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X > Apresentacao

E com satisfagio e compromisso com a melhoria da prestagdo jurisdicional que
apresentamos o Manual Pratico de Rotina da Escrivania Civel, o qual, inspirado na fun¢do
orientativa da Corregedoria-Geral da Justiga, volta-se a persecucao da efici€éncia na realizagao
dos atos cartorarios de impulsionamento processual.

O trabalho de construgdo deste material ¢ fruto da articulacdo intersetorial da
Corregedoria-Geral da Justi¢a do Estado de Goids com diversos integrantes de areas técnicas do
Poder Judicidrio goiano, por meio de uma agenda coletiva de trabalho. O produto do grupo de
trabalho designado para tal mister resultou em um fluxo minucioso de padronizagdao da rotina
de trabalho a ser seguido pelas unidades judiciarias civeis do estado.

Ademais, evidencia-se, no trabalho, o detalhamento da rotina diaria do servigo judicial
das escrivanias civeis, com orientagdes praticas voltadas a resolu¢dao das pendéncias e ao passo
a passo das movimentagdes processuais no sistema, buscando parametros modernos de
gerenciamento da atividade forense, além da implantacdo de método de gerenciamento de
rotinas mediante a gestdo de processos de trabalho.

Assim, entregamos este Manual Pratico de Rotina da Escrivania Civel - Volume 1, para
que sirva de ferramenta destinada a melhoria da prestacdo jurisdicional a disposi¢do de todos e
todas para a busca de uma justica mais forte, eficaz, célere e em sintonia com as legitimas
aspiragoes da populagdo goiana.



PARTE 1

Resolver Pendéncias da Serventia



Tribunal de Justica do Estado de Golds (TIGO)

1. ALVARA

1.1 ALVARA PROJUDI

Clicar na
pendéncia
“AIVARA"

o

Inicio

H

Selecionar o
processo

H

Analisar os autos e
identificar os
requisitos necesios
para expedicio

=
g
H
=
o

Clicar na pendéncia Alvara

Descriciao

Clicar na pendéncia Alvara.

Analise prévia

Descricao

Expedicio
imediata?

sim

Cumprir a
dedisio de

expedicio de
alvara

15 dias oy 10 dias para

N
)} Expediralvara
—

Resolver
pendéncia

Sistema dos Juzados

Espediais

Localizar o nimero da
movimentacio oz deasio
Localizar o nimero da
movimentacio da
procuracio do acvogado
‘ Localizar o nimero da

movimentagio do Bxdmio
Bancario

Localizar o nimero da
movimentagio dos dados
bancirios do beneficirio

he

Realizar consulta
da conta judicial

Resolver
Pendéngia no
sistema
SISCOND)

H Expediralvara H

Certificar

expedicio do
alvara pelo

SISCOND)

0

W0 se aplica

consulta judica para
BB - 5I5C

ONDJ

Clicar em "Dados da Pendéncia", selecione o processo e realize a analise prévia dos autos para
identificar os requisitos necessarios para expedicao do alvara.

O alvara podera ser utilizado para o Levantamento de Valores ou Transferéncia de Valores.

Regra: Aguardar o prazo para recurso = 15 (quinze) dias ou 10 (dez) dias para processos no
Sistema dos Juizados Especiais.

Excegdes: Decisdo judicial para expedicao imediata e homologacao de acordo.

1) Realizar a anélise da decisdo para o devido cumprimento;

2) Localizar:

a) o numero da movimentacao da Decisao;

b) o nimero da movimentacao da Procura¢ao do Advogado;

¢) o numero da movimentac¢ao do Extrato Bancario;

d) o nimero da movimentagao dos dados bancarios do beneficiario.



3) A consulta da conta judicial pode ser realizada através dos links abaixo:
a) Inserir o codigo ID e clicar em continuar.
https://www63.bb.com.br/portalbb/djo/id/comprovante/

consultaDepositoJudicial.802.4647.4650.0.1.bbx? ga=2.94068696.457587674.1495738021-
1199757764.1493207947

b) Inserir o codigo ID e clicar em continuar.

https://depositojudicial.caixa.gov.br/sigsj_internet/impressao-de-documentos/guias-depositos/

4) Os alvaras de transferéncia de valores com contas judiciais vinculadas na Caixa Economica
Federal, agéncia 2535, e Banco do Brasil, agéncia 086, apods assinados, deverdo ser
encaminhados para os e-mails: ag2535go03@caixa.gov.br e age0086@bb.com.br
respectivamente.

Resolver pendéncia

Descricao
Clicar no icone "Exclamacao" — Clicar em resolver "icone ferramenta" para solucionar a
pendéncia.

Resolver Pendéncia — Tipo de Arquivo (Alvard) — Modelos (escolha o modelo de sua
serventia), que podera ser: Alvarad de Transferéncia ou Levantamento de Dinheiro.

Nome do Arquivo: Nomear o arquivo da forma mais precisa possivel.
Ex.: Alvara de Transferéncia - R$ 1.000,00 — Polo Ativo
Preencher os campos do alvara escolhido, levando em consideracao a analise realizada.

Inserir — Registrar — Encaminhar — Serventia (selecione o gabinete da Vara) — Cargo da
Serventia (Juiz xxx) — Encaminhar — Confirmar.
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1.2 ALVARA SISCONDJ

Mo se aplica
consulta judica para
BB - SISCONDJ

Localizar o numero da
movimentagio da dedsio
Localizar o nimero da
movimentagaa da

procuracio do adogado

Cumprir a
dedisio de
expedicio de
alvara

Escrivania

Localizar o nimera da

jnta
r 05 autos reUrsO?  Expedich
pedigio
Clicar ra . e memﬁ:ar os s Resalver Certificar
pendéncia Eieaommng requisitos Realizar consulta Pendéncia no Expedir ahvard expedicio do
ALVARA” PIDCESSD necessirios para da conta judicial sistema alvara pelo
s expedicio SISCONDI SISCOND)
nicio

[0

Prazo para
recurso

Prazo: 15 dias

movimentacio do Bdrato £
Bancario

Localizar o nimero da

movimentagio dos dados

bancarios do beneficamn.

Tribunal de Justica do Estado de Golas (TIGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Alvara

Descricao
Clicar na pendéncia Alvara.

Analise prévia

Descricao

Clicar em "Dados da Pendéncia", selecionar o processo e realizar a andlise prévia dos autos
para identificar os requisitos necessarios para expedi¢ao do alvara.

O alvaré podera ser utilizado para o Levantamento de Valores ou Transferéncia de Valores.
Regra: Aguardar o prazo para recurso = 15 (quinze) dias.

Excecdes: Decisao judicial para expedicao imediata e homologagdo de acordo.

1) Realizar a anélise da decisdo para o devido cumprimento;

2) Localizar:

a) o nimero da movimentagao da Decisao;

b) o nimero da movimentac¢do da Procura¢ao do Advogado;

¢) o nimero da movimentagao do Extrato Bancario;

d) o nimero da movimentag¢ao dos dados bancarios do beneficiario.

3) A consulta da conta judicial pode ser realizada através dos links abaixo:

a) Inserir o cédigo ID e clicar em continuar.
https://www63.bb.com.br/portalbb/djo/id/comprovante/

consultaDepositoJudicial.802,4647.4650,0,1.bbx? ga=2.94068696.457587674.1495738021-
1199757764.1493207947
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b) Inserir o cddigo ID e clicar em continuar.

https://depositojudicial.caixa.gov.br/sigs]_internet/impressao-de-documentos/guias-depositos/

4) Os alvaras de transferéncia de valores com contas judiciais vinculadas na Caixa Econdmica
Federal, agéncia 2535, e Banco do Brasil, agéncia 086, apods assinados, deverdo ser
encaminhados para os e-mails: ag2535go03@caixa.gov.br e age0086@bb.com.br
respectivamente.

Resolver pendéncia

Descricao
O sistema Siscondj ¢ utilizado apenas para conta judicial do Banco do Brasil.

Acessar o sistema pelo link: https://siscond].tjgo.jus.br e insirir seu login e senha (os mesmos
para acessar a rede de computadores).

SISCONDJ]

Digite seus dados
Usudrio:

Senha:

Posicionar o cursor em cima de Deposito judicial, surgirdo 2 opgoes:

Guias — Acompanhamento de Guias.

Conta Judicial — Movimentacdo de Contas Judiciais (para expedicdo de alvard).
Acompanhamento de Alvaras (para consulta de alvaras).

Clicar na opgao Deposito Judicial — Conta Judicial — Movimentacao de Contas Judiciais.

3_‘_] SISCONDJ sisconps

A DEPGSITO JuUDICIAL & USUARIO ]

GUIAS

CONTA JUDICIAL

MOVIME IITACf\O DE CONTAS JUDICIAIS

ACOMPANHAMENTO DE ALVARAS

O campo "ntimero do processo" precisa ser preenchido com todos os zeros a esquerda (copiar o
nimero completo do Projudi).
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Abriréd a tela do processo e embaixo as contas judiciais vinculadas a este processo (pode ter
mais de uma conta).

Para saber os valores e rendimentos, clicar no simbolo de "atualizacdo" (dentro de Valor
Agendado, Valor Bloqueado e Valor disponivel), ele mostrara os valores correspondentes.

Abaixo estdo os botdes "novo alvard" (clicar para expedir), buscar alvara (caso queira consultar
um alvard anteriormente expedido), vincular contas (o Siscondj permite vincular contas
judiciais de um processo para outro), histérico de contas (caso tenha uma conta judicial que ja
foi encerrada nesse processo / ou integralmente resgatada), e imprimir.

Clicar na opgao: "Novo Alvara".

Aparecerd uma tela com as Contas Judicias para o processo.

Clicar no Sinal de "+" em frente a conta judicial desejada — Clicar no campo de selecdo
(quadrinho em branco) para selecionar a conta-corrente — Tipo de Finalidade: Comparecer ao
Banco; Crédito em Conta para Banco do Brasil; Crédito para Outros Bancos; Pagamento de
DARF; Recolher GRU.

Observacoes:

a) Comparecer ao Banco — Modalidade em que a parte deverd comparecer ao banco para
levantamento do valor.

b) Crédito em Conta para Banco do Brasil — trata-se de alvara de transferéncia no qual a
conta de destino ¢ uma conta vinculada ao Banco do Brasil.

c¢) Crédito em Conta para Outros Bancos — trata-se de alvara de transferéncia no qual a conta
de destino ¢ uma conta vinculada a outro Banco, que ndo o Banco do Brasil.

Tipo de Beneficiario — Selecionar se o beneficidrio ¢ o autor, o réu ou uma das demais opgdes.
Obs.: Caso tenha mais de 1 autor, digitar o CPF da parte e vocé conseguira expedir.

No campo "Beneficiario Igual o Titular da Conta" — Se vocé marcar que € igual, ndo havera
campo para preencher o titular. Se for diferente, marcar nao, e abrird o campo para preencher.
Nesse segundo caso, marcar se o titular for o procurador ou representante legal.

Preencher o CPF do procurador ou CNPJ do escritorio, conforme o caso

No campo, "Nome do procurador”, o sistema preenchera automaticamente conforme o CPF /
CNPJ que voceé preencheu.

No campo, "Numero de registro na OAB" (somente os nimeros da OAB do advogado).
No campo, "UF OAB", selecionar a sigla do Estado desejado.
No campo, "Tipo OAB" (normal ou suplementar).

No campo, "Folha da Procurag@o", colocar o evento em que se encontra a procuragao.
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No campo, "Tipo de Crédito", preencher conta corrente ou poupanga.

No campo, "Tipo de Resgate", colocar o Valor Real Informado ou Valor Total da Conta e
escolher com ou sem correcao.

Clicar em Adicionar — Finalizar.

Obs.: Finalizado o alvara, o sistema ndo permitird mais alteragdes e seguird para assinatura do
magistrado.

