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APRESENTACAO

A elaboracdo do Manual de Rotinas das Varas Civeis do Tribunal de Justica do
Amazonas - TJAM ocorreu durante a gestdo do Desembargador JOAO DE JESUS ABDALA
SIMOES, com o prop6sito de atender a um dos objetivos de regulamentacdo do Plano de
Metas e Ac0es, inserido no Mapa Estratégico do TJAM - quinquénio 2010/2014; bem como
de atingir a Meta n.° 005/2010 do Conselho Nacional de Justica — CNJ.

Para a realizacdo deste manual, foi constituida, por meio da Portaria n.° 2.858/2010 —
DVEXPED/TJ-AM a comissdao da Meta 5, que convocou todos o0s juizes e servidores das
Varas Civeis a fim de que participassem das oficinas promovidas para a discussdo das rotinas
que seriam inseridas no manual.

Essas reunides ocorreram duas vezes por semana no Forum Henoch Reis, na Sala 2 da
ESMAM, com duracdo de 1h30min. Foram realizadas 20 (vinte) reunifes, no periodo de 14
de setembro a 25 de novembro de 2010. A validacdo ocorreu nos dias 13 de dezembro de
2010, e 13 e 14 de janeiro de 2011.

O presente manual teve como objetivo a normatizacdo dos atos e rotinas praticados no
ambito das Secretarias das Varas Civeis do Tribunal de Justica do Amazonas, e € resultado da
atualizacdo do trabalho desenvolvido pela equipe que identificou problemas nas atividades
desempenhadas nos cartdrios, como os retrabalhos e a auséncia de padronizacdo das rotinas
das secretarias.

Este é o primeiro manual elaborado para facilitar o desenvolvimento dos trabalhos
internos dos 20 (vinte) Cartorios Civeis, servindo de referéncia e ferramenta de aprendizagem
aos servidores e estagiarios das Varas Civeis deste Tribunal de Justiga.

Para tanto, foram elencadas as fases do processo civil no procedimento ordinario, as
rotinas da secretaria, bem como o arquivamento; e, por fim, foram criadas algumas sugestoes

do grupo de trabalho da Meta 5 para melhorias nas rotinas dos procedimentos cartorarios.

MANUAL DE ROTINAS DE TRABALHO DAS VARAS CIVEIS
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OBJETIVO:

Padronizar os procedimentos e as rotinas das Varas Civeis, a fim de que os servidores
encarregados de executa-los desenvolvam suas funcdes de maneira uniformizada, e alcancem
maior produtividade; contribuindo, assim, para uma melhor prestacdo de servigo nas unidades

judiciérias.

METODOLOGIA:

O principio metodoldgico de elaboracdo deste manual foi o participativo, na medida
em que os servidores das Varas Civeis, juntamente com a Comissdo da Meta 5, foram
responsaveis por indicar, propor e sistematizar os processos de trabalho das Secretarias, de

acordo com as préticas cartorarias de cada Vara.

A elaboracdo desenvolveu-se em etapas a seguir descritas:

1) MAPEAMENTO - Fase de levantamento das etapas e normas e da situacgao atual do fluxo
de trabalho. Os membros das Varas pertinentes informaram as rotinas das Secretarias, desde a
chegada do processo judicial enviado pelo Setor de Distribuicdo até o seu arquivamento.

Todas as préaticas foram registradas e discutidas.

2) REMODELAGEM DOS PROCESSOS DE TRABALHO - Fase de padronizagdo das
rotinas. A cada consenso do grupo sobre a analise da rotina discutida, era elaborado um fluxo
de trabalho. A formatacdo do manual e a elaboracéo dos fluxogramas das rotinas foram feitas
nesta etapa.

3) VALIDACAO — Fase de consolidacio dos fluxos construidos pelo grupo de trabalho. A
Comissdo da Meta 5 convocou todos os Juizes e servidores das 20 (vinte) Varas Civeis para
Ihes apresentar a primeira edicdo do Manual de Rotinas das Varas Civeis do Tribunal de

Justica do Amazonas, e submeté-lo a criticas e sugestdes. As alteracdes se deram apenas no
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que foi apresentado. Quanto as sugestdes sobre inclusdo de novos itens, estas serdo discutidas

no proximo estudo para futuras alteracdes.

4) TREINAMENTO - Fase de capacitacdo de todos os envolvidos nas rotinas cartorarias das

Varas Civeis. O treinamento incluiu participantes da capital e do interior do Estado.
Por fim, a comissdo destaca que somente com o espirito de equipe, colaboracdo e

preocupacgdo com a melhoria das ferramentas institucionais disponiveis, foi possivel chegar ao
resultado obtido.
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1. PROCEDIMENTOS PRELIMINARES
1.1 DO RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DOS PROCESSOS

ROTINA:

a) O Setor de Protocolo receberd documentos diversos (peticbes iniciais,
intermedidrias, oficios etc.) registrando-os no sistema SAJ/PROT, conforme o ndmero do
processo indicado no documento, que receberd na sua lateral um nimero do protocolo com

hora e data, e, em seguida, remetera ao Cartorio ou Setor de destino. (ver sugestdo 01)

b) O Setor de Distribuicdo recebera do Setor de Protocolo as peti¢des iniciais, separara
por competéncias, quais sejam, Familia, Civel, Criminal etc., e, em sequéncia, por prioridades
e data de recebimento. Apo6s, efetuara no SAJ/PG5 o cadastro das classes, partes,
representantes, bem como dos enderegos correspondentes e a informacédo de Justica Gratuita
ou Paga, Segredo de Justica e Prioridade do Idoso, de acordo com o Codigo de Processo Civil
e Resolucdo 42/2006 — TJAM. (ver sugestéo 02)

c) ApoOs o cadastramento, ocorrerd o sorteio eletronico dos processos, momento em
que serdo remetidos ao Cartdrio para o qual foram distribuidos, as Contadorias ou ao Plantdo
Judicial.

d) Um servidor do setor de Distribuicdo realizara a impressdo de etiquetas e a carga de
remessa do processo, entregando-o manualmente ao Cartério de uma das Varas Civeis. (ver

sugestdo 03)

Distribuicdo automatica - A distribuicdo dos processos judiciais dentro do Tribunal
de Justica do Amazonas ¢é automatica, sendo aleatdria dentre os juizos competentes para o
julgamento da ag&o, observada, sempre que estabelecida em norma propria, a compensagdo
entre acOes de classes diversas em virtude da especializacdo do juizo. Na distribuicdo das
acOes, adota-se numeracgéo continua conforme a ordem de apresentacdo. Vale ressaltar que a
distribuicdo automatica é realizada em bloco, conforme normatizacdo das Portarias n.°
2739/2007 e 60/2008.
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Distribuicdo por dependéncia - “A distribuicdo por dependéncia ocorre quando se
tratar de causas que devam ser julgadas simultaneamente com a principal ja ajuizada, uma vez
relacionadas, por conexdo ou continéncia (art. 253, CPC)”.

A partir da publicagdo da Portaria n.° 1450/2009, dispensou-se a necessidade de
autorizacdo prévia do Juiz para a distribuicdo de causas por dependéncia, devendo apenas 0
Setor de Distribuicdo cadastrar e distribuir, incluindo o nimero do processo indicado como
referéncia na peticdo inicial para distribuicdo por dependéncia. Em seguida, o setor

encaminhard a peti¢do ao Cartorio onde se encontra o processo principal.

1.2 REDISTRIBUICAO PROCESSUAL

ROTINA:

Um servidor do setor de Distribuicdo receberd o processo enviado pela secretaria da
vara e cadastrara os dados, verificara os despachos, assim como o motivo da redistribuicdo no
sistema SAJ/PG5. Apo6s o cadastro, o setor efetivara a redistribuicdo no sistema e remetera a
vara sorteada.

No caso da redistribuicdo de processos entre Foruns, as Secretarias das Varas deverao
seguir os procedimentos constantes no Oficio encaminhado pelo Gabinete do Desembargador
Paulo César Caminha e Lima a todos os magistrados da comarca da capital, datado do dia
16/12/2010.

