data da Publicagéo do DJE: c
Data da Devolugio: |

ATENCAO!

") registro de prazo além do previsto em lei, implicara em responsabilidade disciplinar do usuario"!
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5° PASSO

V — Também podera o magistrado determinar que as partes produzam provas.
Faca entdo: Certiddo de Recebimento + Publicagdo + SAIPRO

Cumpridas as determinagdes do juiz quanto as providéncias preliminares, o cartorio/
secretaria fara conclusos os autos para que seja dada inicio a proxima fase processual.

Fase de Instrucao

“E a fase do processo de conhecimento em que se colhe e se produz a prova dos fatos deduzidos
pelas partes como fundamento do pedido ou da defesa”, como bem leciona Fredie Didier Jr.

E neste momento, portanto, que se realizam as audiéncias e a producao das provas aduzidas
pelas partes.

Sendo assim, os autos voltam, via de regra, com despacho, designando data para realizagao
da audiéncia, bem como diligéncias necessarias a sua realizagdo, como intimacdo das partes,
requisi¢des, publicacdo. Estes sdo atos que requerem do cartdrio muita atengdo quando da realizagao.

Primeiramente, e como de praxe, o escrivdo/diretor de secretaria certificara o recebimento
dos autos oriundos do gabinete do magistrado. Em seguida, dard andamento ao quanto determinado.

Mas, antes, cabe esclarecer acerca do que seja Intimagao. Conforme explica o artigo 234
do CPC, ¢ o ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos do processo, para que faga
ou deixe de fazer alguma coisa.

Existe uma gama de intimagdes que podem ser executadas de oficio pelo servidor, ou seja, sem
a necessidade de conclusdo para assinatura do juiz, sdo os chamados ATOS ORIDINATORIOS.

No ambito do TIBA, os atos ordinatdrios estao dispostos no Provimento n® CGJ — 10/2008-
GSEC, o qual foi publicado no DPJ do dia 24/11/2008, p.8, Cad.1, e fazem parte do Anexo II
desse manual.

As intimagdes dos advogados, na Capital e onde haja publicagdo por 6rgdo incumbido da
publicidade dos atos judiciais na comarca, se dara de forma ficta, ou seja, por meio de publicagao
da intimag¢do no Diario de Justica. Do contrario, as intimag¢des dos advogados serdo feitas
pessoalmente (tendo domicilio na sede do juizo) ou por carta registrada — quando domiciliado o
advogado fora do juizo.

As intimagdes do Ministério Publico serdo feitas sempre pessoalmente, por meio de seus
representantes, os promotores de justica.

Ja as intimacdes das partes e de suas testemunhas, via de regra, sdo feitas pelos Correios.
Quando estas vias forem frustradas, intima-se os envolvidos processualmente por meio do oficial

de justica.

No ambito do processo penal, a intimagao de réus presos, da mesma forma que acontece
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em relacdo a citagdo, somente sera feita de forma pessoal.

A intimacao de testemunhas militares, por sua vez, serao realizadas por intermédio do chefe
do respectivo servigo. Nestes casos, € possivel a elaboragdo de oficio enderecado a este ultimo,
requisitando a presenga daquele — a testemunha militar — no dia e hora designados para a audiéncia.

Mas, em qualquer que seja o caso, o serventuario deverd sempre langar mao da certidao
de expedicao do ato, da certiddo da publicacdo e ainda realizar a movimentagdo no SAIPRO de
tudo o que foi feito para a realizacdo da audiéncia.

CERTIDAO
Certifico que expedi em / / ,
o Mandado de e entreguei
ao Oficial em / /

(Local), (data).

Servidor(a)

CERTIDAO
Certifico que expedi na data de hoje
o e entreguei ao
Oficial em I

(Local), (data).

Servidor(a)

CERTIDAO
Certifico que cumpri o despacho de fl. ___, enviando
para a Publicagao no DJE de / /

o quanto expedido e certificado.

(Local), (data).

Servidor(a)



Expedidos os mandados, requisi¢des, publicacdes e tudo quanto mais for imperativo a
realizagdo da audiéncia, bem assim feitos os langamentos no sistema, os autos aguardardo em
escaninho proprio a realizagdo do ato solene.

Audiéncia

Com antecedéncia razoavel a realizacdo da audiéncia, o servidor responsavel pela digitagao
do ato devera localizar os autos e verificar se foram juntados os mandados e cumpridas as
requisi¢cdes, bem como demais diligéncias.

Um dia antes da audiéncia o mesmo servidor devera separar os processos designados para
a pauta do dia seguinte e apresenta-los ao juiz, para que este tome conhecimento da matéria e
dos fatos a serem tratados durante o ato.

Na hora designada para a audiéncia, o servidor, de posse dos autos, realizara o pregao,
confirmando a presenca ou ndo das partes e seus advogados, bem assim das testemunhas
intimadas.

Pregao: “Consiste o pregao no anuncio feito, de viva voz, pelo oficial de justi¢a ou outro
serventudrio encarregado do oficio de porteiro do auditorio forense, convocando aqueles que
devam participar da audiéncia”. (THEODORO JUNIOR, p.441)

Inicialmente, entrardo na sala de audiéncias apenas as partes ¢ os advogados, aguardando
as testemunhas um novo chamado no momento de seus depoimentos.

Apos o pregdo, o servidor dara inicio ao “termo de audiéncia”, passando em seguida aos
depoimentos, por meio dos termos de assentada, seguindo as orientagdes do magistrado que
preside a audiéncia. A ordem dos depoimentos pessoais pode ser invertida ao mencionado, no
caso de se tratar de Rito Ordinario Criminal, onde os depoimentos das testemunhas (assentadas)
precedem ao depoimento do acusado (interrogatorio).

Vale ressaltar que o servidor devera confeccionar cada termo em, ao menos, duas copias,
sendo que todas devem estar rubricadas. Uma das vias sera juntada aos autos e a outra sera
entregue ao diretor de secretaria/escrivao para que este faga a juntada em livro proprio.

Realizada a audiéncia e finalizada a produgao de todas as provas, o juiz encerrara a Instru¢ao
e designara prazo para a apresentagdo de Memoriais Finais ou, se ja realizados em audiéncia os
debates orais, determinara a conclusdo dos autos para sentenga. Deve, o servidor responsavel
pelo ato, langar no SAIPRO a movimentagao referente a realizacdo da audiéncia ou nao.

Alterar a Situacao da Audiéncia

1° PASSO Marcar Audiéncia
Marcar Audigncia Fora da Pauta

Alterar Situac3o da Audiencia

Suspender Audiéncia

Alterar Situagao da Audiéncia

Informe cntfnos para pesquisar ot Impramir

Data .-\mljémiIlI! MMIAAAA

Processo

R esquiser J) Limper |

2° PASSO
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3° PASSO Clique na data da audiéncia para mudar a sua situagdo.

Alterar Situagao da Audiéncia

|Data Audiéncia [Hora Inicio Hora Fim i Processo IJm’z
L 01/10/2007 D 09:00 | 10:10 [999999-9/2007 JUIZ
07/10/2007 | 1040 | 11:30 [999999-9/2007 JUIZ

Ocorréncias de 122 em 2 Y

[Nova Pesquisa)

4° PASSO Altere a situacdo. Se desejar coloque uma observagdo e um motivo da
alteragdo. Clique no botdo "Continuar”. Confirme a alteragdo,

clicando no botdo “OK”. Clique no link “Nova Pesquisa” para
retornar a tela inicial ou no link “Nova Audiéncia” para retornar
a tela anterior.

Alterar Situa¢do da Audiéncia

Tt TUIZ Alterando a situag@o para
Pracasse: 999999.9/2007 realizada, ¢ possivel imprimir
Data Audiéncia:  07/10/2007 um relatorio informando a

quantidade de audiéncias

Hoos Inicio; W4 realizadas. Ver item 4.11.12
Hora Fim: 11:30

Situacio: ABERTO

Nova Situacdio: | REALIZADA y;|

Observacéo: [

Motive Alteracio: Audiéncia Realizada

| Atalizar | [ Limpar |

@esqws’_al [Nova A@

4.7. Memoriais Finais

Também chamado de Alegacdes Finais, trata-se de tltima oportunidade de pronunciamento
das partes, por meio de seus advogados, antes da sentenca.

Como visto, ¢ a ultima pega processual das partes antes do julgamento. Nela se expdem
detalhadamente as razdes de fato e de direito que amparam suas pretensoes.

Determinada abertura de prazo para as Alegacdes Finais, o que ¢ feito apos a audiéncia,
0s autos retornarao ao cartorio, para as devidas movimentagdes. Sendo assim, o diretor de se-
cretaria/escrivao fard a publicagdo, pois somente com esta abrir-se-a o prazo para apresentacao
dos memoriais finais.

Lembre-se: no ambito do processo penal sempre a acusacdo oferece primeiro as Alega-

coes Finais. E na area Civel, o prazo corre comum as partes, ndo sendo os autos, neste caso, em
regra, retirados de cartorio.
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CERTIDAO

Certifico que enviei para a Publicagado no
DJE de / /

abertura de prazo para alegagoes finais.

(Local), (data).

Servidor(a)

Para publicar no sistema SAIPRO, siga as instru¢des abaixo:
Criar Publicacao
1° PASSO Para criar uma Publicacdo a ser enviada

para o DJE, acesse Atribui¢oes da Vara
» Publicagdo » Criar Publicacdo.

2° PASSO Digite a data a ser Publicada no DJE e clique no botdo "Iniciar Cadastro”.

Criar / Incrementar Publicagao

Informe a seguir a data em que deseja publicar o documento que serd criado:

Data de publicagéio no DJE: O
A

3° PASSO Crie um Cabegalho.

Criar [ Alterar Publicagéo izar Dublicacss Dados] [Visual i _—

Cabegalho: [ Padrio Marque a op¢ao padrdo, para
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIL JUIZO DE DIREITO DA _[ Lt : ~

VARA CRIME, JURI, EX. PENAIS E INFANCIA E JUVENTUDE DA que, nas prOXImaS publlcagoeso o
COMNARCA DE SALVADOR

cabecalho ja apareca preenchido
como modelo. Se desejar edita-lo,
4 clique em “Editar”.

Editar Caliegalho

4° PASSO Informe a data do expediente.

Data do Expediente:

A data do expediente ¢ a data em que o Juiz
Fx: DDMM/AAAA

emitiu o Despacho, Sentenga ou Decisao.
MNovao Expediente [ Salvar Cabecalho e Expediente ]

5° PASSO O campo texto ¢ OPCIONAL.
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Texto:

O botiao “Editar Ficam 0s senhores advogados intimados do teor dos 'Joda pubhcagﬁo inserida para
0 despachos, audiéncias e decisfes prolatadas nos ,
Texto” altera o texto processos abaixo relacionados uma mesma data terd 0 mesmo
de todos os contetido do Texto. Desta
processos anteriores forma, este deve ser preenchido
a ele relacionados. de forma abrangente.
Editar Texo Novo Texto Salvar Texto

6° PASSO Informe o tipo do conteudo, e digite o texto a ser publicado.

ODecisio ® Despacho O Senteng
O botao “Editar hrquive-se com baixa. Os campos — Data do expediente, texto e
Teor”, altera o Teor decisao, despacho ou sentenca permanecem
de todos os preenchidos, conforme a ultima informagao
processos anteriores L adicionada a publicacdo. Para limpar o
a ele relacionados. —— ———" campo, clique em “Novo Teor”.

