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1.PROCESSO DE CONHECIMENTO

1.1 FORMAS DE ENTRADA,
DISTRIBUICAO, CRIACAO E
CLASSIFICACAO DA DEMANDA.
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1.1.1 ENTRADA
1.1.1.1. DIRETA

E a distribuicdo realizada quando o(a)
advogado(a) ou defensor(a) publico(a) protocola
o processo diretamente no Ple.

ApOs a distribuicao, a audiéncia de conciliagao &,
em regra, designada automaticamente pelo
sistema e o processo ¢ encaminhado para a tarefa
CONFIRMAR DESIGNACAO DE
AUDIENCIA.

1.1.1.2 ATENDIMENTO ONLINE
A parte informa ao Juizado Especial pelo
aplicativo WhatsApp, e-mail ou balcao virtual a
pretensdo de ingressar com A¢ao.
= WhatsApp: a parte informa ao Juizado, pelo
numero desse aplicativo, a intencdao de propor
Acdo; a telefonista encaminha a mensagem
recebida a um colaborador capacitado para
continuar o atendimento.
= E-mail: a parte informa ao Juizado, pelo
endereco eletronico indicado, a intencao de
propor Acdo; o colaborador da secretaria
responsavel por verificar os e-mails entra em
contato com a parte para iniciar o atendimento.
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— Balcao Virtual: Para utilizar este canal, instale
a plataforma Teams no celular ou no
computador, depois acesse o site do Tribunal de
Justica (www.tjmt.jus.br) e clique em BALCAO
VIRTUAL.

10 Servico de Informacio a0 Cidadlo (SIC)  Fale Conosco

Poder Judiciario
de Mato Grosso an} rRBUdET0

Ty

Mstaledo em 1 de maio Ge 1976

Institucional Vice-Presidéncia Conselho da Magistratura Corregedoria Servicos Processos Estatistica Comunicachio

de mudas’ do projeto Verde Novo
nesse sébado
Confira 0s plantonistas do Judicidrio 1 Instancia

Posqusar

" Juiz indefere pedido para 3* dose da
vacina contra Covid (DJE) Didrio da Justica Eletrénico

Portal Transparéncia

CO 3 o Processo
& : e Judicial
VLTSRN SESSOES OE JULGAMENTO Elefrénico

Em seguida, clique em ACESSE O BALCAO
VIRTUAL. Para atendimento nos Juizados, basta
acessar a op¢do 1* INSTANCIA (COMARCAS —
FORUNS).

BALCAO VIRTUAL

Balcao Virtual

BALCAO VIRTUAL
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Escolha a Comarca:

880 Jossé dos Quatro Marcos

.......
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Tangars da Serra
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::::::::

Selecione a Vara ou Juizado:

A seguir sera encaminhado para a pagina inicial
do Teams. Clique em ABRIR MICROSOFT
TEAMS:
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Como vocé deseja ingressar
na reuniao do Teams?

A chamada de video sera direcionada para o
Juizado ou Vara selecionada. Clique em

INGRESSAR AGORA e aguarde at¢ que seja
atendida.

Escolha as opgdes de video & sudic

- Atendimento por videoconferéncia: Apés o
atendimento por e-mail, WhatsApp, telefone ou
Balcdo Virtual, se necessario podera ser
agendada reunido por video pelo Teams,
conforme item 1.1.1.5.
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1.1.1.3 ATENDIMENTO POR TELEFONE

A parte informa ao Juizado, pelo namero
indicado, que pretende ingressar com Ac¢ao. A
telefonista transfere a ligagdo para um
colaborador da secretaria realizar o atendimento,
conforme demonstrado no item 1.1.1.5.

1.1.1.4 ATENDIMENTO PRESENCIAL

A parte comparece nas dependéncias do Juizado
Especial desacompanhada de advogado(a), e é
orientada da importancia da presenca dele(a) ou
de defensor(a) publico(a).

Caso decida prosseguir sem a assisténcia juridica
de nenhum deles, o atendimento sera feito
conforme item 1.1.1.5.

1.1.1.5 ATERMACAO

Se constatado tanto no atendimento presencial
como no virtual, ou no momento da analise da
Inicial, que a parte ndo constituiu advogado(a),
deverdo ser cumpridas as seguintes etapas:
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1-Verifique se o valor da causa ¢ de até 20 salarios
minimos (art. 9° da Lei 9.099/95).

VALOR SUPERIOR — Se o valor da causa for
superior, comunique a necessidade de estar
assistido por advogado ou pela Defensoria
Publica. Para esta ultima hipdtese, informe o
telefone da Defensoria para facilitar o contato;
VALOR ATE 20 SALARIOS MINIMOS - Se o
valor da causa for de até¢ 20 salarios minimos,
informe que ¢ possivel ingressar sem a
assisténcia de advogado.

2-Ressalte que a assisténcia por advogado ¢
importante para melhor garantir a tutela dos
direitos reclamados.

3-Explique que o atendimento nos Juizados pode
acontecer de forma presencial, por e-mail, por
telefone, pelo WhatsApp ou pelo Balcdo Virtual,
conforme 1tens 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 ¢ 1.1.14,
¢ defina como sera feito.

4-Entregue o Formulario de Atermagdo para que a
parte descreva todos os fatos e pedidos.

5-O formulario podera ser preenchido pelo
colaborador da secretaria que realizou o
atendimento, coletou as informacdes ¢ auxiliou
na identificagdo do direito pleiteado.

6-Apds a coleta dos dados, seja por e-mail,
WhatsApp, presencialmente, por telefone ou

videoconferéncia, faca o checklist, como descrito
no CHECKLIST DA INICIAL ANEXO II.
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7-Apos a conferéncia e de posse de todos os
documentos necessarios a propositura da A¢do, o
colaborador que fez a Atermagao deve
imediatamente entrar em contato com o polo
passivo da lide para informé-lo da possivel
demanda e saber se ha interesse na realizacao de
acordo.

8-Caso ndo haja acordo, a Acdo deverd ser
distribuida no PlJe consoante item 1.2, e o
comprovante de distribuicdo impresso € assinado
pela parte, digitalizado de forma legivel e
juntado aos autos para que a parte fique ciente do
NUMERO DO PROCESSO, DATA e
HORARIO da realizacdo da audiéncia. E
importante destacar essas informagdes no
comprovante de distribuicdo que sera entregue
para a parte autora.

O-Informe a parte que, ao assinar o comprovante de
distribuicao, ela sera considerada citada-intimada
para a audiéncia.

10-  Apds a distribuigdo, o processo vai para a
tarefa CONFIRMAR DESIGNACAO DE
AUDIENCIA, sendo desnecessaria nova analise
da inicial.

11-  Informe a parte que, caso ndao tenha como
participar da audiéncia de conciliagdo por
videoconferéncia, poderd comparecer no Juizado
em que a Acao foi distribuida, na data e horario
constantes no comprovante, onde sera auxiliado
por um colaborador.
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12-  Explique a parte que ¢ essencial se preparar
para a audiéncia de conciliagdo € que se ndo
houver acordo devera buscar novamente
atendimento para ser instruida sobre como
impugnar a contestacdo. Além disso, que a
juntada da resposta ao processo sera feita pela
secretaria, € que se for preciso realizar audiéncia
de instrucao ela devera necessariamente estar
assistida por um(a) advogado(a) ou defensor(a)
publico(a).

13- No quadro abaixo, seguem as pecas
processuais que nos Juizados poderdao ser
apresentadas pelas partes:

1° REQUERENTE PETICAO

(AUTOR (A)) INICIAL-  Peca
que da inicio ao
Processo.
IMPUGNACAO —
Resposta do(a)
autor(a) a
contestacao.
RECURSO —
Precisa de
advogado(a)
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2°/  REQUERIDO(A)| CONTESTACAO

= Defesa
apresentada
pelo(a)
requerido(a) a

alegacdo  1nicial
do(a) autor(a).

RECURSO -
Precisa de
advogado(a)

13- Para que o(a) autor(a) recorra da sentenga ou
apresente  contrarrazdoes tem de  estar
obrigatoriamente assistido(a) por advogado(a),
independentemente do valor da causa (art. 41 da
Le1 9099/1995).

14 — Se ndo for possivel fazer a distribuigdo por
ocasido do atendimento, consulte a parte sobre a
viabilidade de realizar a intimacdo por e-mail,
telefone ou WhatsApp. Esclareca-a mais uma vez
de que, quando a Acao for distribuida, entrard em
contato com ela para prestar todas as
informacgdes necessarias ao acompanhamento do
processo.
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15 — Cientifique a parte de que, se a
citacdo/intimagdo ocorrer por e-mail com Aviso
de Recebimento ou por WhatsApp, o
recebimento ou a visualizagdo da mensagem
torna a sua citacao valida, sendo ela considerada
ciente dos dados ali contidos.

E crucial que a parte saia do atendimento
devidamente intimada, e que toda a
documentacdo indispensavel a propositura da
Acdo esteja conferida, escaneada e juntada aos
autos com o comprovante de distribuigdo
assinado.

Baixe o aplicativo Teams e o acesse pelo menos
um dia antes da audiéncia para se familiarizar
com seu funcionamento. Se perceber que tera
dificuldades, procure auxilio na secretaria do
Juizado em que serd julgada a A¢ao, pelo numero
de telefone registrado no comprovante de
distribuicao.

Previna a parte de que para a audiéncia de
conciliagdo tera de apresentar um documento
pessoal com foto e valido, bem como que, caso
ndo possa participar, devera trazer Boletim de
Ocorréncia.
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Advirta-a também das consequéncias da
litigancia de ma-fé e mostre com exemplos
quando essa situacdo se configura.

1.2 DISTRIBUICAO DE PROCESSO NO
SISTEMA PJE

Utilizando sua matricula e senha, faca o login no
PJe. Serd necessario utilizar o foken para ter
acesso ao sistema ¢ fazer a distribuicao ou
movimentar processos.

Clique no icone ABRIR MENU B, localizado
no canto superior esquerdo da tela.

o @

e — =

pPYdEm¥D

Selecione a op¢do PROCESSO e em seguida
NOVO PROCESSO.
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Vocé sera encaminhado para CADASTRO DE
PROCESSO, onde devera inserir os dados da
lide que sera distribuida.

No campo SECAO/SUBSECAO, marque a
comarca para onde sera distribuido o feito.
Exemplo:
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No campo CLASSE JUDICIAL, selecione de
acordo com o tipo de Acdo que esta sendo
distribuida e clique em INCLUIR.
Exemplo:

Caso a distribuicdo seja por dependéncia,

preencha o nimero do processo de origem no
campo PROCESSO REFERENCIA e clique em

INCLUIR;
Exemplo:

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 20



Vocé sera direcionado para outra pagina com
varios campos a serem preenchidos. Siga a
sequéncia da pagina.

No campo ASSUNTOS, digite uma palavra ou
codigo referente ao assunto principal da Acao

para iniciar sua busca. Em seguida, clique em
PESQUISAR.

% c

— PJ Cadastro de processo
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Note que o assunto adicionado ira aparecer no
campo ASSUNTOS ASSOCIADOS.

Apoés selecionar os assuntos pretendidos, siga
para a proxima pagina e clique em PARTES.

Entdo adicione as partes do processo: polo ativo
(quem propde a Acgdo), polo passivo (contra
quem ¢ proposta a A¢do) e outros participantes
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(testemunhas, terceiros interessados, Ministério
Publico).

Clique em ADICIONAR PARTES + para inserir
os dados. Comece pelos do polo ativo; em
seguida selecione o tipo de parte, conforme o
processo a ser distribuido (requerente/requerido,
exequente/executado etc).

Para incluir mais partes nos polos ativo e

passivo, basta  clicar = novamente em
ADICIONAR PARTES +.

&+ © & pleemLk T )

Ao selecionar o tipo de parte de acordo com o
tipo de Acdo, aparecera a opc¢ao 1. PASSO —
PRE-CADASTRO. Em seguida cadastre o tipo
de pessoa, nacionalidade e o numero do
documento de identificagdo apresentado (CPF
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quando se tratar de Pessoa Fisica e CNPJ quando
se tratar de Pessoa Juridica).

Caso queira apresentar documento diverso,
clique em NAO POSSUI ESTE DOCUMENTO
e selecione uma das opg¢des disponibilizadas pelo
sistema.

Se o polo ativo ndo possuir nenhum documento
de 1identificacdo do polo passivo, podera

cadastra-lo apenas com o nome ou alcunha. A
seguir clique em PESQUISAR.

Ao clicar em CONFIRMAR, o sistema buscara
todas as 1nformacdes cadastradas no CPF

indicado e o direcionara para 2. PASSO -
COMPLEMENTACAO DO CADASTRO.
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Continue o preenchimento dos dados do processo
¢ ao final clique em SALVAR.

Associar parte ao processo

2° Passo « Com ST g —

plement agao do cad:
Tipo daParte
REQUERENTE / / / / / / -
SSOMIS DOCUMEN ENDEREGOS MEIOS DE CONTATO CARACTERISTICAS PESSOMIS OUTROS NOMES OUTRAS FILLA

INFORMAGOES PES: NTOS DE IDENTIFICAGAD

Cintormar nome 0613l ifm— NomE SV | — Nomme a3 Gennsry —fp—

NOMmE 8 QERIOF | if—— Ser0" | ffp— Data de nasciments® f—
b
Datade 6bito” e Etnia® - Estado Civil' | —
=] - ~
Escolaridace” Profissao” Fais de nascimento”
- Selecione hd

No campo INFORMACOES PESSOAIS,
preencha todos os dados, clique na aba
DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO e
cadastre o necessario. Ao final clique em
INCLUIR e depois na aba ENDERECOS.
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Associar parte ao processo

INCLUIR LIMPAR

Ao preencher ENDERECOS, ¢ recomendavel
fazer uma busca pelo CEP no site do Correio
para comparar o local indicado pelo autor com o
encontrado na pesquisa. Caso a localidade ndo
tenha CEP definido, utilize o CEP geral da
comarca. Procure sempre preencher todos os
campos detalhadamente para facilitar a
localizagdo. Pontos de referéncia podem fazer
toda a diferenca no sucesso da comunicacao.
Ap0s, confirme se os dados inseridos no sistema
estao corretos.
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LOgradouro® e

Endereqo apenas para correspondéncia?

Em seguida, preencha a aba MEIOS DE
CONTATO. Vale consignar que a Portaria n.
774/2019  autoriza realizar os atos de
comunicacdo por telefone ou WhatsApp, o que
torna imprescindivel o cadastro correto de todos
os dados.

Observe os campos disponivels para registro de
informacoes de redes sociais como Facebook e
Instagram, e endereco eletronico. Clique em
SELECIONE, em seguida digite o enderego que
deseja cadastrar e clique em INCLUIR.
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AsSSOCIar parte a0 processo

=
Com o mesmo detalhamento, preencha os

campos CARACTERISTICAS PESSOAIS,
OUTROS NOMES e OUTRAS FILIACOES.

ar Parte a0 processo
Tipa da Pars
RIQUIRINT

¥ g @ i,
FTaE =% 8O RXE
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MM parte at processo '
Tige da Pame /
RENTE -
I 88 NiliBgAs
=

ApOs concluir 0 2. PASSO —
COMPLEMENTACAO DO CADASTRO,
clique em VINCULAR PARTE AO PROCESSO.
Repita o procedimento para incluir o polo
passivo (requerido, executado etc.) e outros
participantes.

A seguir, clique em CARACTERISTICAS,
selecione a op¢ao JUSTICA GRATUITA (Sim ou
Nao), verifique com aten¢ao se existe pedido de
liminar ou antecipagdo de tutela, pois somente
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com essa informagao o processo sera remetido a
tarefa correta.

Atente-se também para o valor da causa indicado
no final da peti¢ao inicial. Observe se ha pedido

de segredo de justica e clique em ADICIONAR,
se for o caso (raramente ocorre em Juizados).

Na opciao ADICIONAR PRIORIDADES AO
PROCESSO, se a parte autora tiver preferéncia,
selecione conforme a situacdo; se possuir mais
de uma prioridade, adicione também, € em
seguida clique em INCLUIR. Esse ¢ o0 momento
de selecionar em JUIZO 100% DIGITAL e clicar
em INCLUIR para continuar o cadastro do

processo.
]

- —

Shm
# raa
GRAVAR SIGILO / /
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Depois de preencher todos os campos, clique em
INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS.
Selecione em TIPO DE DOCUMENTO, que
deve estar previamente salvo, digitalizado e
legivel. Se for o caso, marque a op¢ao
SIGILOSO, apague o texto padrio no campo
EDITOR DE TEXTO, digite EM PDF e clique
em SALVAR.

Tipo de documento® — Destrifi0 \  mmmm— Nimero (opcional)

CEFRE Toodeforr» 3020 + % X E S X RIBLAL A

Ao T F00 4N E

EXCELENTISSIMO SENHOR DOUTOR JUIZ DE DIRENTO

AUTUAGRQ: 1] \

CLASSE: EXECUGAO DE TITULO EXTRANDICIAL
ASSUNTO [Acessdo (10456)]

il ———

PeTCONATE

Em seguida, clique em ADICIONAR para incluir
os arquivos pertinentes, que deverdo ser salvos
previamente em formato PDF no computador
(digitalizados de maneira legivel), para s6 entao
serem anexados no Ple.
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Para facilitar a analise da 1nicial, cada documento
(peticao inicial, documentos pessoais,
comprovante de residéncia e outros) deve ser
juntado separadamente.

Tanto para o atendimento presencial como on-
line deve ser verificado se foram entregues todos
os documentos elencados no CHECKLIST
ANEXO II DE ANALISE DA INICIAL.

R ERE
W
PETICADQ MICIAL EM POF

B3 —

Apoés classificar o TIPO DE DOCUMENTO,
observe se ao lado dele apareceu uma setinha
verde confirmando essa operacdo. A auséncia
dessa classificacido 1mpede a assinatura do
documento. Se  necessario, clique em
ADICIONAR, até¢ que todos os documentos

estejam anexados. Lembre-se de selecionar o
TIPO DE DOCUMENTO a cada juntada.
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T T
AR Argubvos suportados Procursgha

MarcarMesmarcar todos.

ApoOs anexar toda a documentagdo, se vocé
utiliza o 7Token Ple, clique em ASSINAR
DOCUMENTO(S) MOBILE; se utiliza o
certificado  digital, clique em ASSINAR
DOCUMENTOS.

Depois de assinar os documentos anexados, siga
para a aba PROTOCOLAR INICIAL.
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DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

© Competéncia identificada para este processo

Juizado Especial Civel

© Plantéo

Esta competéncia no possui plantdo ative elou a classe processual nfo estd apta a ser enviada para o plantéo

Dados do processo

Namero do processo Orgdo julgador Data da distribuicio
Jurisdigdo Classe Valor da causa
VARZEA GRANDE JUIZADOS EXECUGAO DE TITULO EXTRAJUDICIAL (12154) 0,00

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo

essdo (10456)
Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagdo de tutela?
NAO NAO NAO

Nesta aba vocé ird revisar detalhadamente todos
os dados informados até o momento, inclusive os
arquivos anexados, e corrigi-los, se necessario.

PESCUISAR

Caso estejam corretos, clique em
PROTOCOLAR, conforme destacado na imagem
acima, ¢ aguarde até que seja gerado o numero
do processo.

Observe que, apods a distribuicdo, onde antes
constava  PROTOCOLAR, agora consta

SALVAR COMPROVANTE DE PROTOCOLO.
Ao clicar nessa opg¢do, aparecerd uma nova
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janela com todos os dados do processo € o
Juizado para onde foi distribuido (partes, nimero
dos autos e audiéncia de conciliagao, caso esteja
na mesma unidade para onde foi distribuido).
Salve o protocolo em PDF na pasta
correspondente na rede TODOS e repasse os
dados para a parte autora. Lembre-se de certificar
nos autos a ciéncia do(a) autor(a) quanto as
informac¢oes mencionadas.

Por fim, insira a etiqueta CITACAO
CONHECIMENTO e, se preciso, também a
ctiqueta PARTE SEM ADVOGADO. Em
seguida remeta para CONFIRMAR
DESIGNACAO DE AUDIENCIA, caso ndo
esteja nessa tarefa.

T ot D P S N> Carmns - 1V G ama
> P ISt € < - T Cara—
C Ot v BB O P OVC A

Procenns
PO S S —
L e m-mm CMK”M“WVMAM
D WASCTE A, ClRADGNE P INT IS
Crmn PRROCEDASINTO DO SRTADND ESOCRAL. CIVEL (a2
A B> S Ac St Sw T v Rr——
Ve S S S M A0
T _
A Tl -
Pl (A B Pt BD | O e S Sun DPOOSIOTT 1590

£ s AVERNIDA CASTELO BRAINCO . 10170, FPACO WMUSFCWPAL . CENTRO-SAR. . VANIEA CGRANDE - T -
CRP: TOIIE-TO0 Suma i W

O - T T o (WS
L TRCALD BNCRAL _-(- =4 Pt e W — U0 s
B G D S o e
O O A > ST O sttt s O A i, B> 4T 20
e O e s S xS aan e
N D o Do e s o A e i, B T s
D e S Omcmc st o Cra—g e am, B - -
[T s S A, o TATG T
= e tammans da et et .
As - S
CEREITO CIVE (B00) | MetDorastiete Cre (S4IT) § et e por s Mt NP —
Tt > A D D T Du—
PeS—— 20092009 |

pron o mne o (R
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Se o sistema cair durante a distribuicao do
processo, assim que retornar ¢ possivel busca-lo
sem perder as informagdes ja cadastradas. Para
isso, clique em ABRIR MENU, PROCESSO,
depois em PROCESSO NAO PROTOCOLADO,
¢ busque pelo nome da parte. Clique em
EDITAR para concluir o cadastro e distribuir a
Acao.

1.2.1 INFORMAR DADOS DO PROCESSO A
PARTE

Apos a distribuicdo do processo, se a parte nao
constituiu advogado, a secretaria deve entrar em
contato com cla para informar-lhe os dados da
lide e a data da audiéncia de conciliacao,
podendo fazé-lo no ato do atendimento, com
entrega da certidao de confirmacao de audiéncia

(anexo IX).

1.3 REDISTRIBUICAO DA ACAO

Ocorre quando ha determinagdao do magistrado
de remessa dos autos a outro juizo ou comarca.
Para a redistribuicdo no PJe, com o processo na
tarefa ANALISE DE SECRETARIA, clique em
@ENCAMINHAR PARA e escolha a opgao
REDISTRIBUICAO.
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PO HWMEA N\ R

Verifique o teor do despacho.

Caso seja para redistribuicdo a uma Vara
especifica, escolha o motivo PREVENCAO, no
processo paradigma coloque o numero 1 e clique
em PESQUISAR PROCESSO; em seguida,
clique em CONTINUAR e complete as lacunas
com os dados da Vara de destino.

Caso seja para encaminhamento a outra comarca,
adote o mesmo procedimento, mas em MOTIVO
DA REDISTRIBUICAO escolha
INCOMPETENCIA; complete as lacunas da
jurisdicao de destino conforme determinado. Na
tarefa REDISTRIBUICAO, abra em MOTIVOS
DE REDISTRIBUICAO e escolha o que for
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apropriado; em seguida, clique em RETIFICAR
PROCESSO.

Para finalizar ambos os passos, clique em
REDISTRIBUIR.

PO HUmEQ N R

Ap0s a retificagdo do processo, selecione a opcao
adequada em JURISDICAO DE DESTINO e
COMPETENCIA, conforme o caso. A seguir
clique em REDISTRIBUIR.

PYOHNMET*N\ 3
210
-
o
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Clique em @©ENCAMINHAR para abrir as
tarefas e selecionar a op¢io REDISTRIBUICAO.

ANALISE DA SECRETARIA [ 22 ]

u B %D
 Scretan

P Y HBMEANND

2. DA ANALISE DA DEMANDA

Apos a classificacdo e distribuicdo correta do
processo no Ple, a designacdo da audiéncia de
conciliagdo ¢ feita automaticamente pelo sistema.
Nesse momento a secretaria analisa se a peticao
inicial preenche os requisitos elencados no
CHECKLIST ANEXO II. Em caso positivo, €
confirmada a designacdo da audiéncia, com a
citacdo do(a) requerido(a) e intimacao de ambas
as partes. Em seguida o processo ¢ impulsionado
normalmente.
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OBS: Se o processo estiver com classe diversa de
“436 - PJEC”, devera ser feita a retificacao,
colocando o codigo da classe e do assunto de
acordo com o caso - vide ANEXO X , pois so
desse modo o sistema conseguird designar a
audiéncia de conciliacdo automaticamente.