1.3 PLANTAO JUDICIAL

ROTINA:

As peticOes iniciais enderecadas ao Plantédo Judicial serdo recebidas pelo setor de
Protocolo durante a semana apos o horario de expediente. J& nos fins de semana e feriados
serdo recebidas pelo setor de Distribuicéo, e, ap6s o cadastramento, sera realizado o sorteio

eletronico, remetendo-se em seguida ao Juiz plantonista.
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Apols a analise pelo Juiz plantonista, a peticdo e os documentos anexados serdo

remetidos da forma a seguir:

v" Justica gratuita: serdo remetidos para a Vara sorteada.

v" Justica paga: serdo remetidos a Contadoria para calculo das custas e, apds, remetidos a
Vara sorteada, que providenciara o devido registro e a autuacao.

Nos casos em que as Varas estiverem no Plantdo Civel e receberem processos de
competéncia das Varas de Familia, apds a andlise pelo Juiz plantonista, os feitos deverdo ser
encaminhados ao setor de Distribuicdo para digitalizacao.

A analise pelo Juiz plantonista dos processos em andamento nas Varas depende de
expressa autorizacdo do Desembargador plantonista. (Resolu¢do n.° 01, de 11/02/2010 —
TJAM)

MANUAL DE ROTINAS DE TRABALHO DAS VARAS CIVEIS
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2. DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS NOS CARTORIOS

ROTINA:

a) O(a) servidor(a) da secretaria recebera a peticdo inicial no sistema SAJ/PG5, logo
apos realizaré a autuacdo do processo, momento em que identificard na propria etiqueta, por
sele¢do no sistema, se ha prioridade legal (idoso).

b) Os processos com pedidos de antecipacdo de tutela, interesses de idosos, incapazes,
defensoria publica, dentre outros, deverdo ser priorizados para conclusao.

c) O(a) servidor(a) iniciara a contagem das folhas a partir da capa e as folhas seguintes

seguirdo a ordem de numeragéo.

2.1 REVISAO CADASTRAL

ROTINA:
Neste momento, a Secretaria efetuara a conferéncia no SAJ/PG5 dos dados constantes
nos autos:
v' das partes e patronos (nomes, CPF, CNPJ, enderecos, CEP);
v dos documentos citados na peticdo inicial, bem como se esta assinada por advogado
habilitado;
v' da presenca da procuracdo devidamente identificada e assinada pela parte;

<

da contrafé e

v do comprovante de pagamento das custas processuais, se justica paga.

2.2 CORRECAO E EVOLUCAO DE CLASSES/ RETIFICACAO DAS PARTES

ROTINA:

A correcdo e a evolucdo de classes sO poderdo ocorrer apés a determinacdo do
magistrado. Ja a retificacao das partes podera ser feita ap0s a apreciacao pelo Juiz e/ou analise
dos documentos no momento da autuacdo ou da juntada de novos documentos.

Em ambos os casos, 0s atos acima descritos passardo a ser realizados no préprio

Cartdrio, tendo-se em vista a celeridade processual.

MANUAL DE ROTINAS DE TRABALHO DAS VARAS CIVEIS
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3. DO PROCEDIMENTO ORDINARIO
FASE POSTULATORIA (Analise da Petico Inicial até a Réplica)
3.1. DAANALISE DA PETICAO INICIAL (arts. 282 a 284; 295 e 296 do CPC)

a) Os processos distribuidos para a Vara serdo encaminhados conclusos para despacho
inicial, momento em que o Juiz analisara a peticdo inicial, e procedera de acordo com as

hipGteses abaixo destacadas:

ROTINA:

a.1) Emenda da peticao inicial (art. 282 c/c 284 do CPC) — Decisdo determinando a
emenda da inicial, com a ressalva de que, ndo sendo suprida a falta ou irregularidade
apontada, sera decretada a extin¢do do processo.

A Secretaria deveré:
v’ efetuar a intimacdo pessoal, quando a parte for representada pela Defensoria Publica
do Estado (DPE) ou quando a propria parte for o Ministério Publico (MP);
v" publicar o teor da decisdo no Diéario da Justi¢ca Eletronico (DJE);
v’ aguardar o decurso do prazo de 10 (dez) dias;
v’ certificar se cumprida ou ndo a determinacéo judicial e

v" fazer concluséo ao Juiz.

a.2) Deferimento — Deferida a peticao inicial, 0 Juiz determinara a citagdo do reu (art.
213 do CPC). Se houver pedido de liminar/tutela antecipada, o Juiz decidira sobre a sua
concessao ou ndo. (art. 273, CPC).
A Secretaria deveré nos casos de indeferimento da justica gratuita:
v publicar a decisdo no DJE, intimando a parte para proceder ao recolhimento das
custas;
v' certificar o prazo, se ndo houver manifestacéo;
v' fazer conclusdo. (O Juiz podera aplicar o disposto no art. 257 do CPC, segundo o qual
sera cancelada a distribuicao do feito que, em 30 (trinta) dias ndo for preparado no cartério em

que deu entrada). (ver sugestdo 04)
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a.3) Indeferimento da peticéo inicial (arts. 295 e 296, CPC) — Nesses casos, cabera
a Secretaria:
v' efetuar a intimacgdo pessoal, quando a parte for representada pela DPE ou quando a
propria parte for o MP;
v" publicar o teor da sentenca no DJE;
v' controlar o prazos para recursos em ambos 0s casos e apds o transito em julgado; e

v' proceder a baixa e arquivamento. (ver sugestao 06)

3.2 DA CITACAO (arts. 213 a 233 do CPC)

> “E 0 ato pelo qual se chama a juizo o réu ou o interessado a fim de se defender”
S&o modos de citacéo:
3.2.1 Comparecimento espontaneo do requerido (art. 214, §1° do CPC)

Nessa hipotese a auséncia de citacao considerar-se-a suprida.

ROTINA:
A Secretaria realizard a citacdo do requerido, entregando a contrafé e a cépia do
despacho/decisdo, informando-o sobre o prazo da contestacdo e certificando nos autos o

ocorrido. Apos, sera aguardado o decurso do referido prazo.

3.2.2 Citacao pelo correio e pelo Oficial de Justica (arts. 222 a 226 do CPC)

E feita em principio pelo correio, mediante carta registrada. Mas a citagdo sera feita
por Oficial de Justica se assim o autor o requerer, ou quando o endereco do réu ndo for
atendido pela entrega domiciliar de correspondéncia; e, ainda, nos processos de execugdo, nas
acOes que versem sobre questdo de estado e quando o réu for incapaz ou pessoa juridica de

direito publico.

ROTINA:
O Juiz ordenara a citacdo do réu com endereco certo. Nessa hipotese, a Secretaria
expedird carta/mandado de citagdo, juntando copia do despacho e/ou transcrigdo do teor do

despacho na carta/mandado e contrafé.

MANUAL DE ROTINAS DE TRABALHO DAS VARAS CIVEIS
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Ap0s a expedicdo do documento, sera aguardada a efetivacao do ato.
Nos casos em que a citacao:
v" ndo for cumprida da forma legal (art. 215 e paréagrafos, CPC) — fazer conclusdo dos
autos para que o Juiz tomar as providéncias que julgar necessarias;
v' for frustrada, por mudanca de endereco ou endereco incompleto — o Escrivdo/ Diretor
de Secretaria podera conceder por ato ordinatério (Provimento 063/2002 — CGJ) vista a parte
requerente para se manifestar, publicando no DJE;

v' for positiva: seguira a tramitacdo normal do processo.

3.2.3 Citacdo por Carta Precatoria (art. 200 a 209 do CPC)

> Ocorrera quando tiver que ser realizada em outra comarca.