7° PASSO Na tela a seguir, informe o numero do processo. Clique no botdo
“Buscar Dados do Processo”. O sistema preenchera os dados, que
poderdo ser editados e/ou complementados, de acordo com o

cadastramento do processo. Depois de todos os itens necessdrios
devidamente preenchidos, clique no botdo “Adicionar a Publica¢do”.

Dados do Processo:
Humero:
949939-9/2007
| Tracar Processo |
Agiio: . .
:NU TSR Podem ser editados antes de Clicar
no botao “Adicionar a Publicagdo”.
Apenso(s):
Parte(s) 1: Processos onde haja segredo de
Auror () : José justica, o nome das partes vira
automaticamente abreviado, ou
duscgedete) Parter: ainda com as iniciais.
Jodo i
Parte(s) 2:

Reu(s): Anténio

E possivel inserir novos dados, caso

Advogado(s) Parte2": haja necessidade. Os dados

Maria inseridos nestes campos nao serao
atualizados para o cadastro

Parte(s) 3: o o
principal da parte.

€ Adicionar & Publicagio )|
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8° PASSO Pode-se inserir os advogados nos links desta tela. Clique no botdo
“Fechar”. A tela seguinte esta pronta para publicar um novo processo.

Para inserir outro processo na publicacdo, retome aos procedimentos
anteriores.

A Dados do Processo - Microsoft Internet I xplorer

Sucesso!
Processo adicionado & publicaciio com sucesso.

Dados do Processo

b ABI0-32004 Para associar outro Advogado
Agéo: ANULACAO DE REGISTRO . .
Apiian a parte, clique neste link.
Parte(s) 1: Autor(s): Tosé Posteriormente, preencha os
fivagadi(e) Tactel: : dados pertinentes ao advogado
odo . =
e P s e e confirme a associagao.
Parte(s) 2: Eeu(s): Anténio
Advogado(s) Partel:
Maria
‘Associar Advogado Parte2
Parte(s) 3:
Advogado(s) Parte3:
] Concluido © Intermet

9° PASSO A Publicagdo pode ser visualizada a qualquer momento, clicando no
link “Visualizar Publica¢do”. Clique no link "Alterar Dados", para

alterar itens adicionados a publicagdo.

Criar / Alterar Publicagao

(Sferar Dado) [Visualizar/Enviar Publicacio] e

3 Public acao do dia 121 212007 - Microsoft Internet Explorer

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHLA JUIZO DE
DIREITO DA VARA CRIME, JURL EX. PENAIS E
INFANCIA E JUVENTUDE DA COMARCA DE SALVADOR

Expediente do dia 11 de dezembro de 2007

Ficam os senhores advogados intimados do teor dos despachos,
audidncias e decisdes prolatadas nos pr abaixo
relacionados

Nesta tela todos os dados adicionados
para publica¢ao podem ser alterados
e/ou editados.

ANULACAO DE REGISTRO - 999999-9/2007
Autor(s): Jozé

Advogado(s): Jodo

Reu(s): Antdnio

Advogado(s): Maria

Despacho: Arquive-se com baixa

Alterar a data de publicacao no DJE.

&] Corchido © Internet

Alterar Publicagao

Edita os dados Inchur Novos Ttens] [Visualizas T ublicaciio] [Visuahzar/Enwiar Publicacio
do processo, e Data de Publicaciio no DPJ: |12/12/2007 | |_Alterer Data
advogados. Data Expediente: 11/12/2007

T Alterar Data do Expediente

1 cam os senhores advogados intimados do teor dos despachos, audiBneias e decisdes prolatadas nos pr...

Alterar ou excluir a data do expediente.

Incluir outros ) ——

PrOCESSOS COM. 4 iy sz com baixa. Alterar ou excluir o texto e teor da publicagio.

a mesma data [Alter r Teor

de expediente | Piacesso | Agiio | Excluir dados

€ mesmo teor. 99599-9/2007 ANULACAQ DE REGISTRO Exchir do Processo
gk Processs] - :
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10° PASSO Clique no link “Visualizar/Enviar Publica¢do”, para enviar a publica¢do
para o DJE. A Publica¢do pode ser visualizada. Clique no botdo “Enviar”
para remeter a publicagdo para o DJE. Ao clicar em “Enviar”, o

sistema vai gerar movimentagdo automadtica para cada processo,
informando quando saird a publicagdo no DJE. Clique no link
“Imprimir”, para imprimir a publicagdo.

[Visualizar Publicacéio] [Alterar Dados [QtsualizarfEtMar Pubﬁcaia:b
Confira todos os dados antes de enviar! m

Enviar Publicagao

Criar / Alterar Publicagao

1° PASSO Para enviar publica¢do ao DJE, acesse:
Atribuicoes da Vara » Publicacdo »
Enviar Publicacdo.

2° PASSO Digite a data de publicagdo no DJE e clique em “Continuar”. Siga os
passos do item anterior.

Visualizar Publicagao

1° PASSO Para visualizar publica¢do ao DJE,
acesse: Atribuicoes da Vara » Publicacdo
» Visualizar Publicacdo.

2° PASSO Digite o numero do processo adicionado a publicagdo no DJE, ou o
periodo, e clique em “Continuar”.

Visualizar Publicagao

Pocesso®™™ |
Periodo: 2/12/2007 | a|1212/2007 LMD MMYYYY)

- -

3° PASSO Serd exibida uma lista, contendo as publica¢oes juntamente com seu

status, como mostra a figura a seguir. Clique na data de envio para
visualizar a publicagao.

Data Envio Status ‘ Se por falha, sua publicagdo ndo for enviada para o DJE, sera possivel recupera-
CRIADA  la através dessa lista. Clique na data de envio e posteriormente em ““Alterar
Itens”, onde sera admitida a recuperagao dos dados da publicagdo, como a data,
Reontaidgnlil bem assim a inclusdo de novos itens, sendo igualmente viabilizado o envio ao DJE
[Nova pesquisa] e a visualizagdo do novo teor, assim como foi visto no item “Alterar Dados”.
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2° PASSO Para imprimir a publica¢do clique no link “Imprimir”. Para fazer
alteragoes na publicagdo, clique no link “Alterar Itens”. Este link ird
exibir a tela alterar publica¢do. Para maiores detalhes, ver item

“alterar dados”, pdag. correspondente. Para adicionar novos processos
a publicagdo, clique no link “Incluir Novos Itens”.

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHLA JUIZO DE DIREITO DA VARA CRIME, JURL, EX.
PENAIS E INFANCIA E JUVENTUDE DA COMARCA DE SALVADOR

Expediente do dia 11 de dezembro de 2007

Ficam os senhores advogados intimados do teor dos despach diéncias e decisdes prolatadas nos processos
abaixo relacionados

ANULACAO DE REGISTRO - 999999-9/2007
Autor(s): José

Advogado(s): Jolio

Reu(s): Anténio

Advogado(s): Maria

Despacho: Arquive-se com baixa.

Data de Publicagio: 12/12/07
FProtocolo de Envio: 1Tae enviade ao DPT
Thimero de Edigiio: Mio publicado no DPT

Caso o autor seja 0 Ministério Publico (MP), ndo sera feita publicagdo, uma vez que sua intimagao
para o ato ¢ pessoal. Assim sendo, sera feita vista com carga dos autos ao representante do MP.

ATENCAO Registrar no Saipro a carga ao Advogado, Defensor e Ministério

Publico como informado anteriormente.

TERMO DE VISTA

Faco vista dos autos, na data de hoje,
ao Dr.(a) .
Do que, para constar, lavro este termo.

(Local), (Data).

Servidor(a)

Por outro lado, estando a parte representada processualmente por um advogado, sera feita a
publicagdo e, apos a carga, certificando a vista dos autos bojo do processo.

TERMO DE VISTA

Facgo vista, na data de / / ,
ao Dr.(a) .
Do que, para constar, lavro este termo.

(Local), (Data).

Servidor(a)
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No decorrer do prazo, ou até o final deste, o advogado ou o promotor de justica devolverao
os autos com as alegagdes. No caso, o que o servidor tem a fazer ¢ dar o recebimento na pega,
junta-la aos autos com certificagdo, numera-la, e movimentar a juntada no SAIPRO.

TERMO DE JUNTADA

Nesta data faco a juntada do
que adiante se segue. Do que, para constar,
lavro o presente termo.

(Local), (data).

Servidor(a)

Feito o quanto exposto, ¢ importante que se dé baixa da carga efetuada no SAIPRO.

Devolugao de CargalVista

- Carga ! Vista de Autos
Entrega em

1° PASSO Para registrar a devolugdo do processo
em Carga/Vista de Autos, acesse:
Atribuicoes da Vara » Movimentagado

Carga f Vista

Devo de Carga /Vista
Impresséao do Protocolo
Relatdrio de prazos de Carga

de Processo » Carga/Vista de Autos *
Devolugao de Carga/Vista de Autos.

2° PASSO Informe o numero do processo para devolugdo. Se houver alguma
observagdo, digite-a no campo observagdo. Clique em “Continuar”.

Baixa de Carga

Processo: ©.|EUS.UUD1

Obs:

3° PASSO Sera exibida uma tela de confirmagdo, contendo o numero do processo
e o destinatdrio da carga/vista dos autos. Clique em “Confirmar”, para
registrar a devolu¢do dos autos.

Impressao de Protocolo

1° PASSO Para imprimir o protocolo de Carga/Vista SR Caia/ V513 e Hitos .
de Autos, acesse: Atribuicoes da Vara *» %Eﬁlﬂa;:d:zza ;\?:Zla
Movimentag¢do de Processo » Carga/Vista lrm_”p{_ e F“_“_ =
dos Autos ¥ Impressdo de Protocolo. T e ——
[£) Relatério de prazos de Carg:
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2° PASSO Informe o numero do processo para devolugdo.

Baixa de Carga

Processo: @.1805.0001

Obs:
1

Continuar |

3° PASSO Na tela seguinte clique em “Imprimir Protocolo”. O sistema ira exibir o

protocolo de carga, em PDF, para impressdo.

Processo OAB-UF | Advogado
0000000-00.2010.805.0000 11111-BA XXXXXX XX XXXXX &

IMPRIMIR PROTOCOLQR

Relatério de prazos de Carga

1° PASSO Para imprimir o protocolo de Carga/Vista Carga f Vista de Autos
de Autos, acesse: Atribuicoes da Vara * Entrega em Carga / Vista
Movimenta¢do de Processo » Carga/ Devolugdo de Carga J Vista
Vista dos Autos » Relatorio de prazos de Impresséo do Protocolo
Carga. o A

2° PASSO Informe a quantidade minima de dias excedidos. Clique em “Continuar”.
O sistema exibira lista contendo todos os processos com prazo
excedido, em periodo superior ao informado para consulta.

Relatério de Prazos de Carga

Minimo de Dias Excedidos: [C___D

Em seguida, sera a vez de encaminhar a publicagdo, para que a defesa apresente os seus
memoriais finais, nos mesmos moldes anteriormente feitos para a acusacdo (no processo crime
0 prazo para apresentagdo dos memoriais finais é sucessivo, mas no civel o prazo é comum).