Obs.: No icone do "olhinho", ¢ possivel visualizar o alvara.
NOTAS:

Caso haja duavida, consulte o Manual do SISCON-DJ disponivel no link:
https://www.trt8.jus.br/sites/portal/files/roles/servicos/siscondj/manualsiscondj-jt.pdf

Para consultar o alvara expedido:
Clicar em "Deposito Judicial" — Conta Judicial — Acompanhamento de Alvaras.

O sistema j& preenche automaticamente os campos "data inicial" e "data final" com 30 dias
anteriores ao dia que vocé estiver consultando.

A pesquisa podera ser realizada pelo protocolo do processo, pelo nimero da conta judicial, etc.

14


https://www.trt8.jus.br/sites/portal/files/roles/servicos/siscondj/manualsiscondj-jt.pdf

2. CARTA DE ADJUDICACAO

Clicar na Analisarosautos e nti = Verifi —
pendéncia Selecionar o identificar objeto a pC (N Slaeelialio s Lavrar auto de Expedir Carta de Resolver
“CARTA DE rocesso ser adjudicado Snccutada pas A\ pagamesty 0 adjudicagio Adjudicaco endéncia
ADJUDICACAD" P conforrr:a decisio mabiestay Nz guiade e g e "
Inicia Prazo: & dias Fim

Escrivania

Intimar EUEVéS’ Ma carta de adjudicagdo, deverdo
do advogado, via Didrio constar:
Oficial ou por Carta com *Descricio do mavel

aviso de recebimento *Matricula e Registro do imGvel;

*Copia do auto de adjuduscio;
*Prova de quitagdc do imposto de
transmissdo.

Tribunal de Justica do Estade de Goias (TIGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Carta de Adjudicacio

Descricao
Clicar na pendéncia Carta de Adjudicacao.

Analise prévia

Descricao
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

Realizar a andlise processual e identificar o objeto a ser adjudicado conforme a Decisao
Judicial;

A adjudicagdo consiste na entrega do bem penhorado ao exequente e seguird o seguinte
procedimento:

1° — Requerimento de adjudicacdo dos bens penhorados feito pelo exequente (art. 876 do CPC);
2° — O executado sera intimado (art. 876, § 1°, do CPC), para manifestar-se em 5 (cinco) dias,
através do seu advogado, via Diario Oficial ou por Carta com aviso de recebimento (sem
Advogado ou assistido pela Defensoria Publica);

3° — Lavratura do auto de adjudicacao (art. 877 do CPC).

4° — Expedicdo da Carta de Adjudicagao.
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Resolver pendéncia

Descricao

Clicar no icone "Exclamacgao'

pendéncia.

Preencher os dados do adjudicante, do adjudicado e demais dados necessarios.

Resolver Pendéncia — Tipo de

Arquivo (Carta) — Modelos (Carta de Adjudicacado).

Nome do Arquivo: Nomear o arquivo da forma mais precisa possivel.

Ex.: Carta de Adjudicagao — Tipo do Bem — em favor do Polo Ativo.

Preencher os dados do documento, clicar em Inserir — Registrar — Encaminhar — Serventia
(selecione o gabinete da Vara) — Cargo da Serventia (Juiz xxx) — Encaminhar — Confirmar.

NOTA:

1° — Verificar se houve pagamento da guia de servigo para expedicao da carta de adjudicacao;
em caso negativo, expedir Ato Ordinatério, intimando a parte para pagamento (conforme

exemplo abaixo).

${brasao.goias}
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE GOIAS
COMARCA DE GOIANIA
26°VARA CIVEL
AVENIDA OLINDA ESQ.C/ AV. PL. 3, QUADRA G, LOTE 4, PARK
LOZANDES, GOIANIA-GO

ATO ORDINATORIO

(Arts. 152, VI, CPC/15 e 328B da Consolidacdo dos Atos Normativos da
Corregedoria)

Processo n®: ${processo.numero}

Intime(m)-se a(s) parte(s) interessada(s), nos termos da Resolugdo
81/2018 TJ/GO, para providenciar o pagamento da guia de servico da Tabela IX,
item 16.1X._no valor de R$ 518,61 possibilitando, assim, a expedigdo de
XK HOOCOOOOOOOCCAOOGOCOOCOCOOOOXX XXX XXX XX Xa,  no

prazo de 5 (cinco) dias.

Esclarega-se que a referida guia encontra-se disponivel para impresséo
em "Opgoes processo” > "Guias" > "Consultar Guias" > "Tabela IX - Atos dos
Porteiros dos Auditérios - Regimento 16 - Taxas de servigo” > "16.1X - Formal de
partilha, carta de sentenca, de adjudicagdo, de arrematagao e remigéo, por ato "

> "(preencher quantidade)" .

Goiénia, ${data).

${usuario.nome}

${usuario.cargo}

2° — Conforme o artigo 877, §

executado (se estiver presente).

1°, do Cddigo de Processo Civil, ficard completa a adjudicagdo,
quando o auto for lavrado e assinado por Juiz, escrivdo ou chefe de secretaria, adjudicatario e

16

" — Clicar em resolver "icone ferramenta" para solucionar a




3° — Na carta de adjudicacdo, deverdo constar:
a) Descricdo do imével;

b) Matricula e Registro do imdvel;

c¢) Copia do auto de adjuducacio;

d) Prova de quitagdo do imposto de transmissao.
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3. CARTA DE CITACAO

3.1 CARTA DE CITACAO - MODO FiSICO

Clicar na Analisar os autos

pendéncia Selecionar o e identificar a

"CARTA DE processo Pess0a a ser

cITacho citada
Inicio

Farte tem o benefido
da assisténcia
judiciaria?

o Sim

( Resalver
Expedir carta pendéncia com

|
J

Escrivania

Tribunal de Justica do Estado de Golas
(TIGD)

Gabinete

Clicar na pendéncia Carta de Citacao

Descricao
Clicar na pendéncia Carta de Citagao.

Analise prévia

Descricao

>

Consultar se a
guia de

N
= Tipo de Arquivo
(Carta)

Firn

Gulapaga?
/a Sim

postagem foi
paga

Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

[
>

Intimar parte

recalhimento

para

da guia

Realizar a analise processual e identificar a pessoa a ser citada, conforme Decisao Judicial.

H4 dois modos para a expedicdo: Pelo E-cartas ou gerando a carta dentro do sistema de
expedicao e imprimindo para remessa por AR aos correios.

Consultar se a guia de postagem foi paga; em caso negativo, intimar a parte para providenciar o
recolhimento, salvo se beneficiaria de gratuidade da justica.

Antes de iniciar a expedi¢do propriamente dita, analisar os autos e se atentar a classe, isso
auxiliard na escolha correta do modelo a ser expedido.
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Resolver pendéncia

Descricao
Clicar no icone "Exclamacao" — Clicar em resolver "icone ferramenta" para solucionar a
pendéncia.

Resolver Pendéncia — Tipo de Arquivo (Carta) — Modelos (escolher o modelo adequado para
a classe processual).

Nome do Arquivo: Nomear o arquivo da forma mais precisa possivel.
Ex.: Carta de Citacdo — Polo Passivo — Maria

Preencher os dados do documento — Assinar — Expedir — Concluir.
NOTA:

Maos Proprias: Servico que garante a entrega exclusivamente as pessoas indicadas pelo
remetente (e ndo para terceiros).

Ordem de Servico: Caso o processo seja “com custas” e exista uma ordem de servigo para
expedir a carta.

Ap6s a expedicdo da carta, ¢ preciso providenciar o seu encaminhamento — imprimir a carta —
criar o nimero do SCP no site.

Obs.: Para criacdo do SCP — Acessar o link https://portalt].tjgo.jus.br/index.php — Sistemas ¢
Servicos — Sistemas Integrados (Administrativos) — SCP (Sistema de Controle de Postagem)
— Preencher o Login e a Senha — Cadastrar Documento — Preencher os campos — Gerado o
numero — Inserir o nimero na carta.
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3.2 CARTA DE CITACAO — E-CARTAS
] Parte tem o benefido ‘

judiciaria?
Clicar na Analisar os autos Certificar nos Inserir a Resalver
pendéncia Selecionar o e identificar a . Sim u . autos a pendéncia de pendéncia com
3 3| Expedircarta 2 F i
“CARTA DE processo pessoa a ser expedicio da DECURSO DE Tipo de Arquivo
CITAGAO" citada carta PRAZO" (Carta)
Inicio W&o Fim
Guiapaga?
Consultarse a
guia de Sim
o

Esaivania

postagem foi
paga

Intimar parte
para
recolhimento
da guia

Tiibunal de Justica do Estado de Goias
(TGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Carta de Citagao
Descricao

Clicar na pendéncia Carta de Citacao.

Analise prévia

Descricao
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

Realizar a anélise processual e identificar a pessoa a ser citada, conforme Decisdo Judicial.

E-cartas (Correios) € o sistema de envio automatico de correspondéncias para os correios. O
usuario deve criar uma pendéncia de citagdo ou intimagao, selecionar o modelo desejado e gerar
um arquivo em PDF. O restante do fluxo ¢ automatizado, inclusive o envio da carta aos correios
e a juntada do AR.

Consultar se a guia de postagem foi paga; em caso negativo, intimar a parte para providenciar o
recolhimento, salvo se beneficiaria da Assisténcia Judiciaria.

Antes de iniciar a expedicdo propriamente dita, analisar os autos e se atentar a classe, isso
auxiliara na escolha correta do modelo a ser expedido.

Resolver pendéncia

Descricao
Clicar no icone "Exclamacao" — Clicar em resolver "icone ferramenta" para solucionar a
pendéncia.

Clicar na Canetinha “Gerar pendéncia em movimentagdo” — Tipo de Pendéncia — Carta de
Citagdo — Destinatario — selecionar o polo passivo — Marcar o campo “Expedi¢do
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Automatica” — Modelo (escolher o modelo adequado) — marcar se ¢ maos proprias e/ou
ordem de servico — Incluir — Concluir.

NOTA:

r

Apds a conclusdo no E-Cartas, a carta ¢ encaminhada automaticamente aos correios para
cumprimento.

Certificar nos autos a expedi¢ao da carta e inserir a pendéncia de “decurso de prazo” para
aguardar o seu retorno.
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4. CARTA PRECATORIA

Resalver
pendéncia

Identificar ostemmos da

Escrivania

|dentificar pessoa a ser
citada ou intimada
Clicar na pendéncia Selecionar =
= Analisar os autos
“CARTA PRECATORIA processa 4
;. =terminacio judidal
Inicio

para escolher o modelo

correto da carta

Tribunal de Justica do Estado de Goias
(TIGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Carta Precatéria

Descricio
Clicar na pendéncia Carta Precatoria.

Analise prévia

Descricao
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

Realizar a analise processual e identificar a pessoa a ser citada ou intimada, os termos da
determinagdo judicial, a fim de escolher o modelo correto da carta precatoria, bem como o juizo
deprecado.

Resolver pendéncia

Descricao
Clicar no icone "Exclamag¢ao" — Clicar em resolver
pendéncia.

ns

icone ferramenta" para solucionar a
Resolver Pendéncia — Tipo de Arquivo (Carta Precatoria) — Modelos (escolha o modelo
conforme analise feita).

Nome do Arquivo: Nomear o arquivo da forma mais precisa possivel.

Ex.: Carta Precatoria de Citagdo — Polo Passivo - Maria

Preencher os campos da carta, levando em consideragdo a analise realizada.

Inserir — Registrar — Encaminhar — Serventia (selecione o gabinete da Vara) — Cargo da
Serventia (Juiz xxx) — Encaminhar — Confirma.
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5. DECURSO DE PRAZO

Selecionar a

" Clicarna Realizar analise e dénd Clicar em
E pendéncia Selecionar o verificar o Clicar no icone "Agtj:REr:;\laDO "DES(;ARTAR
z “DECURSO DE processo proximo exclamagio DECURSO DE PEMDEMNCIA" &
g PRAZO" andamento PRAZO" depois confimar
Inicio Fim

Tribunal de Justica do Estado de Goias (T)GO)

Clicar na pendéncia de decurso de prazo

Descricio
Clicar na pendéncia de decurso de prazo.