ROTINA:
A Secretaria expedira a carta, e nos casos de:
v' Justica gratuita: Juntara copias da peticdo inicial, procuracdo e despacho.
v’ Justica paga: Juntard copias da peticdo inicial, procuracdo, despacho e, se possivel,
comprovante de recolhimento das custas junto ao Juizo deprecado.
Os autos ficardo aguardando o cumprimento da carta precatéria e, apds o seu retorno,
esta sera juntada ao processo, e, em caso de ato positivo, serd contado o prazo para
contestacdo. Se o ato for negativo, sera aberto vista de oficio a parte autora para se manifestar

e/ou os autos serdo conclusos, quando for o caso.

3.2.4 Citacao com hora certa (art. 227 a 229 do CPC)
> Quando o Oficial de Justica, por trés vezes, em dias e horarios diferentes, procurar o
réu em seu domicilio, sem localizé-lo, havendo suspeita de ocultagdo, informara qualquer
pessoa da familia do réu ou qualquer vizinho do seu retorno no dia imediato para efetuar a
citacdo na hora que designar. No dia agendado, ndo encontrando o réu, efetuara a citagdo e
deixara a contrafé com os familiares ou vizinhos, lavrando certiddo pormenorizada de todos

0s atos.
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ROTINA:
Feita a citacdo com hora certa, devera a Secretaria juntar o0 mandado, ocasido em que
expedira comunicagao via correio ao requerido, com o intuito de que este tome conhecimento

do ato acima praticado.

3.2.5 Citagao por edital (arts. 231 a 233 do CPC)
> Na hipdtese em que ndo se tem endereco da parte requerida, ou seja, ha alegacéo de
encontrar-se em lugar incerto e ndo sabido, a requerimento da parte interessada, ocorrera a

citacdo por edital.

ROTINA:

O Juiz podera determinar, a seu critério, antes da citacdo por edital, a fim de que se
esgotem todas as tentativas de localizar o endereco do requerido, a expedi¢do de Oficio ao
TRE, & Delegacia da Receita Federal ou ao DETRAN; e a Secretaria controlard o prazo
estipulado para resposta. Com ou sem resposta, abre-se vista a parte interessada para se
manifestar. Apo6s o prazo legal, os autos serdo conclusos ao magistrado.

Deferida essa modalidade de citacdo, sera expedido o edital e nos casos de:

v" Justica gratuita: publicar-se-a o edital no mural da Vara e no DJE, controlando-se o
prazo.

v" Justica paga: publicar-se-a o edital no mural da Vara e no DJE, bem como ocorrera a
intimagdo do advogado para publicar o edital em jornal de grande circulagdo, por 2 (duas)
vezes, no intervalo de 10 (dez) dias cada um. Apoés, devera haver a comprovacdo dessa
publicacdo por meio de peticionamento. A Secretaria controlard o prazo.

O prazo do edital € necessario para a determinacdo do momento em que se considera
realizada a citagdo. Assim, fixado o prazo pelo magistrado, conta-se este a partir da primeira
publicacdo. Uma vez expirado, considera-se citado o réu, passando entéo a fluir o prazo para a
resposta. Citado por edital, se o réu ndo comparecer, um curador especial serd nomeado. (art.
9° 11, CPC).

MANUAL DE ROTINAS DE TRABALHO DAS VARAS CIVEIS



19

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS

3.3 DARESPOSTA DO REU (art. 297 do CPC)
> “O réu podera oferecer, no prazo de 15 (quinze) dias, em peticdo escrita, dirigida ao

Juiz da causa, contestag¢do, excecao e reconvengao”.

3.3.1 CONTESTACAO (arts. 300 a 302 do CPC)
> “A contestacdo ¢ a contrariedade do réu a demanda movida pelo autor, por meio da
qual tera seu exercicio do direito de defesa, com a exposicao de fatos e de direito com que se
impugna o pedido do autor, abrangendo todos os fatos alegados, com referéncia a cada um e

especificando as provas que se pretende produzir”.

ROTINA:
Apos a juntada da(o) carta/mandado de citacdo ou carta precatoria, serd iniciada a

contagem do prazo de 15 (quinze) dias para a apresentacdo da resposta pelo requerido.

Prazo em dobro Prazo em quéadruplo

v quando os requeridos em um mesmo v' quando for parte a Fazenda Publica
processo tiverem diferentes procuradores | ou o Ministério Publico (art. 188, CPC)
(art. 191, CPC) ou quando o requerido for
assistido pela DPE (lei 1060/50)

Caso haja apresentacdo da contestacdo, a Secretaria poderd certificar sua
tempestividade/intempestividade, e, quando for o caso, abrira vista a parte autora para
manifestacdo. (art. 327, CPC)

No prazo para a contestacdo, o requerido pode praticar outros atos processuais, alguns
com nitido objetivo de promover sua defesa, tais como: nomear a autoria (art. 62, CPC);
denunciar a lide (art. 70, CPC), chamar ao processo (art. 77, CPC). Uma vez apresentados,
serdo juntados aos autos. Pode apresentar ainda impugnagdes, tais como: impugnacdes ao
valor da causa (art. 261, CPC) e ao pedido de justica gratuita, dentre outras.

Se for proposta qualquer dessas impugnacfes, devera a Secretaria cadastra-la no

SAJ/PG5 e apensa-la aos autos principais, sem ocorrer a suspensdo do processo.

MANUAL DE ROTINAS DE TRABALHO DAS VARAS CIVEIS




20

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS

A Secretaria podera certificar o prazo, pois os atos acima deverdo ser ofertados no
prazo para a defesa, momento em que o0s autos seréo conclusos.

Transcorrido o0 prazo sem resposta, a Secretaria certificard e submetera a apreciagao do
magistrado.

Se houver mais de um réu, o prazo comecara a correr apos a juntada do Gltimo aviso
de recebimento/mandado. (art. 241, 111, CPC)

3.3.2 EXCECOES (art. 304 do CPC)
> “E licito a qualquer das partes arguir, por meio de excegdo, a incompeténcia (art. 112

do CPC), o impedimento (art.134 do CPC) ou a suspeicao (art.135 do CPC)”

ROTINA:
Quando recebidas pela Secretaria, as excecoes:
v' ficardo apensadas a acdo principal, como incidente processual e
v' 0s autos serdo conclusos ao Juiz.
Obs: Caso haja necessidade de desapensamento, sé o Juiz pode determiné-lo.
O prazo para oferecimento da excecdo de incompeténcia relativa é de 15 dias e para a
de suspeicdo e impedimento, que acontecera a qualquer tempo e grau de jurisdicdo, é de 15
dias a contar do fato. (art. 305, CPC)
As excecdes suspendem o curso do processo até que a questdo da excecdo seja
definitivamente esgotada.
O magistrado determinard a intimacdo do excepto para manifestagdo, no prazo 10
(dez) dias (art. 308, CPC). Decorrido o prazo com ou sem manifestacdo, o Juiz decidira pela
procedéncia ou improcedéncia.
Caso o magistrado acolha o pedido de excegdo de incompeténcia, ap6s a publicacdo e
0 decurso de prazo, cabera a Secretaria encaminhar os autos ao foro competente,
providenciando sua baixa. Nos casos de:
v" Justica gratuita: Ficard a cargo da Secretaria a baixa e o arquivamento do processo
(ver sugestao 06);
v" Justica paga: Os autos serdo remetidos a Contadoria para calculo das custas.
(ver sugestao 06)
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Nas excecdes de impedimento e suspeicao:
v De Oficio: Nos casos em que o Juiz se julgar suspeito, a Secretaria cumprira a
Resolucédo 23, 15/07/2010 - TJIAM; (ver sugestédo 05)

v A requerimento do advogado: O magistrado pode acolher ou nédo o pedido.

3.3.3 RECONVENCAO (art. 315 do CPC)
> “E uma agdo do réu contra 0 autor, nos mesmos autos que estio em curso, ha uma

inversao da posi¢ao na causa principal”.

ROTINA:

Quando houver apresentacdo da reconvencgdo, a Secretaria devera juntar aos autos e
podera certificar a tempestividade/intempestividade da peca.

O prazo serad simultdneo com o da contestacao, assim como o julgamento se dara na

mesma sentenca.