O servidor, entdo, deve ficar atento ao prazo, pois caso este seja comum, corre
concomitantemente para todos os advogados envolvidos no prazo, sem a saida dos autos do
cartorio.

Ofertadas as alegagdes finais da(s) parte(s), o procedimento a ser adotado pela secretaria
sera 0 mesmo para qualquer dos pdlos da agdo, ou seja, certificagdo de juntada, numeragdo e

movimentacdo de juntada no SAIPRO.

Apos, sera feita a conclusdo dos autos, para que o juiz prolate sua sentenga.
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CONCLUSAO

Nesta data, faco estes autos conclusos ao MM Juiz(a) de Direito.
Do que, para constar, lavro este termo.

(Local), de de

Servidor(a)

Sentencga

De acordo com o artigo 162, § 1° do Coédigo de Processo Civil, "sentenga € o ato do juiz que
implica alguma das situacdes previstas nos arts. 267 e 269 desta Lei". Assim, a sentenga € o ato do
juiz que extingue o processo sem resolucao de mérito, ou que rejeita ou acolhe os pedidos do autor.
Sentenca ¢ a decisdo do juiz sobre os pedidos formulados na inicial, ainda que o processo prossiga.

No Processo Penal, a sentenca tem a mesma definigdo. O artigo 381, do Cdodigo de Processo
Penal, apresenta os requisitos para a validade da sentenca, sendo eles: os nomes das partes ou,
quando nao possivel, as indicagdes necessarias para identifica-las; a exposi¢ao sucinta da acusacdo e
da defesa; a indicacao dos motivos de fato e de direito em que se fundar a decisdo; a indicagdao dos
artigos de lei aplicados; o dispositivo; a data e a assinatura do juiz.

Como nos ensina acerca da matéria o autor Ricardo A. Schmitt: “Efetivamente, (a sentenca)
nada mais € do que o pronunciamento estatal, a partir de um caso concreto, onde o julgador dirime o
conflito de interesses existente entre as partes, distribuindo o direito e solucionando a controvérsia
apresentada em juizo” (SCHMITT, p.19).

Sentenciados os autos, o magistrado fara copias sobressalentes suficientes para serem entregues
as partes, bem como para ser entregue ao diretor de secretaria para que o mesmo guarde-a em livro

proprio — Livro de Registro de Sentencas.

Assim, serdo devolvidos os autos ao cartorio, devendo o servidor certificar sua devolucgao e
providenciar a intimagao do autor e do réu, para que, querendo, interponham o recurso competente.

No processo civel, as partes sdo intimadas, da sentenga, a0 mesmo tempo. Ja no criminal, primei-

ramente se intima a acusacao e depois a defesa. No caso de o autor ser o Ministério Publico, a intimacao
da sentenca sera feita de forma pessoal, fazendo-se vista com carga dos autos ao representante do MP.

TERMO DE DATA/RECEBIMENTO
Nesta data, recebi os presentes autos do(a) MM Juiz(a) de Direito.

(Local), (Data).

Servidor(a)



TERMO DE VISTA

Faco vista dos autos, na data de hoje,
ao Dr.(a) .
Do que, para constar, lavro este termo.

(Local), (Data).

Servidor(a)

Por outro lado, caso esteja a parte representada processualmente por um advogado, sera

promovida a publicacdo da sentenga na sua integra, ou de seu dispositivo, deflagrando o prazo
para recorrer.

CERTIDAO
Certifico que enviei a Sentencga de fls.___ para
Publicagcao em de de , editado
no DJE de / /

(Local), (data).

Servidor(a)

CERTIDAO

Certifico que enviei na data de hoje
para Publicacao o
no DJE de / /

(Local), (data).

Servidor(a)

ATENCAO

Certificado nos autos a publicacdo da sentenca, faz-se a movimentagdo no SAIPRO. Os
autos aguardardo em escaninho préprio o recurso das partes, que terdo prazo comum para,
querendo, insurgir-se contra o julgado.

No processo penal, abre-se prazo de recurso inicialmente para a acusacdo e em seguida
para a defesa. Como nesta area o prazo € sucessivo, os autos podem ser retirados do cartorio.
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Apos apresentadas as petigdes de recurso, serao todas devidamente certificadas quanto a
apresentacdo dentro dos prazos, ou seja, se tempestivas ou intempestivas.

Depois das diligéncias necessarias, a depender do caso concreto, como, por exemplo,
intimacao pessoal do réu (em se tratando de processo crime), ou recolhimento de custas, sendo
apresentados os recursos e estando o processo apto a subir a Instancia Superior, far-se-a remessa
dos autos ao Tribunal, para o processamento e julgamento recursal.

Remessa — Saida dos autos de cartorio e sua respectiva remessa a outro cartorio, ou juizo, ao
juiz da causa, ou ainda a Tribunal.

Para que seja efetivada a remessa, além de realizar a respectiva movimentagao no SAIPRO,
deve o diretor de secretaria ou escrivao proceder a uma rigorosa revisao em todos os atos praticados
pelo cartorio, principalmente quanto a numeracao de folhas e a assinatura dos termos, a fim de se
evitar a subida dos autos com alguma irregularidade.

TERMO DE REMESSA

Na data de hoje, fago a remessa dos presentes
autos a(o) .
Do que, para constar, lavro este termo.

(Local), (data).

Servidor(a)

ATENCAO

Por outro lado, ndo havendo recurso, ou sendo apresentado(s) fora do prazo, o diretor de
secretaria/escrivdo deve assim proceder:

- Certificar nos autos o transito em julgado da sentenca.
- Certificar nos autos s6 o decurso do prazo para o recurso voluntario, se o juiz tiver recor-
rido de oficio, da sentenca.

Na primeira hipotese, deflagra-se a fase de Execugao. E na segunda hipdtese, o magistrado
determinara a subida dos autos ao Tribunal.

Transitada em julgado a decisdo ou sentenga, o cartorio/secretaria devera proceder a baixa
dos autos.

Baixar Processos

1° PASSO — Reaistrar Movim. de Processo com D
— E xcluir a Ultima MovimentacSo do Pr

e[ Baiar Processol

— Reativar Processo
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ATENCAO Somente o Escrivdo e o Juiz, ou a quem este ultimo autorizar, através
de determinag¢do por oficio, tem acesso a baixar processo.

2° PASSO Preencha os campos solicitados, como mostra a figura abaixo. Clique
no botdo “Continuar”.
Baixar Processo
Numero Anterior: I—
Processo: | |a05.0086 Selecione um dos
Movismischa:  DEFIEVO complementos da lista.

Complemento: | i~
. /4

A
ARQUIVAMENTO COM BAIXA
Motivo de Baixa: BAIXA P/EXTINCAO DA PUNIB.DECRETADA
BAIXADO E REMETIDO A JUSTICA FEDERAL \
CADASTRAMENTO CANCELADO |
DENUNCIA NAQ RECEBIDA
Inf DESISTENCIA HOMOLOGADA
orme o | DISTRIBUICAO CANCELADA
- ] PE EXTINCAO ACAO PENAL ABSOLVICAQ
RO dabalrxa. EXTINCAO ACAO PENAL CONDENACAQ
Este campo é EXTINCAO ACAO PENAL PENA CUMPRIDA
b i INCOMPETENCIA DE FORO
aberto para livre NOTIFICACAO - ENTREGA DEFINITIVA
st PRECATORIA DEVOLVIDA
digitagao. PROCESSO BAXADO
PROCESSO EXTINTO

3° PASSO Clicando no link “Emitir Termo de Baixa”, sera aberta uma janela com

termo de baixa.

Sucesso!
PROCESSO BAIXADO )., P =
Processo: 999999-9/2007 - e
Classe/Procedimento:

& Ermitir Termo de BaalgEnviar Processos para o SECAPI], [Baixar Processo

B Bewd Ekoevinlear Dooneek | Fortasenkis e | Ao : : : =i 8% I
28 &an oD@ e ety e-]w
=

11 7

s Poder Judiciario
Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

VARA CIVEL

Anexo II { Provimento n.06/96)

Certifico que no din 31/10/2007 neste Cartirio doin) VARA CIVEL, foi baixado o
proceszo n* 999999.9/2007. ABORTO, AUTOR: HID e REU: XWY, desta Comarca de
ITACARE - BA, conforme determinagiio judicial.

Na Comarca de Salvador, hd opg¢do de envio do processo para o SECAPI, clicando no link
“Enviar Processo para o SECAPI”, ou dar baixa em outro processo, clicando em “Baixar Processo”.

Acerca do arquivamento ¢ desarquivamento de autos findos nas unidades judicidrias da
Capital, trata o Provimento da CGJ n° 05/2009 (vide anexo VI), o qual “Disciplina o proce-
dimento de arquivamento e desarquivamento de autos de processos findos, no “SECAPI — Setor
de Consulta do Arquivo de Primeira Instancia”, e dd outras providéncias”.
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5. FLUXOGRAMAS

Os fluxogramas mostrados abaixo tém por objetivo apresentar visualmente e superficialmen-
te o rito geral do processo e as rotinas cartorarias. Caso o leitor tenha interesse em conhecer de
forma mais aprofundada os ritos, os termos e as rotinas deve proceder a leitura do manual.

5.1. Fluxograma genérico dos atos processuais e cartoriais

JUNTADA DO EXPEDIENTE
CONCLUSAO

AUDIENCIA
RECEBIMENTO

ENCERRADA A INSTRU (;)"\O
CITAGAO

PUBLICAGAO VISTA
JUNTADA

MEMORIAIS ESCRITOS

DEFESA ACUSACAO

JUNTADA
JUNTADA

MEMORIAIS ESCRITOS
CONCLUSAO DEFESA

JUNTADA

MARCAGAO DE AUDIENCIA

CONCLUSAO
EXPEDIENTE
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5.2. Fluxograma da Autuacgao

AUTUAGAO:

Numeracao

Registro
no Saipro

3 Impresséao de
capalrosto

5.3. Fluxograma da Citagao por Oficial de Justica

EXPEDIGAO DO MANDADO

PROTOCOLO DO MANDADO
PARA O OFICIAL DE JUSTICA

PRAZO DE CUMPRIMENTO
DO MANDADO

DEVOLUGAO/JUNTADA

CERTIFICAR A DEFESA
DECURSO DO _RESPONDE
PRAZO IN ALBIS A ACUSACAO

i
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5.4. Fluxograma Fase de Instrugao

AUDIENCIA DESIGNADA

EXPEDIENTE DO CARTORIO:

Langcamento da data
no Saipro

Publicacio

Expedicdo de mandados
‘de intimacao

AGUARDANDO AUDIENCIA

“3 REALIZAGAO DA AUDIENCIA

LOCALIZAGAO DOS AUTOS COM
24 HORAS DE ANTECEDENCIA

JUNTADA DO EXPEDIENTE

PREGAO

TERMOS DE OITIVAS DAS
PARTES E TESTEMUNHAS

PRODUGAO DE DEMAIS PROVAS

FIM DA INSTRUGAO
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Fluxograma dos Memoriais Finais

FINDA A INSTRUGAO

PUBLICAGCAO DO
TERMO DE AUDIENCIA

PRAZO PARA
MEMORIAIS FINAIS

PUBLICAGAO DE _
PRAZO PARA ACUSACAO

JUNTADA DA PETICAO

PUBLICACAO DE
PRAZO PARA DEFESA

JUNTADA DA PETICAO

CONCLUSAO DOS AUTOS
PARA SENTENCA

Fluxograma da Sentenca

PROLATADA A SENTENCA

RECEBIMENTO DO CARTORIO
E JUNTADA DA COPIA NO
LIVRO DE SENTENCA

PUBLICAGAO DA SENTENGA

ABERTURA DE PRAZO
DE RECURSO PARA ACUSACAO

JUNTADA (CASO A ACUSAGAO
INTERPONHA RECURSO)

ABERTURA DE PRAZO
DE RECURSO PARA DEFESA

JUNTADA (CASO A DEFESA
INTERPONHA RECURSOQ)

REMESSA DOS AUTOS
PARA INSTANCIA SUPERIOR
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ANEXOS

Anexo | — Atribuicbes do Escrivao, do Oficial de Justica e do Escrevente

LEI N° 11.047 DE 21 DE MAIO DE 2008

Altera a redacio dos artigos 130, incisos I e
VI, 134, IV e V, 135, IV e V, 178, IX,
renumerando o seu inciso X e 180, I e II;
acresce o inciso XIX ao art. 130 e os incisos
XI, XII e XIII ao art. 178 da Lei n°® 10.845,
de 27 de novembro de 2007, que dispoe
sobre a organizacao judiciaria do Estado.