Selecionar o Processo

Descricao
Realizar analise processual e verificar o proximo andamento.

Excluir Pendéncia

Descricao

1° - Clicar no icone "exclamacao" — 2° - No campo "aguardando verificagcdo", selecionar a
pendéncia "aguardando decurso de prazo" — 3° - Clicar em "descartar pendéncia" —
4° - Clicar em "confirmar".
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6. EDITAL

Parte tem
assisténcia
judiciatia?

Selecione o Tipo
de Arguivo
(Edital) e escolher
modelo
conforme analise

Clicar na Selecione o . . Resolver
5 —» Exped dital -
pendéncia Edital processo ’ 4 gl pendéncia

Inicio / Firmn

Escrivania

Intimar o autor
para recolher as
custas
necessarias

Tribunal de Justica do Estado de Goias (TIGO)

Clicar na pendéncia Edital

Descricio
Clicar na pendéncia Edital.

Analise prévia

Descricao
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

Observar se a parte ¢ beneficidria de gratuidade da justi¢a; em caso afirmativo, expedir o edital,;
em caso negativo, intimar o autor para recolher as custas necessdrias para a expedicao.
Atualmente ¢ cobrada uma guia de valor unico para a publica¢do de edital, independente da
quantidade de folhas.

Atentar-se para o tipo de edital a ser expedido — selecionar o modelo adequado a a¢do em que
se esta trabalhando.

Resolver pendéncia

Descricao
Clicar no icone "Exclamagdo" — Clicar em resolver "icone ferramenta" para solucionar a
pendéncia.

Resolver Pendéncia — Tipo de Arquivo (Edital) — Modelos (escolher o modelo conforme
analise feita).
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L

L e )
& Inicio W0 Processo Judicial x [

<« C o O B & https/projuditigojusbr/Usuario?PaginaAtual=7&al=256626&a2=48a3=31777&a4- 150% $¢ Q Pesguisar @

D S L R L SRS

Dados da Pendéncia Resolver Pendéncia Encaminhar
(2]

ASSINATURA DO LADO DO SERVIDOR

*Tipo de Arquivos Q @
Edital

Upload de Arquivos Modelos, Editor on-line

MODELOS, EDITOR ON-LINE

Modelo Q ©

Nome Arquivo @

& Inicio ! W Processo Judicial % | W BuscaProcesso — T el
QO B = hipsy/projuditigojus.br/Usuario?Paginahtual=7&al=256626/a2=4&a3=31777&ad~ 150% %¥ QA Pesquisar
Pagina Inicial Processos Audiéncias Cadastros Cumprimentos Estatisticas Seguranca Certificados B

» |Modelo| Busca de Resolver pendéncia

CONSULTA DE RESOLVER PENDENCIA

Modelo

Id Modelo Serventia ArquivoTipo Selecionar

Nome do Arquivo: Nomear o arquivo da forma mais precisa possivel
Ex.: Edital de praga (ou leildo) — Identificar o Bem — Avaliado em RS...
Preencher os campos do Edital, levando em consideracdo a analise realizada.

Inserir — Registrar — Encaminhar — Serventia (selecione o gabinete da Vara) — Cargo da
Serventia (Juiz xxx) — Encaminhar — Confirmar.

NOTA:
Publicacao do edital
1° - Com o edital assinado eletronicamente pelo juiz, o servidor devera remeter uma copia para

o departamento do Didrio de Justica Eletronico (DJE) via e-mail (dje(@tjgo.jus.br), requerendo
a publicagdo do edital.



mailto:dje@tjgo.jus.br

2° - O DIJE responde, comunicando o numero da edicdo e data em que o edital serad
disponibilizado, dados que serdo informados nos autos por meio de certidao.

3° - Publicado o Edital, juntar nos autos uma copia de sua publicacdo, contendo a informagao da
Edicdo, Secao e Dia da Publicacdo; escritos no cabegalho da pagina.

Decorrido o prazo, certificar que transcorreu em branco o prazo previsto no edital.

Contagem do prazo do edital

Em geral, todo edital possui 02 (dois) prazos:

a) Prazo de dilagdo do edital: todo edital deve, obrigatoriamente, prever um prazo de dilacao.
Este prazo ¢ fixado pelo juiz, e pode variar de 20 a 60 dias, conforme prevé o art. 257, 11, do
CPC. A ideia do prazo de dilag@o ¢ dar oportunidade ao réu para tomar ciéncia da agdo movida

contra ele.

b) Prazo para o exercicio da defesa: este prazo varia de acordo com a classe processual, ¢ s6
comega a correr depois de esgotado o primeiro.

Os mais comuns nas serventias sao:

* Procedimento comum: 15 dias para contestar;

= Execucdo de titulo extrajudicial: 15 dias para apresentar embargos a execugao;

* Cumprimento de sentenga: 30 dias (15 dias para pagar + 15 dias para apresentar impugnacao);
= Acdo Monitoria: 15 dias para apresentar embargos monitorios; e

= Habilitacdo de Crédito: 10 dias para apresentar impugnagdes.

A partir da data de publicacdo do edital, comecgara a correr o prazo do documento.

Primeiro, decorrerd o prazo de dilagdo do edital, e depois o prazo para exercicio da defesa.
Portanto, para saber qual ¢ o prazo total do edital, deve-se somar o prazo de dilagdo, com o

prazo para exercicio da defesa.

Exemplo: Edital para citacio em ag¢do de procedimento comum com prazo de dilagao de 20
dias. Prazo do Edital sera de 35 dias uteis (20 dias de dilagdo + 15 dias do prazo para defesa).

Com o conhecimento destas informagdes — criar uma pendéncia de “Aguardando Decurso de
Prazo”, colocar o prazo total para cumprimento do edital (prazo de dilagdo + prazo para defesa).
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7. INTIMACAO

Guiad
Parte tem obenefido S
3 33sisténeia judidnia?

paga?
Intimar parte
Clicar na s - Verificar 5¢ a quia 5 2
il Selecionar o Analisar os autos Nio de postagem foi = imer
i F pracsssa do processo recolhimento da
INTIMACAO - =
Inicio i
Gerar pendéncia
“INTIMAGAC"
Intimagha por
E-Cartas ou
el TR mada fisica?
as0 de
e S processo & p E-Cartas
mtwﬂﬂ;ﬂﬁﬂ verificar o teor da
pessoal? intimagio ¢ a
o parte andnfisim

Gerar pendéncia
“INTIMACAD", marcar
“Expedicio
Automitica” [E-Cartas)

Escrivania

Tribunal de Justica do Estado de Goias

Descartar
pendéncia

Mo moda fisico, apés a expedigio da
carta, éprecisoprovidenciaroseu |
encaminhamento, imprimir a carta e criar
animero do SCPnosite

Clicar na pendéncia Intimacao

Descricao
Clicar na pendéncia Intimacao.

Analise prévia

Descricio
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

A pendéncia "Intimagdo" ¢ gerada quando realizamos a intimagdo no sistema de parte que nao
possui advogado habilitado ou quando marcamos intimagao pessoal para a parte, a fim de que

seja expedida carta de intimagao.

A primeira situagdo pode ocorrer, por exemplo, em processos que retornam do gabinete com
intimagao para ambas as partes acerca da decisdo, sendo que o polo passivo sequer foi citado, e
automaticamente o sistema gera a pendéncia de intimacdo para o polo passivo.
Caso a pendéncia tenha sido gerada e ndo seja o caso de intimacao pessoal, apenas descarte a
pendéncia.

Sendo o caso de expedi¢do de carta de intimagdo, realizar a analise processual e identificar a
pessoa a ser intimada, conforme Decisao Judicial.

Ha dois modos para a expedigdo: Pelo E-cartas ou gerando a carta dentro do sistema de
expedi¢do e imprimindo para remessa por AR aos correios.

Consulte se a guia de postagem foi paga; em caso negativo, intimar a parte para providenciar o
recolhimento, salvo se beneficiaria da gratuidade da justiga.

Antes de iniciar a expedigdo propriamente dita, analisar os autos e se atentar ao tipo de
intimagao.
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Descartar pendéncia

Descricao
Descartar a pendéncia: Clicar no icone "Exclamagao" — no campo "Aguardando Verificacao",
marque a pendéncia "Intimagao" — Descartar Pendéncia — Confirmar.

Resolver pendéncia

Descricio
Analisar o Processo e verificar o teor da intimagao e a parte que devera ser intimada.

E-CARTAS:

Clicar no icone da "Canetinha" (Gerar Pendéncias em Movimentacao) — Tipo de Pendéncia
(Intimacdo) — Destinatério (selecionar a parte a ser intimada) — Marcar a op¢ao "Expedi¢ao
Automatica" (E-cartas) — Escolher o Modelo de acordo com a anélise feita — Marcar se "Mao
Propria ou Ordem de Servigo" — Incluir — Concluir — Confirmar Salvar.

Modo Fisico:

Clicar no icone "Exclamacao" — Clicar em resolver "icone ferramenta" para solucionar a
pendéncia.

Resolver Pendéncia — Tipo de Arquivo (Carta) — Modelos (escolher o modelo adequado para
o tipo de intimag¢ao).

Nome do Arquivo: Nomear o arquivo da forma mais precisa possivel.
Ex.: Carta de Intimag¢do sobre a sentenga — Polo Passivo - Maria
Preencher os dados do documento — Assinar — Expedir — Concluir.
NOTA:

No modo fisico, apos a expedi¢do da carta, ¢ preciso providenciar o seu encaminhamento —
imprimir a carta — criar o nimero do SCP no site.

Obs.: Para criagdo do SCP — Acessar o link https://portaltj.tjgo.jus.br/index.php — Sistemas ¢
Servigos — Sistemas Integrados (Administrativos) — SCP (Sistema de Controle de Postagem)
— Preencher o Login e a Senha — Cadastrar Documento — Preencher os campos — Gerado o
nimero — Inserir o nimero na carta.
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8. PENHORA ON-LINE e RENAJUD

Cumprimento
pela CENOPES

i i Gabinete? o -

Cllza.r i c“s,g ’;U Eaﬂmpo Analisar o processo e Sl an lle s Expedir certidao de Encaminhar

= BENCCnC a .0’. "a identificara ordem a ser CEMOPES encaminhameto com os certiddo

PENHORA OM- pendéncia” e 2 ::

th = cumprida e ¢ sistema dados necessanos para expedida a

HHE oy eleaonate conveniado conclusdo do ato CENOPES

= "RENAJUD" processo 7 Gabinete
Inicio Fim

Remeter ao

Escrivania

Gabinete para
consulta

Tribunal de Justica do Estado de Goias

Gabinete

Clicar na pendéncia Penhora On-line ou Renajud

Descricao
Clicar na pendéncia Penhora On-line ou Renajud.

Analise prévia

Descricio
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

As pendéncias "Penhora On-line" e "Renajud" sdo utilizadas para o cumprimento das decisdes
de constri¢des e/ou consultas por meio dos sistemas conveniados.

Assim, realizar a andlise processual e identificar a ordem a ser cumprida e o sistema conveniado
a ser utilizado.

O seu cumprimento pode ser realizado pela CENOPES (Central de Operacdes dos Sistemas
Conveniados), sendo necessaria a expedicao de certiddo de encaminhamento com os dados
necessarios para conclusdo do ato.

NOTA:

SERVICOS

SISBAJUD — para bloqueio de valores e pesquisa de enderecos em nome da parte executada.
INFOJUD — busca/pesquisa de enderecos e dados cadastrais (declaragdes de I.R).

CNIB — determinacao de indisponibilidade de bens imoveis.