2.1 PROCESSO FASE DE CONHECIMENTO
— SEM LIMINAR

Depois de distribuida a A¢do sem pedido liminar,
o processo 1ra para a tarefa CONFIRMAR
DESIGNACAO DE AUDIENCIA, onde sera
feita a analise da inicial em conformidade com o
CHECKLIST ANEXO II e tomadas as demais
providéncias para impulsiona-lo.

Se constatado pedido de liminar nao informado
no ato da distribuicdo do processo, a audiéncia
de conciliacdo devera ser cancelada e feita a
conclusio dos autos para o gabinete - vide
ANEXO I - (TIPOS DE CONCLUSAO
ANEXO III).

Em seguida acesse o Ple; na barra de tarefas
clique em 02 — CONCLUSAO PARA DECISAO
(URGENCIA), para que o gabinete adote as
providéncias necessarias ao caso concreto.
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Nos processos sem pedido liminar, proceda a
analise da inicial conforme CHECKLIST DA
INICIAL - ANEXO II.

2.1.1 PARTE SEM ADVOGADO
CONSTITUIDO

Se a parte ndo constituiu advogado, realize o
atendimento conforme estabelecido no item
1.1.1.5. Caso o0 processo ja esteja em curso,
Insira a etiqueta PARTE SEM ADVOGADO.

2.2 CONFIRMACAO DE DESIGNACAO DE
AUDIENCIA

Da apreciacdo da inicial, seguindo os requisitos
elencados no CHECKLIST ANEXO II, poderao
ocorrer as seguintes situacoes:
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- Citacao do polo passivo — encaminhe o
processo  para a  tarefa PREPARAR
COMUNICACAO e insira a etiqueta
CITACAO CONHECIMENTO;

- Emenda da inicial — insira a etiqueta » AG.
EMENDA INICIAL, expeca a intimagdo para o
polo ativo realizar a emenda, clique em @
ENCAMINHAR PARA, ¢ selecione PROCESSO
COM PRAZO EM CURSO, caso o sistema nao
encaminhe automaticamente. Apos a emenda da
inicial, substituir a etiqueta por » AGENDAR
TEAMS.

- Designar audiéncia de conciliagdo — ocorre
quando o processo tem classificacao diversa de
“PJEC”, o que impossibilita o agendamento
automatico. Nesse caso, retifique a classe
conforme descrito no item 1.2. Assim, o
agendamento da audiéncia de conciliagdo ¢ feito
de forma manual, consoante item 2.2.5.

- Agendamento de audiéncia por
videoconferéncia no OUTLOOK - insira a
etiqueta + AUD. VIDEOCONFERENCIA,
conforme item 2.2.4, e @ encaminhe para
AUDIENCIA DE CONCILIACAO.

- Conclusdo do processo para o gabinete — caso
tenha pedido de liminar, conforme item 2.6.1.
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- Se a parte ndo tiver advogado constituido,
insira a etiqueta PARTE SEM ADVOGADO,
conforme ANEXO II - CHECKLIST DA
INICIAL.

2.2.1. CITACAO/INTIMACAO

Antes de 1niciar a citagdo/intimacio no Ple,
verifique se o cadastramento da Ac¢ao esta
correto (ex.: 0s processos com procedimento
comum devem estar classificados como
Procedimento Juizado Especial Civel), de acordo
com o item 1.3.

ApOs, a confirmacdo da designacao da audiéncia
de conciliacdo, coloque a etiqueta s+ CITACAO
CONHECIMENTO no processo, clique em @
ENCAMINHAR PARA e selecione a opc¢ao
DAR CIENCIA AS PARTES -AUDIENCIA DE
CONCILIACAO.

Na tarefa PREPARAR COMUNICACAO,
selecione o processo correspondente, ou digite o
numero na barra de pesquisa, e clique em
MOSTRAR TODOS.

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 43



Digite 0 nome, 0 CPF ou 0 CNP) do destinatdrio

PO UmE€Q*X 2

Clique no polo ativo, em COMUNICACAO
escolha INTIMACAO; em MEIO escolha
DIARIO ELETRONICO, e¢ em TIPO DO
PRAZO escolha SEM PRAZO. Caso a parte
seja representada pela Defensoria Publica,
devera ser intimada pessoalmente e também
pelo sistema.

Em seguida clique no polo passivo; em
COMUNICACAO escolha CITACAO; em
MEIO escolha CORREIOS, ¢ em TIPO DO
PRAZO escolha SEM PRAZO (em processos de
Execucao de Titulo Extrajudicial, digite 3 para
contabilizar o prazo de trés dias). Caso a parte
requerida n3o tenha advogado habilitado nos
autos, a citagdo devera ser feita pelo Correio e
sem prazo.

Observe com atengdo se ao clicar no polo
passivo aparece o icone ¥ PARTE
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REPRESENTADA POR, pois indica que a parte
pode receber citagdes e intimagdes com o MEIO
por SISTEMA, sendo sempre preferivel esse

modo.
Comunicaga Pessaal Mo
_ . e
_ e |

||]

PO HNmEO NN R
I ID

+
m

Feito isso, clique em PROXIMO.

Em DEFINICAO DE ENDERECOS, verifique
se consta o icone ¥+ ENDERECO DEFINIDO, ¢
clique em PROXIMO.

Caso nao tenha enderego cadastrado, clique em
EDITAR ENDERECOS ¢ escolha qual
corresponde ao indicado na peticdo 1nicial;
selecione o quadradinho ao lado do Nome,
descendo at¢ o final da pagina, e clique em
PROXIMO.

Em ATO DE COMUNICACAO, clique no icone
» 1 EDITAR; escolha a opcao DOCUMENTO
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NOVO e selecione o modelo correspondente de
citacdo, fazendo as alteracOes necessarias.

Em CITACOES/INTIMACOES POR
SISTEMA/DIJE, selecione o texto do modelo
correspondente em CLIQUE AQUI. Em seguida
clique na opcdo INSERIR/EDITAR
HYPERLINK, cole o /ink copiado na barra URL
DO HYPERLINK; na op¢ao ALVO escolha
ABRIR NUMA NOVA JANELA (BLANK) e
clique em INSERIR.

N e
unicagdo - bestinatario: 373 _

nstrumento de comunicagao
Documento do processo ® Documento novo
Modelo

*JEC JD GLORIA - INT -Novo em:19/05/2020_142951578 hd

B I Y 5 Tpodeton~| Tamamno + %, x' £ %1 X% B b (ALn M3k

EBhwraz-= @OT »R &

Certifico que, por determinagdo da MMa. Juiza de Direito, Dra. (NN - audiéncia -
de conciliagao sera realizada por videoconferéncia, via aplicativo Teams (Microsoft Office), nos termos do
Provimento n. 15/2020 da CGJ-TIMT (https:/corregedoria.timt.jus.br/atos-da-corregedoria) e do artigo 23 da
Lei n. 9.099/95, com a redagao dada pela Lei n. 13.994/2020.

Permanece a data designada Tipo: Conciliagéo juizado Sala: CONCILIAGAO Da :
horario do Mato Grosso (UTC-04), devendo as partes acessar o link da sala virtual _

Veja agora como colar o link:
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Cancplan

Caso a citacdo seja por Correio, acesse o site
cutt. ly para reduzir o /ink. Cole o link copiado
previamente na barra e clique em SHORTEN.

O link reduzido devera ser copiado e colado no
PJe, no modelo de citagao escolhido, no lugar
onde estd a op¢ao CLIQUE AQUI, e devera ser
substituido na integra pelo /ink copiado. Para que
seja possivel clicar no texto para ingressar na
sala, selecione o texto do [/ink encurtado, em
seguida clique na op¢ao INSERIR/EDITAR
HYPERLINK, cole o /ink na integra, copiado na
barra URL DO HYPERLINK. Na op¢ao ALVO,
escolha ABRIR NUMA NOVA JANELA
(BLANK) e clique em INSERIR.

Lembre-se de sempre intimar ambas as partes
(polo ativo e polo passivo).

Clique em CONFIRMAR para validar o ato.
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CONFIRMAR DESIGNACAO DE AUDIENCIA

De & >

L
Q
4 PROX ETIOUETAS /i D intragio  Disrio Bletdnicn
* O
’ Caagao Sasema
»
-
= Iseruments de comuragk
.3 Documents do processo ¥ Documento novo.
B8 Modelo
Q
TR O Tgodeforse 1 A X Sals A

L] BRUYA.- -0 HMOs X =
processante por peticio, com 5 dias de antecedéncia contados da data da -
dié aimp para fins de do | 2

« Se quaiquer das partes ndo realizar 0 acesso a sala virtual ou se recusar a partcipar da
audiéncia de conciliagdo por video conferdncid, essa circunstancia serd registrada no
termo, Incidindo os efeitos da contumaicia (extingdo da agdo e a conden do autor
20 pagamento de custas) ou revella (confissdo do requerido. presumindo-se como

Observe que, onde antes estava vermelho, agora
esta verde.

Clique novamente em PROXIMO. Nessa etapa,
podera vincular documentos relativos ao
expediente. Para 1isso basta selecionar o
quadradinho ao lado do documento e clicar em
VINCULAR DOCUMENTOS A EXPEDIENTE.

o Tipo juntadopor  Documento AgOe:
16/04/2021
_ USUARIO DO SISTEMA - Advogado Citagao Soad «
14393
16/04/2021
USUARIO DO SISTEMA - Advogado NtMmagao Siatas <
. <
POLO ATIVO - Advogado
— e A
POLO ATIVO - Advogado
[E—— >
POLO ATIVO - AGvogaco
2
M to v [
Destinatario CPF/CNP) Tipo Meio Prazo g
-
Intmacac Diarto Eletronico Sem prazo "
& —

Clique no icone ®*  ETIQUETAS DO
PROCESSO ¢ procure por AG. RETORNO DE
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A.R. clicando no quadradinho ao lado para
selecionar.  Entdo v4 para  ASSINAR
DIGITALMENTE MOBILE. O processo estara

em IMPRIMIR CORRESPONDENCIA até que
seja cumprida a determinagao.

Independentemente da fase em que se encontre o
processo, deverdo ser analisados todos os
andamentos. Verifique se a parte possui citagdo
por sistema, o que pode ser identificado pelo
icone - * PARTE REPRESENTADA POR, bem
como se ja foi citada anteriormente. Caso ja
tenha ocorrido a citagdo valida (com juntada de

AR positivo), as proximas comunicagdes Serao
por INTIMACAO.

Se ja houver tentativa anterior de citagdo sem
sucesso, verifique se o polo ativo ja indicou novo
endereco para entrega. Na possibilidade de
retorno de AR pelo motivo “Ausente e/ou Nao
Procurado”, encaminhe para oficial de justica. Se
o motivo for “Recusado”, a parte devera solicitar
intimacdo por oficial de justica. Dessa forma,
deverad ser expedido Mandado de Citacao (estes

processos poderdo ja estar com a etiqueta o
EXPEDIR MANDADO.

Na tarefa PREPARAR COMUNICACAO,
selecione o processo correspondente, ou digite o
numero na barra de pesquisa.
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Em seguida clique em MOSTRAR TODOS,
depois em POLO PASSIVO. Em
COMUNICACAO, escolha CITACAO; em
MEIO, escolha CENTRAL DE MANDADOS;
em TIPO DO PRAZO, escolha SEM PRAZO
(em processos de Execucdo de Titulo
Extrajudicial, digite 3 para contabilizar o prazo

de trés dias a partir do cumprimento da
diligéncia). Apos, clique em PROXIMO.

Em DEFINICAO DE ENDERECOS, verifique
se consta o icone ¥ ENDERECO DEFINIDO e
clique em PROXIMO.

Caso nao tenha endereco cadastrado, clique no
icone -1 EDITAR ENDERECOS e escolha qual
corresponde ao indicado na peticdo 1nicial.
Selecione o quadradinho ao lado do Nome

descendo ate¢ o final da pagina, e clique em
PROXIMO.

Em ATO DE COMUNICACAO, clique no icone
# | EDITAR, escolha a opcao DOCUMENTO
NOVO e selecione o modelo correspondente ao
mandado de citagdo; se necessario, proceda as
alteracoes. Clique em CONFIRMAR para validar
o ato.
Observe que, onde antes estava vermelho, agora
esta verde.
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Feito isso, clique novamente em PROXIMO, e
no icone * ETIQUETAS DO PROCESSO
procure por =+ AG. DEVOLUCAO DE

MANDADO clicando no quadradinho ao lado
para selecionar.

Clique entdo em ASSINAR DIGITALMENTE
MOBILE. O processo estara na tarefa
SELECIONAR CENTRAL DE MANDADOS.
Escolha a CENTRAL DE MANDADOS
JUIZADO ESPECIAL CIVEL JARDIM
GLORIA. Clique em ® ENCAMINHAR PARA
a fim de ir a Central de Mandados. O processo
estara em PROCESSOS COM PRAZO EM
CURSO caso seja ExTiEx, ou em AUDIENCIA
DE CONCILIACAO caso seja PJEC, até que se
cumpre a determinagao.

2.2.2 EMENDA DA INICIAL

Se for preciso emendar a inicial, verifique
quantos dias faltam para a audiéncia. Se inferior
a 15 dias uteis, cancele a audiéncia de
conciliagao ja designada pelo sistema. Clique em
© ENCAMINHAR PARA e em ANALISE DA
SECRETARIA; depois clique em @
ENCAMINHAR PARA e em AUDIENCIA DE
CONCILIACAO, na parte inferior da tela, no
quadro  ULTIMAS AUDIENCIAS DO
PROCESSO; em ACOES, escolha
CANCELAMENTO:
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Conciliacdo juizado

Na op¢ao MOTIVO, justifique como EMENDA
A INICIAL e clique em CONFIRMAR.

EMEMNDA A INICIAL

2.2.3 INTIMACAO PARA EMENDA DA
INICIAL

Clique em 2 ENCAMINHAR PARA ¢ escolha
a opcdo ANALISE DA SECRETARIA. Entio
clique novamente em ® ENCAMINHAR PARA
¢ escolha a op¢cdao INTIMAR PARTES.

Na tarefa PREPARAR COMUNICACAO,
processo correspondente, clique em MOSTRAR
TODOS; em seguida clique no advogado do polo
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ativo; em COMUNICACAO, escolha
INTIMACAO; em MEIO, escolha DIARIO
ELETRONICO e digite o prazo de 15 dias. Ap6s,
clique em PROXIMO.

Em ATO DE COMUNICACAO, clique no icone
' EDITAR e escolha a op¢ao DOCUMENTO

NOVO; selecione o modelo correspondente a

intimacgao e faca as alteracOes necessarias. Clique

em CONFIRMAR para validar o ato.

Observe que antes estava na cor vermelha e

agora esta verde.

Clique novamente em PROXIMO, depois no
icone * ETIQUETAS DO PROCESSO e
procure a etiqueta =+ AG. EMENDA INICIAL
clicando no quadradinho ao lado para seleciona-
la; clique em ASSINAR DIGITALMENTE
MOBILE. O processo sera encaminhado para a
tarefa PROCESSO COM PRAZO EM CURSO
até que seja cumprida a determinacao.

Com o decurso do prazo, se o polo ativo ndo se
manifestar ou questionar a determinacdo de
emenda justificando os documentos apresentados

na inicial, o processo deverda ser encaminhado
concluso para EXTINCAO.

Clique em » ETIQUETAS DO PROCESSO ¢
escolha ARQUIVAMENTO; em seguida, clique
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em © ENCAMINHAR PARA e selecione a
opcdo 01 — CONCLUSAO; clique novamente em
© ENCAMINHAR PARA e escolha 14 -
CONCLUSAO PARA DESPACHO INICIAL.

2.2.4 AGENDAMENTO DE AUDIENCIA POR
VIDEOCONFERENCIA (OUTLOOK)

2.2.4.1-PAUTA COM UM LINK POR
PROCESSO

SITES:
outlook.office.com
teams.microsoft.com
LOGIN:

SENHA:

Acesse o PJe e anote a data e horario da
audiéncia designada no processo. Feito 1sso,
acesse o OUTLOOK com login e senha
utilizados no Juizado. Na lateral esquerda da
pagina do OUTLOOK, clique em
CALENDARIO e procure a data designada no
PJe. Com o botdo esquerdo do mouse dé 2
cliques no numero correspondente ao dia em que
deseja designar a audiéncia. Com isso sera aberta
uma janela onde deverdo ser inseridas as
informacoes da audiéncia.
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Em ADICIONAR UM TITULO, coloque o
numero do processo referéncia, em seguida
digite o horario correspondente, com duracao de
15 minutos. Habilite sempre REUNIAO
TEAMS; em LEMBRE-ME, clique ¢ escolha a
op¢ao NUNCA, para nao receber notificagoes
¢/ou lembretes durante a audiéncia.

Clique em SALVAR no canto superior da janela.

e [numero do processo]

Feito isso, procure pelo processo na coluna
direita do calendario e dé 2 cliques com o botado
esquerdo do mouse no numero correspondente ao
processo. Uma nova janela se abrira com as
informag¢des da reunido. Clique com o botao
direito do mouse em CLIQUE AQUI PARA
INGRESSAR NA REUNIAO e escolha a opcdo
COPIAR ENDERECO DO LINK. Siga os
passos descritos no item 2.2.1 deste manual.
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@i Participar da reunido do Teams

Reunido do Microsof

No sistema Ple, em PREPARAR
COMUNICACAO, selecione o processo
correspondente, ou digite o nimero na barra de
pesquisa. Clique em MOSTRAR TODOS ¢ em
seguida no POLO PASSIVO. Em
COMUNICACAO, escolha CITACAO; em
MEIO, escolha CORREIOS ou SISTEMA; e em
TIPO DO PRAZO, escolha SEM PRAZO. Feito
isso, clique em PROXIMO.

Caso seja por Correio, verifique em
DEFINICAO DE ENDERECOS se consta o
endereco definido e clique em PROXIMO. Se
em MEIO a opcao escolhida for SISTEMA, sera
encaminhado diretamente para ATO DE
COMUNICACAO.

Caso nao haja endereco cadastrado, clique em
EDITAR ENDERECOS ¢ escolha qual
corresponde ao indicado na peticdo 1nicial.
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Selecione o quadradinho ao lado do Nome
descendo ate o final da pagina, e clique em
PROXIMO.

Em ATO DE COMUNICACAO, clique no icone

# | EDITAR, escolha a opcao DOCUMENTO
NOVO e selecione o modelo correspondente a
citacao.

Em CITACOES/INTIMACOES POR
SISTEMA/DJE, selecione o texto do modelo
correspondente na parte CLIQUE AQUI; clique
na opg¢ao INSERIR/EDITAR HYPERLINK,
cole o [ink copiado na barra URL DO
HYPERLINK; em ALVO, escolha a opcao
ABRIR NUMA NOVA JANELA (BLANK) e
clique em INSERIR.

nstrumento de comunicagdo
Documento do processo '® Documento novo
Modelo
*JEC JO GLORIA - INT -Novo em:19/05/2020_142951578 v
B I U ax &9 Tipodefont~ Tamanho =~ X, x' &= % B it CAlle M
Eh%rax-o @QT #X E

Certifico que, por determinagdo da MMa. Juiza de Direito, Dra. (NN - o ui¢ncia -
de conciliagao sera realizada por videoconferéncia, via aplicativo Teams (Microsoft Office), nos termos do
Provimento n. 15/2020 da CGJ-TJMT (https:/corregedoria.tjmt.jus.br/atos-da-corregedoria) e do artigo 23 da
Lei n. 9.099/95, com a redagédo dada pela Lei n. 13.994/2020.

Permanece a data designada Tipo: Conciliacdo juizado Sala; CONCILIACAO Da :
horario do Mato Grosso (UTC-04), devendo as partes acessar o /ink da sala virtual _

Veja agora como colar o link:
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Geral Popup Ewentos Avangado

Propriedades gerais

I URL do hyperlink https:/fteams. microsoff. com/MYmesetup-join/192%3Iameeting_ I

Amcoras _— S

Abrir numa nova jamela (

Blank) ~] 1

Classe — A — el

[C==1]

Caso a citacdo seja por Correio, acesso o site
cutt.ly para reduzir o /ink. Cole o link copiado
previamente na barra e clique em SHORTEN.

O link reduzido devera ser copiado e colado no
PJe, no modelo de citagdao escolhido, na opcao
CLIQUE AQUI, e devera ser substituido na

integra pelo link copiado.

Intime sempre ambas as partes (polo ativo e polo

passivo), conforme item 2.2.1.

2.2.4.2 PAUTA COM LINK UNICO
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Agendar audiéncia no Teams e disponibilizar
link de acesso. Esse guia ¢ exclusivamente para
disponibilizar aos participantes o link de acesso a
audiéncia que sera realizada por
videoconferéncia.

Para agendar a reunido (audiéncia) no Teams,
entre no aplicativo e clique no icone do
calendario.

|
No canto superior direito, clique no botao +
NOVA REUNIAO.

—_—

-_ | n Calendario

D 19 20 21 22
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Na tela que ir4 se abrir, verifiqgue se o sistema
Teams esta no fuso horario correto, e no campo
ADICIONAR TITULO preencha com o nome da
SALA DA AUDIENCIA (ou reunifo).

Em ADICIONAR PARTICIPANTES
OBRIGATORIOS, coloque pelo menos uma das
pessoas que  participarda da  audiéncia
(normalmente o usuario do conciliador, que sdo
do proprio Tribunal de Justica). Selecione a data
e 0 horario de inicio e encerramento em NAO SE
REPETE para definir por quanto tempo o link
gerado ira se manter.

L 3 rovareunise oot - . =1
L= %

.&
@ : = <

poepret

Na opcdo PERSONALIZADA podera ser
configurada a data e o periodo em que essa
programacdo de audiéncia vai se repetir,
mantendo o mesmo link de acesso.
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Recorréncia personalizada

Iniciar 30/06/2021 <

Repetir a cada 1 DE_ y <«
Encerrar Selecic 2.
<—

Semana
Ocorre toc de 30/06/2021

Més

a) Iniciar: data em que vai iniciar o periodo de
repeticao;

b)Repetir a cada: quantas vezes a programacao da
audiéncia vai perdurar;

c)Dia: qual o intervalo em dias em que a
programagdo vai se repetir. Por exemplo, se for
marcar audiéncia com intervalo de 1 dia, basta
informar o nimero 02 e o sistema marcard a
audiéncia dia sim, dia nao. Contudo, ele inclui
sabado e domingo no agendamento.

d)O dia em que se encerra a programacao.
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Recorréncia personalizada

Iniciar  30/06/2021] = €—

Repetir a cada 2 Dia &
Encerrar 31/07/2021 Remover E

Ocorre a cada 2 dias a partir de 30/06/2021 até 31/07/2021

e) Semana: qual o intervalo em semanas em que a
programagdo vai se repetir. Por exemplo, se as
audiéncias forem a cada 02 semanas, basta
informar o numero 03, e o Teams realizara o
agendamento, sempre pulando duas semanas.
Nessa opc¢do, o sistema permite selecionar os
dias da semana em que ocorreram as audiéncias.

Recorréncia personalizada

Iniciar 30/06/2021

Repetir a cada 3 Semana %
- O PDOOO -
Encerrar 31/07/2021 Remover

Ocorre a cada 3 semanas no segunda-feira, terga-feira, quarta-feira

quinta-feira e sexta-feira a partir de 30/06/2021 até 31/07/2021

f) Na configuracdo abaixo, o sistema marcara, por
exemplo, as audiéncias no dia 04/07, 06/07,
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08/07 e 10/07, depois nos dias 25/07 a 31/07, ou
seja, pulara duas semanas.

B caendisio yr———
e da 2021
04 05 06 07 08 09 10
Tt .-.:n., -z ; E -.;.. |>=«. . E :_: | da R . H |:-;_: £ R

g) Més: qual o intervalo em meses em que a
programacdo vai se repetir. Contudo, nessa
programacdo s6 é permitido escolher o dia - 0
primeiro, segundo, terceiro, quarto, ou ultimo da
semana.

Recorréncia personalizada

Iniciar 30/06/2021
Repetir a cada 3 Mes

) Mo dia

® Na El ﬁ : segunda-feira .

_ B
Encerrar 31,07 rimeira nover

Segunda
Ocorre a ultima segunda-feira a partir de 30/06/2021
ate 31707 lerceira

Quarta

S_— Cancelar
Ultima

h) Ano: qual dia ou qual, primeiro, segundo,
terceiro, quarto, ou ultimo dia da semana, de um
determinado més.