SECAO IX

DO ESCRIVAO E DO DIRETOR DE
SECRETARIA DE VARA

Art. 247 — Ao Escrivao e ao Diretor de Secretaria
de Vara compete, de modo geral:

I — escrever, em devida forma, todos os termos
dos processos e demais atos praticados no Juizo
a que servir;

II — lavrar procuragdes, por termo, nos autos;
11— comparecer, com antecedéncia, as audiéncias
marcadas pelo Juiz e acompanha-lo nas diligéncias
de sua Serventia;

IV — executar, quando lhe couber, as intimagdes
e praticar os demais atos que lhe sdo atribuidos
pelas leis processuais;

V — elaborar nota ou resumo do expediente a ser
publicado nos orgaos de divulgacao oficial e afixar
uma copia no lugar de costume;

VI — zelar pelo recolhimento da taxa judiciaria e
demais exigéncias fiscais;

VII - preparar o expediente do Juiz, observando,
rigorosamente, os prazos legais para execucao
dos servicos de Cartorio;

VIII — ter em boa guarda os autos, livros e papéis
da Serventia e zelar pela sua atualizagao;

IX — remeter ao Arquivo Publico, com prévia
inspecdo e autorizagdo dos Corregedores da
Justiga, os livros, autos e papéis findos ha mais
de 25 (vinte e cinco) anos;

X — classificar e manter em ordem cronoldgica e
numérica todos os livros, autos e papéis da
Serventia, dos quais organizara e mantera em dia
indice ou fichario;

XI —realizar, a sua custa, as diligéncias que forem
renovadas por motivos de erros ou omissdes que
houver cometido;

XII—entregar, mediante carga, os autos conclusos

ao Juiz, ou com vista a advogados e a 6rgaos do
Ministério Publico e da Defensoria Publica;
XIII —atender, com presteza e com conhecimento
do Juiz da causa, os pedidos de informacdes ou
certiddes, feitos por autoridades ou partes
interessadas no processo;

XIV — remeter a Corregedoria, semestralmente,
demonstrativo do movimento de seu Cartorio e
copias dos termos de inspegao realizadas pelo Juiz;
XV —fornecer certiddes ou informagdes, indepen-
dentemente de despacho judicial, do que constar
dos livros, autos e papéis do seu Cartorio, salvo
quando a solicitagdo versar sobre processo de:
a) interdicao, antes de publicada a sentenca;

b) arresto ou seqiiestro, antes de sua execucao;
¢) matéria tratada em segredo de justica;

d) crime, antes de prontincia ou sentenga definitiva;
e) natureza especial, para apuracdo da pratica de
ato infracional atribuida a adolescente ou relativo
a aplicacdo de medida especifica de protecao;
XVI - extrair, mensalmente, certiddes das contas
dos processos penais findos, para fornecimento
aos oficiais de justica e peritos;

XVII - conferir e consertar os traslados de autos,
extraidos por outro servidor, para fins de recursos;
XVIII - conferir copias e fotocopias de quaisquer
pecas ou documentos de processos;

XIX — fornecer certiddes ou traslados, mediante
reproducao mecanica integral e indelével, ou em
fotocopias, autenticando as respectivas pegas sob
a fé e responsabilidade do proprio cargo;

XX — executar a distribui¢do, a contagem dos
autos ¢ a partilha de bens, na forma desta Lei.

SECAO X

DO SUBESCRIVAO E DO SUBTITULAR
Art. 248 — Incumbe ao Subescrivdo e ao
Subtitular praticar os atos atribuidos ao titular do
Cartorio, ao qual substituira nas faltas, auséncias
e nos impedimentos.

SECAO XIII

DO OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR

Art. 256 — Ao Oficial de Justiga Avaliador
compete, de modo especifico:



I — cumprir os mandados, fazendo citagdes,
intimacoes, notificagdes e outras diligéncias
emanadas do Juiz;

II — fazer inventario e avalia¢do de bens e lavrar
termos de penhora;

I — lavrar autos e certiddes referentes aos atos
que praticarem;

IV — convocar pessoas idoneas que testemunhem
atos de sua funcao, quando a lei o exigir, anotando,
obrigatoriamente, os respectivos nomes, nimero
da carteira de identidade ou outro documento e
endereco;

V — exercer, cumulativamente, quaisquer outras
funcdes previstas nesta Lei e dar cumprimento
as ordens emanadas do Juiz, pertinentes ao
servico judiciario.

§ 1°— Nenhum Oficial de Justica Avaliador podera
cumprir o0 mandado por outrem sem que antes
seja substituido expressamente pelo Juiz da Vara
de onde emanar a ordem, mediante despacho nos
autos. Em caso de transgressao, o Juiz mandara
instaurar sindicancia ¢ o conseqiliente processo
disciplinar.

§ 2° — O Oficial de Justica Avaliador somente
entrard em gozo de férias estando os mandados
a ele distribuidos devidamente certificados e
devolvidos a respectiva Vara ou Juizado, cabendo
a estes orgaos expedir certidao negativa destinada
a Diretoria do Forum.

§ 3°—No cumprimento das diligéncias do seu oficio,
o Oficial de Justiga Avaliador, obrigatoriamente,
devera exibir sua cédula de identidade funcional.

§ 4° — Nas certiddes que lavrar, o Oficial de Justica
Avaliador, apos subscrevé-las, apora um carimbo
com seu nome completo e sua matricula.

§ 5° — Nas avaliacdes de bens imoveis, moveis e
semoventes e seus respectivos rendimentos,
direitos e acdes, o Oficial de Justica Avaliador,
descrevendo cada coisa com a indispensavel
individualizacdo e clareza, atribuir-lhes-a,
separadamente, a natureza ¢ o valor, computando,
quando se tratar de iméveis, o valor dos acessorios
e das benfeitorias.

§ 6° — O Oficial de Justica Avaliador tem fé
publica nos atos que praticar, nao sendo obrigado
a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo
em virtude da lei.

Art. 257 — Nas avaliagdes sera observado o
estrito cumprimento das normas do Direito
Processual Civil, aplicaveis ao caso, levando-se
em consideragdo, quanto aos bens imodveis, os
langamentos fiscais dos 3 (trés) Gltimos anos e
quaisquer outras circunstancias que possam
influenciar na estimacdo de seu valor.

Art. 258 — O Oficial de Justica Avaliador
comparecera diariamente ao Cartorio em que serve
e as audiéncias. Nas Comarcas onde houver
Central de Mandados, a esta ficardo os Oficiais
de Justica Avaliadores diretamente vinculados.
Art. 259 — Os Oficiais de Justiga Avaliadores, em
suas faltas e impedimentos, serao substituidos uns
pelos outros, ou por outra forma prevista em lei.

SECAO XV
DO ESCREVENTE DE CARTORIO

Art. 261 — Incumbe aos Escreventes de Cartorio
a execucdo de atividades judiciarias de nivel
médio, de natureza processual judiciaria e,
eventualmente, administrativa, além da execucao
de tarefas, adiante especificadas, no Cartorio em
que estiver lotado:

I — na Serventia:

a) digitar publicagdes, mandados, editais, oficios,
certidOes, atestados, declaragdes e corres-
pondéncias em geral referentes aos processos do
Cartorio;

b) arquivar documentos, correspondéncias, e
processos do Cartorio;

¢) organizar os processos do cartorio na ordem
estabelecida pelo Diretor de Secretaria;

d) atender ao Publico em escala organizada pelo
Diretor de Secretaria;

e) zelar pela atualizagao dos processos no sistema
de informatica do cartorio;

IT — nos Tabelionatos e Protestos:

a) lavrar as escrituras que nado contenham
disposi¢des testamentarias ou doagdes causa
mortis, por designagao do respectivo Titular, que
as subscrevera;

b) lavrar, em livro proprio, procuragdes publicas,
inclusive em causa propria, com a mesma restricao
da alinea anterior, e outros atos, por designagao do
respectivo titular, que os subscrevera;

¢) atender ao publico conforme escala rotativa
organizada pelo Titular do Cartorio;

d) emitir boleto para pagamento de titulos;

e) preencher DAJ's;

f) digitar pagamentos de titulos e correspondéncias
em geral;

g) arquivamento geral;

h) confirmar pagamento de titulos protestos;

1) alimentar o sistema de informagdes usado no
cartorio;

IIT — nos cartorios de registro civil de pessoas
naturais, registro de imoveis, registro das pessoas
juridicas e titulos € documentos:
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a) atender ao publico conforme escala rotativa
organizada pelo Titular do Cartorio;

b) arquivar documentos e correspondéncia em geral;
¢) digitar oficios, certidoes e correspondéncias em
geral;

Anexo Il — Atos Ordinatorios

PROVIMENTO N° CGJ - 10/2008-GSEC

Dispde sobre os atos ordinatorios no ambito dos
Cartorios Civeis e Criminais no Estado da Bahia.