RENAJUD - busca/pesquisa de enderecos e veiculos — assim como determinagdes de restri¢des
de transferéncia/circulagao e licenciamento — utilizado também para penhora.

Obs.: Se for cancelamento de restrigdo no RENAJUD, procurar os dados da restrigdo e
transcrever.
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Resolver pendéncia

Descricao
No evento da certidao expedida para o encaminhamento a CENOPES, clicar no icone da
"canetinha".

Tipo Pendéncia — Pedido CENOPES — Incluir — Concluir — Confirmar Salvar.
NOTA:

Na certiddio de encaminhamento ao CENOPES, preencher os dados necessarios ao
cumprimento da ordem, indicar o evento da decisdo e seu teor.

Obs.: Para a expedicdo da certiddo "Vide Capitulo Movimentacdes", item "Expedir Certidao".

Para a execucdo do servico sdao cobradas Guias de pesquisa € constrigao.
De acordo com o caso, verificar se houve o pagamento e caso contrario intimar a parte
interessada.

Desta forma, para cada pesquisa/consulta devera ser expedida uma Guia de Servigo, nos termos
do inciso II, do item 16, da Tabela IX da Resolugdo TIGO

n.° 81/2017. Assim como, para cada ato de constri¢ao devera ser expedida uma Guia de Servigo,
nos termos do inciso VIII, do item 16, da Tabela IX da Resolugdo TIGO
n.° 81/2017.
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9. MANDADO

Parte tem o
benefido da Fossul
assistendia locomogdes

Judiciéria 7 suficientes 7
Clicar na Verificar se Resolver
pendéncia Selecionar Al possui Gerarmandadu Expedir mandado pendécia com
DA processo locomogdes no PROJUDI Tipo de arquivo
suﬁtlentes {MANDADO}
Inicio Fim

Atentar-se para o tpo de
mandado a ser feito: mardado
debuscasapreensio;citagio {

Escrivania

Nome do Arquiva: Nomeie o

Certificar arquive daforma mas predsa
e Intimar a parte possivel. P

\hsuﬂt\ervfes no para recolher Ex: Mandado de Citacdo - Polo
locomogdes Passivo — Maria.

penhora e avalia
simples;citacio (execugial
avaliacio, € outros.

PROJUDI

Tibunal de Justica do Estado de Golas
(NGO)

Marcar opgio

“Assisténcia
Judiciaria®

Gabinete

Clicar na pendéncia Mandado

Descriciao
Clicar na pendéncia Mandado.

Analise prévia

Descricao
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

NOTA:

Durante o desenvolvimento deste trabalho, registra-se que tramita o Proad n°® 262501 que
hospeda o estudo tecnologico de expansdao da Central Eletronica de Mandados para atender
todo o Estado. Com a sua implementagdo havera mudancas significativas na expedicdo de
mandados, principalmente quanto a utilizagdo do Sistema SPG.

Nesta edi¢ao, considerando que a Central Eletronica de Mandados nao foi instalada em todo o
Estado, trabalhamos com a sistematica ainda utilizada.

Os mandados poderdo ser assinados pelo servidor ou magistrado, isso dependera da ordem
inserida e do tipo de mandado.

Atentar-se para o tipo de mandado a ser feito: mandado de busca e apreensio; citacdo penhora
e avaliacdo; citacdo simples; citagdo (execucdo); avaliagdo, e outros.

Antes de expedir o mandado no Projudi € preciso gerar o mandado no SPG.

Caso nao haja locomogdes suficientes, o proprio sistema informara. Neste caso, devera fazer
uma certiddo no PROJUDI e intimar a parte para recolher as locomogdes faltantes (especificar
quantas faltam).

Se o processo for com beneficiario de gratuidade da justica, marque a opgdo "Assisténcia
Judiciaria" no SPG.
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Resolver pendéncia

Descricao
1° - Gerar o Mandado e seu namero no Sistema SPG:

Acessar o Sistema SPQG, inserir matricula e senha.

Caltw foipd = 11 AW A d 2 2T P MY | agecen| Asmbocx AaBbC aaibce AAB

i, prodgyntgo-dd - Tribunal e Justica o Estede de Goids v2.06 VT

£ = TE O RE A OB~ N

Selecionar a op¢do "Serventia" — Controle de Mandados — Cadastrar Mandado
Projudi/Ple/SEEU:

-1 1T R
™ - g I TN T > A M
L ; AX A ECECE B NV aasnen| aadbecne AaBbC AaBbee AAB > | Subiie
v e
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801 | pssbeene | mssbceoe AaBbC: Aapbce AAB 4 o !
=

Conforme analise previamente realizada, selecionar o tipo de Mandado (Mandado de citacao
simples; Mandado de citacdo (execucdo); Mandado de citacdo (monitéria); Mandado de busca e
apreensao; Mandado de citag¢do, penhora e avaliagdo; Mandado de avaliacao de bens; Mandado
de despejo, dentre outros), preencher os dados solicitados e confirmar. Neste momento, sera
gerado automaticamente o nimero do mandado.

[ —oixel
& Inicia % MW Procezso Fudicial % ull projuditigo usbr/Buscsfroce ¥ Wl BuscaProcessa 1 l projudifgo jus br/BuscaProce % e =

tigo,us.br,

a &0 n|»

Anotar o numero do mandado gerado no sistema SPG, pois ele devera ser inserido no mandado
que sera expedido no Projudi.

2° - No Projudi:
Clicar no icone "Exclamacdo" — Clicar em resolver "icone ferramenta" para solucionar a

pendéncia.

Resolver Pendéncia — Tipo de Arquivo (Mandado) — Modelos (selecionar o modelo
desejado).

Nome do Arquivo: Nomear o arquivo da forma mais precisa possivel.

Ex.: Mandado de Citagao — Polo Passivo — Maria.
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Mandados a serem assinados pelo Magistrado: Preencher os dados do documento, clicar em
Inserir — Registrar — Encaminhar — Serventia (selecione o gabinete da Vara) — Cargo da
Serventia (Juiz xxx) — Encaminhar — Confirmar.

Mandados a serem assinados pelo Servidor: Preencher os dados do documento — Assinar —
Expedir — Confirmar.

NOTA:

Depois de assinado, o0 mandado devera ser encaminhado no SPG a Central de Mandados para
cumprimento.

Apos assinado, ¢ gerada, pelo sistema, a pendéncia “Verificar Documento Assinado pelo
Magistrado™.

Ademais, o mandado "fisico ou pdf" devera ser encaminhado para cumprimento, sendo que,

quando tratar-se de mandado para outra comarca do Estado de Goias, deve-se utilizar o
sistema de Malote Digital para encaminhamento.
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10. SUSPENSAO DE PROCESSOS

- Clicar na Analisar os autos

-] pendéncia Selecionar e identificar qual Proceder Resolver

__=_ “SUSPENSAC DE processo diligéncia a ser cumprimentos pendéncia

= PROCESSOS" realizada

- Inicio Eim

Tribunal de Justica do Estado de Goias
(TIGD)

Gabinete

Clicar na pendéncia Suspensao de Processo

Descricao
Clicar na pendéncia Suspensao de Processo.

Analise prévia

Descriciao
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

A pendéncia de suspensao de processos ¢ gerada quando decorrido o prazo de suspensao.

Analisar os autos, identificar qual a diligéncia a ser realizada e providenciar o proximo
andamento do processo.

Analisado e providenciado o andamento do processo, descartar a pendéncia de Suspensdo de
Processo.

Resolver pendéncia

Descricao
Clicar no icone "Exclamag¢do" — no campo "Aguardando Verificacdo", marcar a pendéncia
"Suspensdo de Processo" — Descartar Pendéncia — Confirmar.
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11. TERMO

cli Analisar os autos Resolver
'Caf n_a Selecionar o e identificar o . pendéncia com
pendéncia - Expedirterma . .
“TERMO" processo tipo de termo a tipo de arguivo
ser expedido {Termo)

Inicia Fim

Escrivania

MNomear o arguivo da forma
mais precisa e preenher os
dados do documento

Tribunal de Justica do Estado de Goias
{T)GO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Termo

Descricao
Clicar na pendéncia Termo.

Analise prévia

Descricao
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

Analisar os autos e identificar a ordem a ser cumprida, ou seja, o tipo de termo a ser expedido
(Termo de Penhora, Termo de Compromisso de Administrador/Sindico, Termo de Penhora e
Depésito de imovel ou mdvel, ou outro modelo desejado).

Resolver pendéncia

Descricao
Clicar no icone "Exclamagdo" — Clicar em resolver "icone ferramenta" para solucionar a
pendéncia.

Resolver Pendéncia — Tipo de Arquivo (Termo) — Modelos (escolher o modelo de sua
serventia.

Nome do Arquivo: Nomear o arquivo da forma mais precisa possivel.

Ex.: Termo de Penhora no Rosto do Autos — Crédito Reservado em favor de Maria. Processo
Originario n°® Xxx.

Preencher os campos do termo escolhido, levando em consideracao a analise realizada.

Inserir — Registrar — Encaminhar — Serventia (selecione o gabinete da Vara) — Cargo da
Serventia (Juiz xxx) — Encaminhar — Confirmar.
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12. VERIFICAR CALCULO

‘E Clicar na _ i . Resolver
o oo ; Analisar e Providenciar S
2 pendencia Selecionar identificar qual diligéncia pendencia
g "VERIFICAR Processo — - "VERIFICAR
2 E CALCULO" B CALCULO"
o o . ]
- = Inicio Fim
T — E .

]
23 | &
m o= .
5: = Ex: Calculo de custas
2 finais, caculo de
] liquidacdo, etc.
=
£
3
2 ]

3

L3

a

Clicar na pendéncia Verificar Calculo

Descricao
Clicar na pendéncia “Verificar Célculo” e selecionar o processo.

Analise prévia

Descricao
A pendéncia verificar calculo surge com o retorno dos calculos realizados pela Contadoria
Judiciaria.

Analisar qual tipo de célculo (célculo de custas finais, calculo de liquidacdao, ou outro) e
providenciar o andamento necessario.

Resolver pendéncia

Descricio
Analisados os autos e providenciada a diligéncia necessaria, realizar o descarte da pendéncia
"Verificar Calculo".

Clicar no icone "Exclamag¢do" — no campo "Aguardando Verificacdo", marcar a pendéncia
"Verificar Calculo" — Descartar Pendéncia — Confirmar.

NOTA:
Guia Final: intimar a parte para providenciar o pagamento da guia final.

Cilculo de Liquidacdo: intimar as partes para se manifestarem acerca dos célculos
apresentados pela contadoria ou providenciar outro comando conforme desejado.
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13. VERIFICAR REDISTRIBUICAO
o |

£ um processo
Clicar na GICLIE
3 : Analisar os autos R
pendéncia Selecionar T Mao
“VERIFICAR processo mm:l 4 »
REDISTRIBUICAD™
Inicia
Sim

Providénciar W
Resolver

Conferir partes, natureza,

advogados cadastrados
Observar a redistribuigio

Remeter os autos
conclusos para
dedsdo

das custas

Escrivania

(TIGO)

diligéncia .
- pendéncia
necessaria

Tribunal de Justica do Estado de Goias

Gabinete

Clicar na pendéncia Verificar Redistribuicao

Descricao
Clicar na pendéncia "Verificar Redistribui¢do" e selecionar o processo.

Analise prévia

Descriciao

A pendéncia Verificar Redistribui¢do ¢ gerada quando os autos sdo redistribuidos em razdo da
decisdo na qual o juiz se declara impedido, suspeito ou incompetente, ou quando houver relagao
de dependéncia por prevengdo, continéncia ou conexao.

Ao verificar a pendéncia, analisar se ¢ um processo inicial e, neste caso, fazer todo o
procedimento da pendéncia "Verificar Novo Processo" e, apos, finalizar a pendéncia "Verificar

Redistribui¢ao".