1) Encerrar: define a data final da programacao.
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Recorréncia personalizada

Iniciar 30,/06/2021

Repetir a cada Ano
) Mo dia o
& rNa Uktima segunda-feira de junho
% rrrrrrrr 31/07 /2021 Remover
Ocorre todos os anos na dltima segunda-feira de junho, de 20/08/2021 a /
31072021

J) Depois de fazer todas as programacdes acima e
salvar, clique em ENVIAR para efetuar as

designacoes:

E) Nova reuniso beuhes  Asceriede Agendimens .3

Exemplo de designacao:

Para criar link de audiéncia unico; por exemplo,
para 0 més de julho e agosto, de segunda a sexta-

feira, das 13h30 as 18h00:
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Adicionar canal

Clique no simbolo ao lado do agendamento
realizado, copie e faca o encurtamento do link
conforme item 2.2.4.1, e intime as partes
conforme item 2.2.1.

/
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B clendsrio & Rt sgoe
1oje junho de 2021 - julho de 2021 Vock estd em dial [ Semana

Titulo da reuniao (audiéncia)

2.2.5 DESIGNAR AUDIENCIA DE
CONCILIACAO.

2.2.5.1 DESIGNACAO DE AUDIENCIA DE
CONCILIACAO

Os processos pendentes de agendamento de data
para a audiéncia de conciliagdo deverdao ser
encaminhados a tarefa DESIGNAR
AUDIENCIA DE CONCILIACAO.

Se necessario, faca alteracdes no endereco da
parte reclamada (em caso de AR NEGATIVO
com juntada de novo endereco pela parte
reclamante), ou no CNPJ (caso a demandada seja
empresa de grande porte, com cadastro para
citacdo eletronica), bem como se houver pedido
de habilitacdo do advogado da parte reclamada.
Atente-se sempre a ultima decisdo proferida pelo
magistrado.
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Na tarefa DESIGNAR AUDIENCIA DE
CONCILIACAO, na parte final da pagina, no
campo AUDIENCIA, selecione DESIGNACAO
SUGERIDA.

Em TIPOS DE AUDIENCIA, selecione a op¢do
CONCILIACAO JUIZADO. Apés, clique em
PROCURAR HORARIO.

Analise se o horario sugerido ¢ suficiente para a

intimagao do ato, e em seguida clique em
RESERVAR SALA.

Clique em © ENCAMINHAR PARA, selecione
a opcdo DAR CIENCIA AS PARTES -
AUDIENCIA DE CONCILIACAO, e proceda ao
descrito no item 2.2.1 - CITACAO.

Insira a etiqueta (conforme demonstrado na parte
final do item 2.2.1) da audiéncia correspondente

—AUD. DATA DA AUDIENCIA, se da pauta
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comum,ou  P. CONCENTRADA  MES
EMPRESA, se da pauta concentrada.

2.2.6 JUNTADA DE A.R. NO SISTEMA PJe

Verifique a numeragdo do processo mencionado
no AR. Se comeca com “80..”, tramita no
sistema PROJUDI; se comeca com “10...”,
tramita no sistema PJe.

Depois abra o PlJe. No icone @ CONSULTA
PROCESSUAL, digite o nimero do processo
descrito no AR, clique no processo filtrado e
entdo abrird automaticamente uma nova janela.

Na janela do processo correspondente, clique em
BE MENU e selecione em EXPEDIENTES;
procure pelo nome da parte correspondente ao
AR, e clique em @ REGISTRAR
INTIMACAO/CITACAO. Na janela que se
abrira, informe os dados do AR, conforme
devolvido pelo Correio (Numero do AR,
Resultado e Data de recebimento do resultado do
AR). Em TIPO DE DOCUMENTO, escolha
AVISO DE RECEBIMENTO; em MODELO,
escolha a inica op¢ao.

Clique em SALVAR EZle¢ em seguida em
ADICIONAR; selecione 0 documento
correspondente com o codigo do AR que esta
sendo juntado.
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2.2.6.1 A.R/CERTIDAO DO OFICIAL DE
JUSTICA POSITIVO

Em caso de retorno com o recebimento positivo,
confira se o processo se encontra na tarefa
AUDIENCIA DE CONCILIACAO, a fim de
possibilitar o acesso dos conciliadores para
analise prévia da pauta de audiéncia e juntada do
termo apods sua realizagdo, devendo permanecer
at¢ que finalize o ato. Caso seja processo de
Execucao de Titulo Extrajudicial, intime a parte
credora para que se manifeste em cinco dias,
devendo aguardar na tarefa PROCESSO COM
PRAZO EM CURSO; decorrido o prazo sem
manifestacao, faca a conclusdo para SENTENCA
DE PEDIDO DE DESISTENCIA- EXTINCAO.

2.2.6.2 ARR. /CERTIDAO DO OFICIAL DE
JUSTICA NEGATIVO

Nas hipoteses de retorno negativo, tais como
“ausente” e “nao procurado”, devera ser feita a
intimacao por oficial de justica.

Nos demais motivos apresentados pelo
Correio/oficial de justica, cancele a audiéncia de
conciliacdo e intime o advogado da parte autora
para que se manifeste em cinco dias a respeito da
citacdo negativa, sob pena de arquivamento. Se
houver mais de uma parte e retornar apenas um
AR, mantenha o agendamento da audiéncia e
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aguarde o retorno das demais; se houver ao
menos uma citacdo positiva, a audiéncia devera
acontecer.

2.2.7 CANCELAMENTO DA AUDIENCIA DE
CONCILIACAO

Clique em © ENCAMINHAR PARA a fim de
que o processo va para ANALISE DA
SECRETARIA para cancelamento da audiéncia.
Em seguida, clique em © ENCAMINHAR
PARA novamente e escolha a opcao
AUDIENCIA DE CONCILIACAO. Na parte
inferior da tela, no quadro ULTIMAS
AUDIENCIAS DO PROCESSO, em ACOES,
escolha CANCELAMENTO. Na opg¢ao
MOTIVO, justifique como AR NEGATIVO e
clique em CONFIRMAR.

ApoOs o cancelamento da audiéncia, aproveite o
link de agendamento em outro processo sempre
que houver tempo habil para citagcdo e intimacao.

2.2.8 INTIMACAO DE AR NEGATIVO

Na tarefa PREPARAR COMUNICACAO,
procure pelo processo correspondente, clique no
seu numero ¢ em MOSTRAR TODOS; entao
selecione o advogado do polo ativo. Em
COMUNICACAO, escolha INTIMACAO; em
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MEIO, escolha DIARIO ELETRONICO e digite
o prazo de 5 dias. Apos, clique em PROXIMO.

Em ATO DE COMUNICACAO, clique no icone
# EDITAR, escolha a opcao DOCUMENTO

NOVO, selecione o modelo correspondente a

intimagao e faca alteracdes se necessario. Clique

em CONFIRMAR para validar o ato.

Observe que antes estava em cor vermelha e

agora esta em verde.

Clique novamente em PROXIMO, e no icone
* ETIQUETAS DO PROCESSO procure por
» LOTE (COLABORADOR), clique no
quadradinho ao lado para selecionar, € entdo em
ASSINAR DIGITALMENTE MOBILE. O
processo se encontrara na tarefa PROCESSO
COM PRAZO EM CURSO até que seja
cumprida a determinacdo. Retire a etiqueta
referente a audiéncia de conciliacdo que foi
cancelada em razao do retorno negativo do AR.

Na hipétese de dois (duas) demandados(as),
confira a citacdo de ambos(as); se houver apenas
um registro positivo de citagdo, aguarde a
audiéncia de conciliacao.

Nos processos de Execucdo de Titulo
Extrajudicial, a audiéncia pode ocorrer apesar do
registro negativo da intimagdo, quando ha
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mudanga de endereco da parte, uma vez que esta
ja foi citada.

2.3 AGUARDANDO AUDIENCIA DE
CONCILIACAO

Apos a designagcdo e a expedigdo do ato de
comunicacdo as partes (citacdo e intimagao),
confirme que ambas foram devidamente
intimadas para que a audiéncia de conciliacao
ocorra. Tal confirmacdo se da das seguintes
formas:

a) Com o registro positivo do Aviso de
Recebimento quando as cartas de citacdo e
intimacao sao enviadas pelo Correio, i1sto ¢,
quando o Correio consegue entregar o AR e o
devolve com a assinatura da parte.

b) Por Certidao Positiva do oficial de justica
quando os mandados de citacdo e intimagao sao
por ele cumpridos e devolvidos com certidao de
que a parte foir encontrada e devidamente
citada/intimada.

c) Por envio da citagao/intimacao por sistema,
hipotese em que o polo passivo receberd a
comunicagdo no e-mail que ele proprio
cadastrou, sendo dessa forma considerada
positiva sua citacdo/intimacao.

d) Com o retorno do Aviso de Recebimento,
junte-o imediatamente ao respectivo processo.
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Em caso de retorno positivo, aguarde a
realiza¢ao da audiéncia de conciliacao, € em caso
de retorno negativo, cancele a audiéncia e intime

o polo ativo, com observancia ao estabelecido no
item 2.2.6.

2.3.1 ANALISE DA PAUTA DE AUDIENCIAS

Esta tarefa se desenvolve em duas etapas - uma
no sistema PJe e outra no Outlook. Dessa
maneira, acesse o PJe usando sua matricula e
senha; acesse o Outlook usando o login e senha
da unidade correspondente.

Acesse a pauta de audiéncias do dia que deseja

conferir no Ple, ¢ em outra aba abra o
CALENDARIO DO OUTLOOK e clique no dia
que deseja confertr.

2.3.1.1 PARA BAIXAR A PAUTA DO TEAMS

Acesse o OUTLOOK, clique no icone
CALENDARIO no lado esquerdo da pagina, e
em seguida clique em SEMANA e escolha a
opcao DIA, conforme a imagem abaixo:
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Feito isso, utilize o atalho do teclado do
computador “CTRL” e “P”, clicando nos dois ao
mesmo tempo, ou cligue na tela do calendario
com o0 botdo direito do mouse e selecione
IMPRIMIR.

& B & B B

Uma nova aba se abrira, contendo as
Informac0Oes da impressdo. Faca as modificacoes
que desejar e cligue em IMPRIMIR.
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Apo0s, uma nova janela se abrira para impressao
da pauta. Caso queira somente salvar em PDF, na
opcdo DESTINO selecione SALVAR COMO
PDF e clique em SALVAR.

2.3.1.2 PARA ACESSAR A PAUTA DE
AUDIENCIA NO PJE

Acesse o sistema utilizando seu login e senha.
Clique no icone ABRIR MENU, no canto
superior da tela, e escolha a opcao
AUDIENCIAS E SESSOES, e entdo clique em
PAUTA DE AUDIENCIA.

Em SITUACOES DE AUDIENCIA, selecione
DESIGNADA. Em PERIODO DA AUDIENCIA
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coloque a data a ser analisada nos dois campos
disponiveis; em TIPO DE AUDIENCIA e SALA
DE  AUDIENCIA,  escolha  TODAS,
CONCILIACAO CGIJ/DAJE ou a desejada.

Situacdes de Audiéncia
Todas

fdpDesignada e
Cancelada
Redesignada
Realizada <
N3o-Realizada
Convertida Em Diligéncia

Periodo da audiéncia

De: 17/05/2021 Até:  17/05/2021

Tipo de audiéncia

Todos E ~
Sala de audiéncia
Todos é ~

Por fim, clique em PESQUISAR. Dessa forma,
serao filtradas todas as audiéncias do dia; para

organizar por sequéncia de horario, clique em
ORDEM CRESCENTE:
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Pauta de audiéncia

(7] [ =Pata/Hora ~

Para obter a pauta completa em PDF, clique em
GERAR PDF.

Pauta de audiencia

a Data/Hora v

Agora, com a pauta do dia que vai conferir, abra
0s processos um a um no sistema PJe e analise de
acordo com os itens abaixo:

Se ha pedido de habilitacio do advogado,
proceda a retificagdo, incluindo o advogado no
processo para que receba as intimacgoes.
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V.

VI.

VII.

Confira se o [ink estd idéntico ao agendado no
Teams, inclusive se os horarios estao corretos. Se
houver, por exemplo, 60 audiéncias agendadas
no Ple, devem estar agendadas também no
Teams.

Apds analisar a pauta, verifique se ha
agendamentos excedentes no Teams. Faga as
exclusdes necessarias, pois as audiéncias que ja
foram canceladas ou redesignadas no PJe ainda
podem estar agendadas no Teams (Ex.: acordo,
pedido de desisténcia, de redesignacao etc.).
Caso tenha pedido de extingdo, cancele a

audiéncia no PJe e no Teams, e encaminhe o
processo concluso para extingdo, conforme
ANEXO III.

Se houver peticdo para homologacdao de acordo,
cancele a audiéncia no PJe e Teams, e encaminhe
concluso para homologacdo do acordo (ANEXO
III). Verifique se o [ink para audi€ncia por
videoconferéncia se encontra na
citacdo/intimagdo, € se 0 processo esta na tarefa
AUDIENCIA DE CONCILIACAO, para
viabilizar o acesso pelos conciliadores.

Ao constatar que ndo foi juntado AR até o
momento, mantenha a designagdo da audiéncia,
visto que ha a possibilidade de as partes
comparecerem.

Em se tratando de Execucdao de Titulo
Extrajudicial com juntada de AR negativo, a
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audiéncia designada deve ser mantida, pois a
parte executada ja foi citada anteriormente.

VIIl. Em processos de conhecimento, com juntada de

IX.

AR negativo, verifique a existéncia de outras
partes no polo passivo e se todos retornaram
infrutiferos. Neste ultimo caso, cancele a
audiéncia de conciliagdo e intime o polo ativo
para se manifestar, consoante item 2.2.6. No
entanto, se o retorno frustrado for em relacao a
apenas uma das partes do polo passivo, a
audiéncia podera ocorrer com a presenca
daqueles que foram devidamente intimados,
oportunizando ao polo ativo a regularizacdao na
audiéncia de concilia¢io.

Se a intimac¢do do polo ativo para conhecimento
da audiéncia retornar negativa, tente comunica-lo
por telefone. Caso ndo obtenha €xito no contato,
encaminhe o processo para extingao.

Se da andlise da pauta constatar que o processo
com audiéncia agendada no sistema ja possui
sentenga € encontra-se no arquivo, proceda ao

desarquivamento para cancelar a audiéncia de
conciliagao, e arquive-o novamente.

- Se da analise da pauta constatar que a audi€ncia
agendada no PJe possui /ink da intimag¢ao, mas
nao estd agendada no Teams, providencie o
agendamento correto imediatamente. Para isso,
entre no Outlook com o /ogin e senha da unidade
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correspondente, cliquer. no  icone @ I*
CALENDARIO e agende a audiéncia com data e
hora conforme designado no Ple.

Feito 1sso, clique no numero do processo
correspondente, ainda no Outlook, ¢ depois em
EDITAR.

Outlook

l Mai 2021 Ter, 18 de Maio S
- I
2 * & Ingressar
Q B 1 i _
B3 U B2 e - .
- o (2SS - [
1400 Audiére o v
u (<]
Py 7 Maio 17 & —
Meus calenddrios O At
il o i [
[ Fen:
An

Para expandir as informagoes, clique em EXIBIR
EVENTO, no icone destacado na imagem:

]

Calendario

L Dia inteiro '. j-'

® i
Procurar uma sala ou um local

vy
“ > Repetir: Nunca -
Y
-

O} Lembre-me: Nunca ~~

m Descartar Mais opgoes
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Em seguida abrird uma nova aba contendo as
informacoes da audiéncia. Na parte inferior da
tela, no editor de texto, selecione a frase
CLIQUE AQUI PARA ENTRAR NA REUNIAO
e clique em MOSTRAR OPCOES DE
FORMATACAO.

B Enviar [ Descartar [F Assistente de Agendamenta =3 Acompanhamento = Ocupado & Categ

Procurar uma sala ou um local B Participar da reunido do Teams

-‘,’?3 Lembre-me: 15 minutos antes

A s B ‘I.' U [ H MMMMMMM

AN UCIEPE T 350 COITPUEERT O JRisd tive mevel

Dessa forma podera editar o novo /ink gerado,
clicando em INSERIR LINK (CTRL + K).

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 81



P% Acompanhamento Qcupado

B Enviar ]E Descartar r_:'# Assistente de Agendamento

73] Participar da reunido do Teams

Procurar uma sala ou um local

Q
7 Lembre-me: 15 minutos antes
= Inserir link (Ctrl+ K)
=El=
XX, eke
Reunido do Microsoft Teams I T4
Participe no seu computador ou aplicativo mével ’b
EH Aa

.r

i

&+

il
(il
Il

I U &£ A

& M K B

Copie o link que consta na intimac¢ao do processo
no sistema PJe, cole na barra ENDERECO WEB

(URL), e clique em OK.

Inserir link

Exibir como

| Clique aqui para entrar na reuni

Endereco Web (URL):

Por fim, clique no icone ==+ SALVAR, no canto

superior da aba.
Pagina 82
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2.4 SALA DE ESPERA DAS AUDIENCIAS
POR VIDEOCONFERENCIA

Nas audiéncias designadas para realizacdo por
videoconferéncia, podera ser nomeado(a) um(a)
colaborador(a) responsavel por comunicar
eventuais atrasos, acessando a sala da reunido e
admitindo as partes.

Para acessar a reunido, abra o aplicativo Teams
utilizando o login da unidade correspondente, ¢
clique no icone B CALENDARIO. No dia da
audiéncia, clique no numero do processo, de
acordo com o horario agendado, e depois em
ENTRAR.

B catendirio 5 hewnirogon T

> maio de 2021

16 17

Mantenha-se informado. Ative as

T || notificacdes da drea de trabalho

At Ignorar

Feito 1sso, sera aberta a sala para ingresso na

audiéncia. Ative a camera ¢ o audio, e clique em
INGRESSAR AGORA.
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4 Mantenha-se informado. Ative as
T || noticacdes da drea de trabalho.

Atvar Ignorar

Informe as partes sobre eventuais atrasos e
previsao para horario de realizacao da audiéncia.

2.4.1 TRIAGEM DO RESULTADO DA
AUDIENCIA DE CONCILIACAO

E importante que um(a) colaborador(a) verifique
se os termos das audiéncias foram juntados aos
processos; se nao foram, confira se ocorreu o ato;
em caso positivo, solicite ao(a) conciliador(a)
que providencie a juntada.

2.5 ANALISE DE JUNTADA

No Ple, na tarefa ANALISE DE
MANIFESTACAO, encontram-se 0S pProcessos
pendentes de analise de juntada. Toda peticao
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trazida ao processo deve ser analisada
previamente pela secretaria, para entdo serem
tomadas as providéncias necessarias.

E importante observar que os processos vindos
do gabinete se encontram nas tarefas ANALISE
DA SECRETARIA ou PROCESSO COM
PRAZO EM CURSO, sendo triados conforme a

*» etiqueta registrada.

Verifique sempre as etiquetas quando for remeter
concluso. Caso haja a juntada de peticdo e os
autos estdo conclusos para sentenca, informe ao
gabinete para que examine a necessidade de
despacho de intimacao da parte contraria.

A maneira mais eficiente de se fazer a analise da
juntada € usando os agrupadores.
Para 1sso, acesse o Ple, faga o login com sua

senha e foken, ¢ na pagina inicial, no canto
esquerdo da tela, clique em AGRUPADORES.
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= pJ

#sstontss _
Nenhum resultado Fimros. = Filtres =
]

Nenbum resultado Aguardandt sprecacho pola Mitncs Bupenion

MET
EE
g
g
g%
i 8 8 8 8

Impriemie Corresponabneia

ey Patis rukes exgsirosns

Preparsr i de candrio

Proparar comuncacso

PIOCEISO OM PRLT0 om curso 960
Fomater 0 20 G L]
[FADY - Arguiviirarits Dafeviive L= ]

Note que aparecerdo algumas opcoes de
pesquisa, por numero de processo, classe
judicial, assunto, orgdo julgador, nome da parte,
advogado, CPF ou CPNJ. Em BUSCAR
RESULTADOS DESDE, escolha a opcao
SEMPRE e clique em PESQUISAR.

Py Pesquisar
& w.“/ Classe pusciate / a—
* e
Oeahopigudon® Nome de partes

*
-

CPF ®CNP
=

Processo com parte sem CPFACNP)

o)
Q

etighes avulsa:
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Caso pretenda pesquisar utilizando os
agrupadores, em BUSCAR RESULTADOS
DESDE escolha a op¢ao SEMPRE. Em seguida
escolha uma das opcgdes de pendéncias de
juntadas oferecidas pelos agrupadores na parte
inferior da tela clicando sobre ela.

ponudoryaff
. U
™

&

Ao lado de cada processo ha um quadradinho em
branco; selecione-o para marcar o processo que
serd analisado. Ao terminar a analise, clique em
RETIRAR DE DESTAQUE para excluir o

processo da lista de pendéncias.

Clique em EXIBIR TAREFAS para saber em
qual tarefa o processo se encontra.
Posteriormente clique em AUTOS DIGITAIS
para abrir o processo € comec¢ar a analise da
juntada.
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Lo Processo Documento unsado por untadoem  Taredais]
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© 50585154 . Contestarso FOLOPABSNG ovoTe2 EoBsR TARIFAS
B ADORBS0
L]
- Q59565624 - impugnacio & contestaclo I - 00 ATIVO - Advogado OUOTR021 | 0B TAREFAS
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© 50567505 - inpugnacda b contestagsa . FOLO ATIVO - Advogada OUTRO1 e Taras
8
s _—
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RETIRAR DE DESTAQUE

Apos clicar em AUTOS DIGITAIS, o processo
sera aberto possibilitando sua analise. Clique em
MENU, OUTRAS ACOES, EXIBIR TAREFA
ATUAL DO PROCESSO.

P

# 8 B & & O =

- 59566619 - Manifestacdo Editar objeto 80 processo O 50 e
Fubwr tarela atual o procesy

LR T .2 € 1
Retficar autua(do
MARCAR TOOGH (oM LOOS prtar doCumentons

EXMO(A). SRIA). OR(A). JUZIA). DE DIREITO DO JUZADOESH ., .\

Impremer i) Oe COCUMentos

o
Ausdnos
JUNTADA DE PETICAD DE MANFESTACAD
LA B o Expedentes
3 ]
ETE Perica

Reditribuics
@ ¥ PUBLCADO DOCIAD DM X062001 edetr i et

¥ DESPONSILZADO NO O ILETRONCO [

WOk

¥ DETERMINADO O BLOGUDIOPTNHORA ON Acesso de tercercs

devidaments QUAMCA0O NOS BUI0S SLOA referBnGads. Atravin
b assing, vem com 8 devida vinia 4 presenca de V. Exa, requerer se digne determinar 8 EXPEDICA oo oeos
BLOQUEADOS, conforme 1D S8975773, para a conta

Banco do Brasil,

Aqincll:_
11 et 2001 Conta Corrente: (NN

1 CONCLUSOS PRAA DESPACHD cer do Tutar: [ D
. Titolar: [N

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 88



Clique sobre a tarefa indicada para ser
direcionado a pagina onde devera tomar as
providéncias necessarias ao caso concreto.

Tarefas pendentes do processo - [ NN

Meatnss Erposarcs Sacreiars  Cr—

O proximo item traz as possibilidades mais
recorrentes de juntada de petigao.

2.5.1. CONTESTACAO

- Ao analisar a contestacdo, verifique sobre a
exclusividade de intimagao do advogado ¢ se ele
esta devidamente habilitado no processo. Em
caso negativo, intime-o para juntar procuracao.

- Caso a audiéncia de conciliacdo tenha sido
realizada e o seu termo devidamente juntado, o
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processo estara concluso ao gabinete (conclusdo
feita pelo(a) conciliador(a)).

- Se a audiéncia ocorreu € o termo nao foi
juntado, solicite a(o) conciliador(a) que faca a
juntada e a conclusdo para o gabinete. Apos a
juntada, impulsione o processo:

Clique em ®ENCAMINHAR PARA ¢ escolha a
opcdo CONCLUSAO. Apos, clique novamente
em ©ENCAMINHAR PARA e escolha a
conclusio correta conforme ANEXO III (Obs.:
ndo precisa aguardar o prazo de impugnagao para
mandar concluso ao gabinete).

- Se a audiéncia de conciliacdo ainda nao
ocorreu, @encaminhe o processo para a tarefa
AUDIENCIA DE CONCILIACAO e dispense o
aviso de peticdo nova.

2.5.2 IMPUGNACAO

- Se a audiéncia de conciliacio foi realizada e o
seu termo devidamente juntado, o processo
estara concluso ao gabinete (conclusio feita
pelo(a) conciliador(a)).

- Caso ainda nao tenha sido realizada, aguarde
sem movimentar ¢ dispensar a peticdo nos
agrupadores.
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- Realizada a audiéncia, verifique se o termo esta
juntado. Se nao estiver, solicite ao(a)
conciliador(a) que proceda a juntada.