3.4 DA REPLICA (arts. 326 e 327 do CPC)
> “Ea manifestacdo do autor acerca da contestacdo do réu. Toda vez que o demandado,
em sua contestacdo, tiver suscitado alguma questdo nova, devera ser aberta oportunidade para

que o autor se manifeste a respeito desta”.

ROTINA:
O(a) servidor(a), ao juntar a contestacdo aos autos, devera no proprio termo de
juntada:
v Abrir vista ao autor, por ato ordinatério encaminhado via DJE — 10 (dez) dias, para
manifestacao;
v Decorrido o prazo, com ou sem manifestacdo, certificar;
v" Fazer conclusao ao Juiz.
Se uma das partes apresentar quaisquer documentos, 0 MM. Juiz ouvira, pelo prazo de
5 (cinco) dias, a outra parte (art. 398, CPC). Decorrido 0 prazo, com ou sem manifestagéo,

serdo os autos conclusos.
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3.5 AUDIENCIA PRELIMINAR (art. 331 do CPC)

Em sendo o caso, o Juiz determinard que seja pautada a audiéncia preliminar, bem
como a intimacdo das partes via AR/mandado e de seus patronos por meio do DJE, e a
intimagao pessoal do MP e DPE, e de outros 6rgdos publicos, quando se fizer necessario.

ROTINA:

A Secretaria deverd, com a antecedéncia necessaria, verificar se 0s autos estdo em
ordem para a realizacdo da audiéncia, tais como: Juntada de mandado e/ou Aviso de
recebimento e Carta Precatdéria. Em havendo qualquer irregularidade, esta deve ser
comunicada a Secretaria para as providéncias cabiveis.

No dia e na hora designados, o servidor fara o pregdo das partes e de seus advogados e
nas hipoteses de:

Hipoteses Providéncias

v’ Sera expedida uma certiddo, e
v Ausentes as partes, em razdo de nao | dependendo da situacdo; serd aguardado o
terem sido devidamente intimadas retorno do AR/Mandado ou 0s autos serdo

conclusos.

v" Proceder-se-a a abertura do termo de
v Ausente umas das partes (requerente o - )
] audiéncia especificando o fato ocorrido. Em
ou requerido) ) . )
seguida haveréa publicacao do termo no DJE.

v' Sera homologado o acordo com
v" Presentes as partes e em caso de 3 o )
resolucdo de mérito na forma do disposto no

conciliacéo
art. 269, 111 do CPC.

A auséncia das partes ou de seus procuradores implica frustracdo na tentativa de
conciliagéo.

Presentes as partes, 0 magistrado tentard alcancar a conciliagdo. N&o obtida esta, 0 Juiz
decidira as questdes processuais pendentes e fixara os pontos controvertidos, delimitando a
atividade probatoria das partes.

Caso haja renuncia das partes do prazo recursal, a Serventia devera certificar o transito
em julgado e, apds, providenciar a baixa e arquivamento. (ver sugestao 06)
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FASE INSTRUTORIA

3.6 AUDIENCIA DE INSTRUCAO E JULGAMENTO (arts. 450 a 457 do CPC)
O Juiz, ouvidas as partes, renova a tentativa de conciliacdo e, caso esta resulte
frustrada, inicia a instrugdo ouvindo pela ordem: o perito e os assistentes técnicos, 0s
depoimentos pessoais, primeiro do autor e depois do réu e, finalmente, as testemunhas
arroladas pelo autor e pelo réu.
Finda a instrucdo, o Juiz dara a palavra ao advogado do autor e do réu, bem como ao
MP, sucessivamente, para apresentarem suas alegagdes finais, as quais também podem
ocorrer por meio da apresentacdo de memoriais escritos, em prazo determinado pelo
magistrado.
Por derradeiro, encerrado o debate ou oferecidos os memoriais, o Juiz proferird a
sentenca desde logo ou no prazo de 10 (dez) dias.
v" Ausente o requerente, ainda que intimado, a Secretaria certificara e fara concluséo dos
autos ao Juiz;
v' Ausentes as partes, se ndo intimadas, a Secretaria certificara e redesignara nova

audiéncia.

FASE DECISORIA

3.7 SENTENCA (arts. 458 ao 466-C do CPC)
Proferida a sentenca, a Secretaria devera:
v" publicar a decisdo no DJE;
v' providenciar as intimaces pessoais do MP, DPE e érgdos publicos, que tenham
interesse na demanda;
v' controlar o prazo para a interposicéo de recursos; (ver item 5)
Se houver condenagéo ao pagamento de custas na sentenca ndo recorrida:
v' remeter 0s autos a Contadoria para elaboracéo de calculos e/ou emisséo de guia para o
recolhimento das custas judiciais e da taxa judiciaria.
Se ndo houver custas a serem recolhidas:
v’ certificar o transito em julgado e

v' proceder a baixa e arquivamento. (ver sugestao 06)
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Obs: As intimagdes para 0 Ministério Publico a serem realizadas pelas Varas
estatizadas poderdo ser enderecadas e entregues a Sede da Procuradoria Geral de Justica, por
meio da Secretaria do FGrum ou, caso preferirem, poderdo ser feitas por meio da expedicdo de
mandado.

4. DO ARQUIVAMENTO
E o encerramento da marcha processual. Apds o transito em julgado da sentenca sem
interposicao de recurso, os autos serdo arquivados, ocasido em que a Secretaria providenciara:

v Langamento da baixa no sistema SAJ/PG5. “Somente deverdo ser encaminhados para
guarda no Arquivo Geral 0s documentos com a baixa definitiva dos autos do distribuidor.”
(subitem 6.7 da POP STGARQ-001/2010); (ver sugestao 06)

v" Acondicionamento do processo em “caixas-box”, de preferéncia na cor amarela, com a
indicagdo da Vara respectiva;

v Envio das caixas ao setor do Arquivo na data agendada pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos do Tribunal. As “caixas-box”, ja preparadas, serdo encaminhadas
ao Arquivo Geral respeitando-se a sequéncia das agoes estabelecidas na POP-STGARQ-001.

“A transferéncia dos processos para guarda no Arquivo Geral sera realizada conforme
o0 cronograma estabelecido pelo Arquivo Geral e seguird o previsto na Lista de Transferéncia
de documentos até ulterior elaboragdo de novos procedimentos.” (item 6.6 da POP STGARQ-
001/2010).

O horério de atendimento para recebimento das caixas-arquivo, provenientes da lista
de transferéncia de documentos, é das 08h as 13h. (item 6.4 da POP STGARQ-001).

Contactar o Arquivo Geral para a disponibilidade do carrinho, no horario das 08h as
13h. Verificada positivamente a disponibilidade, o servidor da Vara descera para busca-lo.
(item 6.10 da POP-STGARQ-001);

Os modelos necessarios para a utilizagdo do procedimento do Arquivo Geral podem
ser obtidos na pagina do portal do Arquivo Judicial, conforme determina o item 6.13 da POP-
STGARQ-001.

MANUAL DE ROTINAS DE TRABALHO DAS VARAS CIVEIS



25

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS

4.1 DO DESARQUIVAMENTO

Os pedidos de desarquivamento deverdo ser solicitados ao Arquivo Geral por meio do
e-mail: arquivo.geral@tjam.jus.br, que devera, no prazo de 05 (cinco) dias, encaminhar o
documento e/ou processo ao setor requisitante, ou dar a resposta necessaria ao pedido
formulado.

As solicitaces de desarquivamento deverdo ser apresentadas no horario de expediente
forense, das 08h as 15h (item 6.5 da POP STGARQ-001).

5. DOS RECURSOS

5.1 APELACAO

Da sentenca proferida em primeiro grau, cabera apelacdo, cujo prazo para interposicao
é de 15 (quinze) dias (contado em dobro para a Fazenda Publica, de acordo com o art. 508, c/c
o0 art. 188, CPC).

Ao ser interposto o referido recurso, a Secretaria:

v’ podera certificar acerca da tempestividade (data da interposicdo) e pagamento do
preparo, dando prioridade a conclusdo; ou deixara a cargo do magistrado a verificacdo de tais
requisitos;

Em sendo positivo o juizo de admissibilidade do recurso efetuado pelo juizo prolator
da sentenca, serdo declarados os efeitos em que a apelacdo é recebida (devolutivo e/ou
suspensivo).