Se nao for processo inicial, conferir as partes, natureza, advogados cadastrados, observar a
redistribuicdo das custas e remeter os autos conclusos para decisdo.

Resolver pendéncia

Descricao
Analisados os autos e providenciada a diligéncia necessaria, realizar o descarte da pendéncia
"Verificar Redistribuicao".

Clicar no icone "Exclamag¢do" — no campo "Aguardando Verificacdo", marcar a pendéncia
"Verificar Redistribui¢cdo" — Descartar Pendéncia — Confirmar.

NOTAS:

Remeter Concluso: Vide Capitulo Movimentagdes do Processo, item "Remeter Concluso".
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14. VERIFICAR NOVO PROCESSO/VERIFICAR NOVO PROCESSO COM PEDIDO
DE ASSISTENCIA

scartar a pendéndia
“VERIFICAR NOVO PROCESSO
ou "VERIFICAR NOVO
PROCESSO COM PEDIDO DE
ASSISTENCIA'

Tribunal de Justica do Estado de Goids (TGO}

Gabinete

Clicar na pendéncia Verificar Novo Processo

Descricao
Clicar na pendéncia Verificar Novo Processo ou Verificar Novo Processo com Pedido de
Assisténcia

Analise prévia
Descricao

Essa pendéncia ¢ gerada quando recebido um novo processo no Projudi.

Verificar se todas as partes (polo ativo e passivo) estdo cadastrados de forma adequada,
especialmente quanto aos campos de CPF e endereco. Pode acontecer de ter dois ou mais

autores e ter sido cadastrado apenas um.

Ficar atento ao campo “todas as partes do processo” que ndo integram diretamente o polo

ativo e o polo passivo, como avalista, credor, denunciado a lide e outros.

Verificar qual advogado devera receber as intimacdes e realizar sua habilitagdo (Vide capitulo

"Movimentagdes do Processo", item “Habilitar Advogado”).

Conferir se 0 advogado que assinou digitalmente figura como signatario da peti¢do inserida
no Projudi, devendo, em caso negativo, certificar o fato e providenciar a intimacgdo para
regularizacdo, em 15 (quinze) dias, de modo a cumprir a formalidade prevista no caput do
art. 14 da Lei 8.906/94 (Estatuto da OAB): “E obrigatoria a indicagio do nome e do niimero
de inscricdo em todos os documentos assinados pelo advogado, no exercicio de sua

atividade.”
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Conferir o tipo de agdo, a classe e o assunto cadastrado, conforme Tabela TPU
(https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica classes.php).

NOTAS:
Processos com Custas: Conferir se a guia de custas iniciais foi paga.

Processos com Pedido de Assisténcia: Conferir se foi gerada a guia inicial, na qual devera
constar a situagao "Aguardando Deferimento". Em caso negativo, intimar o autor para gerar e
juntar o espelho da guia inicial.

Resolver pendéncia

Descricio

1° - Descartar a pendéncia: Clicar no icone "Exclamac¢do" — no campo "Aguardando
Verificacdo", marcar a pendéncia "Verificar Novo Processo com Pedido de Assisténcia ou
Verificar Novo Processo" — Descartar Pendéncia — Confirmar.

2° - Remeter os autos conclusos - vide Capitulo "Movimentagdes do Processo", item "Remeter
Concluso".
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15. VERIFICAR AUDIENCIA CEJUSC

Clicar na acordo? Remeter
pendéncia . R Sim Concluso para
VG faf SEecon |y At =
AUDIEMCIA P Homologagio de P
R CEJUsC” Acordo
Inicin H Fim

Escrivania

Aguardar prazo
da contestacdo

Tribunal de Justica do Estado de Goias
(NGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Verificar Audiéncia Cejusc

Descricao
Clicar na pendéncia Verificar Audiéncia Cejusc

Analise prévia

Descricio
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

A pendéncia "Verificar Audiéncia CEJUSC" ¢ gerada em razdo do retorno do Termo de
Audiéncia de Conciliagdo pelo CEJUSC.

Nesta etapa, € preciso analisar o termo de audiéncia e verificar se houve ou ndo acordo, se
houve redesignacao e providenciar o proximo andamento.

Estabelecido o acordo entre as partes, os autos deverdo ser remetidos conclusos para Sentenga
de Homologagao de Acordo.

Caso ndo tenha havido acordo entre as partes, aguardar o prazo da contestagao.

Resolver pendéncia

Descricao

Analisar os autos, dar o devido andamento e realizar o descarte da pendéncia "Verificar
Audiéncia Cejusc": Clicar no icone "Exclamag¢ao" — no campo "Aguardando Verificacao",
marque a pendéncia "Verificar Audiéncia Cejusc" — Descartar Pendéncia — Confirmar.
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16. VERIFICAR CONEXAO

Consultar a

Clicar na s 2 Descartar a
i : existencia de Certificar S
pendencia Selecionar o R Conexio ou NSo pendencia
32 VERIFICAR processo en'fol'?endo = Coeaan "VERIFICAR
5 COMEXAQT st COMNEXAD
= mesmas partes
i}

Inicio Fim
%

*Pesquisar pelo nimens
do CPF, CMPJ ou nome da
parte

Tribunal de Justica do Estado de Goias (T)IGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Verificar conexao

Descricio
Clicar na pendéncia Verificar Conexao

Analise prévia

Descricao
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

A conexao ocorre quando duas ou mais ac¢des, envolvendo as mesmas partes, possuem 0 mesmo
pedido ou a mesma causa de pedir.

Consultar a existéncia de outro processo envolvendo as mesmas partes.

Resolver pendéncia

Descricao

Inicialmente, devera ser realizada pesquisa pelo niimero do CPF, CNPJ ou nome da parte, no
campo "consultar todos" (limpando o status ativo e o campo serventia) para identificar a
existéncia ou ndo de a¢des conexas.
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» Consulta Todos Processos

¥

BUSCA DE PROCESSOS

Nova Numeracio: Digite o Nimero do Processo "ponto” (ou "traco”) e o Digito Ex. 148022-01.2005.8.09.002, ou seja, 148032.91 ou 148032-91
Antiga Numerag3o: Digits soments o Nimero do Processo Ex. 039.2006.248.174-5, ou seja, 248174

Niimero do Processo

- ou -
Nome da Parte

Pesquisar nome exato [
—ou—

CPF/CNP] da Parte
09116375149

FILTROS

Status do Processo QL ©
Tipo do Processo @ @

Serventia Q ©

Feita a pesquisa e identificada a existéncia ou nao de conexao/litispendéncia/coisa julgada,
certificar nos autos através da expedicao de certidao.

Para expedi¢do da certiddo de Conexdao ou Nao Conexdo, vide Capitulo Movimentagdes no
Processo, item "expedir certidao".

Providenciada a certiddo, realize o descarte da pendéncia "Verificar Conexao": Clicar no icone

"Exclamacao" — no campo "Aguardando Verifica¢do", marcar a pendéncia "Verificar
Conexao" — Descartar Pendéncia — Confirmar.

NOTAS:
Tratando-se de empresas pouco conhecidas, pesquise pelo CNPJ.

No caso de grandes litigantes (ex.: Celg contra a Saneago), expedir certiddo de “grandes
litigantes™.
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17. AGENDAR AUDIENCIA DE INSTRUCAO E JULGAMENTO

Diligenciar
serventia para
intimagdo das

testemunhas, se
nECessario

—_——

Clicar na Descartar
pendéncia

pendéncia Agendar Marcar audincia Criar link da

"MARCAR audiéncia poEibcess s v
AUDIENCIA”

Escrivania

"MARCAR
AUDIENCIA™

Inicia

—————
Intimar o
Ministério
Publico, se
necessario

Tribunal de Justica do Estado de Goias (TIGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Marcar Audiéncia

Descricio
Clicar na pendéncia Marcar Audiéncia

Reservar agenda

Descricao
Reservar data e hora na opgao "Audiéncias" — Agenda.

Pagina Inicial Processos Audiéncias Cadastros Cumprimentos Estatisticas Seguranca Certificados

»Geracdo de Agendas para Audiéncias
EBQoC

SERVENTIA: GOTANIA - 263 VARA CIVEL
*Tipo da Audiéncia @ @
Instrucdo e Julgamenta
*Cargo da Serventia Q ©

Juiz

*PERIODO
Quantidade
1

* Quantidade de audiécias que serdo realizadas simultaneamente. Valor maximo: 15.

Data Inicial Data Final

[ | i |

* Periodo entre Data Inicial e Data Final ndo pode superar 90(noventa) dias.

*HORARIOS

SEG TER QuA QuI SEX SAB
Inicial Inicial Inicial Inicial Inicial Inicial
| | [14:00 ] | | \ | | | | |
Final Final Final Final Final Final
| | [17:00_] | | \ | | | | |
Duragao Duragao Duragido Duracdo Duragao Duragido
| | oo | \ \ | | \ | \

Clique para Confirmar a Geracdo de Agenda(s)

Confirmar Salvar
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Descricio
Ap0s a criacdo da agenda, retornar ao processo, e marcar a audiéncia em: "Opgdes Processo" —
"Marcar Audiéncia" — "Instrucdo e Julgamento" — "Manual".

Nos campos "Data Inicial e Data Final", inserir a data da audiéncia — Consultar — Selecionar
o icone do "livro" referente a data e horario desejado — Confirmar (ap6s a confirmagdo o
sistema automaticamente intimar4 as partes).

Pagina Inicial Processos Audiéncias Cadastros Cumprimentos Estatisticas Seguranca Certificados

» AGENDAMENTO MANUAL DE AUDIENCIAS - INSTRUGCAO E JULGAMENTO

PROCESSO N® 5026585-87

Data Inicial Data Final Periodo entre Data Inicial e Data Final ndo pode superar 03(trés) n

| |24/05/2022 | |24/05/2022 |
u u

Prazo Agendamento(dias)
o |

Agendas Livres - Serventia: Goidnia - 262 Vara Civel
Data da Audiéncia Responsavel Reservada? Agendar Audiéncia

24/05/2022 14:00:00 Juiz Nio
24/05/2022 15:00:00 Juiz Nao

24/05/2022 16:00:00 Juiz Nao

PAgina Primeira | 1 | Oltima ‘1 | H

NOTAS:

Obs.: Marcada a audiéncia, verificar se a serventia deverd providenciar a intimagdo das
testemunhas; em caso positivo, diligenciar para cumprimento do ato.

No caso das Audiéncias Virtuais, apds marcada a audiéncia, criar o link da audiéncia na
plataforma utilizada pela serventia e disponibiliza-lo nos autos.

Sempre observar se o Ministério Publico deve ser intimado; em caso positivo, providenciar a
sua intimacao.

Nas UPJ's as audiéncias de instrugdo e julgamento deverdo ser marcadas no gabinete.

Descartar pendéncia
Descricao
Marcada a audiéncia, realizar o descarte da pendéncia "Marcar Audiéncia": Clicar no icone

"Exclamacao" — no campo "Aguardando Verificagdo", marcar a pendéncia "Marcar Audiéncia"
— Descartar Pendéncia — Confirmar.
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18. VERIFICAR GUIA PAGA E GUIA PENDENTE

Clicar na

endéncia Confirmar na link Criar pendéncia Descartar pendéncia
: p Analisar qual guia “Consulta guia” o _p o “WERIFICAR GUIA
VERIFICAR GUIA . equivalente a
foi paga pagamento da . PAGA OU GUIA
PAGA OU GLIA = guia paga PENDENTE"
PENDENTE" 9

Inicio Fim

Escrivania

Ex: "MANDADC", "CARTA
CITACACYINTIMACAD™
"PECIDO CENOPES”

Tribunal de Justica do Estado de Goias (TJGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Verificar Guia Paga e Guia Pendente

Descriciao
Clicar na pendéncia Verificar Guia Paga e Guia Pendente

Analise prévia
Descricao
A pendéncia "Verificar Guia Paga e Guia Pendente" ¢ gerada de forma automatica pelo sistema

PROJUDI no momento em que a parte realiza o pagamento de guias, por exemplo: locomogao,

despesas postais, recurso, iniciais, finais ou de constricao.