A DESEMBARGADORA TELMA BRITTO,
CORREGEDORA-GERAL DA JUSTICA
DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuigoes,

Considerando o principio constitucional da
eficiéncia na prestagdo dos servigos publicos de
qualquer natureza e da razoavel duracdo do
processo, nos termos em que dispde o artigo 5°,
inciso LXXVIII, da Constitui¢dao Federal;
Considerando o disposto no inciso XIV do artigo
93 da Constitui¢ao Federal e artigo 162, § 4°, do
Coédigo de Processo Civil, que legitimam os
servidores a praticar atos processuais de
administragao;

Considerando a necessidade de desconcentrar
aatividade judicial, com racionalizagdo das rotinas
cartorarias e delegacdo dos atos sem carater
decisodrio, objetivando maior celeridade aos
trAmites processuais;

RESOLVE:

Art. 1° — Independentemente de despacho
judicial, compete ao Escrivdo/ Diretor de
Secretaria ou Servidores devidamente autorizados,
a pratica dos seguintes atos processuais:

I —juntar aos autos petigdes, procuragdes, oficios,
guias, avisos e recebimento, laudos, esclarecimentos
de laudo pericial, contas de custas, calculos, cartas
precatorias etc., promovendo a imediata conclusao
ou a abertura de vista a parte interessada;

II — intimar a parte autora para fornecer copias
da inicial em numero suficiente para citacao da
parte r¢;

III — intimar procuradores a subscreverem
peticdes, quando ndo devidamente firmadas;

IV — intimar a parte autora para efetuar o preparo
do processo, quando a inicial ndo vier acompanhada

d) alimentar o sistema de informacdo usado no
Cartorio;

¢) enviar e anotar comunicagoes;

f) preencher DAIJ's;

g) buscar registros.

do comprovante do recolhimento das custas;

V — intimar a parte autora para apresentar o
instrumento do mandato conferido ao advogado,
ressalvada a hipotese prevista no art. 37 CPC;
VI — intimar a parte autora para indicar o valor
da causa;

VII — reiterar a expedicdo de mandado ou carta
citatoria, na hipotese de mudanca de enderego
da parte, quando indicado novo endereco;1

VIII — conceder vista, independentemente de
prévia autorizagao do juiz: ao advogado habilitado
com procuracao, pelo prazo que lhe competir falar
nos autos ( Art. 40, III, CPC) ou pelo prazo de
até 5 dias ( art. 40, 11, CPC);

IX — conceder vista ao Ministério Publico e ao
perito pelo prazo legal ou judicial;

X —verificar, periodicamente, as cargas efetuadas
e cobrar a devolugdo dos autos retidos pelos
advogados, além do prazo legal, mediante
publicagao pelo Didrio da Justica, bem como, no
caso de ndo atendimento, expedicdo de mandado
de busca e apreensdo, a ser firmando pelo Juiz,
com a devida cientificagdo a Ordem dos
Advogados;

XI - intimar a parte contraria para se manifestar,
no prazo e nas hipodteses previstas em lei, acerca
da defesa;

XII—intimar a parte contraria para se manifestar,
em 5 (cinco) dias, sempre que forem juntados
novos documentos aos autos (artigo 398 do CPC);
XIII — intimar a parte contraria para, em 5 (cinco)
dias, manifestar-se sobre pedido de habilitacao
de sucessores de parte falecida;

XIV — intimar perito do Juizo acerca de sua
nomeagdo, bem como para formular proposta de
honorarios, apresentar laudo pericial e prestar
esclarecimentos acerca da pericia realizada, se
necessario, intimando-o, também, para apresentar
o laudo, ou justificar o atraso, em 10 (dez) dias, na
hipétese de estar vencido o prazo fixado pelo Juiz;
XV — intimar as partes acerca da nomeagdo do
perito, bem como para, em 5 (cinco) dias, indicar
assistente técnico e apresentar quesitos e,
ulteriormente, para que se manifestem sobre o



laudo pericial, intimando-as, também, para a
entrega dos pareceres de seus assistentes
técnicos, no prazo comum de 10 (dez) dias (art.
433, paragrafo unico, do CPC);

XVI —recebidas as respostas de oficios relativos
as diligéncias determinadas pelo juiz, intimar as
partes para manifestagcdo, no prazo comum de 5
(cinco) dias;

XVII — intimar as partes para que apresentem
calculos ou se manifestem acerca de calculos
apresentados;

XVIII — intimar o autor ou exeqiiente para dar
prosseguimento ao feito, quando decorrido o prazo
de suspensao deferido sem manifestacao da parte
interessada;

XIX — intimar o embargante para o preparo, nos
casos de embargos de terceiro, fazendo constar o
valor das custas devidas, salvo na hipotese ser a
parte beneficiaria da justica gratuita ou isenta do
pagamento de custas judiciais;

XX —responder ao Juizo deprecante, por telefone,
correio eletronico, fac-simile ou oficio, sempre que
solicitadas informagdes acerca do andamento da
carta precatoria;

XXI — dar vista ao requerente, ap0Os o retorno da
carta precatoria nao cumprida;

XXII—expedir oficio, que sera assinado pelo Juiz,
decorrido o prazo para cumprimento da carta
precatoria, ou a cada 3 (trés) meses, caso nao
haja prazo prescrito, solicitando informagdes sobre
o cumprimento ao Juizo deprecado; 2

XXIII - dar vista ao autor ou exeqiiente das cartas
e certidoes negativas dos oficiais de justica;
XXIV — conceder vista ao exeqiiente quando o
executado nomear bens a penhora, quando houver
deposito para pagamento do débito e quando ndo
houver oposi¢do de embargos pelo devedor;
XXV — expedir mandado de penhora, avaliagao
e depdsito, bem como lavrar o respectivo termo,
em caso de indicacdo de bem pelo executado,
quando aceito pelo exeqiiente;

XXVI — verificar a existéncia de depositos
judiciais vinculados aos processos, quando
solicitado pelas partes;

XXVII — dar conhecimento as partes do retorno
dos autos da instancia superior, intimando-as para
requererem, em 15 (quinze) dias, o que
entenderem de direito;

XXVII — intimar a parte interessada para se
manifestar acerca de eventual deposito, referente
a satisfacdo do crédito;

XXIX — intimar a parte para que providencie o
traslado de pegas necessarias a instrugdo de
precatdrios, oficios, carta de sentenga, carta de

adjudicacao, arrematagdo, alvaras de liberagao,
etc., bem como o efetivo cumprimento;

XXX — remeter peticdes protocoladas na Vara,
cujos processos se encontrem no Tribunal de
Justica;

XXXI — remeter ao Juizo respectivo as petigdes
protocoladas por engano na Vara;

XXXII — remeter ao Setor de Distribuicao,
independentemente de despacho, para distribuicao
por dependéncia, os embargos de devedor, os
embargos de terceiro e os incidentes processuais;
XXXIII — remeter a peti¢do inicial ao Setor de
Distribuigao, para retificagao da autuagao, quando
a divergéncia entre o nome da parte nela e o
constante no respectivo termo de autuacdo
decorrer de equivoco ali ocorrido;

XXXIV — juntar as informagdes da autoridade
impetrada nos autos de mandado de seguranga,
abrindo vista ao Ministério Publico e, com o
parecer deste, fazer conclusdo para sentenca;
XXXV —intimar a parte interessada para, no prazo
de 5(cinco) dias, comprovar a publicagdo do edital
no jornal local;

XXXVI — abrir, na hipétese de juntada de
quantidade excessiva de documentos, volume de
apensos que serdo arquivados em Secretaria,
procedendo as devidas anotacdes no rosto dos
autos;

XXXVII — numerar as folhas dos autos no seu
canto direito superior, salvo nos casos de cartas
precatorias, nas quais a numeragao de folhas do
Juizo deprecado devera ser executada no canto
direito inferior, reservando-se o canto direito
superior para a numeragdo no Juizo deprecante;
XXXVIII - certificar, nas acdes cautelares, apos
decorridos 30 (trinta) dias da efetivagdo da
medida, se foi ou ndo proposta a a¢ao principal,
fazendo os autos conclusos ao Juiz no caso
negativo;

XXXIX — certificar nos autos a ocorréncia de
feriado local e qualquer suspensao do expediente,
quando o fato puder influir na contagem de prazo
processual;3

XL — intimar, em havendo reconveng¢ao, o autor/
reconvindo, na pessoa do seu advogado, para
contestar, no prazo de 15 dias, e, na seqiiéncia,
apresentada contestagdo a reconvengao, intimar
o réu/reconvinte para manifestagdo, no prazo de
10 (dez) dias;

XLI — certificar nos autos a suspensdo do
processo, quando for apresentada no prazo
excegdo de incompeténcia relativa, intimando o
excepto para manifestacdo, no prazo de 10 (dez)
dias (art. 306, do CPC);
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XLII — intimar o impugnado para manifestacao,
no prazo de 5 (cinco) dias, sobre o incidente de
impugnacao ao valor da causa;

XLIIT — intimar a parte interessada para
manifestagdo em 5 (cinco) dias, sobre certiddo
negativa da diligéncia citatoria e intimatoria;
XLIV — providenciar o cumprimento do ato, se a
parte interessada informar elemento novo que
permita a implementacao da diligéncia frustrada, desde
que haja tempo habil para a renovacao do ato;

XLV — intimar o advogado para, no prazo de 5
(cinco) dias, proceder a comprovagao de que o
mandante foi cientificado da rentincia ao mandato
judicial;

XLVI — intimar o mandante acerca da rentincia
ao mandato judicial e para regularizar, no prazo
de 10 dias, a sua representagao;

XLVII - fiscalizar, mensalmente, o cumprimento
dos mandados e oficios nao devolvidos no prazo,
notificando o Oficial responsavel, pessoalmente
ou através da Central de Mandados, para cumprir
ou justificar a impossibilidade de fazé-lo, no prazo
de 5 (cinco) dias;

XLVIII — abrir as correspondéncias enderecadas
ao juizo e dar o devido encaminhamento, desde
que nao haja ressalva de '"reservado",
"confidencial", ou expressao equivalente;

XLIX — intimar o interessado, na pessoa do seu
advogado, apos expedida carta precatoria para,
querendo, no prazo de 5 (cinco) dias,comparecer
ao cartorio, onde a carta lhe sera entregue para
encaminhamento;

L — solicitar ao Juizo deprecante, na precatdria
recebida sem o pagamento das custas e/ou
despesas, que, no prazo de 30 dias, adote as
providéncias necessarias ao respectivo preparo.
Em ndo havendo preparo, proceder a devolucao
da deprecata ao Juizo de origem, indepen-
dentemente de cumprimento;

LI — remeter a carta precatoria a8 Comarca propria,
quando o endereco para a pratica do ato deprecado
pertencer a jurisdi¢do diversa, informando ao Juizo
deprecante (art.204, do CPC);

LII — oficiar ao Juizo deprecante solicitando a
correcdo ou complementacdo das informagdes,
em caso de frustracdo do ato deprecado por
insuficiéncia ou inconsisténcia dos dados
constantes na deprecata;

LIII — devolver a carta precatéria apds o devido
cumprimento, providenciando-se a baixa;

LIV — intimar o interessado para se manifestar
no prazo de 5 (cinco) dias, em caso de retorno da
carta precatdria sem cumprimento;

LV —intimar o exeqiiente para, no prazo de 10 (dez)

dias, emendar a inicial quando, na execucao por
quantia certa contra devedor solvente, ndo cumprir
0 quanto determinado no art.614 do CPC; 4

LVI — intimar o exeqiiente para manifestacao no
prazo de 10 (dez) quando ndo encontrado o
devedor para a citagdo, expedindo novo mandado
apos a indicagdo de outro endereco;

LVII — expedir editais, com prazo de 20 (vinte)
dias, salvo se outro néo for fixado;

LXVIII - intimar o exeqiiente para manifestacao,
no prazo de 5 (cinco) dias, quando ndo encontrados
bens penhoraveis

LXIX — intimar o executado para, no prazo de 5
(cinco) dias, juntar prova de propriedade do bem
oferecido em garantia da execugdo e, quando for
0 caso, certiddo negativa de Onus;

LXX — intimar o exeqiiente para se manifestar,
no prazo de 5(cinco) dias, acerca do bem indicado
em garantia da execucao e, aceita a nomeagao,
proceder a lavratura do termo de penhora;
LXXI - intimar o executado para,
independentemente da penhora, depdsito ou
caugdo, oferecer embargos, querendo, no prazo
de 15 (quinze) dias (art.736 do CPC);