Caber4 ainda a Secretaria:

v'intimar a parte contrdria (se houver) para contrarrazoar no prazo legal;

v' certificar, se houve ou ndo manifestagdo da parte Apelada;

v' fazer concluséo.

v Se ordenada a remessa ao Juizo “ad quem” (grau superior de jurisdi¢do); encaminhar,
via oficio, os proprios autos ao Tribunal de Justica, entregando-os na Secretaria do Férum
para que sejam transportados até a sede do TJAM. (03 vias do comprovante de remessa)

v" Se intempestivo o recurso, ou se ndo for comprovado o respectivo preparo no prazo
legal, cumpre ao Juiz proferir decisdo interlocutoria (contra a qual cabe a interposicdo de

agravo de instrumento), inadmitindo a apelacdo (por intempestividade ou desergéo).
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Obs: Salvo as excegdes previstas no art. 520 do CPC, em que o recurso tera so efeito
devolutivo, como por exemplo, na sentenca que condenar a prestacdo de alimentos, a apelacao

sera, em regra, recebida em seu duplo efeito, devolutivo e suspensivo.

5.2 AGRAVO RETIDO
E o recurso cabivel contra as decisdes interlocutorias, apresentado perante o proprio
juizo “a quo” (juizo que emitiu a decisdo recorrida). O agravo retido € a regra, salvo nas
hipGteses previstas no art. 522 do CPC, quando sera admitido na sua forma instrumental.
O prazo para interposi¢do do agravo é de 10 (dez) dias, contados da publicacdo/ciéncia
inequivoca da decisdo, independentemente de preparo.
Recebida a peticdo do agravante, cabera a Secretaria:
v" certificar a interposicdo do agravo retido nos autos;
v’ fazer conclusdo ao magistrado, para este apreciar acerca do exercicio do juizo de
retratacdo previsto no § 2° do art. 523 do CPC. Se ndo ocorrer, o0 agravo ficara retido nos
autos e s6 serd encaminhado para o juizo “ad quem” quando (e se) houver apelacdo que faca

subir o processo ao Tribunal de Justiga.

5.3 AGRAVO DE INSTRUMENTO (art. 524 do CPC)

E um recurso constituido com pecas trasladadas dos autos principais em que foi
proferida a deciséo agravada, e interposto diretamente junto ao Tribunal.

Destina-se a impugnacao das decisdes interlocutdrias.

O prazo para interposi¢do do agravo é de 10 (dez) dias, contados da publicagdo/ciéncia
inequivoca da deciséo.

Recebida na Secretaria a peticdo do agravante comunicando a interposicdo do recurso
perante o Tribunal, esta devera ser juntada aos autos, juntamente com 0s documentos que a
instruem, fazendo-se conclusdo ao juiz para que, se entender relevantes as razdes do
recorrente, exerca o juizo de retratacdo previsto no § 2° do art. 523 do CPC.

O Juiz de Primeira Instancia, ao exercer 0 juizo de retratacdo, se for o caso,
reconsiderando total ou parcialmente a decisdo anteriormente proferida, oficiara ao relator do

recurso comunicando-lhe o teor da nova decisédo, a fim de que seja declarado prejudicado o
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agravo por perda de objeto, com base no art. 529 do CPC, se for o caso de reforma integral,

ou limitar-se a decidir sobre a parte restante da decisdo impugnada.

5.4 EMBARGOS DE DECLARAQAO

E o recurso contra qualquer decisdo judicial, podendo, portanto, ser interposto antes
mesmo da citacdo, contra a decisdo liminarmente proferida, a fim de sanar eventual omissao,
obscuridade ou contradicdo do julgado (art. 535 do CPC).

O prazo para interposicdo dos embargos € de 5 (cinco) dias, contados da publicacédo da
deciséo, e ndo sdo sujeitos a preparo (art. 536 do CPC).

Recebida em Secretaria a peticdo, deverdo ser os autos imediatamente conclusos ao
Juiz (art. 190 do CPC) para o julgamento do recurso. Em hipdtese excepcional, quando
houver possibilidade de modificacdo do julgado (efeitos modificativos), serd necessaria a
intimagdo da parte contréria para se manifestar.

Os embargos declaratérios opostos perante 0 mesmo 6rgao interrompem o prazo para
a interposicao de outros recursos, por quaisquer das partes, conforme os termos do artigo 538
do CPC.

Decididos os embargos, a Secretaria publicara a decisdo e/ou sentenca no DJE,
recomecando a contagem do prazo que havia interrompido para a interposi¢cdo de outros

recursos.
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6. DA EXPEDIC}AO DE DOCUMENTOS

A Secretaria da Vara expedira diversos documentos, dentre eles: mandados, cartas,
oficios, formal de partilha, certidbes (ver sugestdo 07) etc.

Toda e qualquer expedicdo preferencialmente se dard por meio do SAJ/PG5. O
servidor devera atentar para o despacho/decisdo/sentenca do Juiz e, assim, emitir o documento
adequado; verificar se houve o regular preparo; observar se 0 enderecamento da parte nao foi
modificado apds a peticdo inicial ou a contestacdo, e, ainda, verificar se 0 endereco é de outra
Comarca ou Estado.

Apo6s a expedicdo do documento, o processo ficara aguardando a devolugdo da
resposta ao expediente, caso ndo tenha que ser cumprida outra determinacdo. O prazo para
aguardar a resposta varia de acordo com o seu tipo, devendo a Secretaria sempre verificar seu

decurso e se houve retorno.

7. DA JUNTADA DE DOCUMENTOS
Sempre serdo juntados aos processos peticdes intermediarias, respostas de oficios,
guias de pagamentos, procuracdes, substabelecimentos, laudos periciais, mandados com
certiddes dos oficiais de justica, aviso de recebimento e cartas precatorias etc.
Apos o recebimento dos documentos enviados por outros setores, o servidor devera:
v’ efetuar o cadastramento e a movimentacao da juntada no SAJ;
v’ emitir o termo correspondente ou utilizar o carimbo de juntada e, logo apos;
v" realizar a numeracdo e a rubrica das folhas.
O servidor responsavel pela juntada devera analisar o contetdo dos documentos e, se
for o caso, remeter os autos conclusos.
Finaliza-se a juntada com a devida analise do andamento processual, registrando no
sistema a movimentacdo final, qual seja: “concluso para despacho”, “decurso do prazo” etc.
Apods a juntada, a localizagcdo no SAJ é de fundamental importancia, portanto, os autos
devem ser localizados conforme a situacdo do andamento em que se encontra.
Obs: Quando os autos vierem de outras Varas ou de outros Tribunais, a juntada de
documentos seguird a ordem de numeracéo ja existente.

(ver sugestéo 08)

MANUAL DE ROTINAS DE TRABALHO DAS VARAS CIVEIS



29

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS

8. CARGA DOS AUTOS
Os advogados poderdo examinar qualquer processo, exceto nos casos em que este
correr em segredo de justica ou em sigilo; e poderdo ainda retirar os autos da Secretaria pelo
prazo legal, sempre que Ihes competir falar por determinagdo do magistrado.
Excepcionalmente, a retirada necessita de requerimento e respectiva autorizagao do juiz.
A Secretaria, antes da concessdo de carga dos autos, devera verificar:
v Se 0 advogado possui procuracdo nos autos ou substabelecimento;
v" Se 0 estagiario possui autorizacdo prévia do advogado responsavel constante nos autos
e/ou arquivada na Secretaria da Vara, podendo, ainda, ser apresentada no ato da carga.
v Quando requerida pelo MP e por Procuradores Municipais, Estaduais ou Federais,
deve-se exigir a autorizacao/identificacdo da pessoa que esta solicitando a carga.
Antes da entrega dos autos, o servidor devera conferir a numeracdo de todas as folhas
e documentos, bem como se o prazo é para o advogado que a solicitou ou se 0 prazo devera
decorrer em cartério (prazo comum). Sendo 0 prazo comum, O processo ndo podera ser
retirado da Secretaria, exceto nos casos de “carga rapida” para copias (art. 40, § 2°, CPC).
Em hipdtese alguma as partes poderao retirar em carga 0s processos, salvo se a parte e
0 advogado forem a mesma pessoa.
Na devolucdo dos autos ao Cartdrio, o servidor devera proceder & conferéncia das

folhas e receber essa devolugdo no SAJ/PG5.