- Analise da mesma forma como ocorreu na
contestacao:

Clique em @ENCAMINHAR PARA ¢ escolha a
opcio CONCLUSAO; apos, clique novamente
em ©@ENCAMINHAR PARA ¢ escolha a

conclusao correta conforme Anexo III.

2.5.3 MINUTA DE ACORDO

- Havendo manifestacio de acordo entre as
partes, ¢ ainda ndo homologado, clique em @
ENCAMINHAR PARA a fim de fazer a
conclusao dos autos clicando em
HOMOLOGACAO DE ACORDO.

- As partes podem juntar o acordo a qualquer
momento, inclusive se os autos estiverem
conclusos para sentenca ou ainda ndo ter
ocorrido a audiéncia de conciliacdao. Nessa
hipotese, comunique o nimero do processo ao
gabinete para alteracdo da conclusdo de
SENTENCA para HOMOLOGACAO DE
ACORDO, e cancele o agendamento da
audiéncia, se for o caso.
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2.5.4 EMBARGOS DE DECLARACAO

- O prazo para ingressar com Embargos de
Declaragao ¢ de 05 dias uteis apos a publicacdo
ou leitura (o que ocorrer primeiro) da
decisdo/sentenga. Mesmo que existam outros
Recursos ou peti¢des, devera sempre ser feita a
conclusdo para o gabinete aprecia-los.

- Clique em @ENCAMINHAR PARA ¢ escolha
a opcdo CONCLUSAO; depois clique
novamente em @©@ENCAMINHAR PARA ¢

escolha a op¢ao de conclusdo correta, conforme
ANEXO II1I.

2.5.5 RECURSO INOMINADO

O prazo para a interposicdo de Recurso
Inominado ¢ de 10 dias uteis apds a publicagao
no DJE ou a leitura da sentenca.

Para verificar o que ocorreu primeiro € iniciar a
partir dessa data a contagem do prazo, clique em
menu, em seguida na tarefa EXPEDIENTES.

- SEM CONTRARRAZOES - intime a parte
contraria com igual prazo para se manifestar, ou
seja, dez dias. Nao precisa certificar a
tempestividade e nem aguardar o prazo das
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contrarrazoes para encaminhar concluso ao
gabinete.
Clique em @ ENCAMINHAR PARA ¢ escolha a

opcdo CONCLUSAO; clique novamente em ©
ENCAMINHAR PARA ¢ escolha a conclusao
correta, conforme ANEXO III.

Caso o processo esteja na tarefa PROCESSO
COM PRAZO EM CURSO, para encaminha-lo
concluso clique em @ENCAMINHAR PARA ¢
selecione a opcdo VERIFICAR PENDENCIAS.
Clique novamente em ©®ENCAMINHAR PARA
e selecione IGNORAR DEMAIS
MANIFESTACOES.

- COM CONTRARRAZOES - clique em @
ENCAMINHAR PARA ¢ escolha a opcao
CONCLUSAO. Clique novamente em @
ENCAMINHAR PARA ¢ escolha a conclusio
correta, conforme ANEXO III. (Obs.: ndo precisa
certificar a tempestividade).

Em ambas as situacdes, ¢ importante verificar o
decurso de prazo dos Recursos das partes.

2.5.6 COMPROVANTE DO DEPOSITO
JUDICIAL PELA RECLAMADA SEM
PEDIDO DE LEVANTAMENTO DE ALVARA
PELO ADVOGADO DO POLO ATIVO
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Juntado o comprovante de pagamento do valor
acordado/condenado sem manifestacio do
credor, intime o advogado da parte credora,
conforme item 2.5. a., nestes termos, por
exemplo: “Intime-se o advogado da parte credora
para se manifestar no prazo de 05 dias sobre o
pagamento voluntario da condenagao, sob pena
de concordancia tacita”.

2.5.7 PEDIDO DE PENHORA ON-LINE
(SISBAJUD)

Clique em ®ENCAMINHAR PARA ¢ escolha a
opcdo CONCLUSAO. Clique novamente em ©
ENCAMINHAR PARA e escolha a conclusao
correta, conforme ANEXO III.

Tratando-se de pedido de arresto, deve ser
encaminhado para decisdo urgente, pois pode ser
deferido antes da citacdao e sem a oitiva do polo
passivo.

2.5.8 PEDIDO DE LEVANTAMENTO DE
ALVARA COM PAGAMENTO DE GUIA DE
DEPOSITO JUDICIAL (BOLETO
BANCARIO) DA CONDENACAO OU
REMANESCENTE
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- Verifique se ha juntada de Embargos a
Execucao. Em caso positivo, proceda aos passos
descritos no item XI. EMBARGOS A
EXECUCAO, EXCECAO DE  PRE-
EXECUTIVIDADE OU IMPUGNACAO AO
CUMPRIMENTO DE  SENTENCA, ¢
encaminhe o processo concluso para o gabinete
realizar a analise e dar impulso.

- Verifique se hd na sentenca autorizagao de
liberacao do valor da condenacao/transacao/valor
remanescente. Em caso negativo, envie o0
processo concluso, clique em © ENCAMINHAR
PARA e escolha a op¢do 10 — CONCLUSAO
PARA PEDIDO DE ALVARA.

- Verifique se o instrumento procuratdrio possui
poderes para receber e dar quitacao de valores,
bem como os dados bancarios do credor
(CPF/CNPJ, agéncia, conta e banco). Na
auséncia de algum desses requisitos, mtime o
credor para sanar o vicio.

- Se todos estiverem preenchidos, insira a
etiqueta + ALVARA (MES), clique em®
ENCAMINHAR PARA e  ANALISAR
EXPEDIENTE SECRETARIA, onde serao
filtrados os processos conforme o més. Apos
expedicdo do alvara, encaminhe para a secretaria
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intimar ambas as partes, conforme item 2.2.1, €
arquivar o processo.

2.5.9 PEDIDO DE LEVANTAMENTO DE
ALVARA COM BLOQUEIO JUDICIAL
(PENHORA NAS CONTAS CORRENTEYS)

2.5.9.1 COM ADVOGADO HABILITADO
(REV):

Verifique se ha juntada de Embargos a Execugao.
Em caso positivo, siga o determinado no item
2.5.11 EMBARGOS A  EXECUCAO,
EXCECAO DE PRE-EXECUTIVIDADE OU
IMPUGNACAO AO CUMPRIMENTO DE
SENTENCA, e encaminhe o processo concluso
para o gabinete analisar e dar impulso.

Verifique se o instrumento procuratdrio possui
poderes para receber € dar quitacdao de valores e
os dados bancarios do credor (CPF/CNPJ,
agéncia, conta ¢ banco). Na auséncia de algum
dos requisitos mencionados, intime o credor para
sanar o vicio.

Verifique se ha na sentenga autorizacao de
liberacao do valor da condenacao/transacao/valor
remanescente. Em caso negativo, envie o0

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 96



processo concluso, clique em © ENCAMINHAR
PARA e escolha a op¢do 10 — CONCLUSAO
PARA PEDIDO DE ALVARA.,

Caso haja pedido de alvara antes do decurso do
prazo de Embargos/Impugnacdo, anexe a

certiddo para aguardar o decurso do prazo,
conforme modelo ANEXO IX.

2.5.9.2 SEM ADVOGADO OU REVEL:

Intime pessoalmente a parte executada conforme
descrito no item 2.2.1, por Correio, a respeito da
penhora realizada, bem como para opor
Embargos no prazo de 15 dias. Atente-se ao fato
de que o extrato do bloqueio judicial deve
acompanhar a carta de intimacdo (vincular
documento ao expediente).

2.5.10 PEDIDO DE LEVANTAMENTO DE
ALVARA SEM AUTORIZACAO DE
LIBERACAO DO VALOR DA
CONDENACAO

Quando houver depodsito ou bloqueio judicial e
decorrido o prazo para opor Embargos com ou
sem manifestagdo, verifique se o instrumento
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procuratorio tem poderes para receber e dar
quitagdo e se foram informados os dados
bancarios do credor (CPF/CNPJ, agéncia, conta e
banco). Na auséncia de alguma dessas condigoes,
intime o credor, conforme item 2.2.1, para sanar
0 vicio.

Com o preenchimento dos  requisitos
mencionados, clique em © ENCAMINHAR
PARA e selecione a opcdo 10 — CONCLUSAO
PARA PEDIDO DE ALVARA.

2.5.11 EMBARGOS A EXECUCADO,
EXCECAO DE PRE-EXECUTIVIDADE OU
IMPUGNACAO AO CUMPRIMENTO DE
SENTENCA

Nesse caso, intime a parte contraria para em 15
dias impugnar os Embargos/Excecdo, conforme
item 2.2.1 (Ex.: “INTIMA-SE o advogado da
parte exequente para se manifestar sobre os
Embargos no prazo legal”).

Se a parte embargada ja se manifestou ou
permaneceu inerte apesar de intimada, clique em
@ ENCAMINHAR PARA e envie o processo
concluso para a tarefa 13 — CONCLUSAO
PARA EMBARGOS A EXECUCAO.
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2.5.12 PEDIDO DE DESARQUIVAMENTO

- A secretaria devera analisar o pedido e proceder
ao desarquivamento somente se necessario,
fazendo a movimentagdo pertinente.

- Caso o processo ja tenha sido remetido a
Central de Arrecadacdo e Arquivamento, o(a)
colaborador(a) com perfil do CAA devera fazer a
analise e devolugao a secretaria correspondente.

- Apoés as providéncias necessarias, O Processo
deverd ser arquivado novamente.

2.5.13 INFORMANDO DESCUMPRIMENTO
DE OBRIGACAO DE FAZER

Exemplos: baixa da Serasa, restri¢oes no Detran,
encerramento de contas etc.

Analise primeiro se na sentenga/decisdo consta
determinagdo para a secretaria cumprir o ato.

No <caso de descumprimento pela parte
reclamada/executada:

- COM AUTORIZACAO - expeca o oficio
conforme o ato.
Insira a etiqueta »+ EXPEDIR OFICIO, clique

em © ENCAMINHAR PARA, selecione a op¢ao
06 — ANALISE DA SECRETARIA, clique
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novamente em © ENCAMINHAR PARA ¢
selecione a op¢ao EXPEDIR DOCUMENTOS.
Em TIPO DO DOCUMENTO, escolha OFICIO,
selecione 0 MODELO correspondente, edite o
texto se necessario, e clique em SALVAR. Apos,
clique em ® ENCAMINHAR PARA ¢ escolha a
op¢ao ENVIAR AO CHEFE DE SECRETARIA
para assinatura do expediente.

- SEM AUTORIZACAO — intime o advogado
da parte reclamada/executada, conforme descrito
no item 2.2.1.

Ex.: “INTIME-SE o advogado da parte
executada para se manifestar em 05 dias sobre o
descumprimento da obrigacdo”. Em seguida
remeta os autos conclusos para despacho. Nao
precisa aguardar o prazo de resposta para fazer a
conclusao.

2.5.14 PEDIDO DE DESISTENCIA DO
AUTOR

Caso o pedido seja juntado antes da audiéncia,
cancele-a e reutilize o /ink para agendamento de
outra, conforme 1tem 2.2.4. Encaminhe o
processo concluso para SENTENCA DE
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PEDIDO DE DESISTENCIA — EXTINCAO,
para analise e decisdao do gabinete.

2.5.15 DE A.R. NEGATIVO
2.5.15.1 DE CITACAO: Vide item 2.2.1.

2.5.15.2 DE INTIMACAO: Caso tenha havido
citacdo positiva, as intimacgdes encaminhadas ao
endereco anterior sdo validas, mesmo que nado se
trate de parte revel. Aguarde o regular andamento
do feito, pois a intimacdo ¢ considerada positiva

(artigo 274, paragrafo unico do CPC), sendo
desnecessario intimar o autor para se manifestar
sobre 0 AR. Se as intimagdes retornarem pelo
motivo “mudou-se”, “ausente” ou ‘“‘recusado”,
proceda a intimacgao por oficial de justica.

2.6 PROCESSO COM PRAZO EM CURSO

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 101



1
R,
'.'

_ _
Neon LI Faros - Firros -
firmar Desigracdo de Auddncia
>

PO HUmEQ NN D

ApoOs acessar o sistema PJE, utilizando sua
matricula e senha, na tela inicial clique em
PROCESSO COM PRAZO EM CURSO, na aba
de tarefas disponibilizadas pelo sistema PJe.

Na pagina seguinte, escolha o filtro que deseja
utilizar para sua busca, o que pode ser feito pelo
nimero dos autos. Para a busca por processos,
selecione e clique em PROCESSO, e entdo 0s
que se encontram nesta tarefa serdo elencados,
COmo mostra a imagem abaixo.

]
5 Y
[ .

PO HMET %S 3
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Para a busca por etiquetas, clique em
ETIQUETAS. Com isso, sera aberta uma lista
com todas as etiquetas dos processos que estio
na tarefa analisada e com a quantidade de cada
uma delas. Recomenda-se que sejam analisados
primeiro 0s sem etiquetas, sempre comecando
pelos mais antigos. Em seguida, de acordo com
sua prioridade, escolha a etiqueta que deseja
verificar.

|

I
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8
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2.6.1 PROCESSO FASE DE CONHECIMENTO
— COM LIMINAR

Se ao protocolar a Acdo for informada a
existéncia de pedido liminar, apds a distribuicao
O processo ira automaticamente para a tarefa
MINUTAR DECISAO (URGENTE), que ¢
realizada pelo gabinete, onde sera feita a analise
do pedido liminar respeitando as prioridades
previstas em lei.

A liminar ¢ um tipo de decisdo pela qual as

partes buscam antecipar e garantir os efeitos da
tutela jurisdicional ante o perigo de perda do
direito ou o dano em decorréncia do lapso
temporal, ou ainda a evidéncia de que o autor
possui o direito alegado. A matéria ¢ tratada no
art. 300 e seguintes do Codigo de Processo Civil,
disponivel no hyperlink https://cutt.ly/ImhdgxJ.
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No sistema PlJe, na aba TAREFAS MINUTAR
DECISAO URGENTE, clique sobre o nimero
do processo a ser minutado e também no icone

& ABRIR AUTOS para ter acesso a integra e
iniciar a analise. Depois de apreciada a liminar,
devolva o processo a secretaria para as
providéncias necessarias.

2.6.2 CASOS DE EMENDA A INICIAL EM
PROCESSOS COM PEDIDO LIMINAR

Em caso de emenda a inicial, apods o decurso do
prazo, ndao havendo  manifestacio ou
questionamento do polo ativo sobre referida
determinag¢do, justificando os documentos
apresentados na inicial, encaminhe o processo
concluso para EXTINCAO.

Clique em »: ETIQUETAS DO PROCESSO e
escolna a opcao =+ ARQUIVAMENTO. Em
seguida, clique em © ENCAMINHAR PARA ¢
selecione a opcio 01 — CONCLUSAO. Clique
novamente em @ENCAMINHAR PARA ¢
escolha 02 — CONCLUSAO PARA DECISAO
(URGENCIA).
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2.7 RECEBIMENTO E ENCAMINHAMENTO
DE CARTA PRECATORIA

O Juizo que encaminhou o pedido de diligéncia ¢
chamado deprecante, ¢ o Juizo que recebe o
pedido de diligéncia, deprecado. A carta
precatoria tem por objetivo solicitar diligéncia
para outra comarca (citagdes, intimagoes, oitiva
de testemunha...). Ou seja, cuida-se de mandado
a ser cumprido em regido em que o oficial de
justica da comarca de origem nao atua.

E recebida e encaminhada para cumprimento
geralmente por Malote Digital (comarcas fora de
Mato Grosso).

Se a comarca deprecada for em Mato Grosso, 0
encaminhamento deve ser feito pelo Ple, na
tarefa  INTIMAR  PARTES (OUTRAS
LOCALIDADES), nos moldes de um mandado,
como descrito no item 2.2.1, porém com a
nomenclatura CARTA PRECATORIA.

Seguem abaixo os passos para distribuigcdao
quando vinda por Malote Digital (recebida de
comarcas fora de Mato Grosso):

2.7.1 VERIFICAR SE JA FOI DISTRIBUIDA
POR OUTRA UNIDADE
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Geralmente, a precatoria ¢ enviada a mais de
uma unidade. Portanto, verifique se ainda nao fo1
distribuida no sistema, para ndo gerar
duplicidade.

2.7.2 VERIFICAR A DOCUMENTACAO
NECESSARIA

No caso de mandado de citagcdo e intimacao,
deve conter a capa do mandado - encaminhar
para a Central de Mandado a peticao e a decisdo
determinando a expedi¢cdo da carta precatoria
(ndo € necessario juntar a decisdo se o proprio
magistrado assinou o mandado).

Se faltar alguma documentacdo, comunique a
comarca deprecante por telefone ou e-mail. Se
for preciso, expeca oficio solicitando os
documentos faltantes.

2.7.3 DISTRIBUICAO DA CARTA
PRECATORIA

A distribuicdo da carta precatoria recebida por
Malote Digital ¢ semelhante a distribuigdo dos
processos comuns pelo Ple.

Utilizando sua matricula e senha, faca o login no
PJe. Sera necessario utilizar o foken para ter
acesso ao sistema e fazer a distribuicao ou
movimentar processos.
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Clique no icone ABRIR MENU, localizado no
canto superior esquerdo da tela, e selecione a
opcao PROCESSO.

Em seguida, clique em NOVO PROCESSO.
Vocé sera encaminhado para CADASTRO DE
PROCESSO, onde devera cadastrar os dados do
feito que sera distribuido.

No campo SECAO/SUBSECAO, escolha a
comarca para a qual serd distribuida, € no campo
CLASSE  JUDICIAL selecione @ CARTA
PRECATORIA CIVEL (261). Digite o nimero
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do PROCESSO REFERENCIA e clique em
INCLUIR.

= PJC Cadastro de processo

Na aba ASSUNTOS, digite PRECATORIA para
iniciar sua busca; em seguida clique em
PESQUISAR, e para selecionar a opcdo
escolhida clique em ADICIONAR. O assunto
escolhido 1rd aparecer em ASSUNTOS
ASSOCIADOS.

= P]e Cadastro de processo

Cod. Assunto Principat Assunto Complementar?

Colocar "PRECATORIA" no assunto e "PESQUISAR", surgira os
assuntos relacionados, que devera ser escolhido conforme
finalidade da diligéncia (citagdo, intimagdo, oitiva...)

Ao encontrar o assunto correto, clicar na seta, o assunto devera
aparecer deste lado

Depois de selecionar os assuntos desejados, siga
para a proxima pagina clicando em PARTES.
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— P]e Cadastro de processo &,

Polo Atvo Polo Passivo

m vvvvvvvvv | Terceiro Vincul lado E Parte + Procurador | Terceiro Vinculado
O jpant Deverdio ser incluidos o Polo Ativo e Passivo, que constam no
mandado

BPrt»c»w—: vvvvvvvvv Terceiro Vi Incula do <= Se tratando de oitiva de testemunha, deve-se cadastra-la
também, em "Outros Participantes”

Ap0s a inclusdo das partes, vocé sera direcionado
para CARACTERISTICAS, proxima aba.

Priceidade de processo

Preenchido conforme acima, passa-se a aba
INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS.
Selecione o TIPO DE DOCUMENTO, que deve
estar previamente salvo, digitalizado e legivel.
Caso o contetdo desta peca seja SIGILOSO,
marque essa op¢ao, conforme imagem abaixo. A
seguir apague o texto padrdao no campo EDITOR
DE TEXTO, digite EM PDF e clique em
SALVAR.
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= P]é Cadastro de processo

Tipe de documents® Descrigao Numero (opeional)
.......
BT U e podeforns Tamanho «| X, x* 45 % Em B CalE L
= 5 W AT W 0T A =

- Apagar todo o texto e escrever "EM PDF.”

- "SALVAR"

- Apods salvar aparecera a opgac de ADICIONAR
0s argquivos

Apos a inclusdao dos documentos, classifique o
tipo. A capa do mandado devera ser classificada
como PETICAO INICIAL. Depois disso sera
possivel fazer a assinatura, que permitira seguir
para a aba PROTOCOLAR INICIAL.

= P]é Cadastro de processo

Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminas cu antecipagao de tuela?
NAD NAQ NAOQ
am ~
@ part Ay
"] Id na origem Nomero Origem Juntado em Juntado por Documents  Tipo Anoxos Certid3o
PESQUISAR MPAR MTarazn 1 Grau — Peticlo Inicial  PeticSo Inicial = &
. [

[—] Importante conferir todos os dados e
PROTOCOLAR
documentos antes de protocolar!

ApoOs a distribuigdo, aparecerda a unidade para a
qual foi  distribuida. Salve sempre o
comprovante, que podera ser encaminhado a
comarca deprecante para informacao.
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2.8 CUMPRIMENTO DE SENTENCA —
SECRETARIA

ApOs a sentenca, 0 gabinete enviara 0S processos
para a  secretaria com a  etiqueta
ARQUIVAMENTO PADRAO. Na secretaria
aguardardo o transito em julgado (10 dias Uteis)
na tarefa PROCESSO COM PRAZO EM
CURSO, onde ficardo esperando o decurso do
prazo para cumprimento de sentenca pela
secretaria.

Transitado em julgado e decorrido o prazo sem
manifestacdo da parte, o processo sera arquivado
automaticamente.

Havendo manifestacdo durante o decurso do
prazo, 0 processo saird do arquivamento
automatico e sera encaminhado para a tarefa
ANALISE DA MANIFESTACAO ou ANALISE
DE SECRETARIA, ou, por inconsisténcia do
sistema PJE, podera continuar na tarefa
PROCESSO COM PRAZO EM CURSO.

Se a manifestacdo consistir em Recurso
Inominado, intime a parte recorrida para
apresentar contrarrazdes encaminhando-o para a
tarefa ANALISE DO RECURSO.

Se consistir em Embargos de Declaracao, faca a
conclusdo para a tarefa ANALISE DE
EMBARGOS DE DECLARACAO. Nos demais
casos, faca conclusdo para despacho.
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Acesse 0 PJe na barra de tarefas e cligue em
PROCESSOS COM PRAZO EM CURSO.

I
°
.I'

PYUNBEO NI

Em seguida, clique no nimero do processo para
selecionar aquele que ird movimentar. Depois

cliqgue em AUTOS & para abrir o processo e
comecar a trabalhar.

gnv'»::

....................

PYUHNBET RN

Verifique quem é o exequente. Caso a parte
reclamada esteja executando, serd necessario
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retificar a autuacdo do processo para inverter os
polos. Para isso, cliqgue em RETIFICAR

AUTUACAO |.

Y e e « e o
r "

8 o 2y

POOEN JINAAIO DO EBTADO OF MATO GROSSO
@ COMARCA OF VARZEA GRANGE r
JUZADO ERFECIAL CIVEL 0O JARGR OLORIA VARIEA GRANOE
R AR S s P e S S VA S .
J
""'_._
whann INTIMA SP Xpew AMENTE o PAGAMINTO do e CAhuto pemtaks gole
credor, mo ™ i da it e 10% (e o comto), § 170w doan 323 &
WD ARG (T AR TE

Na aba seguinte, cliqgue em CLASSE JUDICIAL
para retificar a autuacdo do processo.

PJ

CUMPRIMENTO DE SENTENCA (156)

VARZEA GRANDE JUZADOS

Depois altere a autuacao para CUMPRIMENTO
DE SENTENCA (Cddigo 156).
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Caso haja troca dos polos, clique em PARTES e
em INVERTER POLO.

+ Parte 4+ Procurador | Terceiro Vinculado

. oe

QOutros Participantes
+ Participante «+ Procurador | Terceiro Vinculado

Participante Tipo de Particpaido
h S

Intime a parte executada para realizar o
pagamento no prazo de 15 dias (vide item 2.2.1):

“Intime-se a parte executada para, no prazo de 15
dias, efetuar o pagamento voluntario do débito,
sob pena de incidéncia de multa de 10%, nos
termos do art. 523, § 1°, c/c art. 1046, 8§ 2° e 4°,
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do CPC, bem como de execucao forcada, na
forma da lei”.

2.9 PROCESSO DE EXECUCAO DE TiTULO
EXECUTIVO EXTRAJUDICIAL “ExTiEx” —
SECRETARIA

Os processos classificados como “ExTiEx” sao
os de Execucao de Titulos Extrajudiciais, ou seja,
liquidos, certos e exigiveis (art. 784 do CPC).
Nesse tipo de procedimento, a analise da inicial
sera feita pelo gabinete, que podera determinar a
sua emenda, se ausente algum documento
imprescindivel, ou a citagdo e outras
providéncias, se presentes todas as informacgoes
necessarias.

Ao ser distribuida no Ple, as A¢des de Execucao
de Titulos Extrajudiciais sdo encaminhadas pelo
sistema para a tarefa MINUTAR DESPACHO
INICTAL.