LXXII —proceder a intimagao do conjuge, sendo
o executado casado, para manifestacao, no prazo
de 15 (quinze) dias, quando a penhora recair sobre
imoveis;

LXXIII — intimar as partes para, no prazo comum
de 5 (cinco) dias, manifestarem-se acerca do
laudo da avaliagao;

LXXIV — intimar o exeqiiente, no prazo de 5
(cinco) dias, para manifestagdo sobre a praca ou
leildo negativo e quando o valor dos bens
arrematados ou adjudicados for insuficiente para
a quitacdo da divida;

LXXYV — intimar o embargante para manifestagao,
no prazo de 10 (dez) dias, sobre impugnag@o aos
embargos, havendo preliminares e/ou juntada de
documentos;

LXXVI — intimar o exeqiiente para manifestar-
se, no prazo de 5 (cinco) dias, quando findo o
prazo de suspensao do processo fixado pelo juiz,
convencionado pelas partes ou requerido pelo
credor;

LXXVII — intimar o agravado para manifestagao,
no prazo de 10 (dez) dias, quando interposto agravo
retido;

LXXVII — entregar de imediato, pessoalmente
ao Magistrado, mediante protocolo, oficio de
Tribunal requisitando informacgdes;

LXXIX — intimar a parte devedora das custas e
despesas processuais devidas (art.185, do CPC);
LXXX — intimar a parte, mediante publicacéo,



para impulsionar o feito, decorrido o prazo de
suspensdo e, em caso de nao atendimento,
decorridos 30 (trinta) dias, intimar a parte
pessoalmente para suprir a falta, em 48 (quarenta
e oito) horas, sob pena de extingao;

LXXXI — desarquivar os autos de processos
findos, mediante requerimento da parte
interessada, via advogado, e deles desentranhar
documentos, deixando cdpias e certificando,
observado o disposto nos artigos 40 e 155, do
Cadigo de Processo Civil, e no artigo 7°, incisos
XV e XVI, e paragrafo 1°, da Lei n° 8.906/94;
LXXXII — intimar a parte para recebimento de
autos de protestos, notificagdes ou interpelagdes
judiciais. No caso de ndo atendimento, no prazo
de 48 (quarenta e oito) horas, proceder ao
arquivamento dos autos, com baixa na
Distribui¢ao;

LXXXIV — juntar os editais, aguardar o prazo
das cita¢cdes ou intimacoes editalicias; ndo
havendo manifestacdo, dar vista ao Curador
Especial;

LXXXV — enviar ao arquivo provisorio os
processos de execugdo suspensos;

LXXXVII — havendo recurso de apelagdo e
vencido o prazo para contra-razdes, com ou sem
elas, remeter os autos ao Tribunal ad quem, com
as devidas cautelas e observacdes de praxe;
LXXXVIII — certificar nos autos acerca da
tempestividade da apresentagdo de respostas
(contestagdo, reconvengdo, excegdo),
impugnacdes, embargos, recursos e demais atos
sujeitos a prazos preclusivos ou peremptorios;
LXXXIX —intimar o réu para se manifestar sobre
o pedido de desisténcia, quando decorrido o prazo
de resposta.

Art. 2° — Além dos atos de carater geral,
elencados no artigo 1°, o Escrivao/Diretor de
Secretaria, ou servidor autorizado, tem delegacao,
nas serventias criminais, para executar as
seguintes rotinas:

I —remeter imediatamente ao Ministério Publico,
nas Comarcas onde ndo estiver implantada a
Central de Inquérito, apos o registro proprio, os
inquéritos policiais recebidos em cartdrio, exceto
quando se tratar de réu preso, situagao que exige
exame da legalidade da custodia;

II — autuar e dar vista ao Promotor de Justica dos
termos circunstanciados, acompanhados da
certiddo de antecedentes respectiva;

IIT — proceder a autuagdo e o registro imediato
das dentncias e queixas, observando o
recolhimento de custas, quando for o caso, bem
como dos pedidos referentes a liberdade

provisoria, prisdo preventiva ou sua revogacao,
relaxamento de prisao e fianga, quando ainda nao
existirem os autos principais;

IV — autuar em apartado:

a) os pedidos de restitui¢do de bens apreendidos;
b) as excecdes de suspeicdo, incompeténcia de
juizo, litispendéncia, ilegitimidade de parte e coisa
julgada;

¢) o seqiiestro de bens;

d) o processo de especializagao da hipoteca legal;
e) a argiii¢do de falsidade de documento; ¢

f) o incidente de insanidade mental, que depois
da apresentacao do laudo sera apenso ao processo
principal.

V — fazer imediata juntada aos autos das peticdes
e documentos recebidos, remetendo-os ao
gabinete do Juiz, no prazo maximo de 24 (vinte e
quatro) horas;

VI - assinar, com autorizagao do juiz, mandados,
oficios e expedientes que tenham por escopo a
comunicacao de atos;

VII — certificar nos autos do respectivo processo
ou procedimento o recebimento de qualquer
objeto, inclusive armas que acompanhem o
inquérito;

VIII — certificar nos autos de comunicacdo de
prisao em flagrante, relacionados a Lein® 11.343/
06, o recebimento ou ndo do laudo de constata¢io
da droga apreendida;

IX — encaminhar, imediatamente, com vista ao
Ministério Publico os pedidos de liberdade
provisoria sem fianga e de revogacdo de prisao
preventiva ou temporaria, assim como as
representacdes ¢ os pedidos formulados pela
Autoridade Policial, referentes a prisao preventiva,
prisdo temporaria, busca e apreensdo de bens e
interceptacao telefonica e de dados;

X — dar vista ao Ministério Publico da
comunicacao de prisdo em flagrante, nas hipoteses
da Lein® 11.343/06;

XI —juntar a carta precatoria devolvida, fazendo
conclusdo dos autos, sem prejuizo de medida
urgente;

XII — devolver ao Juizo deprecante as cartas
precatorias cumpridas ou com justificativa de nao
cumprimento;

XIITI — utilizar, sempre que necessario, 0s meios
alternativos de comunicagdo a sua disposicdo, tais
como e-mail, telefone ou fac-simile, certificando
o nome e a matricula do servidor que a forneceu;
XIV — encaminhar os autos para analise do Juiz,
quando apresentada a defesa preliminar, ou
transcorrido o prazo sem ela, hipotese em que
certificara a inércia;
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XV — expedir carta precatdria para interrogatorio
do réu ou inquiri¢ao de testemunha residente em
outra comarca e solicitar urgéncia no caso de réu
preso, procedendo as intimac¢des necessarias;
XVI-—juntar aos autos os antecedentes criminais
do acusado;

XVII —intimar o Ministério Publico, o assistente
de acusacdo, se houver, e a defesa para
apresentacao de memoriais em cartdrio, no prazo
sucessivo de 5 (cinco) dias (art. 404, paragrafo
unico, do CPP);

XVIII — encaminhar os autos ao Juiz Presidente
do Tribunal do Juri, apds certificar a preclusao da
decisdo de prontncia (art. 421, caput, do CPP);
XIX — certificar o transito em julgado de decisao
condenatoria, expedir Guia de Execucao Penal,
oficio ao TRE para suspensao dos direitos politicos,
remeter o boletim individual ao CEDEP ¢ langar
o nome do réu no rol dos culpados;

XX — prestar informagdes acerca de processo
de execucao de pena ou de medida restritiva de
direito, juntando aos autos a solicitag¢do recebida
e respectiva resposta;

XXI — verificar a observancia dos requisitos do
art. 106 da Lei de Execugdo Penal (Lei n® 7.210/
84), quando do recebimento das guias de
recolhimento e, em caso de omissdo, solicitar ao
Juizo remetente a documentagdo complementa;
XXII — efetuar o calculo de liquidagdo das
execugoes recebidas, juntando os antecedentes
criminais registrados no sistema SAIPRO,
requisitando aqueles que nao possam ser obtidos
eletronicamente de bancos de dados (INFOSEG,
CEDEP, etc.);

XXIV —dar vista do calculo de liquidagdo da pena
ao Ministério Publico, a Defesa, bem ainda a
Defensoria Publica, nos casos em que nao houver
Advogado constituido;

XXV — expedir o atestado de pena a cumprir,
apos homologado o calculo de liquidagao;
XXVI- fornecer as certiddes de sua competéncia,
na forma prevista no art. 5°, XXXIV, “b”, da
Constitui¢ao Federal,

Anexo Il — Provimento CGJ N° 01/2010

Dispde sobre o cadastramento, qualificagdo de
partes e terceiros e d outras providéncias.

A DESEMBARGADORA TELMA BRITTO,
CORREGEDORAGERAL DA JUSTICA, no
uso de suas atribui¢des legais,

XXVII — oficiar aos estabelecimentos penais e
autoridade policial custodiante, requisitando a
documentacao necessaria a instru¢ao da guia de
recolhimento, assim como dos requerimentos ou
portarias de concessao de livramento condicional,
indulto ou comutagdo de pena, remigdo, saida
temporaria, progressao e regressao de regime, e
prisao domiciliar, abrindo, imediatamente, vista ao
Ministério Publico e Defensoria Publica, se ndo
houver Defensor constituido;

XXVIII — dar vista ao Ministério Publico e a
Defensoria Publica, nos casos de comutagdo de
pena e indulto recebidos do Conselho
Penitenciario, se ndo houver Defensor
Constituido;

XXIX — diligenciar a transferéncia de presos,
quando solicitada, inteirando-se da disponibilidade
de vaga e informando a autoridade competente a
situagdo do processual do custodiado, se
provisorio ou definitivo, o regime e o tempo da
pena, se for o caso;

XXX — comunicar ao Juizo da condenagdo a
extingdo da execugdo penal, para as devidas
providéncias.

Art. 3° — Todos os atos praticados pelo Escrivao/
Diretor de Secretaria ou Servidores autorizados
deverao ser certificados nos autos, com mengao
expressa a este Provimento e poderao ser revistos,
de oficio pelo juiz ou a requerimento das partes.
Art. 4° — Na analise deste Provimento, a
interpretacdo sera feita, sempre que possivel, com
0 objetivo de garantir o principio da celeridade
processual e racionalidade dos servigos judiciarios.
Art. 5° — Compete ao Juiz delegar, mediante
Portaria, a pratica de outros atos ordinatorios.
Art. 6° — Este provimento entrara em vigor na
data de sua publicagao.

Corregedoria Geral da Justica, 21 de novembro
de 2008.