9. RECESSO FORENSE

Durante o recesso forense, que ocorre no periodo de 20 de dezembro a 06 de janeiro,
ficam suspensos 0s prazos processuais. Vale ressaltar que as Secretarias das Varas devem
continuar a promover seus atos processuais, bem como as disponibilizagbes e consequentes
publicaces no DJE, pois serdo validos ainda que lancados em periodo de recesso.

E de se destacar que os prazos s6 continuardo a ser contados a partir do dia 07 de

janeiro.
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10. SUGESTOES DOS GRUPOS DE TRABALHO

Sugestéo 01)
Criar resolucdo para disciplinar a conferéncia no recebimento das peti¢Ges iniciais no setor de
protocolo (qualificagdo completa das partes, valor da causa, pedido de gratuidade ou

pagamento da taxa, assinatura do advogado e contrafé)

Sugestao 02)

Normatizar, para que os setores de Protocolo e Distribuicdo cadastrem e distribuam as
peticOes pendentes (auséncia de qualificacdo completa das partes, valor da causa, pedido de
gratuidade ou pagamento da taxa, assinatura), por meio de certiddo ou aviso no SAJ/ PG5,

informando ao cartorio das pendéncias existentes.

Sugestéo 03)

Autorizar a inclusdo de outras prioridades ou o termo PRIORIDADE no SAJ, como forma de
selecdo on-line, de modo a sair a informacéo na propria etiqueta de autuacdo, evitando assim,
excessos de carimbos, diferentes formas de identificacdo numa mesma capa, falta de

padronizagéo.

Sugestao 04)
O Setor de Distribuicdo cancela a distribuicdo e encaminha para a Vara de origem.
Regulamentar prazo de 01 (um) ano para arquivamento, esgotado esse prazo, 0S autos serao

encaminhados para reciclagem (triturados).

Sugestéo 05)

Rever a Resolugdo 23, 15/07/2010 — TJAM, pois até hoje acarreta duvidas, como por
exemplo: se a parte for o proprio diretor de Secretaria ou o funcionario do cartorio, ainda
assim o processo continuara tramitando no respectivo cartério? Porque, ainda que o Juiz se
averbe suspeito, e o diretor também, se 0 processo continuar no mesmo cartério, é impossivel

garantir a imparcialidade.
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Sugestao 06)

Normatizar, quanto “a baixa” dos processos, ¢ nos casos de:

Justica gratuita: Os processos serdo baixados no sistema pela propria Vara.

Justica paga: Os processos anteriores a 2008 serdo enviados a Contadoria para efetuar a
baixa no sistema. Ja os processos distribuidos a partir de maio de 2008, por seguirem 0
disposto na Resolugdo 57, 15/05/2008 - TJAM, quanto ao recolhimento integral das custas
processuais devidas ao TJAM na propositura da acéo, serdo baixados no sistema pela propria
Vara.

Os processos em que ha custas processuais pendentes e em que todos o0s
procedimentos de cobranca ja tenham sido realizados, e que dependam apenas de
recolhimento para baixa e arquivamento, deverdo cumprir o disposto na Portaria n.° 3456,
21/12/2010 - TIAM.

Sugestao 07)
Regulamentar prazo para entrega de certidGes narrativas, que seria de 05 (cinco) dias Uteis, e
de certiddo de interposicdo de agravo, de 01 (um) a 02 (dois) dias Uteis, ambos contados da

data do pedido.

Sugestéo 08)

Normatizar a “baixa” no SAJ/PGS de pendéncias (oficios, mandados, avisos de recebimento
etc.) recebidas pela Secretaria ap6s o arquivamento dos processos em definitivo. A Secretaria
da Vara ficaria responsavel por armazenar as referidas pendéncias em lugar especifico e de

facil consulta/localizacéo.

Sugestéo 09)
Implantar sistema de rodizio nos cartérios, para que todos tenham a oportunidade de aprender
os diversos servicos da Secretaria, e, com isso, evitar-se-4 a sobrecarga de trabalho para as

pessoas que exercam funcdes especificas.
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CONSIDERACOES FINAIS

Com a elaboracdo deste manual, buscou-se a padroniza¢do do procedimento comum
ordinério das rotinas nas Varas Civeis.

Os trabalhos limitaram-se a padronizacdo de rotinas do procedimento comum
ordinario.

As rotinas do procedimento sumario, procedimentos especiais e das varas
especializadas serdo assunto da nova etapa, que dara continuidade ao presente manual.

As rotinas aqui definidas poderdo ser alteradas, caso ocorram mudancas nas Leis e/ou
nos sistemas pertinentes a operacionalizacdo dos trabalhos cartorarios.

As sugestdes feitas pela equipe que elaborou essas rotinas vinculardo futuros estudos
para mudancas na execucdo das atividades atuais, e implicardo a continuacdo dos trabalhos
iniciados nesta etapa. Ha necessidade, portanto, de um maior nimero de interessados, pois
quaisquer alteragdes neste manual dizem respeito a todos que desenvolvem tarefas nas Varas

Civeis do Tribunal de Justica do Amazonas.
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GLOSSARIO

Agravo — Recurso contra decisdo interlocutoria de Juiz ou membro de tribunal agindo
singularmente.

Apelacdo — E o recurso que se interpde de decisdo terminativa ou definitiva de primeira
instancia imediatamente superior, a fim de pleitear a invalidacdo ou a reforma, total ou
parcial, da sentenca com a qual a parte ndo se conformou.

Autos — Conjunto ordenado das pec¢as de um processo judicial.

Autuacio — E o ato de reunir documentos para formar um processo judicial.

Carga dos autos: Expressdo utilizada como sinonimo de “Pegar o processo”. Diz-se que 0S
autos estdo em carga quando um dos operadores do direito (Advogado de uma das
partes/Ministério Publico/ Juiz, etc.) retira os autos do cartorio para ler/analisar/tirar copia etc.
Carta Precatdria — E o expediente pelo qual o juiz se dirige ao titular de outra comarca, de
categoria igual ou superior a de que se reveste, para solicitar-lhe o cumprimento de diligéncia
que sO pode ter lugar no territdrio cuja jurisdicdo Ihe estd afeta. O Juiz que expede a
precatoria é chamado de deprecante e 0 que recebe, deprecado.

Cartorio ou Vara Judicial — E o local onde sdo praticados os atos judiciais relativos ao
processamento e procedimentos dos feitos civis e criminais.

Chamamento ao processo — Provocado pelo réu, quando se discute direito obrigacional
envolvendo varios sujeitos, para o fim de, numa sé sentenca, ser decidida a responsabilidade
dos obrigados.

Competéncia — Faculdade concedida por lei a um funcionario, Juiz ou tribunal para apreciar e

julgar certos pleitos ou questoes.
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Conclus&o ao Juiz — E a remessa dos autos da Secretaria ao Juiz, para despacho, decis&o ou
sentenga.

Decisdo — Denominacao genérica dos atos do juizo, provocada por peti¢des das partes ou do
julgamento do pedido.

Decisdo interlocutoria — E o ato pelo qual 0 juiz, no curso do processo, decide questio
incidente (ou seja, que nao pde fim ao processo).

Defensoria Publica do Estado (DPE) - Instituicdo essencial a funcdo jurisdicional do
Estado, incumbida da orientacdo juridica e da defesa em todos os graus, dos necessitados ou
desprovidos de recursos.

Deferir — Acolher um requerimento, um pedido, uma pretensao.

Denunciacdo da lide — Nédo visa o réu a sua exclusdo do processo, mas ao alargamento do
polo passivo da demanda.