Apds minutar o despacho inicial, o gabinete
encaminha o processo a secretaria para citar a
parte executada ou, se preciso, emendar a inicial
— vide item 2.2.2.

2.9.1 CITACAO EM TiTULO EXECUTIVO
EXTRAJUDICIAL EXTIiEX
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Antes de iniciar a citacdo/intimacao no Ple,
verifique se ha despacho determinando a citagao.
Em caso positivo, clique em @
ENCAMINHAR PARA ¢ selecione a opgao
INTIMAR PARTES.

Na tarefa PREPARAR COMUNICACAO,
selecione o processo correspondente, ou digite o

numero na barra de pesquisa, e clique em
MOSTRAR TODOS.

PO URMET 2D

Clique no POLO PASSIVO; em
COMUNICACAO, escolha CITACAO; em
MEIO, escolha CORREIOS; e em TIPO DO
PRAZO, escolha 3 DIAS a fim de que a tarefa

seja remetida posteriormente para PROCESSO
COM PRAZO EM CURSO.

Observe sempre se ao clicar no POLO PASSIVO

aparece o icone ¥, pois indica que a parte pode
receber citagcdes e intimagdes com o MEIO por
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SISTEMA, sendo esse modo o preferivel. Feito
1sso, clique em PROXIMO.

Em DEFINICAO DE ENDERECOS, verifique
se consta o icone ENDERECO DEFINIDO, ¢
clique em PROXIMO.

Caso nao tenha enderego cadastrado, clique em
EDITAR ENDERECOS e escolha o
correspondente ao indicado na peticdo inicial;
selecione o quadradinho ao lado do Nome

descendo at¢ o final da pagina, e clique em
PROXIMO.

Em ATO DE COMUNICACAO, clique em '~
EDITAR, escolha a op¢ao DOCUMENTO DO
PROCESSO e selecione o documento referente
ao despacho. Apods, clique em CONFIRMAR
para validar o ato.

Observe que antes estava em cor vermelha e
agora esta em verde.

Feito isso, clique novamente em PROXIMO.
Nessa etapa podera vincular documentos
relativos ao expediente. Para 1isso, basta
selecionar o quadradinho ao lado do documento
¢ clicar em VINCULAR DOCUMENTOS A
EXPEDIENTE.
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VINCULAR DOCUMENTOS A EXPEDIENTE

-

wr
o —
Destinatss PF/CNP Tipe

&

Clique no icone ®  ETIQUETAS DO
PROCESSO e procure por AG. RETORNO DE
A.R. clicando no quadradinho ao lado para
selecionar. Clique entdo em ASSINAR
DIGITALMENTE MOBILE. O processo se
encontrara na tarefa IMPRIMIR
CORRESPONDENCIA; apdés a impressdo,
clique em ENCAMINHAR PARA e escolha a
opcao CONCLUIR. Dessa forma, o processo
sera remetido a tarefa PROCESSO COM
PRAZO EM CURSO.

Independentemente da fase em que se encontra o
processo, analise sempre todos os andamentos.
Verifique se a parte fo1 citada pelo Ple, o que
pode ser identificado pelo icone - = , bem como
se ja foi citada anteriormente. Caso ja tenha
ocorrido a citagdo valida (com juntada de AR
positivo), as proximas comunicagdes serao por
INTIMACAO.
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Se houve tentativa anterior de citacdao sem €xito,
verifique se o polo ativo ja se manifestou
impulsionando o feito, o qual devera indicar
novo endereco para entrega da citacdo. Na
possibilidade de retorno de AR pelo motivo
“ausente” ou “recusado”, solicite tentativa por
oficial de justica, situacdo em que devera ser
expedido mandado de citagdo (esses processos
poderdo ja estar com a etiqueta »+ EXPEDIR
MANDADO.

Na tarefa PREPARAR COMUNICACADO,
selecione o processo correspondente, ou digite o
numero na barra de pesquisa; clique em
MOSTRAR TODOS e em seguida no Polo
Passivo, em COMUNICACAO, escolha
CITACAO; em MEIO, escolha CENTRAL DE
MANDADOS; e em TIPO DO PRAZO, escolha
SEM PRAZO (em processos de Execucgdo de
Titulo Extrajudicial, digite o nuimero 3 para

contabilizar o prazo de trés dias). Feito isso,
clique em PROXIMO.

Em DEFINICAO DE ENDERECOS, verifique
se consta o icone ENDERECO DEFINIDO, ¢
clique em PROXIMO.

Caso ndo tenha endereco cadastrado, clique no
icone -1 EDITAR ENDERECOS ¢ escolha
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aquele indicado na peticao inicial; selecione o
quadradinho ao lado do Nome descendo at¢ o
final da pagina, e clique em PROXIMO.

Em ATO DE COMUNICACAO, clique no icone
» | EDITAR, escolha a op¢ao DOCUMENTO
NOVO e selecione o modelo correspondente ao
mandado de citacdo; se necessario, faca as
alteragdes. Clique em CONFIRMAR para validar
o ato.
Observe que antes estava em cor vermelha e
agora esta em verde.

Clique novamente em PROXIMO, e depois no
icone *  ETIQUETAS DO PROCESSO.
Procure por » AG. DEVOLUCAO DE
MANDADO clicando no quadradinho ao lado
para selecionar, ¢ entdo clique em ASSINAR
DIGITALMENTE MOBILE. O processo se
encontrard na tarefa SELECIONAR CENTRAL
DE MANDADOS; escolha CENTRAL DE
MANDADOS JUIZADO ESPECIAL CIVEL
JARDIM GLORIA. Apos 0 @
ENCAMINHAMENTO A CENTRAL DE
MANDADOS, o processo se encontrard na tarefa
PROCESSOS COM PRAZO EM CURSO, caso
seja ExTiEx, ou na tarefa AUDIENCIA DE
CONCILIACAO, caso seja PJEC, até que se
cumpra a determinagao.
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Quando a decisido valer como carta de citacao,
providencie a impressao da decisdo e da peticao
inicial, bem como o envio por AR, conforme
item 2.2.1.

2.9.2 CONFIRMAGAO DE RECEBIMENTO
DE CITACAO

Apb6s o0 encaminhamento da carta de citacéo,
aguarde o retorno da confirmacdo de
recebimento por AR ou certiddao do oficial de
justica para demais providéncias.

Com o retorno POSITIVO, devem ser contados 3
dias do recebimento para que o executado pague
o valor devido. Decorrido o prazo sem
manifestacdo das partes, encaminhe 0 processo
concluso para penhora de ativos.

Clique em ® ENCAMINHAR PARA e selecione
a op¢do 01 — CONCLUSAO; clique novamente
em @ENCAMINHAR PARA e escolha 09 —
CONCLUSAO PARA PEDIDO DE PENHORA
DE ATIVOS.

Com o retorno NEGATIVO, siga as instrucdes
contidas no topico 2.2.6 - JUNTADA DE AR
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NO PJE, intimando o polo ativo, conforme item
2.2.1 - CITACAO/INTIMACAO para que
Informe novo endereco no prazo de 5 dias, sob
pena de arquivamento.

2.10 DESIGNACAO DE AUDIENCIA DE
CONCILIAGCAO EM EXECUCAO DE TITULO
EXTRAJUDICIAL

Nesse tipo de procedimento, a audiéncia s6 €
agendada apos a penhora positiva de bens, que se
da principalmente pelos sistemas on-line
(SISBAJUD e RENAJUD) ou por termo de
penhora de bem imdvel.

Com o despacho determinando a designacao de
audiéncia de conciliacdo, agende-a no Ple,
conforme item 2.25, e no Teams, como
exemplificado no item 2.2.4.

Feito isso, o polo ativo devera ser intimado a
comparecer na sala de audiéncia virtual, como ja
exposto no item 2.2.4. Na intimacdo do polo
passivo, além dos dados da audiéncia, devera
constar a informacdo de que podera apresentar
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Embargos por escrito ou verbalmente na
audiéncia (artigo 53, §1°, da Lei n. 9.099/95).

2.11 AUDIENCIA DE CONCILIAGAO EM
EXECUGAO DE TiTULO EXTRAJUDICIAL

A audiéncia ocorrera nos mesmos termos
daquela realizada no processo de conhecimento;
a Unica diferenca € que ndo havera revelia do
polo passivo que ndo comparecer ao ato e sera
considerada valida a tentativa de intimacdo que
porventura retornar negativa pelo motivo
“mudou-se”, uma vez que ja fol citado no mesmo
endereco.

Caso a intimacao por AR retorne pelo motivo
“ausente” e/ou “ndo procurado”, encaminhe para
o oficial de justiga. Se o motivo for “recusado”, a
parte devera solicitar intimacdo por oficial de
justica.

ApoOs a realizacdo da audiéncia de conciliacao,
remeta 0 processo a secretaria, com a etiqueta »-
DILIGENCIA, para que sejam tomadas as
providéncias necessarias.

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 124



Havendo juntada de Embargos a Execucao,
encaminhe o processo para analise pelo gabinete.

Clique em ©® ENCAMINHAR PARA ¢ selecione
a opcdo 01 — CONCLUSAO; clique novamente
em © ENCAMINHAR PARA ¢ escolha 11 —
CONCLUSAO PARA EMBARGOS A
EXECUCADO.

Nao havendo manifestacdo do polo passivo,
Intime o0 polo ativo para se manifestar em 5 dias
0 que entender de direito, sob pena de presumir-
se satisfeita a obrigacao.

Verifique as seguintes situacoes:

- Se 0 polo ativo ja manifestou concordancia com
0 valor/bem penhorado;

- Se ja apresentou dados bancarios para
expedicdo de Alvara, quando se tratar de valores;
- Se 0 instrumento procuratorio tem poderes para
dar e receber quitacao;

- Se a parte ja manifestou concordancia com a
penhora sobre bem movel, se for o caso, e se
apresentou nome e telefone do responsavel por
acompanhar o oficial de justica na diligéncia de
remocao.
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2.12 ARQUIVAMENTO

Ao analisar o processo, verifique sempre se ha
sentenca transitada em julgado (decurso do prazo
de 10 dias sem interposi¢do de Recurso) e sem
pedidos pendentes.

No sistema PJe, encaminhe o processo para a
tarefa BAIXA, clique novamente em
ENCAMINHAR PARA e depois na opc¢ao
ARQUIVAMENTO DEFINITIVO.

3 TAREFAS DO PJE

3.1 AGUARDANDO APRECIACAO DE
INSTANCIA SUPERIOR

Nessa tarefa se encontram todos 0S processos
remetidos a Turma Recursal, onde deverao ficar
até o retorno na tarefa RECEBIMENTO DE
INSTANCIA SUPERIOR.

Cligue em AGUARDANDO APRECIACAOQ DE

INSTANCIA SUPERIOR para abrir a tarefa e
acessar os autos.
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Para fazer a busca pelo numero dos autos, digite-
0 na barra de pesquisa ou selecione a opcao
PROCESSOS para abrir a lista dos que se
encontram na tarefa. Se preferir fazer a busca por
etiquetas, cligue na opcdao ETIQUETA e
selecione a que deseja analisar. Lembre-se de
também verificar 0s processos sem etiqueta.
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Importante ressaltar que 0s processos que se
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encontram nessa tarefa ainda podem ser
consultados, porém para dar-lhes qualquer
andamento € preciso aguardar o retorno da
Turma Recursal.

Atencdo, 0S processos que se encontram nessa
tarefa devem permanecer nela até o retorno da
Turma Recursal, quando serdo automaticamente
enviados para RECEBIMENTO DE
INSTANCIA SUPERIOR.

3.2 ANALISAR EXPEDIENTE SECRETARIA

Nesta tarefa se encontram todos 0S processos
com expedientes para serem analisados. Clique
sobre ANALISAR EXPEDIENTE
SECRETARIA para abrir a tarefa.
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Para fazer a busca pelo niumero dos autos, digite-
0 na barra de pesquisa ou selecione a opcao
PROCESSOS para abrir a lista dos que se
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encontram na tarefa.
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Se preferir fazer a busca por etiquetas, clique na
opcdo ETIQUETA e em seguida selecione
aguela que deseja analisar.
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PO HBEO R DR

Selecione o processo que quer analisar e clique
em AUTOS para abri-lo.

Exemplo: Processo com pedido de expedicdo de
Alvara.
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Com os autos abertos, verifique:

- Se neles ha pedido de bloqueio judicial ou de
pagamento voluntario;

- Se a Procuracdo esta devidamente assinada e se
tem poderes para dar e receber quitacao;

- Se 0s dados bancarios foram informados.

Em seguida acesse o SISCONDJ e com o
nimero do processo verifique se ha algum valor
vinculado. Em caso negativo, solicite a
vinculacdo via malote digital. Em caso positivo,
confeccione o Alvara com os dados informados
nos autos e intime a parte sobre a sua expedicao.
Se ndo houver nenhuma outra pendéncia, retire a
etiqueta e arquive.
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3.3 ANALISAR MANIFESTACAO

Com o0Ss autos abertos, _acesse a tarefa
ANALISAR MANIFESTACAO.
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Para fazer a busca pelo niumero dos autos, digite-
0 na barra de pesquisa ou selecione a opcao
PROCESSOS para abrir a lista dos que se
encontram na tarefa. Se preferir fazer a busca por
etiquetas, clique na opcdo ETIQUETA e em
seguida selecione aquela que deseja analisar.
Lembre-se de verificar 0S processos sem
etiqueta.

Péllgﬂt\&

Clique em AUTOS para abrir 0 processo.
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Faca uma leitura detalhada do processo antes de
dar qualquer andamento.

No exemplo abaixo, observe que o processo foi
apensado e que ha despacho determinando o
cumprimento de despacho anterior.
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Clique em ENCAMINHAR PARA e depois em
01- ANALISE DA SECRETARIA.
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ApOs enviar o processo para ANALISE DA
SECRETARIA aparecera a informacdo de que a
tarefa foi executada.

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 134



LY N WO * B

Observe que no polo passivo consta empresa
COm VAarios processos em tramite.

Naqueles em gque figuram grandes demandadas
com convénio com o NUPEMEC, deve ser
colocada a etiqgueta PAUTA CONCENTRADA
MES.

Clique no icone ETIQUETAS.

PO NS FORN D
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Selecione a etiqueta PAUTA CONCENTRADA
MES para concluir a tarefa.

PUHNBED RN

Enqueta s

Em seguida cligue em ENCAMINHAR PARA e
selecione a opcdo DESIGNAR AUDIENCIA DE

CONCILIACAO.

PUHNBMED %N 2

A tarefa sera concluida. Cligue novamente em
ENCAMINHAR PARA.
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Selecione a opgdo DAR CIENCIA AS PARTES
AUDIENCIA DE CONCILIACAO.

PomBFaRN3

Faca a Intimacdo conforme item 2.2.1 deste
manual.

3.4 ANALISE DA SECRETARIA

Clique em ANALISE DA SECRETARIA para
abrir a tarefa e comecar a analise dos processos.

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 137



i

PN WeO RN D

Para fazer a busca pelo numero dos autos, digite-
0 na barra de pesquisa ou selecione a opcao
PROCESSOS para abrir a lista daqueles que se
encontram na tarefa.

Para selecionar o processo que ira trabalhar,
cligue no icone ABRIR AUTOS.
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Caso deseje fazer a busca por ETIQUETAS,
clique sobre a que deseja para selecionar 0s
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processos que estao nesta tarefa e com a etiqueta
selecionada.
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| —
Antes de dar qualquer andamento processual,
proceda a leitura atenta dos autos para verificar
0s andamentos anteriores, e sO entdo adote as
medidas necessarias ao caso concreto.

Veja 0s exemplos abaixo:

EXEMPLO 01:

Na tarefa ANALISE DA SECRETARIA,
selecione 0 processo que deseja trabalhar
clicando sobre o icone ABRIR AUTOS.
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Na pagina que se abrira, faca uma leitura atenta
dos autos para identificar o andamento
Necessario ao pProcesso.

No exemplo a seguir ha pedido de penhora de
bens formulado pelo advogado. Nesse caso o
processo devera ser concluso ao gabinete para
despacho.
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Para fazer a conclusao do processo ao gabinete,
cligue em MENU, OUTRAS ACOES, EXIBIR
TAREFA ATUAL DO PROCESSO.

S \

. o EXPEDAD DE OUTROS DOCLAREN
o PUBLICADD DESPACHO M 18683031
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Clique em ANALISE DA SECRETARIA.

Tarefas pendentes do processo -

Selecione a opcdo CONCLUSAO e clique
novamente sobre a palavra CONCLUSAQO.
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Na pagina seguinte, escolha a opcéo
CONCLUSAO PARA DESPACHO e clique
novamente sobre a palavra CONCLUSAO
PARA DESPACHO.

EXEMPLO 02:
Nesta hipotese ha Certidao do oficial de justica
de devolucdo do mandado e informando que néo
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foi possivel fazer a intimacdo. Neste caso sera
necessario intimar a parte autora para indicar o
novo endereco. Para isso, cligue em MENU,
OUTRAS ACOES, EXIBIR TAREFA ATUAL
DO PROCESSO.

Clique em ANALISE DA SECRETARIA.

Intime a parte, conforme item 2.2.1,
estabelecendo o prazo de 05 dias. ApoOs a
Intimacdo o0 processo ira automaticamente para a
tarefa PROCESSO COM PRAZO EM CURSO.
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3.5 IMPRIMIR CORRESPONDENCIA

Clique sobre a tarefa IMPRIMIR
CORRESPONDENCIA.
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Para fazer a busca pelo numero dos autos digite-
0 na barra de pesquisa ou selecione a opcao
PROCESSOS para abrir a lista daqueles que se
encontram na tarefa.
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Se preferir fazer a busca por etiquetas, cligue na
opcdo ETIQUETA e em seguida selecione a que
deseja analisar. Lembre-se de verificar os
processos sem etigueta.
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Selecione o processo que deseja trabalhar e abra-
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o clicando em AUTOS:
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Faca a leitura dos autos para localizar o
documento que esta pendente de impressao
(geralmente aparece a palavra AR entre
parénteses).

P . p 8 B @ A& D
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. -3 :
1 POOER JONCINDO DO ESTADO OF MATO GROSSK
OMARCA OE VARTEA GRANDE
&] 00 e0ra e S R s e l P)é
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SSON
e
° "
FETUAR A certifica
0 despacho abalxo transcrito @ da petic3o Inkia a(s) copials) segue(m) ane: mo part
NTIMACAO para que PAGUE, em 03 (trés) dias, o PRINCIPAL £ ACESSORIOS S, 00 v
L4 causa) ou ofereca bens & penhora, suficientes para assegurar a totalidade do débito, sob pena

ApoOs encontrar 0 processo pendente de
Impressdo, cligue no nome do documento para
abrir o andamento em outra pagina.
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Apos fazer a impressdo do documento, verifique
se tem algum outro que o deva acompanhar. Em
caso positivo, siga as mesmas orientacdes ate
realizar todas as impressdes, como no quadro
abaixo:

Depois de imprimir todos os documentos, retorne
a opcdo IMPRIMIR CORRESPONDENCIA,
adicione ou remova a etigueta, marque a tarefa
como concluida clicando em ENCAMINHAR
PARA e depois em CONCLUIR. No exemplo
aqui exposto, 0 processo ja esta com a etiqueta
adequada, mas para alterar basta clicar em
ETIQUETAS DO PROCESSO, conforme
iIndicado com a seta, e fazer a modificacéo.
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3.6 POLO ATIVO NAO COMPARECEU
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Para fazer a busca pelo numero dos autos, digite-
0 na barra de pesquisa ou selecione a opcao
PROCESSOS para abrir a lista daqueles gue se
encontram na tarefa.
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Se preferir fazer a busca por etiquetas, cligue na
opcdo ETIQUETA e em seguida selecione a que
deseja analisar. Lembre-se de verificar os
processos sem etiqueta.
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Verifique o Termo de Audiéncia para tomar
conhecimento dos fatos ali ocorridos e faca
concluséo para auséncia do autor.
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3.7 POLO PASSIVO NAO COMPARECEU

Acesse a tarefa POLO PASSIVO NAO
COMPARECEU.
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Para fazer a busca pelo numero dos autos, digite-
0 na barra de pesquisa ou selecione a opcao
PROCESSOS para abrir a lista daqueles que se
encontram na tarefa.
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Se preferir fazer a busca por etiquetas, clique na

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 152



opcdo ETIQUETA e em seguida selecione a que
deseja analisar. Lembre-se de wverificar os
processos sem etigueta.

P 2.
POLO PASSIVOD COMPAREC

» ©

PO HBELONRN D

Verifigue o Termo de Audiéncia para saber o que
deve ser feito.

No exemplo apresentado, eram duas demandadas
e uma ndo compareceu a audiéncia.

e 8 designagdo de
A RECLAMADA i ciente do
prazo de 95 {cinco) dias para acostar 30s aulos a contes!

A parte RECLAMANTE sai ciente do prazo de 05 (cinco) dias para acostar 30s aulos a
Impugnacdo, apds o prazo da contestalo.

Quanto & producio de provas 9 parte RECLAMANTE REQUER O JULGAMENTO
ANTECIPADO DA LIDE ¢ 3 parte RECLAMADA *A L ADMINISTRADORA DE CONSORCIOS

‘‘‘‘‘

Copie o codigo de rastreabilidade que esta nos

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pégina 153



autos e consulte no site do Correio para saber se
a demandada que ndo compareceu foi
devidamente intimada.

uuuuu

Sistemas

Se 0 AR foi entregue, faca print da tela do
Correio, junte ao processo e encaminhe concluso
para sentenca, pois uma das demandadas
compareceu a audiéncia.

Se for apenas uma demandada e esta nado
compareceu, encaminhe concluso para auséncia
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do reu.

Se 0 AR néo foi entregue, faca print da tela do
Correio e intime a parte autora a se manifestar no
prazo de cinco dias.

Clique em MENU e em seguida em JUNTAR
DOCUMENTOS.

-
Selecione o tipo de documento que sera juntado

ao processo. No exemplo dado, selecione a
opcdo AVISO DE RECEBIMENTO.

Pl R T~ I - S - =

Na pagina seguinte, clique em JUNTADA.
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Depois clique em PREENCHER
COMPLEMENTOS.

Tipo 04 Gocuments” Owscrigho Nirmero (opcrcnal) Modeds
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Sarverea \ 1
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Em COMPLEMENTO DE MOVIMENTOS,

escolha a opcdo AVISO DE RECEBIMENTO
(AR).
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Clique em OK.

Escreva 0 nome do documento que esta sendo
juntado, cole o print da pagina de consulta do
Correios e cligue em SALVAR.

PJ . L T - A ® =

Apos, clique em ASSINAR DOCUMENTOS
MOBILE e intime a parte autora, conforme item

2.2.1. Depois da intimacao, 0 processo ira para a
tarefa PROCESSO COM PRAZO EM CURSO.
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Clique em ENCAMINHAR PARA e em seguida
em ANALISE DA SECRETARIA.

POURED ®N 3
g
i
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A tarefa sera concluida.

PdHNmMED N 3
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Clique novamente em ENCAMINHAR PARA e
selecione INTIMAR PARTES, conforme item

2.2.1.

€ O % N>
m

-
/ =

L O H =

Antes de dar qualquer andamento processual,
leia atentamente o0s autos para verificar oS
andamentos anteriores, e sO entdo adote as
providéncias necessarias ao caso concreto.

3.8 PREPARAR COMUNICACAO

Selecione a tarefa PREPARAR
COMUNICACAO na pagina inicial do PJE.
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PoRmeO RN 2

Selecione o processo em que deseja trabalhar.

(]
e

Q

P YU N MELANSD

Observe que no exemplo apresentado ha
sentenca homologatoria do acordo firmado em
audiéncia, a requerida juntou comprovante de
pagamento e ndo ha nenhuma outra pendéncia.
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PREPARAR COMUNICACAO (1] TEE
-la Encamebar

s =

PROCESSOS  ETIQUETAS
| ®
SCOLHER DESTINATARIO!
- tinatr

Digite 0 nome. o CPF ou 0 CNP) do destinatirio
=
)
Pessoal

Clique em NAO INTIMAR.
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PREPARAR COMUNICAGAD [}

De » o o
N intirmar

Digite o nome, & CPF ou o CNP) 50 destinatine

PUHNmED N2

b= & o

POU=mED RN D

Cligue em ENCAMINHAR PARA e em
IGNORAR DEMAIS COMUNICACOES.

LPONMEO NN
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Clique em ENCAMINHAR PARA e selecione a
opcao BAIXA.

PO HNW€O RN

Cligue novamente em ENCAMINHAR PARA.