Analisar qual tipo de guia foi paga, e de posse dessa informagdo, crie a pendéncia equivalente
(mandado, carta de citagdo/intimag¢ao, pedido CENOPES).

Analisada e inserida a pendéncia, descartar a pendéncia de verificar guia paga.

Confirmar no link “consulta guias” o pagamento da guia a ser analisada.

Resolver pendéncia

Descricao
Analisar qual tipo de guia foi paga, e de posse dessa informacao, criar a pendéncia equivalente
(mandado, carta de citagdo/intimac¢ao, pedido CENOPES).

Analisada e inserida a pendéncia, descartar a pendéncia "Verificar Guia Paga ou Guia
Pendente".
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Confirmar no link “consulta guias” o pagamento da guia a ser analisada.

Para realizar o descarte da pendéncia, clicar em "Verificar Guia Paga ou Guia Pendente": Clicar
no icone "Exclamagdo" — no campo "Aguardando Verificagdo", marcar a pendéncia "Verificar

Guia Paga ou Guia Pendente" — Descartar Pendéncia — Confirmar.
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19. VERIFICAR OFiCIO COMUNICATORIO

Decisdo martida ou
modificadasl

reformada? -
. - Decisaa Cumprir a Descartar a
Clicar na pendéncia Analisar decisao mantida B T P
“VERIFICAR OFICIO do 2° Grau para pre At ;
COMUNICATORIO" cumprimento FAPOETERD ERIEICAROE
da serventia COMUMNICATORIO™
Inicio Decisdo Fim

modificadaf
refarmada

Descartar a
Mand | pendencial
A "VERIFICAR OFICIO
COMUNICATORIO"
Firn

Escrivania

Tribunal de Justica do Estado de Goias (TIGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Verificar Oficio Comunicatorio

Descricao
Clicar na pendéncia Verificar Oficio Comunicatorio

Analise prévia
Descricao

A pendéncia "Verificar Oficio Comunicatério” é gerada de forma automatica pelo sistema
Projudi.

Geralmente, ocorre nos casos em que o Tribunal de Justica comunica a serventia o resultado de

recursos (agravo de instrumento).

A serventia deverd analisar a decisdao do TJ e ver qual providéncia cabivel.

Resolver pendéncia

Descricao
Caso a decisdo tenha sido modificada ou reformada — mandar concluso — descartar a

pendéncia de “Verificar Oficio Comunicatorio”.

Caso a decisdo tenha sido mantida, ndo havera necessidade de conclusdo dos autos ao
magistrado, dessa forma o processo continuard sua tramitacdo normal, com o cumprimento da
decisdo anteriormente proferida pelo magistrado da serventia — descartar a pendéncia de
"Verificar Oficio Comunicatdrio”.
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Para realizar o descarte da pendéncia, clicar em "Verificar Oficio Comunicatorio": Clicar no
icone "Exclamagao" — no campo "Aguardando Verificacdao", marcar a pendéncia "Verificar

Oficio Comunicatorio" — Descartar Pendéncia — Confirmar.
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20. VERIFICAR PETICAO

m Clicar na ) Descartar
E pendéncia Cumprinoe pendéncia
Analizar peticdo
£ "VERIFICAR PEtS E”E'j;b"l?v‘z'if':'s "VERIFICAR
Z PETICAOQ" PETICAO"
Inicio Fim

Tribunal de Justica do Estado de Goias
(TIGO)

Gabinete

Clicar na pendéncia Verificar Peticio

Descricao
Clicar na pendéncia Verificar Peticao

Analise prévia

Descriciao

r

A pendéncia "Verificar Peti¢ao" ¢ gerada de forma automatica pelo sistema Projudi, quando

protocolada a peticdo.
Analisar a peti¢ao e providenciar o préximo andamento cabivel.

NOTAS:

Sempre observar a procuragdo e o substabelecimento e, em seguida, cadastrar o advogado junto

ao Processo.

Resolver pendéncia

Descricao
Analisado e providenciado o andamento do processo, realizar o descarte da pendéncia: clicar
em "Verificar Peti¢dao": Clicar no icone "Exclamacao" — no campo "Aguardando Verificagao",

marcar a pendéncia "Verificar Peticdo" — Descartar Pendéncia — Confirmar.
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21. VERIFICAR PROCESSO
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Clicar na pendéncia Verificar Processo

Descricao
Clicar na pendéncia Verificar Processo

Analise prévia

Descricao

A pendéncia "Verificar Processo" é gerada de forma automatica pelo sistema Projudi, quando
um processo ¢ devolvido do segundo grau apos o transito em julgado do acorddo, ou para
diligéncia, quando devolvido do CEJUSC ou quando devolvido pelo gabinete sem pendéncia.

A determinagdo do juizo ad quem deve ser analisada para verificar o proximo andamento

processual.

Resolver pendéncia

Descricao
Analisado e providenciado o andamento do processo, realizar o descarte da pendéncia: clicar
em "Verificar Processo": Clicar no icone "Exclamacdo" — no campo "Aguardando

Verificagao", marcar a pendéncia "Verificar Processo" — Descartar Pendéncia — Confirmar.

NOTAS:

Retornando os autos, ap6s o acordao ter transitado em julgado, anotar na capa dos autos a data
do transito e intimar as partes acerca do retorno dos autos do segundo grau.
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22. VERIFICAR RETORNO AR CORREIOS

Citagdo
cumprida?

AR de citagio
Verificar se Sim Inserir pendéncia
citagdo foi —» ——» "DECURSO DE

~ o
i auintimagdo?
p(;l’:;a;nr;?a Analisar AR e 4 Citac
i~ itagdn
“VERIFICAR p’g‘“'idﬁfé’:‘cc';’ -
RETORMO AR nacgssaria cumprida PRAZO"™
CORREIOS™ "
Inicio J Intimagia lNED Contestagdo
' ' N\

Descartar
Analisar o teor da

intimaciio & Intimar parte pendéncia
rximo autora acerca do “WERIFICAR
P AR ndo cumprido RETORMO AR
comando

CORREIOS™

Descartar

pendéncia
“VERIFICAR
RETORMO AR
CORREIOS”

Escrivania

Tribunal de Justica do Estado de Goids (T)IGO)

( Proceder com o ) Descartar
andamento do pendéncia
processo de “VERIFICAR
acordo com RETORNO AR
analise CORREIOS™

Fim

Gabinete

Clicar na pendéncia Verificar Retorno AR Correios

Descricao
Clicar na pendéncia Verificar Retorno AR Correios

Analise prévia

Descriciao

A pendéncia "Verificar Retorno AR Correios" ¢ gerada de forma automadtica pelo sistema
Projudi, em razdo do retorno das cartas de citagdo e intimagio pelos Correios. E a devolugdo
das cartas expedidas via E-Cartas.

Resolver pendéncia

Descricao

A serventia devera analisar o AR devolvido e providenciar a diligéncia necessaria.
Seguem abaixo algumas hipdteses:

Citacdo cumprida — ¢ preciso aguardar o prazo para a parte apresentar contestagdo. Para isso,

inserir a pendéncia decurso de prazo e aguarde;

Citacio ndo cumprida — intimar a parte autora acerca do AR ndo cumprido, para ciéncia e

providéncias que entender cabiveis;

Intimacdes cumpridas e ndo cumpridas — no caso das intimagdes, a serventia devera analisar

o teor da intimagdo e o proximo comando.
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Analisado e providenciado o andamento do processo, realizar o descarte da pendéncia: clicar
em "Verificar Retorno AR Correios": Clicar no icone "Exclamagdo" — no campo "Aguardando
Verificacdo", marcar a pendéncia "Verificar Retorno AR Correios" — Descartar Pendéncia —
Confirmar.
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23. VERIFICAR ENDERECO DA PARTE

e Verificar

E pendéncia T Reexpedir a Carta Excluir 3

5 "WERIFICAR . - de Citacdo ou S
= = inconsisteéncia e . pendencia
=] =
E 5 END:ARRET%? DA corrigir Intimacdo

[*¥)
- Inicio Firn
B
&

Tribunal de Justica do Estado de

Gabinete

Analise Prévia
Descricao
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

A pendéncia Verificar Enderego da Parte ¢ gerada automaticamente pelo sistema quando os
correios identificam inconsisténcia no endereco da parte a ser intimada ou citada pelo E-cartas.

Resolver pendéncia

Descricio

Clicar no icone Exclama¢ao — Aguardando Correios — Carta de (Citagdo ou Intimagdo) —
Inconsisténcia Correios.

Clicar no icone do envelope para visualizar o enderego com inconsisténcia e corrigir.

Realizada a corre¢do do endereco da parte no sistema, reexpeca a carta.

Excluir Pendéncia

Descricio

Providenciada a corre¢do do endereco da parte e reexpedida a carta, excluir a pendéncia,
seguindo os seguintes passos:

1° - Clicar no icone "exclamagao"
2° - No campo "aguardando verificagdo", selecionar a pendéncia "Verificar Endereco da Parte";

3° - Clicar em "descartar pendéncia";
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4° - Clicar em "confirmar".
NOTAS:

O endereco deve ser completo, e conter CEP, pois os correios ndo cumprem diligéncias com
CEP geral.

Caso necessario, intimar a parte interessada acerca da inconsisténcia a fim de providenciar o
endereco correto.
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24. VERIFICAR RESPOSTA PEDIDO CENOPES

e Analisar os autos e
"Dades da identificar a Proceder o Descartar pendéncia
pendéncia” e esg uisa/restricio proximao “VERIFICAR RESPOSTA
selecionar o pesquIsa/Testric andamentao PEDIDO CEMOPES"
realizada
L processo .
Inicia Fim

Escrivania

Tribunal de Justica do Estado de Goias
(TIGO)

Gabinete

Analise Prévia
Descricio
Clicar no campo "Dados da pendéncia" e selecionar o processo.

Essa pendéncia surge quando a CENOPES (Central de Operacionalizagdo dos Sistemas
Conveniados) retorna resposta de pesquisa dos sistemas conveniados (RENAJUD, INFOJUD,
SISBAJUD e CNIB).

Analisar os autos e identificar o tipo de pesquisa ou restricdo realizada e providenciar o
proximo andamento.

Resolver Pendéncia
Descricao

Analisados os autos e providenciado o devido andamento, realizar o descarte da pendéncia,
seguindo os seguintes passos:

"Verificar Resposta Pedido CENOPES": Clicar no icone "Exclamag¢do" — no campo
"Aguardando Verifica¢do", marcar a pendéncia "Verificar Resposta Pedido CENOPES" —
Descartar Pendéncia — Confirmar.

NOTAS:

A Corregedoria-Geral de Justica do Estado de Goids, por meio do Provimento 19/2018, criou a
CENOPES — Central de Operacionalizagdo dos Sistemas Conveniados — e instituiu a cobranga
de taxas de servicos para realizacdes de consultas e bloqueios.

56



Pesquisa de Endereco

Quando os autos retornam da CENOPES apos realizagdo de pesquisa de endereco, intimar o
autor para se manifestar e requerer o que de direito.

Pesquisa de Bens

Retornando os autos com pesquisa de bens (positiva ou negativa), intimar o autor para ciéncia e
manifestacgao.

Penhora On-line

Retornando a Penhora positiva ou parcialmente positiva, atentar para a intimagao do requerido
acerca da penhora realizada, conforme preceitua o art. 854, §§ 2° e 3°, do CPC.
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PARTE 2

Movimentar o Processo
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1. ARQUIVAR PROCESSO NO PROJUDI
Informagdes importantes para arquivamento dos autos:
Inserir a data do transito em modificar dados e certificar o transito em julgado.

Verificar se houve o pagamento ou nao da Guia de Custas Finais. Caso ndo tenha sido paga
averbar a Guia Final para a parte (fazer remissao a averbagao de custas finais para a parte).