Despacho — S&o todos os atos praticados no curso de um processo ou de um procedimento
gue ndo possuem contetdo decisério. Os despachos apenas ordenam a realizacdo de
determinadas providéncias, para dar seguimento ao feito.

Diario da Justica Eletrénico (DJE) — Jornal onde sdo publicados os atos oficiais do Poder
Judiciario, para que tenham os efeitos legais.

Edital — Ato pelo qual se faz publicar pela imprensa, ou nos lugares publicos, certa noticia,
fato ou ordem, que deva ser divulgada ou difundida, para conhecimento das proprias pessoas
nele mencionadas, bem como as demais interessadas no assunto.

Homologagédo — Deciséo pela qual o juiz aprova ou confirma uma convencédo particular ou
um ato processual realizado, a fim de lhe dar firmeza e validade para que tenha forga
obrigatdria, pelos efeitos legais que produz.

Impugnar — Contrariar com raz0es, refutar, contestar.

Intimag&o — E o ato pelo qual se da ciéncia dos atos processuais aos procuradores das partes,
a elas proprias ou a terceiros, para que seja feita ou deixe de ser feita alguma coisa dentro ou
fora do processo, ou para que tome conhecimento de determinado acontecimento do processo.
Liminar — Decisdo judicial provisoria proferida nos 1° e 2° graus de jurisdi¢do, que determina

uma providéncia a ser tomada antes da discussdo do feito, com a finalidade de resguardar
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direitos. Geralmente concedida em acéo cautelar, mandado de seguranca e quando ha pedidos
de antecipacéo dos efeitos da tutela.

Mandado — Ordem emanada de autoridade publica, judicial ou administrativa, em
cumprimento de diligéncia ou medida que é determinada (de citacdo, de prisdo, de apreensao
etc.)

Manifestacdo — Em Direito Processual, opinido da parte em atos do processo.

Memoriais — S&o alegacdes finais. E um resumo de tudo o que foi discutido no processo, a
ultima manifestacdo das partes, com exposicdao de fundamentos de fato e de direito, cuja
finalidade é convencer o juiz a decidir de acordo com a sua respectiva pretensao.

Ministério Publico (MP) — Instituicdo permanente, essencial a funcdo jurisdicional do
Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democréatico e dos interesses
sociais e individuais indisponiveis.

Nomeacdo a autoria — E o ato pelo qual o réu, que detém em nome de outrem a coisa
demandada, invoca o nome do verdadeiro proprietario ou do possuidor, a fim de que seja
promovida sua citacdo pelo autor.

Parte — Sdo o0s sujeitos do processo. As denominagfes que as partes recebem variam em
funcdo do tipo de acdo proposta.

Pecas — Instrumentos de um processo.

Peticdo — Peca escrita dirigida pelo interessado ao Juiz ou membro de tribunal, requerendo
ato forense.

Preparo — E a comprovagao de pagamento de despesas relacionadas ao recurso.

Proferir — Decretar, enunciar.

Prolacéo — Ato pelo qual se profere, promulga.

Revelia — Ocorre quando o réu ndo comparece em juizo para defender-se, ou seja, nao oferece
resposta.

SAJ/PGS5 — Sistema de Automacdo da Justica

Segredo de Justica — Caracteristica de certos atos processuais desprovidos de publicidade,
por exigéncia do decoro ou interesse social. Nesses casos, o direito de consultar os autos e de
pedir certidao fica restrito as partes e seus advogados.

Sentenca — Decisédo do juiz que pde fim a um processo, decidindo, ou ndo, 0 mérito da causa.
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Suspeicdo — Situacdo expressa em lei que impede os juizes, representantes do Ministério
Publico, advogados, serventuarios ou qualquer outro auxiliar da Justica de, em certos casos,
funcionarem no processo em que ela ocorra, em face da duvida de que ndo possam exercer
suas funcdes com a imparcialidade ou a independéncia que lhes compete.

Transito em julgado — E uma expressdo usada para uma decisdo (sentenca ou acordio) da
qual ndo se pode mais recorrer, seja porque ja passou por todos 0s recursos possiveis, seja
porque o prazo para recorrer terminou.

Tutela antecipada — E a antecipagio de um ou mais pedidos formulados pelo autor na ag&o
proposta. Exige alguns requisitos, como a possibilidade de que a demora no julgamento da
causa resulte em prejuizo irreparavel ou de dificil reparacdo a parte, bem como a existéncia de
provas gque convengam o juiz da veracidade da alegacéo.

Vista — Ato pelo qual alguém recebe os autos de um processo como direito de tomar
conhecimento de tudo o que nele se contém. Ex.: pedir vista, dar vista.
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ANEXOS

MODELO A

MANDADO DE CITACAO

Autos n°: [NUmero do Processo]

Acdo: [Classe e Procedimento do Processo no 1° Grau]
[Tipo Completo da Principal Parte Ativa]: [Nome da Principal Parte Ativa]

[Tipo Completo da Principal Parte Passiva]: [Nome da Principal Parte Passiva]

Oficial de Justica: [Nome do Oficial de Justica]
Mandado n°: [NUmero do Mandado]
O (A) Doutor(a) , Juiz (a) de Direito da [Nome da Vara do

Processo], da Comarca de [Nome da Comarca do Processo], na forma da lei, etc.

MANDA o Senhor Oficial de Justica que, em cumprimento ao
presente, extraido do processo acima indicado, EFETUE A CITACAO DO REQUERIDO,
conforme despacho prolatado e diante da peti¢do inicial, cujas copias seguem em anexo, Como
parte integrante deste.

DESPACHO: “[Complemento da Movimentagdo Selecionada]”.

PRAZO: O prazo para responder a acdo, querendo, é de 15 (quinze) dias, contados da juntada
do mandado no processo.

ADVERTENCIA: N&o sendo contestada a acdo no prazo marcado, presumir-se-30 aceitos
como verdadeiros os fatos articulados pelo autor na peticdo inicial (art. 285, c/c o art. 319, do
CPC).

Destinatério:

[Qualificacdo Completa da Pessoa Selecionada].

Eu, [Nome do Usuario do Sistema], o digitei, e eu,
, [Nome do Escrivéo do Cartdrio], Diretora de Secretaria, confiro
e subscrevo. [Nome da Comarca do Processo], [Data do Sistema por Extenso].

[Nome do Juiz do Processo no 1° Grau]
Juiz de Direito

[Endereco Completo da Vara do Processo]
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MODELO B

| MANDADO DE INTIMACAO |

Autos n°: [NUmero do Processo]

Acdo: [Classe e Procedimento do Processo no 1° Grau]
[Tipo Completo da Principal Parte Ativa]: [Nome da Principal Parte Ativa]

[Tipo Completo da Principal Parte Passiva]:[Nome da Principal Parte Passiva]

Oficial de Justica: [Nome do Oficial de Justica]

Mandado n°: [NUmero do Mandado]

De ordem do(a) Doutor(a) [Nome do Juiz do Processo no 1° Grau], MM. Juiz(a) de Direito da
[Nome da Vara do Processo] da Comarca de [Nome da Comarca do Processo], na forma da
lei, etc, MANDA ao(a) Oficial(a) de Justica acima nominado(a) que, em cumprimento ao
presente mandado, proceda & INTIMACAO DE:

‘[Nome da Parte Passiva Selecionada], residente e domiciliado(a) no(a) [Endereco Completo‘
da Parte Passiva Selecionada]

FINALIDADE:

INTIMACAO para comparecer & audiéncia de [TIPO DA AUDIENCIA SELECIONADA],
designada para o dia [DATA E HORA DA AUDIENCIA SELECIONADA].