PONRMED N2
—

Selecione a opcao  ARQUIVAMENTO
DEFINITIVO.
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O processo sera remetido para a tarefa FAD
ARQUIVAMENTO DEFINITIVO.

PUNEEO NN

Antes de dar qualquer andamento processual,
proceda a leitura atenta dos autos para verificar
0s andamentos anteriores, e sO entdo adote as
providéncias necessarias ao caso concreto.

3.9 PROVIDENCIAS DA SECRETARIA

Acesse 0 PJe utilizando sua matricula, senha e
token; na barra de tarefas selecione
PROVIDENCIAS DA SECRETARIA.
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PO HBED N R

Para fazer a busca pelo numero dos autos, digite-
0 na barra de pesquisa ou selecione a opcéo
PROCESSOS para abrir a lista daqueles que se
encontram na tarefa. Se preferir fazer a busca por
etiquetas, clique na opcdo ETIQUETA e em
seguida selecione a que deseja analisar.

PROMIDENCIAS DA SECRETARIA ﬂ
- a
ROCESSOS  ETIQUETAS ‘
o v\
\ 38

POHNBMED RN 3

Clique sobre o processo e em seguida em ABRIR
AUTOS para comecar a analise dos expedientes.
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Exemplo: Pedido de Penhora.
Abra o processo e leia-0 com atencao para tomar
as providéncias necessarias ao caso concreto.

Clique em ENCAMINHAR PARA e escolha a
tarefa ANALISE DA SECRETARIA.
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Clique mais uma vez em ENCAMINHAR PARA
e escolha a opcdo CONCLUSADO.

PUUMED RN

Clique novamente em ENCAMINHAR PARA e
escolha a opcao CONCLUSAO PARA PEDIDO
DE PENHORA DE ATIVOS.
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POUNMED®ND

3.10 RECEBIMENTO DE INSTANCIA
SUPERIOR

Cligue na tarefa RECEBIMENTO DE
INSTANCIA SUPERIOR.

Il
1
i”

POUBMEQ RN

Para fazer a busca pelo niumero dos autos, digite-
0 na barra de pesquisa ou selecione a opcao
PROCESSOS para abrir a lista daqueles gue se
encontram na tarefa.
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Se preferir fazer a busca por etiquetas, clique na
opcdo ETIQUETA e em seguida selecione a que
deseja analisar. Lembre-se de verificar o0s
processos sem etiqueta.
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P HBMEA BN D

Clique em AUTOQOS para abrir o processo. Apos a
analise, cligue em ENCAMINHAR PARA e em
TERMINO, entdo os autos serdo encaminhados
para ANALISE DA SECRETARIA.
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POHNMED ® N 2

Clique em AUTOS para abrir o processo e
analisar o acorddo ou a decisdo monocratica.

Se houve condenacdo e o Recurso foi julgado
Improcedente, o processo devera ser arquivado.
Se houve condenacdo, intime as partes sobre o
retorno dos autos da Turma Recursal.

Se ao retornarem ja houver pedido de execucao
de sentenca, intime a parte para efetuar o
pagamento em 15 dias.

Se houver acordo apos o retorno, encaminhe 0s
autos para a homologacéo.

No exemplo abaixo houve condenacdo. Nesse
caso as partes devem ser intimadas, conforme
item 2.2.1.
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PUHMWEO*N 2

Agrupe os advogados para fazer apenas uma
Intimacao para todos, e clique em EDITAR.

-
- a
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o tranas &
-
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D © » coeess R o
: 5 - S . -

[ et M A Prcnancace Agrupa o et 3 1eNGISIDONID B8 RN U KD DIV O5 CESTANINTS MTUPI
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Em seguida clique em INT. RETORNO SEM
PEDIDO DAS PARTES.
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strurarts Ga Comuncah:
o Occuments 4o processo # Oocumento nove

PO HNBRMED®N 2

Cligue em CONFIRMAR e depois em
PROXIMO.

L O HWET®N\ 2

Na péagina seguinte clique em ASSINAR
DIGITALMENTE MOBILE.
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Apoés a assinatura, os autos irdo para a tarefa
PROCESSO COM PRAZO EM CURSO.
Decorridos 0s 05 dias sem manifestacéao, proceda
a0 arquivamento.

P HBMET RN D |
0 0 >
R
” R
g A
» .
-]

Antes de dar qualquer andamento ao processo,
leia-0 com atencao para verificar os andamentos
anteriores, e sO entdo adote as providéncias
necessarias ao caso concreto.
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3.11 REMETER AO 2° GRAU

Os processos a serem remetidos a Turma
Recursal se encontram nas tarefas ANALISE DA
SECRETARIA e PROCESSO COM PRAZO
EM CURSO. Apenas depois de baixar todos os
expedientes sdo encaminhados para a tarefa
REMETER AO 2° GRAU.

» % Wl
o)
\h
z
2

PO HUmEQA RN D

Faca a busca pela etiqueta ENCAMINHAR
TURMA RECURSAL.
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Selecione o processo em que deseja trabalhar
clicando sobre ele.

i

PROCESSO COM PRAZO EM CURSO

o

PROCESSOS  ETIQUETAS

@ ENCAMINHAR TURMA RECURSAL

[m]

InclusSo Indevida em Cadastro de Inadimplentes
fJuiza L CIVEL 0O A 284 GRANDE

PO HU®mEOARSN R

adastro de Inadimplentes
0 JARDIM GLOAWA VARZEA GRANDE
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Na pagina seguinte, cligue em ENCAMINHAR
PARA e depois em 02 — IGNORAR DEMAIS
COMUNICACOES.

PO H =€ ¥\ D

Na pagina seguinte, cligue em FECHAR
EXPEDIENTE.

POUMER®\ D

s wzwo
> oo g
-

Na pagina seguinte, no campo ATO DE
COMUNICACAO selecione todos e depois
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cliguee em ENCERRAR EXPEDIENTES
SELECIONADOS.

PO HmMEA NN\

Apos encerrar todos 0s expedientes, saia da
tarefa.

POHUBETIRNR

o oo
o vz oo

Na péagina inicial da tarefa, cligue em
ENCAMINHAR PARA e selecione BAIXA.

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 177



PO HBMET RN

Cliqgue em ENCAMINHAR PARA e 01 -
REMETER PARA INSTANCIA SUPERIOR.
Observe que somente ap0s a baixa dos
expedientes 0 processo vai para a tarefa
REMETER AO 2°GRAU.

PO HRMEDT*N D

Na pagina inicial da tarefa, clique em DADOS
INICIAIS. Preencha os campos INSTANCIA
SUPERIOR, TIMT 2° GRAU,
SECAO/SUBSECAO, TURMA RECURSAL
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UNICA, CLASSE JUDICIAL, RECURSO
INOMINADO (460), conforme ANEXO X, e em
MOTIVO DA REMESSA - EM GRAU DE
RECURSO.

PROCESSO COM PRAZO EM CURSO

Q
x PROCESSOS  ETIQUETAS
¥ 0E
Instincia SegiolSubsego” Classe judicial*
L 2ol A
® TIMT 2 Grau -8 | Selecione v| | Selecione.
(B DSPONBLZADO MANDADOAD OFICAL
Motivo da remessa’
w ENCAMINHAR TURMA RECURSAL 1
. | P |
9 0% LANDADO '
aQ Sem 1 VERIFCARACESSO
TOR VERIFICAR 2

PO HUmMET ¥ 2

¢ ¢ € ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ 3
x|l e g mil e dgilg: el gl 1B

Cligue em GRAVAR.
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GRAVAR REMETER
»

Por fim, cligue em REMETER e aguarde a
confirmacéo.
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PO HMEA® D

MINUTAR DESPACHO-GAB

Para enviar o processo para a Turma Recursal,
acesse 0 PJE e com o perfil de assessor(a) clique
em MINUTAR RECURSO.
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PO HWMEA R D

Selecione o processo em que deseja trabalhar
filtrando por ndmero, etigueta ou apenas
seguindo a lista apresentada pelo sistema.

& MINUTAR RECURSO (1]
- Q

s

* D ETIQUETAS

° \ \ 8

:

= !

9

Q

Acesse 0 DJE — Diéario da Justica Eletronico e
faca a busca pelo numero do processo.
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DJE - Diario da Justica Eletrénico

mmmmm

Verifigue as datas da publicacao da sentenca e da
juntada do Recurso.

Verifique se entre a publicacdo da sentenca e a
juntada do Recurso foi respeitado o prazo de 10
dias. A contagem ¢ feita excluindo a data em que
foi publicada a sentenca, o dia seguinte e 0s
finais de semana, feriados e 0s prazos suspensos
por Portarias. Sdo considerados apenas os dias
uteis.
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Observe o exemplo:

29/06/2021 — data da disponibilizacdo da
sentenca no DJE;

30/06/2021 — o dia seguinte € o da publicacao;
01/07/2021 — inicio da contagem do prazo de 10
dias Uteis;

06/07/2021 — data da juntada do Recurso;
14/07/2021 — término do prazo.

P #on@4o=

14:15:17

Verifique se:

- No Recurso ha pedido de justica gratuita;

- Se na sentenca 0 magistrado se manifestou
guanto ao possivel pedido;

- Se a parte contraria ja foi intimada para
apresentar as contrarrazdes e se nelas foi
contestado o pedido;

- Caso tenha sido contestado, intime a parte
recorrente  para trazer Declaracdo de
Hipossuficiéncia ou efetuar o preparo em 48
horas a partir da data da intimacao, sob pena de
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Inadmissibilidade do Recurso. No entanto o
pedido ¢é apreciado pelo juizo de segundo grau.

- Caso ndo tenha sido intimada, deve ser
proferida decisdo de admissibilidade do Recurso,
se tempestivo, e intimada a parte recorrida,
conforme item 2.2.1.

PIEC
12]] # 28 @ &9
. A 44 s & 4
5 - Recwrso 0o sentenis e
Anex0, CUld Juntada, admissdo ¢ remessa a0 Conselho Recursal requer que
ik L Vossa Exceldncia dgne def apds o das
- -

Requer ainda, que sejs concedda as Recorrentes, o8
beneficios da assisténgia Judcidna, visto qQue, N0 tem Ccondgles de arcar
COM CUSLAS PrOCOSSUNS. SOM Propizo do pripno sustento

1 o

Tormos em que, POr ser 8 mais Nama justica
Pede ¢ espera delermento
Culabd (MT), 06 de julho de 2021

N - : - _
)

Clique em mais detalhes para verificar guem é o
recorrente.
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o cow

Confira se 0 numero do processo que consta na
Guia € 0 mesmo do Recurso analisado no PJE, e
se no campo NOSSO NUMERO, na Guia de
Recolhimento, consta 0 mesmo que estd no
Comprovante de Pagamento.
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Volte a pagina inicial da tarefa MINUTAR
RECURSO e cligue sobre o processo. Com isso,
se abrira a pagina onde sera feita ou colada a
minuta do Recurso. No campo TIPO DE
DOCUMENTO, selecione a opgcdo DECISAO.

[ 8 [C2LTRENES

L0 @€ a N D
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No campo MODELO, selecione a opcao
DECISAO GENERICA.

PO HGBEO*\ 3

Por seguranca, redija a minuta no Word e salve,
para sO entdo colar no campo MINUTA. Em
seguida apague a data e o juiz de Direito caso
essas informacbes ja constem na minuta
previamente redigida, e clique em SALVAR.

@ (] LJe » » =
- Q
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Q
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Na parte inferior da tela, no campo CODIGO OU
DESCRICAO, coloque o codigo 1059 — Recurso
sem efeito suspensivo, e cligue em PESQUISAR.

ESTADO DE MATO GROSSO
PODIR JUDICIARIO
JUIZADO ESPECIAL CIVEL DO JARDIM GLORIA VARZEA GRANDE

PO HBMET®N 3

DECISAO

Observe gue a opcédo escolhida ira aparecer ao
lado.
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PO HWEO*N 2

Em seguida cligue em PREPARAR ATO DE
COMUNICACAO.

P [w) D=° DI
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Clique em POLO ATIVO, POLO PASSIVO e
TERCEIROQOS, se necessario, de acordo com 0
rocesso em analise.

£ Y B @ fa s % B

aaaaa

No campo PRAZO, coloque zero em MEIOS DE
COMUNICAO, DIARIO ELETRONICO, e
cliguee em GRAVAR DADOS DO(S)
EXPEDIENTES.

OO HE®O%N D
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Clique sobre o icone ETIQUETA e coloque
ENCAMINHAR TURMA RECURSAL.

o

PO HWEO»\ 2

Clique em ENCAMINHAR PARA e selecione a
opcdo 01 — ENVIAR AO MAGISTRADO.

POHNBEO RN
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3.13 SELECIONAR CENTRAL DE
MANDADO

Clique na tarefa SELECIONAR CENTRAL DE
MANDADO.

: N
s
»
L
=
5
Q
s s

Selecione o0 processo que deseja trabalhar
clicando sobre o nimero dele.

o

PoHmED RN D
l {
.

o

Selecione a Central correspondente.
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LY HBMEO %Y R

Clique em ENCAMINHAR PARA e em seguida
em ENCAMINHAR CENTRAL DE
MANDADO.

0

L O MW € O N\

3.13 [FG] DEVOLVIDO DO CAA

Na barra de tarefas, selecione a opcao [FG]
DEVOLVIDO DO CAA.

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 194



#
# Msinstursy
* e resuflad: Fikres ¥ Filros b
8 Aguardands agraciacho pold Mikbacia upanar z R S——
g
exgrar
. da huddncla
‘D 0 uding y
0
[ pordinga
P §
Freg
Piae [

Selecione o processo que deseja desarquivar.

P

[FG] DEVOLVIDO DA CAA 0
* L
Q
'
3308  ETIQUETAS
* 0
o
s 1e
‘ Cumsen
Inclusda Indevida em Cadastro de Inadimplentes
' 3AD0 ESPECIAL CIVEL DO JARDIM GLORIA VARZEA GRANDE
=
3

0
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Abra o processo e verifique o que deve ser feito.

0 0| 2

PO HURET*N D

Observe gue neste exemplo o desarquivamento
se deu em razao de pedido de levantamento de
Alvara.

PJ #2822 4o 48

" * o ¢
w o p——
. POOER JUDICARIO DO ESTADO DE MATO GROSSO
@ W NTOAC @ I S OVARCA DE VARZEA GRANDE P]‘
T L]
/ Certidio de devolugio dos autos para a secretaria

Clique em ENCAMINHAR PARA. O processo
ird para a tarefa ANALISE DA SECRETARIA e
em seguida para ANALISE DE EXPEDIENTE
DA SECRETARIA. Cologue a etiqueta
EXPEDIR ALVARA.
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PO HBEA N 2
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4. CUMPRIMENTO DE LIMINARES

Os processos com liminares a serem cumpridas
estdo na tarefa PROCESSO COM PRAZO EM
CURSO ou ANALISE DE SECRETARIA,
vindos do gabinete com a etiqueta URGENTE.
Analise os autos digitais para verificar qual a
medida liminar deferida.

Exemplo 01:
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Com essas consideragdes, peeenchidos o requisitos do artigo 300 do CPC/2015, DEFIRO a ANTECIPA(;[\O dos EFEITOS
da TUTELA de URGENCIA e, por conseguinte, DETERMINO que a parte Requerida se ABSTENHA de realizar o

orte no fornecimento de energia elétrica na UC em razio do débito ora discutido, e caso ja teaha cortado que

RESTABELEGA EM ATE 04 HORAS O FORNECIMENTO da enexgia elétrica na refesida unidade consumidosa, bem como
ORDENO a SUSPENSAO da cobranca do débito ora questionado, ¢ que o seja sealizada a inscricio do nome da paste
reclamante em relagio a0 mesmo debito até o julpamento final da lide, até ulterior deliberacio, sob pena de multa diaria a ser fixada.

Encaminhe o processo para a tarefa PREPARAR
COMUNICACAO e intime a parte para
cumprimento da liminar, via PJe, conforme

abaixo:

I Q>
Edi¢do do ato de comunicagdo - Destinatario: 206 _

1 Instrumento de comunicagdo
) Documento do processo@' Documento novo
Modelo

2205 - Intimagao Liminar - Comum - Eletrdnico
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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MATO GROSSO
COMARCA DE VARZEA GRANDE P .
JUIZADO ESPECIAL CIVEL DO JARDIM GLORIA VARZEA GRANDE

AVENIDA CASTELO BRANCO, 1010, PACO MUNICIPAL, CENTRO-SUL, VARZEA
GRANDE - MT - CEP. 78125-700

INTIMAGAO POR MEI9 ELETRONICO

EXPEDIDO POR DETERMINACAO DO MM ("JUIZ(A) DE DIREIT
PROCESSO n alor da causa: RS 23.044.66
ESPECIE: [Abatumento proporcional do prego)->PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)

POLO ATIVO: Nome
Endereso

POLO PASSIVO:

e e =5 =SS ———————

para cumprir 3 liminar deferida nos autos do processo acima identificado, nos termos da
decisdo e documentos vinculados disponivels no Portal de Servigos do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso, cujas instrugdes de acesso
seguem descritas no Corpo deste documento

umnar DEFIRO a ANTECIPAGAO dos EFEITOS da TUTELA de URGENCIA e, por
conseguinte, DETERMINO que a parte Requerida se ABSTENHA de realizar o corte no
fornecimento de energia elétrica na UCHEEE - :::io do débito ora discutido, e caso ja tenha
cortado que RESTABELECA EM ATE 04 HORAS O FORNECIMENTO da enesgia elétrica na referida
unidade consumidora, bem como ORDENO a SUSPENSAO da cobranca do débito ora questionado, e
que nio seja realizada a inscricio do nome da parte reclamante em relagio ao mesmo debito até o julgamento
final da lide, até ulterior deliberacio, sob pena de multa didria a ser fixada.

ADVERTENCIAS A PARTE 1. O prazo é contado a partir do dia Util seguinte & consulta a0 teor da citaglio ou da intimacdo, ou ao término do prazo para que
a consulta se dé (art. 231, V. do CPC)

VARZEA GRANDE, 11 de agosto de 2021
(Assinado Digitaimente)

Exemplo 02:

PO WEWMETOR N2

om essas consideragdes, preenchidos os requisitos do artigo 300 do CPC/2015, DEFIRO a ANTECIPACAO dos EFEITOS
da TUTELA de URGENCIA e, por conseguinte DETERMINO que a parte Requerida RESTABELEGA EM ATE 04

ORAS O FORNECIMENTO da energia elétrica na referida unidade consumidora UC bem como SUSPENDA a
obunqa d.a fatura apontada ¢ SE ABSTENHA DE NEGATIVAR o nome do autor, tudo sob pena de multa didga a ser arbitrada

Quanto a esse tipo de determinacdo, até as
17h30min encaminhe para a parte, no e-mail
cadastrado, a DECISAO LIMINAR para
cumprimento, e certifique no processo. Apés as
17h30min, encaminhe via oficial de justica.
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Exemplo 3

leiteada, e via de consequéncia, sob pena de aplicacio de multa didna a sex

x positis, DEFIRO a ANTECIPACAO DE TUTELA

IDETERMINO 20 6rgio restritivo para que efetive a SUSPENSAO da inscrigio do valor de R$ 1.796,60 (u
setecentos e noventa e seis reais e sessenta centavos), incluso em 24.07.2021 e vencimento 21.06.2021, CONTRATO:
no prazo de 02 (dois) dias tteis, a pastir da intimacio desta decisio, sob pena de aplicacio de multa didsia a ser

hsbitrada, VALENDO COMO MANDADO/OFICIO A PRESENTE DECISAO.

Encaminhe a decisdo liminar ao SERASAJUD e
certifique no processo. Pelo Ple, basta dispor de
certificado digital para acessar o sistema e
preencher os dados solicitados.

™ Seu acesso expira em
/20 minutos

Inicio > Cadastro de Oficios b Adicionar aos favoritos
CADASTRO DE OFiCIOS
L¢ Cadastrar Oficio Nimero Unico do Processo
- v Qo
o) Buscar Oficios

@ Acompanhar Atendimento DADOS DO PROCESSO

Solicitante
/&) Solic. Respondidas -

Criado Por:

Vara

Virzea Grande-Juizado Especial do Jardim Gléria v Juizado Especial do Jardim Gléria v

Comarca UF

VARZEA GRANDE MT

Tipo da Ordem Tipo de Agio

--Selecione-- v --Selecione--- v

Autor/Exequente

Réu/Executado

m Adicionar sobre quem recal a ordem

Exemplo 4
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Ex pasts, DEFIRO a ANTECIPACAO DE TUTELA pleiteada, ¢ via de consequéncia, sob pena de aplicacio de mukta didia a sex
arbitrada, DETERMINO:

+ A SUSPENSAQ do parcelamento questionado - RST4449 (salores refrentes a compra aancelada) - sendo o total de vinte e quatzo
patcelas mensass, como amunciado, bem como se abstenha a parte requenda de negativar o nome da autora, ate ulterior

deliberacio, VALENDO COMO MANDADO/ OFICIO A PRESENTE DECISAO.

Intime a parte, pelo PJe ou por AR, para
cumprimento da liminar e também da audiéncia,

se for o caso.

@ ¥ DPEOGAO 06 OUTROS DOCLMENTOS
2 82085151 . Otaghe v PODER JUDH Inﬂ\D’JiSiD‘)ﬁf\b\ 0 GROSSO
COMARCA DE V ANDE l')].
‘ZA)"(S‘(U& U\(L [OJ&Q uUN\AFIE-\GQ-\hD‘ )
e oo o
@ DPIOTAO OE OUTROS DOCUMINT
D 6205150 . mbmagho 3
e 2
INTIMACAO AUDIENCIA DE CONCILIACAO POR VIDEOCONFERENCIA
°
3
Certifico que, por determinagdo da MMa. Juiza de Direito, Dra. — a awm.u de conciliagho serd realizada
por  videoconferéncia,  via  aplicativo  Teams (Microsoft Office). 1nos  termos Provimento n. 152020 da CGl
TIMT (httpas dotatiot jus, be atos-da-o donia) e do artigo 23 da Lern 9.099 9%, m.\led.},hd.!dl;!al.mn 13.9942020.

Cnusmm mmmxmmxm mmumnmmpmm_\lm podend compazecsr neste juizo ( mdmyumi
to pessoal. na data ¢ horanio abaixo. para viabilizar a pacticipasio 0o ato. onde haverd uma sala passiva Som suporic necesinio,

« Data designada: Tipe: Conciliacio juizade Sala: SALA DE CONCILIACAQ 1 Data: 14992021 Hora: 13:28., fuso horirio do Mate
Grosso (UTC04):
) AOENCA CONAAD ALZADO DESONACA « Aplicativo: TEAMS;

e CLIQUE PARA ENTRAR NA SALA DE
AUDIENCIA VIRTUAL
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Exemplo 5

e € nen % e 3 &

G —— —_—

CARTA DE C|TACAO E |NT|MACAO
AUDENCIA DE CONCILIACAO € CUMPRIMENTO DE LMINAR
e
P i —
Endereco:
T ——

A presente carta, extraida dos autos da RECLAMACAO sbacxo-sdentificad, tem por finalidade 3 CTTACAO de Vossa Senbona, por 1080 0 conteddo da petcho
imscial ¢ documentos que ve encontram duposiveis 6o Portal de Servicos do Tribusal de Jostica do Estado de Mato Growso, cupas instrodes de acenso seguem abacxo
descritas, bem como sua INTIMACAO para cumprir 2 liminar deferida nos autos ¢ comparecer & audénea de conciliagdo desgnada

— —

wnexar DEFIRO a ANTECIPACAO DE TUTELA pleiteada, ¢ via
ser asbitrada, DETERMINO:

de consequéncia, s0b pena de aplicagio de multa diis

+ A SUSPENSAO do; arcelamento questionado « RS144.49 (saleres referentes a compra cancrlada) = sendo o total de vinte ¢ quatzo
parcelas mensais, como anunciado, bem como se abstenha a parte requenda de negativar o nome da autora, até ultenor

deliberacio, VAL F\DO (‘O\IO \l;\\D;\DO/OFl(‘IO A PRESENTE DF(‘I\AO

Certufico que, por determenacio da MMa. Juiza de Duresto,
aphcative Teams (Microsoft Office). nos sermos do Provimento n 15 2020 da CGJTIM
9.099 95, com a redaclo dada pels Lev . 139942020

a audiénci de conciliagho serd realizada por videoconferénca, via
(s comepedona vt na be ates-da-conepedona) ¢ 4o amgo M dalan

Permancce a data designada Tipo: Conciliaco juizado Sala: SALA DE CONCILIACAO 1 Data: 140972021 Hora: 13:25 . fuse heririe do Mato
Grosso (UTC-04), devendo as partes acessar o link da sala virtual (cligue aqui para entrar na sala de audidnsia)

T

" ke BEE
o o
:: ) x Ex peatz, DEFIRO 2 ANTECIPAC AODE TUTELA pleiteada, ¢ Tia de consequénca, DETERMINO:
L o
le o A SUSPENSAO dos efezos do protesto (id 62073382 -pm(o(olo n -dau vencument 0100 2021, motive falta de
pagamento, o sz RS 506, 5 (qmuhmm © $635 FE2IS € Setenta € CINCO Centavos) te mo trrocecsdo)
o B
ome da requereate oo vl
wu
3 H
‘ APRESENTE DECISA0 VALE COMO MANDADO/OFICIO.
3 1

Encaminhe a decisdo liminar por Malote Digital
ao Servico Registral competente (se nédo for
especificado na decisdo o Cartorio Extrajudicial,
analise os documentos da inicial). Apos a
remessa, certifigue no processo, com a juntada

do recibo.
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Exemplo 6

OUTROS DOCUMENTOS

s uit, DEFIRO 2 ANTECIPACAO DE TUTELA pleitead, ¢ via de consequéncia sob pena de aplicagio de mula diiia a sex
arbieads, DETERMINO:

VEDIDA LMNAR

a2 A A

ot + 4 PORTABILIDADE DO NUMERO DO AL’TOR- pani opmdom-como pugnado, prazo de
48 (quasenta ¢ oito) horzs, VALENDO COMO MANDADO/OFICIO A PRESENTE DECISAO.