Clicar no “icone da canetinha” (gerar pendéncias em movimenta¢do) — Tipo de Pendéncia
(Arquivamento) — Incluir — Concluir.

2. APENSAR/DESAPENSAR PROCESSO

Opcoes Processo — Apensar/Desapensar Processo — Tipo de Vinculagdo (apenso ou
dependente) — Processo Principal (insira a numeragao) — Apensar/Criar Dependéncia.

3. ATIVAR PROVISORIAMENTE/DESATIVAR PROCESSO

Tratando-se de processo arquivado, € possivel ativar provisoriamente sem necessidade de
desarquivar.

Opcdes Processo — Ativar Provisoriamente.

Para retornar o Processo para a condi¢cdo de arquivado, basta ir em Opgdes Processo —
Desativar Processo.

Atencdo ao utilizar essa ferramenta, pois qualquer movimentagao realizada com o processo no
status ativo provisoriamente nao sera contada para fins estatisticos no DATAJUD pelo CNJ.

4. ATUALIZAR VENCIMENTO DE GUIA
Quando a guia esta vencida € possivel atualizar sua data de vencimento.

Opcodes do Processo — Guias — Consulta Guias — Opgdes — Alterar Data de Vencimento.

5. BLOQUEAR MOVIMENTACAO
Selecionar a op¢ao Bloquear/Desbloquear — Clicar no evento a ser bloqueado.

Selecionar qual bloqueio desejado. Passar o cursor pelos tipos de bloqueio e aparecerda a
descri¢ao de cada um, assim vocé podera escolher o mais adequado ao caso.
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6. CADASTRAR CLASSIFICADOR

Cadastros — Classificador — *Descri¢dao (escrever o nome do classificador desejado) —
* Prioridade (1, 2, 3 ou outra) — Salvar no “icone do disquete”.

7. CADASTRAR DEBITO PARA PARTES
Averbar Débito para a Parte

Opcoes do Processo — Partes — Cadastrar Débitos para Partes — Débito — Averbagdo de
Débito — Tipo de Parte (selecionar se polo ativo ou passivo).

Averbar guia de custas finais para a parte

Quando devidamente intimada a parte nao realiza o pagamento da guia final, ¢ preciso realizar a
averbac¢ao da guia final antes do arquivamento dos autos.

Opgdes do Processo — Partes — Cadastrar Débitos para Partes — Débito —

Averbacao de Custas Finais — Tipo de Parte (seleciona se polo ativo ou passivo).

8. CADASTRAR ESCRITORIO JURIDICO DE ADVOCACIA NO PROJUDI

Para o cadastro de pessoa juridica no Projudi o escritorio juridico deve realizar a abertura de um
PROAD enderecado a Presidéncia do Tribunal de Justica.

O oficio e a solicitagdo, com os dados da pessoa juridica, deverdo ser encaminhados a
div.atend.judicial(@tjgo.jus.br, setor responsavel pela autuagdo do PROAD.

Documentagdo para cadastro do escritorio juridico:
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a) Oficio de solicitacdo de cadastro do ente ou documentos do 6rgdo para o fim de recebimento
de atos de comunicacao eletronica referidos na Resolucao n® 100/2019 deste Tribunal;

b) Decreto de nomeacao do representante legal em conformidade com a lei;
c¢) Documento de identificacao do representante legal,;
d) Ato normativo que o criou drgao/empresa.

Indicar um coordenador do escritorio juridico que serda o responsavel pela habilitacdo do
procurador master, acompanhado dos documentos pessoais (RG e CPF) e o termo de adesao,
devidamente preenchido.

9. CADASTRAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Cadastros — Modelo — Tipo de Arquivo (selecionar se ¢ um modelo de certiddo, de mandado,
oficio ou outro) — *Descri¢do (escrever o nome do modelo do documento) — Preencher os
dados — Salvar o icone do Disquete.

Nota: Vocé pode copiar um modelo de um documento j& existente e fazer as alteragdes
desejadas. Clicar no “icone da lupa” — Modelo (pesquise o Modelo desejado e copie) —
retornar a pagina inicial e realizar o passo a passo do cadastro e inserir o modelo copiado para
ajudar na cria¢do do novo.

Utilizar nomeacao detalhada nos modelos, de modo a otimizar a nomenclatura dos arquivos na
expedi¢cdo de documentos.

Sugere-se cadastrar os modelos de gabinete no ambiente da serventia, pois em caso de alteragdo
do magistrado responsavel ndo havera perda de acesso aos modelos cadastrados.

Utilizar sempre que possivel as varidveis disponiveis, especialmente a CUMPRIMENTO —
PARTE, que otimiza a expedi¢do de documentos quando h4 mais de uma pessoa no polo.

10. CADASTRAR PARTES/SUJEITOS

Opcoes Processo — Partes — Partes/Sujeitos — Seleciona se Polo Ativo, Polo Passivo ou
Outras Partes/Sujeitos no “icone da lupa” — Inserir o CPF ou Clicar em Buscar — Preencher
os dados — Salvar.

11. CADASTRAR PROCESSO

Processos — Cadastrar processos.

PASSO 1: Tipo do Processo — *Grau — *Tipo — Assisténcia — *Dependéncia — Polo
Ativo (preencher CPF/CNPJ e todos os dados da parte) — Polo Passivo (preencher CPF/CNPJ
e todos os dados da parte) — Caracteristicas — Comarca — *Area Distribui¢io — Classe —
Assunto — Prioridade — *Valor — AVANCAR
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PASSO 2: Tipo de Arquivos (escolher) — Modelo (escolher) — editar o texto — assinar — Se
quiser inserir arquivos, voltar no tipo de arquivos (outros), incluir os arquivos — concluir.
Ao criar um processo, o sistema informaré os dados do processo e dara a op¢ao de imprimir.

12. CADASTRAR PROCURADOR INSS E DAS FAZENDAS PUBLICAS

Opgdes Processo — Habilitar Advogados — Habilitagdo Procurador/Grandes Litigantes —
Serventia (digitar a procuradoria desejada) — selecionar o procurador — marcar a parte —
Inserir — Salvar.

Procurador INSS — PFGO Acidentarias Previdencidrias
Procuradoria da Unido — PFG

Procuradoria do Estado — PGE

Procuradoria do Municipio - PGM

13. CADASTRAR SUPERINTENDENCIA JUDICIARIA DO MP 1° GRAU

Clicar no “icone Consultar Responsaveis pelo Processo” — Habilitar advogados —
Habilitacdo promotor — clicar no “icone da lupa” de serventias e escrever: Superintendéncia
Judiciaria do 1° Grau - MP/GO — Selecionar o Promotor.

14. CANCELAMENTO DE AVERBACAO

Cancelamento de averbagdo de custas finais/débito para a parte: Opgdes Processo — Partes —
Cadastrar Débitos para Partes — aparecerdo as averbagdes existentes, clicar no “icone da
lixeira” — cancelamento averbagao.

15. CANCELAR GUIA

Opgdes do Processo — Guias — Consulta Guias — Opgdes — Cancelar guia

16. CONSULTAR PROCESSOS POR CLASSIFICADOR

Processos — Outras Consultas — Por Classificador/Assunto — Classificador (insira o
classificador desejado) — Selecionar o Classificador — Uma lista serd gerada com os
processos que estdo nesse classificador.

17. DESARQUIVAR PROCESSO PROJUDI

Quando tratar-se de pedido da parte, verificar se a guia de desarquivamento encontra-se
recolhida. Caso ndo esteja, ativar provisoriamente o processo ¢ intimar a parte para recolher.

Clicar no “icone da canetinha” (gerar pendéncias em movimentagdo) — Tipo de Pendéncia
(Desarquivamento) — Incluir — Concluir.
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18. EXPEDIR CERTIDAO

Importante destacar que o Tribunal de Justica do Estado de Goids disponibiliza a expedi¢ao de
narrativa on-line pelo proprio interessado através do link:
https://www.tjgo.jus.br/index.php/certidaonarrativa-procdigital/emissao-de-certidao-narrativa

Porém, sendo necessario expedigdo pela serventia realize o passo a passo abaixo.

Opcoes Processo — Movimentar — Tipo de Movimentagdo (Certidao Expedida (CNJ: 60) —
Descricdo Movimentagdo (insira um nome para a movimentagdo. Ex.: Certiddo de transito e
julgado) — Tipos de Arquivo (certiddo) — Modelos, Editor on-line — Modelo (pesquise o
modelo desejado) — Assinar — Avangar — Concluir.

Sempre que viavel, nomeie o arquivo em PDF da forma mais precisa possivel.

19. EXPEDIR CERTIDAO NARRATIVA
Verificar se a guia de narrativa foi paga em consulta guias.

Opgdes Processo — Gerar Certidao Narrativa — Certiddo Narrativa com Custas — Numero da
Guia (inserir o numero da guia paga) — Localizar Guia — Preencher as informagdes
necessarias — Gerar PDF — Concluir — Salvar.

20. GERAR CODIGO DE ACESSO PARA A PARTE
Todas as partes possuem um codigo de acesso. Esse codigo € nico e intransferivel.

Para gerar o codigo — Clicar no “icone do cadeado” que encontra-se na frente do nome da
parte.

21. HABILITAR E DESABILITAR ADVOGADOS

Clicar no icone “Consultar Responsaveis pelo Processo” — Habilitar Advogados —
Habilitagdo Advogado/Defensor Publico — OAB/ Matricula (inserir o nimero da OAB) —
Tipo de Advogado (Advogado Particular) — UF Orgdo (selecionar o Estado) — Receber
Intimagao (Sim) — Consultar — Selecionar o Advogado e Marcar para a Parte — Inserir —
Salvar no “icone do disquete”.

Para desabilitar bastar ir no campo Desabilitar e clicar no “icone da lixeira”.

Outro atalho: Opc¢des Processo — Habilitar Advogados — e segue o caminho acima.

22. HABILITAR MINISTERIO PUBLICO
O cadastro do Ministério Publico é automatico.

Clicar no “icone da canetinha” (gerar pendéncias em movimentagdo) — Tipo de Pendéncia
(Intimagdo) — Destinatario (MP 1° Grau) — o sistema automaticamente incluir o promotor
responsavel pela serventia.
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Nota: sempre que intimado o MP, é gerada uma pendéncia de aguardando leitura. Essa
pendéncia nao deve ser removida pela serventia.

23. INVERTER POLOS

Opcodes Processo — Inverter Polos (nesse momento o sistema pedird uma certidao justificando
o motivo da inversdo) — Expeca a Certiddo — Assinar — Avancar — Assinalar as partes —
Inverter Polos — Concluir.

24. JUNTADA DE DOCUMENTO

Opcodes Processo — movimentar — juntada de documentos — Descrigdo: Identificar qual o
tipo de documento esta sendo juntado — o modelo — Tipo de arquivo: (oficio, mandado...) —
Upload do Arquivo — Assinar — Adicionar (adicionar o arquivo em formato PDF) — Avancar
— Salvar.

Sempre que viavel, nomear o arquivo em PDF da forma mais precisa possivel.

25. JUNTADA DE MANDADO

(') — Aguardando Devolugdo — Clicar na Ferramenta “Resolver” que esta a frente do tipo
mandado — Tipo de Arquivo (Mandado) — Status Pendéncia (selecione se Efetivada, ndo
efetivada ou efetivada em parte) — Upload de Arquivos — Anexar Arquivos (anexar o
mandado em pdf) — Concluir.

Sempre que vidvel, nomear o arquivo em PDF da forma mais precisa possivel.

26. MARCAR AUDIENCIA CONCILIACAO CEJUSC

Opcoes Processo — Marcar Audiéncia — Conciliagdo Cejusc — Conciliagdo CEJUSC —
Conciliagdo Automatica; Conciliagdo Manual; Conciliagdo Art. 334 CPC Automatica;
Conciliagao Art 334 CPC Manual.