TELMA BRITTO
CORREGEDORA-GERAL DA JUSTICA

Considerando o dispostona Lei 11.971/2009, bem
comono art. 15 da Lei 11.419/2006 e o preceituado
no art. 6° da Resolugdo n° 46 do Conselho Nacional
de Justica, que tratam da necessidade de informar
o numero do cadastro de pessoas fisicas ou
juridicas, isto é, o CPF ou CNPJ;



Considerando a necessidade de se ordenar e ra-
cionalizar os servicos de protocolo e distribuigao de
feitos e expedientes em todas as Unidades Judicia-
rias Estado do Bahia, com o devido cadastramento
dos nomes e qualificago das partes, bem como de
terceiros que posteriormente venham a intervir nos
processos;

Considerando que o cadastro de pessoa fisica —
CPF e do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica —
CNPJ constituem dados personificados, unicos e
discriminantes das pessoas, capazes de identifica-los
corretamente nos casos de homonimia, de trocas de
letras ou de erros na escrita do nome da parte litigante;
Considerando que o cadastramento uniformizado
das partes e procuradores, através da inclusao do
CPF e do CNPJ, implicara em maior eficiéncia da
prestacao jurisdicional,

Considerando que o banco de dados do Poder
Judiciario devera ser o mais seguro possivel quanto
a exatidao e corre¢do do nome das partes e sua
qualificacdo, para efeitos de pesquisa, identificagdo
dos casos de prevengao, litispendéncia, coisa
julgada, homonimia e expedicdo de certidoes;
Considerando que o advogado desempenha papel
essencial a administracdo da Justiga e, portanto,
deve colaborar no esfor¢o de aperfeigoamento da
prestacao jurisdicional,

RESOLVE:

Art. 1°. Sem prejuizo dos demais requisitos legais,
as peti¢des iniciais, contestagdes, reconvengoes,
excegdes e quaisquer outros incidentes deverao
ser protocolados com o nome completo das partes,
estado civil, profissao, residéncia ou domicilio, se
pessoa natural, e sede, se pessoa juridica, nimero
do CPF ou RG com indicagao do 6rgao expedidor,
quando se tratar de pessoa fisica, assim como o
numero de inscricdo no CNPJ, quando se tratar
de pessoa juridica, salvo impossibilidade que
comprometa o acesso a justica.

§ 1° Nos casos de medidas consideradas urgentes
ou atos que importem em perecimento de direito,
cabera ao magistrado determinar prazo razoavel
para eventuais complementagdes, sem suspensiao
do regular andamento do processo.

§ 2° Nos processos em curso, a complementacao
devera ser feita na primeira oportunidade em que
a parte se manifestar nos autos, podendo também
ser colhida em audiéncia.

§ 3° Na hipotese da parte ndo possuir a inscricao
nos cadastros da Receita Federal, ou quando para
o réu nao for conhecido o respectivo niimero, tais
circunstancias deverdo ser declaradas na peticao

inicial ou resposta, respondendo o declarante pela
veracidade da afirmacao, inclusive para os efeitos
do art.17 do CPC.

Art. 3°. Sendo incompleta a qualificagdo, ndo sendo
indicado o CPF ou CNPJ da parte, o servidor
procedera a intimagao para que seja suprida omissao,
no prazo de 10 (dez) dias, consignando as cominagdes
legais para hipotese de descumprimento.
Paragrafo Unico. Nio sanada a falta dentro do
prazo, o juiz podera extinguir o processo, nos termos
do art.267 e art. 284 do Codigo de Processo Civil.
Art. 4°. A todo aquele que intervir no processo na
condi¢do de litisconsorte, assistente ou terceiro
interessado aplicam-se as mesmas prescrigcoes
estabelecidas no art.1° e paragrafos, deste Provimento.
Art. 5°. Nas petigdes, respostas ou intervencdes
realizadas através de advogado, ou ainda no
instrumento de mandato, devera constar também o
nome e o endereco completo do(s) advogado(s)
subscritor(es) e o(s) respectivo(s) nimero(s) de
inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil, com
indicagdo da Sec¢do na qual se encontra(m)
inscrito(s), nos termos do art. 14 da Lei Federal 8906/
94 — Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil.
Art. 6°. Tais informagdes deverdo ser fielmente
cadastradas nos bancos de dados dos Sistemas
de utilizagao pelo Poder Judiciario.

Art. 7°. Nao sera admitida a realizacdo de
audiéncia ou qualquer outro ato sem que o
processo esteja cadastrado no SAIPRO.

§ 1°. Nas hipoteses em que a lei admite o
direcionamento da inicial, a exemplo das agdes
de alimentos, separagdo e divorcio consensual, o
Magistrado a quem for dirigida a inicial devera,
em despacho, determinar o encaminhamento
prévio a distribuicdo, autorizando a dependéncia
ou direcionamento para registro no sistema.

§ 2°. Somente ap6s o prévio registro estara autorizada
a pratica do ato ou a realizagao de audiéncia.

Art. 8°. Cabera ao magistrado adotar as providéncias
necessarias a complementagdo dos dados nos
processos em curso na sua respectiva Unidade.
Art. 9°. Os casos omissos quanto a aplicacao deste
Provimento ser@o decididos pelo Magistrado que
presidir a causa.

Art. 10. Este provimento entra em vigor no prazo
de trinta dias, a partir da data de sua publicagio,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Corregedoria Geral da Justica, 04 de fevereiro
de 2010.

TELMA BRITTO
CORREGEDORA-GERAL DA JUSTICA
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Anexo IV — Das custas processuais
Oficio Circular CTL/CDFIS n°. 671/2009
ORIENTACOES AS SERVENTIAS

Em cumprimento a competéncia da Coordenacao
de Fiscalizagdo, “orientar ¢ esclarecer os Oficios
e Serventias da Justica nos procedimentos e
cumprimento das normas relativas a arrecadagao”
e visando dirimir reiteradas diividas sobre o tema
junto aos cartérios judiciais, relacionamos a seguir
diversas orienta¢oes. Para tanto, levamos em conta
os aspectos genéricos, validos para todos as
serventias, e também aqueles de cunho especifico,
de acordo com a natureza de cada cartério.
Outras duvidas sobre recolhimento de custas
podem ser esclarecidas junto ao Plantdo Fiscal
da CDFIS, através dos telefones: 71 3372-1630/
1631, e fax: 71 3372-1772.

1.SERVENTIAS EM GERAL

1.Recolhimento anterior a pratica do ato:

Esta embasado no Codigo de Processo Civil, art.
19, e Regulamento das Taxas do Estado da Bahia,
art. 5°, § tinico, devendo ser observado em relagao
a todos os atos praticados ao longo do processo,
inclusive por oficiais de justica e avaliadores
judiciais.

No caso das custas iniciais, devera ser feito
anteriormente ao recebimento e autuagdo da
peticdo, quando o cartorio/distribuicao analisa o
valor das custas iniciais e emite 0 DAJ. Somente
apods o recolhimento deste a petigdo é recebida e
autuada, arquivando-se o DAJ dentro dos autos.
As excegoes a tal procedimento ocorrerao quando
houver pedido de assisténcia judiciaria da parte
autora, ou quando se tratar de a¢do impetrada
por entidade isenta: Unido, Estados, Distrito Fe-
deral, Municipios, Ministério Publico e partidos
politicos, conforme artigos 51 ¢ 52 do Regula-
mento das Taxas do Estado da Bahia (Decreto n®
28.595/81).

2.Certificacdo de inexisténcia de custas a
recolher, previamente ao arquivamento de
processos encerrados:

A Nota 11 da Tabela I, instituida pelo Decreto
Estadual n° 11.877/09, determina que “Os autos
findos ndo podem ser arquivados sem que o
Escrivao certifique estarem integralmente pagas
as custas devidas”, sob pena de responder, soli-
dariamente, pelos valores ndo recolhidos.
Mesmo na hipotese de pagamento das custas sem

necessidade de intimacdo do devedor, ainda as-
sim a certificacdo devera ser feita, apos a confe-
réncia de que os valores, relativos a todos os atos
praticados ao longo do processo, foram
devidamente recolhidos.

3.Encaminhamento de cobranga de custas para
execucdo fiscal e inscricdo em Divida Ativa:
Havendo custas a recolher, ao final do feito, a
parte condenada devera ser intimada para efetuar
o pagamento dos valores devidos. Nao obtendo
éxito, o Escrivdo devera observar, entdo, se o
processo contém os dados necessarios para que a
Fazenda Estadual efetue o lancamento e a inscri¢do
em Divida Ativa do crédito tributario. Estas
informagdes sao as seguintes:
1.Nome completo do devedor
2.CPF ou CNPJ deste
3.Endere¢co completo para
correspondéncia

4 Peticao inicial (copia)
5.Sentenca e certidao de transito em julgado
(copia)

6.Intimagdo para cobranga de custas (copia)
7.Certiddo de ndo pagamento das custas (copia)
8.Calculo do tributo (valor atual individualizado
de cada taxa e o montante).

Observar rigorosamente os requisitos exigidos no
protocolo da peticdo inicial, quanto ao
cadastramento, qualificagdo de partes e terceiros,
de acordo com o disposto no Provimento n®° CGJ
-01/2010.

Em relacao ao ultimo item, ¢ preciso ainda levar
em consideracao o disposto no art. 107-C da Lei
Estadual n° 3.956/81, alterada pela de n® 9.837/
05, que diz: “Fica a Fazenda Publica Estadual
dispensada do langamento e da inscricdo em
Divida Ativa de créditos tributarios cujo valor seja
igual ou inferior a R$ 200,00 (duzentos reais).”
Assim, caso o processo atenda a todos os
requisitos acima, o Escrivdo encaminhara esta
documentacdo a Coordenagdo de Fiscalizacéo,
anexando aos autos o comprovante da remessa
(AR). Tendo seguido esses passos, procedera ao
arquivamento.

Na hipotese de inexisténcia de qualquer um desses
requisitos, devera ser feita certificagdo nesse sentido,
apontando-se os itens que ndo foram satisfeitos e,
entdo, o processo podera ser arquivado.
4.Atualizagao de Moeda:

Nos casos em que a base de calculo das custas
estiver expressa em moeda antiga,
impossibilitando o seu célculo, recomendamos
consulta a pagina do Banco Central do Brasil, na
Internet: http://www.bancocentral.gov.br
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5.Atualizacdo monetaria de valores:

Havendo necessidade de atualizacdo monetaria
de valores, sugerimos a utilizagdo dos calculos
disponibilizados na pagina da Secretaria da
Fazenda do Estado da Bahia — SEFAZ: http://
www.sefaz.ba.gov.br

(Inspetoria Eletronica > Pagamentos > DAE —
Célculo e Emissao > ITD — Taxas > 2450 — TPS
Poder Judiciario). Ressaltamos que o objetivo,
aqui, ndo ¢é a emissdao do DAE, mas tdo-somente
a obteng¢do do calculo da corregdo de valores.
6.Exigibilidade das custas nos atos de competéncia
exclusiva de oficiais de justica:

Conforme o disposto nas Instrugdes n® CGJ-013/
97-AE, os atos de competéncia exclusiva de
oficiais de justiga (citagdo, intimagao, notificago,
entrega de oficio, etc.) ndo podem ter as custas
dispensadas, ainda que a diligéncia seja substituida
pela prestacdo de servigo da parte interessada e/
ou advogado.

7.Assisténcia Judiciaria:

E necessério que tanto o pedido quanto a concessio
do beneficio sejam feitos de forma expressa, nos
autos. Deve-se atentar, também, se a concessao
se estendeu a parte contraria. Em caso negativo, a
parte condenada na sentenga devera arcar com
as custas totais do processo.

2.VARAS CIVEIS E DE FAMILIA

1.Suplementagdo de custas nos processos de
inventario, arrolamento, divorcio, etc.:

Nos processos de inventario, arrolamento,
separacdo e divorcio com bens a partilhar, as custas
devem ser pagas antecipadamente com base no
valor da causa, suplementando-as se apos a
avaliac¢do dos bens for constatada diferenca a maior,
conforme Nota 4 da Tabela I.