Intime a parte, pelo PJe ou por AR, para
cumprimento da liminar e também da audiéncia,
se for o caso.

0 oge 201 Kk ¢ 2en 9 2 © 3 &

N CARTA DE CITAGAO E INTIMAGAO
AUCHENCIA DE CONCRIACAO £ CUMPRIVENTO DE LMNAR
prceso ([

o DPEOCAD OF OUTROS DOCUMENTOS Alo) Requad
Enderece!

2 4205  remach i

Seador»

Agresente carta, exiraida on sstos da RECLAMACAO shacvo sdentificada, tem por fmabidade 8 CITACAO de Vousa Senbona, por 1o o conteddo da peacho
moal ¢ documentos Que v encooman dupoaives 00 Poral de Servigon do Tribunal de Jostica do Extado de Mao Growso, cupas metrugden de acenso sepuem abacwd
descrias, bem como v INTIMACAO para cumprie 2 hasinar deferida nos antes ¢ para comparecer § sudvboca de concldiacho desgnada

Qg 20

LIMINAR: DEFIRO 3 ANTECIPACAO DE TUTELA pleiteada, ¢ via de consequéncia, 10b pena de aplicacio de multa
o 2 ser abizads, DETERMINO:

"
5
-

4 PORTABILIDADE DO NUMERO DO AUTOR [ ;- » oocoococs M oo g poszo e 48
asests ¢ 00, bosss, VALENDO COMO MANDADO/OFICIO A PRESENTE DECISAO.

Cernfico que, por determanacho da MMa Juiza de Deso, Dua
o oow PARA DOk apcative Teams (Microsolt Office). n0s termon do Provimenso s 15 0.0
909995, com aredacho dadapela Lave 13 994200

2 sadvincaa de concliacho serd realizada por ndeoccaderinca, via

& COFTINT g, comepedona vet s b o & conepedond) ¢ &0 avgo M dalare

Permanece 3 data desigaada Tipo: Concilacho uizado Sala: SALA DE CONCILIACAO 1 Data: 17082021 Hora: 1625 . fse hevicie do Mate
Grosse (UTCA4). devendo as partes scossar o lunk da sala vireual (choue agu paca cotrar oa sala de audiéoca)

Exemplo 7

FROCESSO M FRAZOBICIRS0 0 _ , '« BCIEIE

o . Q

PROCESS0S  ETIQUETAS

B % % »

0 Documentols) ndo idolsk 0
0 F s |
Expedienie(s] avemolsk 1

¥ |0 ——

Indenizagdo por DanoMoral
! 1 JUIZADAD ESPECIAL CIVEL DX JARDIM GLORA VARZEA GRANDE f Juiz

rsiny

¥ VRTIMA MOVMENTACAG: £

 RGENTE X |

5
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Neste exemplo, em que ndo houve deferimento
da liminar, mas sim determinacdo para o Banco
prestar informacbes em 48 horas, essa ordem
deverd constar na Carta de Citacdo/Intimacéo,
conforme modelo abaixo:

16290 2021 e € tden w o x L @

) ¥ EXPEDIGAO DE OUTROS DOCUMENTOS
« PROFERIDO DESPACHO DE MERO EXPEDIENTE
B 63161533 - Despacho ¥ Outrossim, em consonincia com o disposto no artigo 6°, VIII, do Cédigo de Defesa do Consumidor, DEFIRO a INVERSAO do
ONUS da PROVA 2 parte REQUERENTE.

« CONCLUSOS PARA DECISAO
CITE-SE a parte REQUERIDA para COMPARECIMENTO em AUDIENCIA de CONCILIACAO, fazendo constar do mandado
que o nio comparecimento 2 audiéncia implicard em confissio e revelia (art. 20, Lei n.° 9.099/93), presumindo-se como verdadeiros
. todos os fatos alegados na inicial pela parte requerente, e seri proferida pelo magistrado, sentenca (art. 23, Lei n.° 9.099/95),
O TNZADG DESIGHADA oportunidade em que podera oferecer DEFESA ESCRITA ou ORAL, por meio de advogado, ou DEFESA ESCRITA no PRAZO
ADQ ESPECWWL CVEL D0 de até 05 (cinco) dias apos a realizacio da audiéncia, ressalvando, ainda que a auséncia da parte Requerente implicara em extincio e
RORAROE arquivamento dos autos (art. 51, I, da Lei n.° 9.099/93).

JARDIM GLORIA VAS

« DISTRIBUIDO POR SORTEIO Apbs, a parte Requerente para, querendo em igual prazo, apresentar IMPUGNACAO a CONTESTACAO.

Intime-se o banco requerido para que informe quanto aos LANCAMENTOS questionados (I NS
6),.prazo de 48 (quarenta e oito) horas, VALENDO A PRESENTE DECISA0 COMO MANDADO/OFICIO.

) '« EXPEDICAO DE OUTROS DOCUMEN

B 63136819 - Citaio X

Intime-se. As providéncias.
) ® EXPEDICAO DE OUTROS DOCUMENTOS

B 63136817 - Intimacdo ¥ =

e B = G

Digite 0 nome, 0 CPF ou © CNPJ do destinatirio

+ AR'Y .2 RAR T
Exbir partes Natva/Daxadas
»
Destinatarios
4 Destinatdrio Communicacs Pessoal Mei Tipo do Praz Pra.
N
—~ mac3 v 5 « - om Prazo v
_ aplicive
o] _ i ¥ S ot o g hors A B
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Intimacéo do advogado da parte autora a respeito
da audiéncia, por Diario Eletronico:

JEC Preparar comunicagao o a & ©®: D
eirio CPF/CNPY Tipo Meo Urgente Sigiloso Agrupar com
Ve < — o _ e Fomr I
< = = _ = —_
= g e & _
ILrUMENTO de COMUMCatdo
Documento do processo ® Documento novo
Modelo
MACAD VIDEOCONFERENCIA JE -
3 87U e B9 Tooceforne  Tama - w ox' X R Cals ML
. W AR oY X s
. Data designada: Tipo: Conciliacao juizado Sala: SALA DE CONCILIACAO 1 Data: 22/09/2021
Hora: 17:30 . fuso hordrio do Mato Grosso (UTC-04);
. Aplicativo: TEAMS;

CLIQUE PARA ENTRAR NA SALA DE
AUDIENCIA VIRTUAL w

. Para obtengao do link na integra, devera clicar no texto acima com o botao direito do mouse e
escolher a opgéo “coplar endereco do link”, conforme a imagem:

Citacao e intimacao da parte requerida, pelo PJe:

N : = TALHIEIE
60 746 S52.0001

NILTUMento Ge COMuUNKasdo

Documento do processo @ Documento Novo

Modelo
B I U e g O Tpoceforse Tamaen - ox, x = x ROAGE NS,
3 + W A2 MY X &= c
CARTA DE CITACAO E INTIMAGCAO 1

AUVDENCIA DE CONCILACAD

Processo n®
Alo) R
Enderego:
Senhor(a)

A presente carta extraida dos autos da RECLAMACAO abaxo-identificada, tem por finabdade a CITACAO de
Vossa Senhona, por 1000 0 conteddo da peticao inicial @ documentos que se encontram disponivess no Portal de Servigos
do Tnbunal de Justga do Estado de Mato Grosso, cujas nstrugles de acesso seguem abaxo descritas, bem como
sua INTIMACAO para que informe quanto aos LANCAMENTOS questionados (Agence [ Conte
.prazo de 48 (quarenta ¢ oito) horas e para comparecer & audncia de concliaclo designada

Cartico aue. por dstemnacio da Ma tuizs do Oceso ors ISR - o.s:cco do
conclacso serd realzada por videoconferéncia, via aplicativo Teams i NOS termos o Provimento n. _

LEDOIN An OB T MY intbene lirnrenmndoss Sont s boinbne rhp rovenmndonal o An sndoun 3% As Loi o O OOOOE  comm o
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7 age 1 K € nees ¢ ©o 3 &

M CARTA DE CITACAO E INTIMAGAO
AUDENCIA DE CONCLIACK

Alo) Reguendola) Nome:
Endereco:
Seabert> (N

A preverse carta, exraida éou wstos ds RECLAMACAO sbacus-sdesnficala, ters pox fmalidale 8 (n\(\o.,~ s Semboe '.\:N:m-,s::.-;w.;x:
T 4o de 2

4 a0 221 el ¢ documensos que s encoemam & ;\\'rr..?w‘a..r\a sou do Tribe

‘*‘5!“4 Tieo: Concillacdo juizado Sala. moﬁconcchoxmzzmmm«ul.w fuse hericie do Mato
« oon RA G_mu(u(ﬂ).xm& partes acessar o Jink da sala virtual (sliqu

ANEXO | - ATERMACAO

ATERMACAO POR VIDEOCONFERENCIA-
AGENDAMENTO

- Recebimento de solicitacdes: As solicitacoes
poderao ser feitas por telefone, Balcao Virtual,
WhatsApp ou e-mail.

Antes de agendar um atendimento, deve ser
observado:

a) O tipo de reclamacdo (energia, contrato,
acidente de transito...);

b) As partes que irdo compor a lide: se englobam
a competéncia dos Juizados Especiais Civeis;

c) As provas necessarias (caso exlja provas
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complexas, tais como pericia, nao podera tramitar
nos Juizados Especiais);

d) Se o reclamante possui 0 endereco da pessoa
que pretende processar;

¢) No caso de contrato, o valor do pedido, que
nao pode exceder 20 salarios minimos
vigentes;

f) No caso de haver tutela de urgéncia, agendar
no mesmo dia;

g) Solicitar o  encaminhamento  dos
documentos necessarios via WhatsApp ou e-
mail, para analise;

- Se os documentos estdo em conformidade com
o CHECKLIST ANEXO II. Em caso positivo,
salva-los na pasta TODOS, criar uma pasta com
o nome da parte reclamante, em seguida agendar
o atendimento, verificando se ela tem condicoes
de participar pelo Teams, pois, do contrario, a
narrativa dos fatos deve ser colhida por ligacao
de video pelo WhatsApp;

- A reclamante podera narrar os fatos por audio
e, mesmo com a petigao inicial escrita, junta-lo
ao processo (principio da oralidade), o que
supre a assinatura;

- Se o reclamante tiver condi¢Oes de participar
pelo Teams, agendar dia, horario € encaminhar
o link, conforme item 2.2 4.
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ATERMACAO

- Durante a atermacao, ¢ essencial ouvir com
atencdo os fatos relatados, para identificar o
problema e os pedidos;

- Verificar se as partes foram corretamente
qualificadas;

- Verificar o tipo de Reclamagido (danos,
ressarcimento, execugao etc.);

- Redigir os fatos conforme descritos pela
parte, confirmando sempre as informacdes
mais importantes, para facilitar o entendimento
do caso;

- Pesquisar sobre o assunto no CPC, CDC, CC
e CF/88, para fundamentacgao;

- Colocar os pedidos de praxe (recebimento da
inicial, designacdao de audiéncia de conciliagao
e citagdo da parte reclamada, a procedéncia
total dos pedidos...), bem como os especificos
do caso;

- Colocar a data e local, bem como a assinatura
da reclamante, se possivel.

- Feita a distribuicdo do processo, entregar o
comprovante com o numero dos autos, a data e
horario da audiéncia, e o Juizado Especial
Civel onde tramitara. Caso a opcao seja pelo
Juizo 100% Digital, destacar essa informacao
também. Todos os dados podem ser encaminhados
para a parte por e-mail ou WhatsApp.
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COMPETENCIA DO JEC (arts. 3° a 14 da Lei
9.099/95)

Quem podera ser parte no processo?

Pessoas fisicas capazes;

Microempreendedores Individuais (MEI),
Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno
Porte (EPP);

Condominio residencial, na hipotese de cobranga
de taxas condominiais (Enunciado 9 do
FONAIJE);

. NAO PODERAO SER PARTES o incapaz, o
preso, as pessoas juridicas de direito publico, as
empresas publicas da Unido, a massa falida e o
insolvente civil.

O que sao causas de menor complexidade?

- Causas em que o valor nao exceda quarenta
salarios minimos vigentes (para ingressar sem
advogado, o valor da causa nao podera
ultrapassar 20 salarios minimos vigentes);

- A¢ao de Despejo para uso proprio;

- Ag¢Oes sobre bens imoéveis de valor que ndo
exceda o teto;

- Execucdo de Titulos Executivos Extrajudiciais,
observando o valor para ndo exceder o teto;
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- As hipoteses elencadas no artigo 275 do
CPC/1973.

Nao poderao tramitar no Juizado os processos
que:

- Possuem procedimentos especiais (Enunciado 8
do FONAIJE), tais como as Ac¢des de natureza
familiar, alimentos, falimentar, fiscal, de
interesse da Fazenda Publica, acidentes de
trabalho, e que tratam da capacidade das pessoas,
ainda que de cunho patrimonial;

- Processos complexos em que ¢ necessaria
producao de prova pericial.

Competéncia territorial:

- Sera competente o foro do domicilio do réu, ou
a critério do autor, do local em que exerca as
atividades profissionais ou econdmicas ou
mantenha estabelecimento, filial, agéncia,
sucursal ou escritorios;

- O lugar onde a obrigagao deva ser satisfeita;

- O domicilio do autor, ou o local do fato, nas
Acodes de danos de qualquer natureza.
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ANEXO Il - CHECKLIST DA INICIAL

Verificar:

1-Se o advogado protocolou o processo como
JUIZO 100% DIGITAL.

2-A qualificacdo das partes (confirmando com os
dados do sistema);

3-Os pedidos e valor da causa, de acordo com a
competéncia da Lei n. 9.099/95 (20 salarios
minimos vigentes, sem advogado; 40 salarios
minimos vigentes, com advogado);

4-Se houve pedido de liminar e nao foi informado
no ato da distribuicdo do processo. Nesse caso,
fazer a conclusao dos autos para o gabinete -
DECISAO URGENTE.

5- Se os documentos pessoais do autor, com foto e
numero visiveis, estdo dentro do prazo de
validade;

6-Se o comprovante de residéncia esta em nome
proprio e foi1 emitido em no maximo 90 dias;

/-Se o comprovante de residéncia estiver em nome
de terceiro, informar o vinculo e/ou juntar
declaragdo de residéncia, que deve estar
acompanhada do comprovante de residéncia
(emitido em nome de terceiro) e conter a
informacao sobre o vinculo entre o titular do
comprovante ¢ a parte do processo;

8- A data de emissdao da Procuracio em relacdo ao
pedido. Se tratar de pessoa analfabeta, devera
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conter assinatura de 2 testemunhas;

9-Acordos homologados judicialmente pelo
CEJUSC podem ser executados nos Juizados,
respeitando o valor do teto dos Juizados e
seguindo o rito do Cumprimento de Sentenca;

10-  Em Acgdes Declaratorias de Inexigibilidade
de D¢bito, se o comprovante de inclusao nos
orgdos de protecdo ao credito (SPC/SERASA e
SCPC) esta atualizado e contém dados pessoais
do autor e do contrato em discussao;

11-  Demais documentos comprobatorios das
alegacdes, de acordo com o caso;
12- A existéncia de outros processos em nome

da parte autora, mediante busca pelo seu CPF no
PJe. Em caso positivo, verificar a causa de pedir
¢ o pedido.

13- Se a parte tem interesse em receber
intimagodes por WhatsApp, telefone ou e-mail.
14- Se a parte ndo constituiu advogado,

hipotese em que devera ser inserida a etiqueta
PARTE SEM ADVOGADO e, apos a
distribuicdo do processo, entregue para ela a
certiddo com data e hordrio da audiéncia de
conciliacdo, bem como o /ink de acesso a sala de
audiéncia por videoconferéncia.

15- Se a classe e o assunto estdo corretos,
consoante anexo X.
16-  Se sao muitos os demandados, hipotese em

que a audiéncia devera ser agendada para o final
da manha ou final da tarde.
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17- Se no processo ha alguma prioridade
prevista em lei e se 1sso foi informado
corretamente no Ple.

ANEXO 11l - TIPOS DE CONCLUSAO

Este tema serve para a realizacdo de qualquer
conclusdo no curso do processo. Diversos
assuntos ja foram abordados nos topicos
anteriores. Antes de remeter os autos conclusos,
leia as peticOes e verifique se ha necessidade de
Intimar a outra parte para se manifestar ou de
cancelar a audiéncia de conciliacao.

01 — CONCLUSAO PARA DECISAO: alegacéo
de nulidade de ato processual, desconsideracéo
da pessoa juridica, penhora de salario, penhora
de imovel, demais pedidos complexos.

02 - CONCLUSAO PARA DECISAO
(URGENCIA): processos com pedido de liminar,
peticoes  informando  descumprimento  ou
Impedimento no cumprimento de liminar,
pedidos em processos que estdo aguardando
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realizacdo de audiéncia, pedidos de alvara
judicial de sucessores de pessoa falecida (com
etiqueta ALVARA JUDICIAL), processos com
apresentacao de emenda a Inicial,
descumprimento de ordem judicial, desbloqueio
de valores, outros pedidos urgentes.

03 — CONCLUSAO PARA SENTENCA:
processos prontos para julgamento, apos
audiéncia de conciliacio ou de instrucéo.

04 — CONCLUSAO PARA DESPACHO: pedido
de certiddo de crédito, SERASAJUD sem outros
pedidos, processos que ndo se encaixarem nNOS
outros tipos de conclusao.

05 — CONCLUSAO PARA HOMOLOGACAO
DE ACORDO: processos com acordo realizado
em audiéncia ou com peticdo de acordo juntado
pelas partes.

06 — CONCLUSAO PARA DECISAO APOS
AUDIENCIA: pedidos em processos com
audiéncias ainda em aberto.

07 — CONCLUSAO PARA RECURSO:
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processo no qual fol interposto Recurso
Inominado, cabendo ao gabinete apés o
recebimento  fazer a intimacdo  para
contrarrazdes, cujo prazo correra na secretaria do
Juizado, encaminhando o0 processo ap0s O
decurso do prazo de contrarrazOes para a Turma
Recursal.

08 — CONCLUSAO PARA EMBARGOS DE
DECLARACAO: nos processos com juntada de
Embargos de Declaragdo, cabendo ao gabinete a
Intimacdo da parte contraria para contrarrazoes,
Se necessario.

09 — CONCLUSAO PARA PEDIDO DE
PENHORA DE ATIVOS: processos com pedido
de penhora no sistema RENAJUD, pedido de
INFOJUD.

10 — CONCLUSAO PARA PEDIDO DE
ALVARA: processos com pedido de alvara
eletronico de valores que estdo depositados na
conta unica, processos com embargos a execucgao
com a concordancia da parte contraria.

11 — CONCLUSAO PARA EMBARGOS A
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EXECUCAO: processos com embargos a
execucdo  Nnos  processos de  execucdo
extrajudicial ou cumprimento de sentenca, apos
Intimacdo da parte contraria para impugnar,
excecdo de pré-executividade.

12 — CONCLUSAO PARA AUDIENCIA:
processos para designar audiéncia de instrucao.

13 — VOLTAR PARA A SECRETARIA: Caso
ainda ndo tenha feito a conclusdo especifica e
queira retornar a secretaria.

14 — CONCLUSAO PARA DESPACHO
INICIAL: iniciais de processo de Execucdo de
Titulo Extrajudicial, analise de emenda a inicial
em processos de execucao extrajudicial.

15 — CONCLUSAO PARA SENTENCA DE
PEDIDO DE DESISTENCIA - EXTINCAO:
processos em que ha manifestacdo de
desisténcia, inépcia, abandono, indeferimento de
Inicial, incompeténcia territorial, em razdo da
pessoa, inadmissibilidade do procedimento
sumarissimo, devedor ndo encontrado, auséncia
de bens penhoraveis, outras situacdes de extingao
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sem resolucdo do mérito.

16 — CONCLUSAO PARA AUSENCIA DO
AUTOR: quando o autor nao comparecer na
audiéncia de conciliacao.

17 — CONCLUSAO PARA AUSENCIA DO
REU: processos com auséncia do réu nas
audiéncias de conciliacio.

18 — CONCLUSAO PARA ORDEM DE
BLOQUEIO ONLINE: processos com pedido de
busca no SISBAJUD a ser cumprido via Mako,
automacao do procedimento de penhora on-line
de valores via BACEN.

ANEXO IV - GLOSSARIO DE ETIQUETAS

01 100% DIGITAL: Etiqueta utilizada
para identificar processos em que
todos os atos foram praticados de
forma eletronica.

02 AG. APRESENTACAO DE TITULO
EXECUTIVO: Etiqueta utilizada em
processo em que a parte deve
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apresentar o0  titulo  executivo
extrajudicial

03

AG. CUMPRIMENTO DE
SENTENCA: Etiqueta utilizada para
Identificar processos que retornaram
da Turma Recursal e sairam do
gabinete com intimacdo  para
cumprimento de sentenca no prazo de
15 dias e posterior arquivamento.

04

AG. DEVOLUCAO DE
MANDADO: Etiqueta utilizada para
identificar os processos que ja foram
encaminhados ao oficial de justica.

05

AG. EMENDA INICIAL: Etiqueta
utilizada em processo em que ja
houve a intimacdo do autor para
emendar a inicial.

06

AG. EMENDA INICIAL URGENTE
— Etiqueta utilizada nos processos em
que houve a intimacao para o autor
emendar a inicial quando ha pedido
urgente.
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07

AG. JULG. EMB. TERCEIRO:
Etiqueta utilizada no  processo
principal até que haja decisdo nos
Embargos (o processo principal sera
movimentado apenas apos decisdo nos
Embargos de Terceiro).

08

AG. LEILAO: Etiqueta utilizada nos
processos que foram encaminhados a
Central de Leilao.

09

AG. PAGAMENTO DE CAUCAO:
Etiqueta utilizada nos casos em que a
liminar é condicionada ao pagamento
de caucao.

10

AG. PROVIDENCIA
PARTE/ALVARA: Etiqueta utilizada
em processos em gue ha necessidade
de a parte tomar alguma providéncia
para a expedicao do alvara (por
exemplo, informar dados bancarios,
procuracao com poderes,
concordancia com os valores).

11

AG. RESPOSTA DE OFICIO:
Etiqueta utilizada nos processos que
aguardam resposta de oficio expedido
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e encaminhado. Devera ser usada
apenas nos casos em gue a resposta a
solicitacdo é necessaria.

12

AG. RETORNO AR: Etiqueta
utilizada para identificar processos em
que foram emitidas cartas com Aviso
de Recebimento — AR (geralmente sao
Intimacoes).

13

AG. VINCULACAO: Etiqueta
utilizada em processos com pedido de
expedicdo de alvara e em que ja foi
solicitada a vinculagdo a Conta Unica.

14

AGENDAR  TEAMS: Etiqueta
utilizada nos processos em que a
audiéncia  ocorrera  on-line (a
audiéncia deverd ser agendada na
ferramenta Teams e o link para acesso
a sala devera ser enviado as partes).

15

ALVARA (MES): Etiqueta utilizada
nos processos com pedido de
expedicdo de Alvard em que ha
deciséo autorizando o levantamento.

16

ALVARA JUDICIAL: Etiqueta
utilizada  em processos  sem
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levantamento de valores. Ex.: Fundo
de Garantia.

17

ANALISAR EVENTUAL MA-FE:
Etiqueta utilizada nos processos que
possuem lembrete de eventual ma-fé
da parte autora (associar a lembrete).