Notas:

A Conciliagdo Automatica e a Conciliagdo Manual — devem ser utilizadas para audiéncia de
conciliagdo que ocorram no curso do processo, ¢ se diferem pela forma de marcagdo. Na
automatica serd feita a marcacdo sem a op¢do de escolher a data, e na manual ¢ possivel optar
por uma data.

A Conciliagao Art. 334 CPC Automatica e a Conciliagdo Art. 334 CPC Manual — devem ser
marcadas para a primeira audiéncia de concilia¢do do processo, conforme art. 334 do CPC. Na
opg¢do automatica sera feita a marcagdo sem a possibilidade de escolher a data, e na manual é
possivel optar por uma data.
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27. MODIFICAR DADOS DO PROCESSO

Nesta opcao ¢ possivel alterar varias informagdes do processo como a Classe, o assunto, a fase
processual, inserir a data de transito, marcar o tipo de custas e outras.

Inserir data do transito: opcdes processo — modificar dados — Data Transito e Julgado —
selecionar a data — salvar.

Alterar Classe do Processo: Comum nos casos de inicial de cumprimento de sentenga.

Opcodes Processo — Classe (inserir a nova classe desejada) — Salvar.

28. PARCELAR GUIA DE CUSTAS INICIAIS

O parcelamento da guia Inicial deve ser feito de acordo com o numero de parcelas deferidas na
decisdo. Acima de 5 parcelas, o sistema solicita justificativa, informar o evento da decisdo que
deferiu o parcelamento.

Opcdes do Processo — Guias — Consulta Guias — Opgdes — Parcelar — Inserir o nlimero de
parcelas — Concluir

29. REDISTRIBUIR PROCESSOS

Opcodes processo — Redistribuir (nesse momento o sistema solicitard uma certidao justificando
o motivo) — Expedir a Certiddo — Assinar — Avangar — Aparecera a Tela Abaixo.

» Redistribuicdo de Processo

Nimero Processo Data de Distribuicdo Serventia Porcentagem Repasse ¥

1 407870-32 14/11/2012 00:00:00 Goidnia - 303 Vara Civel Informe a Porcentagem de Repasse |~ %

Escolha uma das opgdes abaixo para a redistribuicdo.

® Redistribuigio Normal O Redistribuicio por Prevengdo/Conexdo ) Redistribuig3o Direcionada

*Area Distribuicdo &
Verificar Prevencao/Conexao

PORCENTAGEM REPASSE *

* 0 indice de repasse € previsto na Consolidagdo dos Atos Normativeos ( Anexo II Regimento de Custas, Emolumentos e Taxa Judicidria e dos Tributos - Tabela 11T Atos dos escrivdes do civel

em geral - Notas Genéricas, artigo 39 )

Informar a Porcentagem de Repasse:

* 9% para os processos ja sentenciados;

* 50% para os processos nos quais ja houve citagao;
* 100% para os casos que nao houve citagao.

Selecionar se Redistribui¢do Normal, Redistribuicdo por Preven¢ao/Conexdo ou Redistribui¢ao
Direcionada.
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Redistribuicio Normal

Area de Distribuicdo — “icone da lupa” — Digitar a Area desejada. Ex.: vara civel com custas
— Concluir.

Redistribui¢cao Direcionada
Quando ha no comando judicial a vara para a qual o processo deve ser redistribuido.
Area de distribui¢do — “icone da lupa” — Digitar a Area desejada. Ex.: vara civel com custas

Serventia: colocar para pesquisar € marcar a serventia desejada.

Redistribuicao por Prevencao/Conexio
Deve ser utilizada quando for determinada a redistribuicdo por CONEXAO a outro processo.

Processo Principal — insira o nimero do processo da outra vara no campo “processo principal”
(para onde o processo sera redistribuido) — Concluir.

30. REMETER A CONTADORIA

Para remeter os autos a contadoria, é necessario fazer um Ato Ordinatorio indicando o calculo a
ser realizado.

Clicar no “icone da canetinha” (gerar pendéncias em movimentagao)

Tipo de Pendéncia (Pedido Contadoria — Calculo de Custas; Pedido Contadoria — Calculo de
Liquidacdo (CPC) ou Pedido Contadoria — Célculo de Tributos) — Incluir — Alterar
Classificador Processo (Ag. Célculo Contadoria ou outro similar) — Concluir.

Notas:

Pedido Contadoria — Calculo de Custas: todos os pedidos que se referem a custas, inclusive
impugnacao de guias, atualizagdo de guias vencidas ha muito tempo.

Pedido Contadoria — Calculo de Liquidagao (CPC): deve ser utilizado para o para o calculo
judicial, quando necessario elaborar planilha para atualizagdo de débito. APENAS para os casos
em que o processo nunca foi remetido a Contadoria para Calculo Judicial.

Pedido Contadoria — Calculo de Tributos: serve para os casos de calculo do valor a ser
recolhido a titulo de retengdo de Imposto de Renda e/ou Previdéncia Tributdria, quando
expressamente determinado pelo magistrado.

31. REMETER AO TJGO
Clicar no “icone da canetinha” — Gerar pendéncias em movimentagao

Tipo de Pendéncia (Enviar Instancia Superior (Recurso)) — Incluir — Concluir.
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32. REMETER CONCLUSO
Clicar no “icone da canetinha” (gerar pendéncias em movimentacao)

Tipo de Pendéncia (selecionar se Concluso Decisdo, Concluso Despacho; Concluso Genérico
ou Concluso Sentenca) — Incluir — Classificador (utilize o classificador previamente
cadastrado e de acordo com o glossario da unidade judiciaria) — Concluir.

33. SOLICITAR ACESSO

Usar esta ferramenta sempre que precisar acessar a integra dos autos que tramitam em outra
serventia.

Processo — Consultar Todos — Numero do Processo (digite o nimero desejado)

Na tela do Processo Clicar em — Outras — Solicitar Acesso.

34. TROCAR JUIZ RESPONSAVEL

Opcao Processo — Trocar Responsavel — expedir certiddo justificando a troca — selecionar o
Juiz clicando no “icone da lupa” — Confirmar.

Para identificar o juiz responsavel va na opcdo “Consultar Responsaveis Pelo Processo” que
fica no canto superior direito da tela.

35. ENVIAR MIDIAS — UPLOAD

Esta ¢ uma opcdo do processo para a juntada de midias dentro do processo pela propria
serventia ou partes (através de seus advogados). Um exemplo bastante recorrente € a juntada de
midia de audiéncias.

Outras — Enviar Midias — Upload — Data da Realiza¢ado (inserir a data) — Hora da Realizacao
(inserir o horario) — Descrever a Movimentagdo da forma mais precisa — Selecionar a Midia
— Enviar Midia — Confirmar.

36. MODIFICAR DADOS

Neste campo de opcdes do processo € possivel realizar varias alteragdes imprescindiveis ao
processo como: classe do processo, assunto, fase processual (conhecimento ou execu¢do), bem
como inserir ou retirar sinalizadores de segredo de justica, penhora no rosto dos autos e de
prioridades processuais.

Para realizar a alteracio da classe e do assunto, utilizar a tabela de TPU
(https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica classes.php).

37. POST-IT

O post-it € uma nota que pode ser utilizada pelo servidor para anexar informagdes, observagoes,
temporariamente no processo.
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Hé duas opgoes:

* Criar Anotacio para a Serventia — nesta opcao a nota anexada fica visivel para todos
os servidores da serventia e gabinete.

* Criar Anotacao para o Processo (Particular) — nesta opcdo a visualizacdo da nota
fica restrita ao servidor que gerou.

38. REVELIA
Identificada a revelia do polo passivo, deve-se inserir esta informagao nos autos.

Clicar no “icone da canetinha” — Pendéncias a Gerar — Tipo de Pendéncia — Revelia —
Destinatario (selecione o polo passivo revel) — Incluir — Concluir.
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i ’ Glossario

Texto Padrao Exemplo
Pendéncia Nome da pendéncia entre aspas | pendéncia “VERIFICAR
€ e em caixa alta PETICAO”

Enviar concluso

Escrever o texto: Gerar a
pendéncia “CONCLUSO — X”,
onde X € o tipo de conclusdo.

Gerar a pendéncia
“CONCLUSO - DECISAO”

p i Prazo: Prazo:
1az0 espectlico 00 dias 15 dias
p ~ i Prazo:
120 a0 espectiico Determinado pelo juiz
Atividade Notacao Simbolo
(- < ™

Intimar. Enviar e-mail.
Enviar oficio.

Enviar Tarefa

5551
| Intimar as partes
para recurso

Demonstrar varias
atividades realizadas
simultaneamente

Gateway Paralelo (+)

As atividades seguintes
ja estdo expressas /
desenhadas em outro
fluxo / diagrama

Subprocesso

Subprocesso |

[+]
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Atividade

Notacao

Simbolo

Receber intimagao.

- -
N |

| S

do PJD)

. Receber a
R;geber e-mail. Receber Receber Tarefa intimac3o
oficio
( =Y
fh
Atividade realizada por Usuério Tarefa ——
pessoa externa a UPJ Embargos
- o »
7~ ™~
@&
Atividade realizada por M | Taref: Alterar os dados
pGSSoa da UPJ anua arcla cadastrados, se
necessario
\ J
i s : %@Receber a bl
Atividade automatizada "4 endénda
(por exemplo: : “VERIFICAR
distribuicdo automatica Servigo Tarefa NOVO
¢ PROCESSO" J

(feito pela Berna)

Inicio do fluxo /
diagrama

Inicio simples, acompanhado da
>
palavra “Inicio” sempre abaixo

O

do icone T
nicio

Mais de um evento da —_

inicio a um Inicio de condi¢do -
fluxo/diagrama o

Fim simples,
Fim do fluxo / diagrama | acompanhado da palavra “Fim”
sempre abaixo do icone B
m

Informa o prazo da
atividade

Evento de tempo, acompanhado
do prazo previsto
preferencialmente abaixo do

@)

Demonstrar decisio do
usuario

, Prazo:
leene 15 dias
Gateway Exclusivo (X),
acompanhado da pergunta I~ )

decisiva e das expressdes que
nomeiem os caminhos a serem
seguidos. (Por ex: Sim / Nao.
Apresentou / Nao apresentou)

/ Sim

i Nao
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X > Icones

& Cadeado: Bloquear

#* Canetinha: Gerar Pendéncias em Movimenta¢do

)

Consultar Responsaveis pelo Processo

0

Disquete: Salvar
Envelope: Mostrar/Ocultar Enderego
Exclamacao: Visualizar Pendéncias do Processo

Ferramenta: Solucionar a Pendéncia

m % ©

Livro: Agendar Audiéncia — Executa o agendamento da audiéncia selecionada

Lixeira: Retirar/desabilitar/cancelar

=l

©,  Lupa: Pesquisar
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i ’ Expediente

Realizacao

Corregedoria-Geral da Justica do Estado de Goias

Administraciao

Desembargador Leandro Crispim

Coordenacao Geral
Marcus Vinicius Alves de Oliveira

Gustavo Machado do Prado Dias Maciel

Coordenac¢ao Executiva

Felipe Aires Gongalves Vieira

Grupo de Trabalho
Fernanda Bueno Coelho
Hallana Maria Carneiro Gratao

Ludmylla Aguiar de Souza

Texto

Fernanda Bueno Coelho

Revisao de Texto

Glaucia Alves de Mendonga Ferreira

Colaboradores
Fluxograma Ana Paula da Silva Morais
Hudson Candido Rodrigues Maria de Fatima da Silva

Samuel Silverio de Oliveira
Revisido do Fluxograma Susana Silva Araujo

Diretoria de Planejamento e Inovagdo do TIGO

Projeto Grafico Impressiao e Montagem

Hellen Bueno Valaddo Mendes Divisdo de Impressdo Digital do TIGO
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