As custas iniciais previstas no item I da Tabela I
devem ser suplementadas com base na diferenca a
maior constatada no valor da causa, na hipdtese de
procedéncia de impugnagdo manifestada, erro de
cobranga ou por determinacao do Juiz do processo,
por meio de despacho.

3.VARAS CRIMES

1.Prévio recolhimento das custas nas agdes penais
privadas:

Conforme o artigo 806 do Codigo de Processo
Penal, deve-se pagar previamente as custas nas
acoes penais privadas (intentadas mediante quei-
xa). A apuragdo das custas se dara com a aplica-
¢ao do item VI da Tabela I, devendo-se cobrar

as custas complementares, inclusive as
condenatorias, se houver.

2.Recolhimento para o Fundo Penitenciario —
FUNPEN.

Nos casos abaixo o recolhimento devera ser efetuado
por meio da GRU, no Banco do Brasil, em nome do
Fundo Penitenciario Nacional - FUNPEN/DEPEN,
UG 200333, Gestao 00001, identificando o referido
deposito, de acordo com a tabela abaixo:

14600-5 — Receita referente a Multa decorrente
de Sentenca Penal Condenatoria;

14601-3 — Receita referente a Fiangas, Juro/Mora
decorrente de Fiancas Quebradas ou Perdidas.
Obs.: no campo “n° de referéncia da GRU?”,
indicar o n° do processo.

Em caso de duvidas, acessar a pagina:
http://www.mj.gov.br/depen

Ou pelos telefones: (61) 3429-3422/3187
Emissao da GRU:
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/
gru_simples.asp

http://bb.com.br

3.Isengdo de custas nas certidoes de antecedentes
criminais:

De acordo com a Instru¢do Normativa Conjunta
n°01/2010-ASJUC (Publicado no DPJ de 29/03/
2010), em seus artigos 1° e 2°, abaixo transcritos,
fica vedada a cobrancga de custas para a emissao
de certiddes de antecedentes criminais:

“Art. 1°. Fica vedada, no ambito do Poder Judiciario
do Estado da Bahia, a cobranga de qualquer taxa para
a emissdo de certidoes de antecedentes criminais.
Paragrafo unico: A gratuidade prevista no caput
deste artigo engloba os atos preparatdrios a
emissao das certiddes de antecedentes criminais.
Art. 2°. A gratuidade de que trata esta Instrucéo
Normativa prescinde de autorizagao prévia ou da
comprovacao da insuficiéncia de recursos do
solicitante, devendo ser aplicada indiscriminadamente
a todos a quem a lei confira legitimidade para
requerer a certiddo de antecedentes criminais.
Paragrafo tinico: Nos termos do art. 5°, X, da
Constituicao Federal, a certiddo de antecedentes
criminais possui carater sigiloso, somente podendo
ser fornecida em nome do proprio solicitante.”

4.JUIZADOS ESPECIAIS

1.Isencdo das custas no primeiro grau de jurisdi-
¢ao:

De acordo com o previsto no art. 54 da Lei n°
9.099/95, “O acesso ao Juizado Especial
independerd, em primeiro grau de jurisdi¢do, do
pagamento de custas, taxas ou despesas.”
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2.Cobranca das custas nos casos de extin¢do do
processo por desisténcia da parte autora:

Nos termos do art. 51, I, da Lei n°® 9.099/95, o
processo se extinguira quando o autor deixar de
comparecer a qualquer uma das audiéncia. Por
outro lado, a Nota 1 da Tabela I, instituida pelo
Decreto Estadual n® 11.877/09 determina que “O
abandono ou desisténcia de feito e a transagao que
lhe ponham termo nao implicam a desoneragao das

Anexo V — Da numeragao de autos

DECRETO JUDICIARIO N° 28/95

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE
JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso
de suas atribuigdes legais,

RESOLVE

Art. 1° — Os autos dos processos judiciais e
administrativos, em todo o Poder Judiciario do Estado
da Bahia serao formados por volumes cujo numero
de folhas nao podera exceder a 200 (duzentas).

§1° — Ao atingirem os processos o numero de
folhas previsto neste artigo, sera providenciado o
encerramento do volume e a abertura de um novo,
mediante termo proprio,assinado pelo Escrivao,
Secretaria, Chefe de Secdo, Gerente ou
Supervisor onde o processo se encontre.

§2° — A numeracdo das folhas do novo volume

custas devidas ou a restituicao das ja recolhidas.”
Ainda de acordo com a Lei supramencionada, a
parte autora poderd ser isentada quando a
auséncia for decorrente de forga maior e por de-
terminagao do Juiz, nos termos do art. 51, VI, §
2°:“No caso do inciso I deste artigo, quando com-
provar que a auséncia decorre de forca maior, a
parte podera ser isentada, pelo Juiz, do pagamen-
to das custas.”

dos processos sera continua a do volume anterior,
devem ser transcritos na capa todos os registros
e anotagdes constantes da capa do volume
encerrado.

Art. 2°—Os cartdrios, secretarias de camaras, secoes
e servigos procederdo ao desmembramento dos autos
dos processos judiciais e administrativos, que estiverem
correndo ou tramitando em sua area de atuagao,
observando o disposto no artigo anterior.

Art. 3° — Este Decreto entrara em vigor na data
de sua publicacdo, ficando revogadas as
disposi¢des em contrario.

SECRETARIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DA BAHIA, em 06 de julho de
1995.

Des. RUY TRINDADE
PRESIDENTE

Anexo VI - Do Arquivamento e do Desarquivamento de Autos na Capital

PROVIMENTO N° CGJ - 05/2009 —-GSEC

Disciplina o procedimento de arquivamento e
desarquivamento de autos de processos findos,no
“SECAPI — Setor de Consulta do Arquivo de
Primeira Instancia”, e da outras providéncias.

A DESEMBARGADORA TELMA BRITTO,
CORREGEDORA-GERAL DA JUSTICA
DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuicoes,

Considerando que ¢ dever do Poder Publico a

gestao documental e a protecao especial a docu-
mentos de arquivos, como instrumento de apoio a
Administragdo, a cultura, ao desenvolvimento ci-
entifico e como elementos de prova e informacao
(Lein® 8.159, de 8 de janeiro de 1991);

Considerando que todos t€m direito a receber
dos o6rgaos publicos informagdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral,
contidas em documentos de arquivos, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo
seja imprescindivel a seguranca da sociedade e
do Estado, bem como a inviolabilidade da



intimidade, da vida privada, da honra e da imagem
das pessoas (Constitui¢ao Federal, art. 5°, X XXIII,
e Lei federal n° 8.159/91, art. 4°);

RESOLVE:

Art. 1° — As Unidades Judiciarias da Comarca
da Capital sdo obrigadas a remeter os autos dos
processos findos ao “SECAPI — Setor de Consulta
do Arquivo de Primeira Instancia”, apos o devido
cadastramento no “SAIPRO - Sistema de
Acompanhamento Integrado de Processos
Judiciais”, onde devera constar também as
anotacdes de baixa e arquivamento.

Paragrafo uinico. Processos findos, para os fins
previstos neste provimento, sdo aqueles extintos
por ato decisério € que nao mais comportem
interposicao de recurso ou execugao do decisum.
Art. 2° — A recepcao dos autos remetidos pelas
Unidades de origem deverdo ser anotadas e
registradas pelo SECAPI, mediante langamento
no sistema SAIPRO.

Art. 3° — Eventual pedido de desarquivamento
sera encaminhado ao cartério ou secretaria da
Unidade de origem, que efetuard o langamento
da solicitag@o no sistema informatizado, sempre
que o desarquivamento tiver por objeto a pratica
de atos processuais. Neste caso, os autos serao
remetidos pelo SECAPI a Unidade de origem, no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 1° — Se o objetivo for tdo somente a extragao
de copias de pegas processuais ou de documentos,
o desarquivamento serd solicitado diretamente ao
SECAPI, que disponibilizara os autos ao
interessado, em suas dependéncias, pelo prazo de
10 (dez) dias. Decorrido o prazo sem que se tenha

Anexo VIl — Da Requisi¢cdo de Material
DECRETO JUDICIARIO N° 423, DE 30

DE AGOSTO DE 2010.

Institui o sistema de requisi¢do eletronica de
materiais.

“A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE
JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso
de suas atribuigdes legais,

RESOLVE

Art. 1° Instituir o sistema de requisicao eletronica

diligenciado a pretendida reprodugdo, os autos
retornardo ao arquivo, independentemente de nova
ordem, anotando-se a referida movimentagao no
sistema SAIPRO.

§ 2°— As despesas com a reprodugdo de documentos
ou pecas dos autos serdo de responsabilidade do
solicitante.

Art. 4° — Ressalvada a hipotese de determinagao
judicial, o desarquivamento de autos para
reprodugdo de pegas ou documentos de processos
que tramitaram em segredo de justica s6 podera
ser solicitado por quem figurou como parte no
processo, por seus representantes ou advogados.
Art. 5° — O processo informatico disponivel no
sistema SAIPRO ¢ o meio idoneo para as
Unidades Judiciarias da Capital solicitarem o
desarquivamento de autos de processos findos,
nao se admitindo requerimento impresso em papel.
Paragrafo unico. Toda a movimentagao de
processo findo, inclusive eventual carga para
advogados, sera langada na coluna respectiva do
sistema SAIPRO.

Art. 6°—Sob pena de responsabilidade, ¢ vedada
aos agentes publicos vinculados ao SECAPI, a
divulgacao de qualquer fato ou circunstancia
relacionados ao acervo do arquivo, dos quais tenha
conhecimento em razdo das atribui¢cdes do seu
cargo e que deva permanecer em segredo;

Art. 7° — Este Provimento entrard em vigor na
data de sua publicagdo.

Secretaria da Corregedoria Geral da Justiga, 16
de julho de 2009

TELMA BRITTO
Corregedora-Geral da Justica

de materiais no &mbito do Poder Judiciario do
Estado da Bahia, denominado Pedido On Line.
Art. 2° As requisigOes de bens permanentes e de
materiais de consumo serdo formuladas por meio
do link disponibilizado no sitio eletronico do
Tribunal de Justica do Estado da Bahia.
Paragrafo tnico. Serdo desconsideradas as
requisi¢des formuladas por meio diverso do
previsto no caput deste artigo, salvo de
equipamentos de informatica, que serdo dirigidas
a Secretaria de Tecnologia da Informacgao e
Modernizagao.

Art. 3° O cadastramento no Pedido On Line sera
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efetuado pelo responséavel de cada unidade do Poder
Judiciario, conforme cronograma a ser disponibilizado
no sitio eletronico do Tribunal de Justica.
Paragrafo unico. O cadastro para obtencdo de
login e senha de acesso ao sistema de requisi¢do
eletronica de materiais sera solicitado ao help desk,
pelo e-mail pedidoonline@tjba.jus.br ou pelo
telefone (71) 3324-7400.

Art. 4° O sistema de requisicao ficara indisponivel
nos ultimos 3 (trés) dias uteis de cada més para
contagem de estoque pela Coordenagdo de
Distribuigao.

Art. 5° A unidade solicitante procedera a
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