[Nome da Comarca do Processo], [Data do Sistema por Extenso]
[Assinatura do Escrivéo]
[Nome do Escrivéo]
Diretor(a) de Secretaria

[Endereco Completo da Vara do Processo]
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MODELO C

| CARTA DE INTIMACAO

Autos n°: [NUmero do Processo]

Acdo: [Classe e Procedimento do Processo no 1° Grau]
[Tipo Completo da Principal Parte Ativa]: [Nome da Principal Parte Ativa]

[Tipo Completo da Principal Parte Passiva]:[Nome da Principal Parte Passiva]

Prezado(a) Senhor(a),

De ordem da MM. Juiz de Direito, fica Vossa Senhoria
INTIMADO(a), para comparecer ao cartorio deste Juizo, na data e hora indicados, a fim
de participar da Audiéncia de [Tipo da Audléncia Selecionada], conforme determinagéo
abaixo transcrita:

DATA DA AUDIENCIA: [Data e Hora da Audiéncia Selecionada]
LOCAL.: Cartério da [Nome da Vara do Processo], [Endereco da
Vara]

[Nome da Comarca do Processo], [Data do Sistema por Extenso]
[Assinatura do Escrivéo]
[Nome do Escrivéo]
Diretor(a) de Secretaria

[Nome do Destinatario do AR]
[Endereco Completo do Destinatario do AR]

[Endereco Completo da Vara do Processo]
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MODELO D

\ CARTA PRECATORIA \

Autos n°: [NUmero do Processo]

Acdo: [Classe e Procedimento do Processo no 1° Grau]
[Tipo Completo da Principal Parte Ativa]: [Nome da Principal Parte Ativa]

[Tipo Completo da Principal Parte Passiva]: [Nome da Principal Parte Passiva]

DEPRECANTE: JUiZO DE DIREITO DA [Nome da Vara do Processo] da Comarca de
[Nome da Comarca do Processo]

DEPRECADO: [Nome de destinatario do AR]
FINALIDADE:

‘CITA(;AO do(a) Sr(a) [Nome da Parte Passiva Selecionada] para os termos dos autos do
processo em epigrafe.

Teor do despacho: “[Complemento da Movimentagao Selecionada]”.

OBSERVACOES:

a) O prazo para apresentagdo de contestagdo é de 15 (quinze) dias para oferecer resposta, contados a
partir da juntada da presente carta precatéria, devidamente cumprida, aos respectivos autos;

b) Caso V. S* ndo apresente contestacdo no prazo legal, serdo aplicadas as penas de confissdo e
revelia, ou seja, serdo presumidos aceitos como verdadeiros, todos os fatos articulados pela parte
requerente, na peticdo inicial (CPC, art. 285), se o litigio versar sobre direitos disponiveis.

c) O prazo de cumprimento da presente carta € 60 (sessenta) dias;

d) Beneficiario(a) da justica gratuita.

e) Anexos: Peticdo inicial e instrumento do mandato.

[Nome da Comarca do Processo], [Data do Sistema por Extenso]
[Nome do Juiz do Processo no 1° Grau]
[Cargo do Juiz do Processo]

[Nome do Destinatario do AR]
[Endereco Completo do Destinatario do AR]

[Endereco Completo da Vara do Processo]
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FLUXOGRAMA |
PROCEDIMENTOS PRELIMINARES

SETOR DE PROTOCOLO RECEBE E SETOR DE PROTOCOLO RECEBE E
REGISTRA PETICAO INICIAL NO REGISTRA PETICOES INTERMEDIARIAS,
SAJIPROT OFICIOS e etc. NO SAJ/PROT
A A
SETOR DE SETOR DE
PROTOCOLO ENVIA PROTOCOLO
AO SETOR DE SEPARA E REMETE
DISTRIBUICAO AOS CARTORIOS
A
SETOR DE DISTRIBUICAO CARTORIOS RECEBEM
RECEBE E CADASTRA NO NO SAJ/PG5
SAJIPG5

A
SETOR DE DISTRIBUIGAO
REALIZA DISTRIBUIGAO
EM BLOCO
(9h, 12h30, 15h e 17h)

SETOR DE DISTRIBUICAO ENVIA OS
PROCESSOS AOS CARTORIOS
DISTRIBUIDOS, CONTADORIAS OU AO
PLANTAO JUDICIAL
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FLUXOGRAMA Il
PROCEDIMENTO ORDINARIO DAS VARAS CIVEIS

CHEGADA DOS PROCESSOS NAS
SECRETARIAS DAS VARAS

¢

CONCLUSAD AD JUIZ

A

INIOAL

g

NAO FOU
CUMPRIDA NA
FORMA LEGAL

(Art. 215 ¢ parig.
o)

CONCLUSAD 40
iz

REQUERIDO ¥

loumy

ESTA s

HA NECESSIDADE DE

LOCAL INCERTO
ENAOD SABIDO

CITAGAD POR

EDITAL

CONCLUSAO AO JUIZ

ARCLUIVA
MENTO
HOUVE TOMA ACORDO
CONCIIACAO? POR TERMO
N
MUDANCA DE A
ENDIRECO OU
ENDERECO
INCOMPLETO DETERMINAGAD DE
‘ PROVAS HOMOLOGAGAD
ESCRIVAD/
DIRETOR DE A
SECRET. PODERA
PUBLICAR ATO AUDIENCIA DE
ORDINATORIO INSTRUCAD £
- VISTA - JULGAMENTO
(PROVIMENTO
63/02 - CGY)
3
ALEGACOES FINAIS/
MEMORIALS
\
SENTENCA
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FLUXOGRAMA IlI
RECURSOS

- APELACAO -

PETICAO DIRIGIDA
AO JUIZ

A

PRAZO DE 15
(QUINZE) DIAS

A

JUiZO DE ADMISSIBILIDADE

N
PREENCHEU 0S
i REQUISITOS?
A
JUIZ JULGA
DESERTA POR JUIZ REJEITA
FALTA DE POR SER
PREPARG INTEMPESTIVA

JUIZ RECEBE A
APELACAO
DECLARANDO
SEUS EFEITOS

A

VISTA AO APELADO

(CONTRARRAZOES)
15 (QUINZE) DIAS

JUIZ REMETE OS
AUTOS AOTJ
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FLUXOGRAMA IV
RECURSOS

- AGRAVO RETIDO -

PETICAO DIRIGIDA

AOJuIZz

IMPUGNACAO DE
DECISOES
INTERLOCUTORIAS

PRAZO DE 10
(DEZ) DIAS

JUIZ REFORMA
OU MANTEM A
DECISAO

Art. 523 - Agravante requerera que o Tribunal conheca o agravo em preliminar na apelagéo
523, § 1°- O Agravo ndo sera conhecido se néo for requerido expressamente na apelagao

523, 83° - Admite interposicdo oral na audiéncia de Instrugdo e Julgamento

MANUAL DE ROTINAS DE TRABALHO DAS VARAS CIVEIS



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS

45

FLUXOGRAMA V
RECURSOS

- AGRAVO DE INSTRUMENTO -
<PET|¢A0 DIRIGIDA>
AO TRIBUNAL

IMPUGNACAO DE
DECISOES
INTERLOCUTORIAS

4

PRAZO DE 10
(DEZ) DIAS

vy
AGRAVANTE
COMUNICA AO JUIZ
A INTERPOSICAO
DO AGRAVO

vy
0 JUIZ SERA
OFICIADO PARA
PRESTAR
INFORMACOES

REMESSA PARA
A VARA -
JULGAMENTO
DO AGRAVO
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FLUXOGRAMA VI
RECURSOS

- EMBARGOS DE DECLARACAO -

PETICAO DIRIGIDA

AO JUlZz

A
SANEAMENTO DE
EVENTUAL OMISSAO,
OBSCURIDADE OU
CONTRADICAO

A

PRAZO DE 5
(CINCO) DIAS, NAO
HA PREPARO

A
INTERRUPCAO DE
PRAZO DE
OUTROS
RECURSOS

A

JULGAMENTO DOS EMBARGOS

REABERTURA DO PRAZO
PARA OUTROS RECURSOS
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ANEXOS

PROVIMENTO N.°63/2002 — CGJ/AM,;
PROVIMENTO N.° 81/2003 — CGJ/AM,;
RESOLUCAO N.° 01/2010 — TIAM;
RESOLUCAO N.° 57/2008 — TIAM;
PORTARIA N.° 3456/2010 — TJIAM.
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