18

ARQUIVAMENTO: Etiqueta
utilizada para realizar o arquivamento
do processo que aguarda o decurso de
prazo ou diligéncia.

19

ARQUIVAMENTO IMEDITADO:
Etiqueta utilizada para realizar o
arguivamento do processo gue nao
tem nenhuma providéncia para ser
aguardada ou cumprida.

20

AUD. (DATA DA AUDIENCIA):
Etiqueta utilizada para registrar a data
da audiéncia. Deve ser removida apoés
a sua realizacdo. Ex.: dia/trés
primeiras letras do més.

21

AUD. INSTRUCAO:  Etiqueta
utilizada para identificar processos em

que, mesmo estando na tarefa
AUDIENCIA DE CONCILIA(}AO,
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sera realizada audiéncia de instrucao.

22 AUD. PRESENCIAL: Etiqueta
utilizada para identificar processos em
que a parte ndo possui meios
tecnologicos para participar das
audiéncias por videoconferéncia.

23 AUD. VIDEOCONFERENCIA:
Etigueta utilizada para identificar
processos em que a audiéncia sera
realizada por videoconferéncia.

24 CARTA PRECATORIA -
ENVIADA: Etiqueta utilizada para
Identificar processos em que foi
emitida Carta  Precatoria para
cumprimento em outra comarca.

25 CARTA PRECATORIA -
RECEBIDA: Etiqueta utilizada para
identificar as Cartas Precatorias
oriundas de outros juizos.

26 CARTA PRECATORIA -
RECEBIDA  (disponibilizada  ao
oficial):  Etiqueta utilizada para
identificar as Cartas Precatorias
oriundas de outros juizos e que ja
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foram disponibilizadas ao oficial de
justica.

27

CERTIDAO DE DIVIDA: Etiqueta
utilizada para identificar processos em
que deve ser expedida Certidao de
Crédito para posterior arquivamento.

28

CGJ TRANSITO AGENDADO:
ARQUIVAMENTO: Etiqueta
utilizada em processos vindos do
gabinete e que podem ser arquivados
de forma imediata.

29

CGJ TRANSITO AGENDADO:
DILIGENCIA: Etiqueta utilizada para
Identificar processos em que devem
ser cumpridas algumas determinagoes
antes do  arquivamento  (ex.:
retificacoes).

30

CGJ TRANSITO AGENDADO:
PADRAO: Etiqueta utilizada para
Identificar processos que aguardam
transito em julgado para serem
arquivados.

31

CITACAO CONHECIMENTO:
Etigueta utilizada em processos
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vindos do gabinete com despacho
Inicial para citar a parte.

32| CITACAO EMB. TERCEIRO:
Etigueta utilizada em processos
vindos do gabinete com despacho
inicial para citar a parte nos Embargos
de Terceliro.

33| CITACAO EX. TIT.
EXTRAJUDICIAL.: Etiqueta utilizada
em processos vindos do gabinete com
despacho inicial para citar a parte nas
Execucdes de Titulos Extrajudiciais.

34 CUMPRIMENTO ON-LINE:
Etiqueta utilizada em processos com
decisdo liminar que devera ser
encaminhada as partes por e-mail ou
pelo sistema PJe.

35| DILIGENCIA: Etiqueta utilizada
pelos conciliadores nos casos em que
0 processo € devolvido a secretaria
apos a audiéncia de conciliacao (nao
foram conclusos) para anéalise da
intimacdo das partes. E utilizada
também pelo gabinete quando ha
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alguma providéncia a ser tomada pela
secretaria (por exemplo, para corrigir
cadastramento no PJe).

36

ENCAMINHAR TURMA
RECURSAL.: Etiqueta utilizada para
identificar processos com Recurso e
que devem ser remetidos a Turma
Recursal.

37

ENERGISA: Etiqueta utilizada em
processos com Tutela de Urgéncia de
restabelecimento do fornecimento de
energia elétrica.

38

EXPEDIR CARTA PRECATORIA:
Etiqueta utilizada quando é necessaria
a expedicao de carta precatoria.

39

EXPEDIR INT. CUMP. SENT.:
Etiqueta utilizada para identificar
pProcessos em que € necessario
encaminhar oficio para intimacdo de
cumprimento de sentenca.

40

EXPEDIR MANDADO: Etiqueta
utilizada para identificar processos em
que deverda ser expedido mandado
para cumprimento pelo oficial de
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justica.

41

EXPEDIR MANDADO
INTIMACAO SISBAJUD: Etiqueta
utilizada para identificar processos em
que devera ser expedido mandado de
penhora pelo Sisbajud quando a parte
ndo possui advogado.

42

EXPEDIR MANDADO PENHORA
DE BENS: Etiqueta utilizada para
identificar processos em que devera
ser expedido mandado de penhora de
bens moveis, imoveis e na boca do
caixa para cumprimento pelo oficial
de justica.

43

EXPEDIR MANDADO PENHORA
RENAJUD: Etiqueta utilizada para
identificar processos em que devera
ser expedido mandado de penhora,
remocao e avaliacao de veiculos com
restricdo no Renajud.

44

EXPEDIR OFICIO: Etiqueta utilizada
para identificar processos em que
deve ser expedido oficio.

45

EXPEDIR OFICIO DETRAN:
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Etiqueta utilizada para identificar
processos em que deve ser
encaminhado oficio ao Detran.

46

EXPEDIR OFICIO DEVOLUCAO
DE PREPARO: Etiqueta utilizada
quando e determinada a devolucao do
preparo.

47

EXPEDIR OFICIO INSS: Etiqueta
utilizada quando é determinado o
encaminhamento de oficio para o
INSS.

48

EXPEDIR OFICIO SCPC: Etiqueta
utilizada quando é determinado o

encaminhamento de oficio para o
SCPC.

49

EXPEDIR OFICIO SEPLAG:
Etiqueta  utilizada  quando &
determinado o encaminhamento de
oficio para a  Secretaria de
Planejamento e Gestao.

50

EXPEDIR OFICIO SERASAJUD:
Etiqueta  utilizada  quando &
determinado o encaminhamento de
oficio para a SerasaJud.
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o1

GESTOR VERIFICAR: Etiqueta
utilizada para identificar processos
que demandam atencdo imediata do
gestor judicial.

52

IMPEDIMENTO/SUSPEICAO
(NOME DO MAGISTRADO
IMPEDIDO OuU SUSPEITO):
Etiqueta utilizada para indicar o
magistrado que se declara impedido
Ou suspeito.

53

IMPRESSAO: Etiqueta utilizada para
mostrar ao oficial de justica o
expediente que devera ser impresso
por ele para o devido cumprimento.

o4

IMPRESSAO AUDIENCIA: Etiqueta
utilizada em processos com audiéncia
designada e que possuem
cartas/mandados a serem impressos.

55

INT. AR NEGATIVO: Etiqueta
utilizada para intimar a parte
autora/exequente a se manifestar a
respeito da devolucdo negativa do
AR.

56

INT. PESSOAL.: Etiqueta utilizada na
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Intimacao do autor por telefone para
prestar informacao ou praticar algum
ato (Ex.: nos casos em gue a parte €
representada pela Defensoria Publica
ou nao tem advogado).

S

INT. CORREIOS: Etiqueta utilizada
quando realizada a intimacdo da parte
pelo Correio.

58

INTIMACAO AUD. EX. EXTRAJ:
Etiqueta utilizada em processos de
Execucdo de Titulo Extrajudicial em
que ha garantia do juizo e decisdo
para marcar audiéncia de conciliagéo.

59

JUIZ(A) LEIGO(A) - {NOME}:
Etiqueta utilizada para triagem da
distribuicdo dos processos para
juizes(as) leigos(as).

60

JUNTADA DE TERMO: Etiqueta
utilizada nos processos em que se
aguarda a juntada do Termo de
Audiéncia pelo(a) conciliador(a).

61

LIMINAR URGENTE: Etiqueta
utilizada em casos de liminar/tutela de
muita urgéncia, para cumprimento
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Imediato (Ex.: corte de energia
elétrica, plano de salde etc.).

62

LOTE (COLABORADOR): Etiqueta
utilizada quando  for  expedir
documentos em lote. Deve ser
removida apos efetivada a expedicao.

63

P. CONCENTRADA (MES
EMPRESA): Etiqueta utilizada nos
processos de empresas em que as
audiéncias de conciliacdo acontecerao
de forma concentrada.

64

PARTE SEM ADVOGADO: Etiqueta
utilizada nos processos em que a parte
ndo possui advogado(a).

65

PAUTA CONCENTRADA
LIMINAR: Etiqueta utilizada nos
processos com liminar a ser apreciada
ou cumprida.

66

PENDENTE DE ENVIO PARA
CENTRAL DE MANDADO:
Etiqueta utilizada para registrar que o
mandado permanece pendente de
envio para a Central de Mandados
(por exemplo, em razdo da pandemia
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da Covid-19).

67

PENHORA NO ROSTO DOS
AUTOS: Etiqueta utilizada para
informar que o crédito do processo €
objeto de penhora em outros autos.

68

PREVENCAO/CONEXAQ: Etiqueta
utilizada em processos gque possuem
lembrete de eventual
prevencao/conexao (associar
lembrete).

69

REDESIGNAR AUDIENCIA:
Etiqueta utilizada quando ha a
necessidade de redesignar audiéncia

70

REDISTRIBUICAO: Etiqueta
utilizada em processos com decisdo de
redistribuicdo para outro juizo.

71

REMOCAO: Etiqueta utilizada para
identificar processos com decisao de
remocdo de bens, para cumprimento
pelo oficial de justica.

72

RETORNAR CONCLUSO: Etigueta
utilizada em processos que devem
voltar conclusos de forma imediata.
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73

RETORNAR CONCLUSO
SENTENCA: Etiqueta utilizada em
processos que devem voltar conclusos
para sentenca de forma imediata.

74

SDM REGISTRADO: Processos em
que € necessaria a resolucdo de
problemas técnicos que impedem sua
tramitacdo. Apoés a abertura, deve ser
criada uma certiddo com o nimero do
ticket.

75

URGENTE: Etiqueta utilizada em
processos com liminares deferidas e
nos casos em que o0 ato deve ser
cumprido com urgéncia (Ex.:
intimacdo de  testemunha para
audiéncia de instrucdo a ser realizada
em breve).

ANEXO V - GLOSSARIO DE TERMOS

JURIDICOS

http://www.timt.jus.br/INTRANET.ARQ/dow

nloads/Coord.Comunicacao/Trocandoldeias/
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http://www.tjmt.jus.br/INTRANET.ARQ/downloads/Coord.Comunicacao/TrocandoIdeias/Glossario%20juridico.pdf
http://www.tjmt.jus.br/INTRANET.ARQ/downloads/Coord.Comunicacao/TrocandoIdeias/Glossario%20juridico.pdf

Glossario%20juridico.pdf

ANEXO VI - CLIENTES FREQUENTES

https://clickjudapp.timt.jus.br/pessoas-juridicas

ANEXO VII - BUSCA DE PROCESSOS POR
ETIQUETA NO SISTEMA PJe

Busca de Processo por etiqueta.
Abrir a area de Visdo Geral das Etiguetas, no
canto esquerdo da tela.
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Selecionar e copiar (Ctrl + C) a etiqueta da
mesma forma como foi editada.
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Colar a etiqueta selecionada anteriormente no
campo ETIQUETA - PESQUISAR.
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Dessa forma, todos os processos com a etiqueta
selecionada aparecerao.

.
&

* OUE
pe - K
' o -

:
=5 = = ke
- >~

>~
- >
D | AGENOAR TEAMS =
o BT o
7
ep—
=
Aot o
= >~
ko Pax ———— »
e
v
- @« s
© A romma ConcAG o s
e e
o 4G OtvouxA o
.. 8 E o 5

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 236



A incluséo ou exclusdo das etiquetas nos
processos sO podera ser realizada clicando em
TAREFAS.

Vejamos:

Exclusdo de etiquetas: Acesse o sistema PJe, na
tela inicial va em TAREFAS.

{
{
{
§
{
{

‘
i
-
i
-
r 2
1]
1]
g &
]
¥
4
3
]
]
»
J i

*
et S ——
atar Expaciante S -
‘ e d e
- PP —
=
JRST——
- -
pra— —
a Omirar Aucbrcon e Corcmach
[P ———— -
———
PRP—
Prearar a0 00 caniio
Propcas comnacts
raceses com prass om
[ ———
Prmeter 0020 G
PAD] - Arusvammaras O

Apos, cligue na tarefa desejada, como no
exemplo abaixo.
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Cligue em ETIQUETAS.

-
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>
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QU

Escolha a etigueta desejada e clique nela — no
exemplo apresentado, AG. EMENDA INICIAL.
Logo abaixo aparecerdo 0S processos que
possuem a etiqueta selecionada.

Il
A

g

§

|
N
o0

PdNmED NN

Lista de processos com a etiqueta
AG. EMENDA INICIAL

Cligue no processo desejado.
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PoNEEO RN

Entdo aparecera a proxima tela. Clique no icone
*» ETIQUETAS DO PROCESSO.

PUNRFORND

Observe que no final do nome da etiqueta
aparece um X - como no exemplo a seguir -
. Clique em cima do X para exmissr a

etiqueta.
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Incluséo de etiquetas: mesmo procedimento da
exclusdo, porém na ultima tela clique na etiqueta
que pretende incluir ao processo.

P 0 A - % n ® % £
rs 3 AGENDAR TEAMS \
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@ deseja
. C]- . — |
DICUCAD OF IO EXTRAJIOCIAL (15 ) PAUTA CONCENTRADA
9 . )
Q e
= . Arexass o
AN ]
’ [—

ANEXO V111 - BLOQUEIO E
DESBLOQUEIO DA SALA DE AUDIENCIA
VIRTUAL NO PJe

Faca o login no sistema PJE e clique em MENU.
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(FAD] - Argurvarments Detrees

Clique em AUDIENCIA E SESSOES.

Faca o login no sistema PJE e clique em MENU.
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Na aba seguinte, cligue em BLOQUEIO DE
PAUTA.
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Confira na op¢do SITUACAO se esta ativo ou

inativo.
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Confira o Orgdo Julgador.

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pégina 243




Orgao pagacser

de paut,

Bioqueio de Pauta

- Grgao pagasor =

JUZADO ESPECIAL CIVEL DO JARDIM GLORIA VARZEA GRANDE il

ZADO ESPECIAL CHIL DO JARDM GL.OR
GRANDE

St e Auséncia

S e

Pariods do blogua:

e

m R

-

AATADO ESPECIAL CIVEL DO JARDAS Go.OR
A VARZEA GRANOE

AAZADO ESFECIAL CHVEL DO JARDEAS GLOR
A VARTEA GRANDE

AAZADO ESPECIAL CIVEL DO JARDAS GLOR
1A VARTEA GRANOE

ARZADO ESPECIAL CIVEL DO JARDS GLOR
A VARZEA GRANDE

AATADO ESPECIAL CIVEL DO JARDSS GLOR
A VARTEA GRANDE

RAZADO ESPECIAL CIVEL DO JARDS GL.OR
A VARZEA GRANDE

AAZADO ESFECIL CIEL OO IR G OR
A VARTEA GRANDE

ARZADO ESPECIAL CIVEL DO JARDIM GLOR
1A VARTEA GRANOE

AATADO ESPECIAL CIEL OO JARDS Go.OR
A VARTEA GRANDE

NG, EXTRAL CONDOM
oS

CONCRIACAT

pres——

ComcaIACAD
Concmecha
ComCAIACAD m

A rcia O wes TRUCA
°

COmCRIACAD

SALA DE CONCRIAGAD =

= Mot 55 biogues =
Camenm.

DA DO SERVADOR POBLIC
o

PAUTA DLELA (AAZES LEXG.
os)

VESPERA DE RECESSO

FERADS

FERmADS

FemAco

Selecione a SALA DE AUDIENCIA.

17RaeT &
0o
2102021 0
oo
16112030 1
240
c2042031 0
oo
18122000 &
ooo
czoazoT 0
a0
0oL &
ooe
ormazerre
000

ouoazozt o
oo

ousLeT1 o
oo

e

a0 7
250

amraaor 2
R, .

12500 1
7.40 —
canazon 2
»s

.

122020 2
a0

canazon 0
@00 foe

SO0 2
s .

canazon 2

300 s

canazon 2

30 e

a0 2
200 e

Orgdo pagacor

JUTADO ESFECIAL CVTL DO JARDES GLOR ~

gasor =

ARTADO ESPECIAL ChIL DO JARDNS GRLOR
WA VARZEA GRANDE

AAZADO ESPECIAL CMVEL DO JARDM GLOR
A VARZTA GRANDE

AAZADD ESPECAL CAIL DO JARDIM Ga O
A VARZEA GRANCE

AAZADO ESPECIAL CIVEL DO JARDSS GLOR
WA VARZEA GRANDE

AAZADO ESPECIAL CVEL DO JARDES GLOR
WA VARTEA GRANDE

ARZADG ESPECAL CIVEL DO JARDAI GLOR
WA VARZEA GRANDE

ARTADO ESPECIAL CHEL DO JARDM GLOR
WA VARTZEA

AAZADO ESPECIAL CIEL DO JamOns CLOR
A VARZEA

ASZADO ESPECIAL CVEL DO JARDM GLOR
WA VARZEA GRANDE

AAZADO ESPECIAL CHIEL DO JARDSS Ga.OR
WA VARZEA GRANDE

= Sals de Auddncia v

DG, EXTRAS. CONOOM
oS

CONCLACAD
corcRecko §
ConcaIACAD
CONCILIACAD
corcascao n
CONCILIACAD W
AUCHENCIA OF INSTRUCA
°

CONCLACAD

TALAOE CONCRIACAD =

2 Mot do bioguess =
CamaaL

DUA DO SERVIDOR PUBLIC
°

PALTA DUFLA (AATES LEG
os)

FEmADO

VESPERA DE RECESSO
FERIADO

FERADO

FERmADO

FERIADO

FERIADO

Ve
o0

20203 0
020 1
a0
azoezo o
o0
w0 e
o00

2042011 &
oo

ouoez0a1 0
oo

ouoezoa ©
o0

oL 0
oo

0LDL2021 0
oo

VIR 2
350

281003 2

Moren

1200 1

ea0eT0I T
»59 e

122020 2
3%

evoazeI 0

c20u0I 7
s

T
300

SR04 2

RO T

Indique o periodo em que deseja bloquear a sala.
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horarios, faca o login no sistema PJe e clique em
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Em seguida cligue em CONFIGURACADO.

1=

D Pare

B3 Processo

(7 asades

TN Alobrcias @ Lot

B Configuragia

I

Clique em AUDIENCIAS E SESSOES.
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Depois clique em SALA.

Localize a sala que ficara inativa, e escreva na
lacuna aquela desejada.
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Clique em HORARIOS.
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p Sauscho’
Domingo () Seg - Qurt. S0 » Gan Ao O et
INCLUR
Hordrios da sala &

5o, »
Torga ’
Outa Ao
Qurta A
Sea Ao

Apos, faca as alteracOes desejadas. Para isso,

clique em DIA DA SEMANA e em HORARIO
DE FUNCIONAMENTO.
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ANEXO IX - MODELOS DE CERTIDOES

Manual detalhado do processo de trabalho do Juizado Pagina 249



1. PEDIDO DE ALVARA ANTES DO
DECURSO DO PRAZO

CERTIFICO que o0 processo encontra-se
aguardando decurso do prazo legal para a
executada apresentar Embargos a Execucao, néao
sendo possivel a expedicdo do Alvara antes dessa
providéncia.

INTIMO a parte recorrida para, querendo,
oferecer CONTRARRAZOES no prazo legal.

2. BAIXA SERASA - APRESENTA PEDIDO,
DESARQUIVA, CERTIFICA E ARQUIVA
NOVAMENTE

CERTIFICO que solicitei pelo sistema
SerasaJUD a baixa/exclusdao da anotacao da
divida, conforme Protocolo n° ...

3. DE CITACAO/INTIMACAO

Nos termos da legislacédo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos com a
finalidade de intimar a parte AUTORA para que
se manifeste no prazo de 05 dias sobre o deposito
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realizado, sob pena de CONCORDANCIA
TACITA, bem como para que informe os dados
bancarios.

Nos termos da legislacdo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos com a
finalidade de intimar o EMBARGADO para,
querendo, manifestar-se no prazo de 05 dias
sobre o0s EMBARGOS apresentados, conforme
art. 1.023, § 2°, do CPC/2015.

Nos termos da legislacdo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos com a
finalidade de intimar a parte EXECUTADA para
que no prazo de 15 dias efetue o pagamento
voluntario do débito, sob pena de incidéncia de
multa de 10%, consoante art. 523, § 1°, c/c art.
1046, 88 2° e 4° do NCPC, bem como de
EXECUCAO FORCADA, na forma da lei.

Nos termos da legislacédo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos com a
finalidade de intimar a parte CREDORA para,
querendo, apresentar Impugnacao aos Embargos
a Execucéo no prazo de 10 dias.

Nos termos da legislacédo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos com a
finalidade de intimar o(a) advogado(a) do(a)
EXEQUENTE para, querendo, manifestar-se no
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prazo de 05 dias, tendo em vista a peticao
juntada no ID anterior.

Nos termos da legislacédo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos com a
finalidade de Intimar a parte
RECLAMANTE/EXEQUENTE para que se
manifeste no prazo de 05 dias sobre 0 AR
negativo juntado no MOV. RETRO, sob pena de
extingdo/arquivamento.

Nos termos da legislacao vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos com a
finalidade de intimar a parte
RECLAMANTE/EXEQUENTE para que se
manifeste no prazo de 05 dias sobre a certidao
negativa do oficial de justica, juntada no MOV.
RETRO, sob pena de extingcio/arquivamento.

Nos termos da legislacdo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos com a
finalidade de intimar a parte
RECLAMANTE/EXEQUENTE para que se
manifeste no prazo de 05 dias sobre o teor da
certiddo contida na Carta Precatoria
devolvida e juntada no MOV. RETRO, sob pena
de extingcdo/arquivamento.

Nos termos da legislacdo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos uma
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vez gue até a presente data o AR de citacdo do(a)
requerido(a) ndo foi devolvido pelo Correio, 0
que inviabiliza a confirmacdo do efetivo
recebimento da Carta. Desse modo, considera-se
que ndo houve a citacdo valida. Por essa razao,
redesigno a audiéncia de conciliacao.

Nos termos da legislacédo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos uma
vez gue até a presente data o AR de citacdo do(a)
requerido(a) ndo foi devolvido pelo Correio, 0
que inviabiliza a confirmacdo do efetivo
recebimento da Carta. Desse modo, considera-se
que ndo houve a citacdo valida. Por essa razéo,
renovo a diligéncia. Expeca-se nova citacéo.

CERTIFICO que o AR de citacdo do(a)
requerido(a) nao retornou e nem sequer foi
registrado o codigo de rastreio no site do
Correio, 0 que Inviabiliza a confirmacao do
efetivo recebimento da Carta. Por essa razao,
redesigno a audiéncia de conciliacao.

Nos termos da legislacdo vigente e do art. 990, §
1°, da CNGC-MT, impulsiono estes autos com a
finalidade de INTIMAR a parte recorrida para,
querendo, apresentar CONTRARRAZOES no
prazo legal.
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Para  evitar eventual fraude, pratica
lamentavelmente  recorrente  nos  Juizados
Especiais, INTIME-SE a parte autora para juntar
a0s autos, no prazo de 15 dias, 0 comprovante de
residéncia atual e em nome proprio (fatura de
energia, agua, telefone etc.). No caso de emissao
eletrbnica, devera necessariamente juntar o
comprovante de pagamento da fatura, assegurada
a idoneidade do documento. Na hipétese de a
titularidade constar em nome de terceiro, devera
comprovar o vinculo entre eles.

Intime-se o(a) advogado(a) da parte autora para,
no prazo de 15 dias, juntar aos autos Procuracao
Ad Judicia com data de emissdo, conforme art.
654 81°, do Codigo Civil, sob pena de
Indeferimento da inicial.

Intime-se a parte autora para EMENDAR A
INICIAL, no prazo de 15 dias, com o
comprovante/extrato do apontamento nos 0rgaos
de protecdo ao crédito, constando o nome
completo, dados pessoais, do contrato e do
apontamento  restritivo, sob  pena de
Indeferimento da inicial.

Intimem-se as partes a respeito do retorno dos
autos da Turma Recursal. Uma vez que ndo ha
outras providéncias a serem tomadas por elas e
nem pelo Juizo, arquive-se 0 processo.
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Intime-se as partes a respeito do retorno dos
autos da Turma Recursal, para que no prazo de
05 dias pleiteiem o que entenderem de direito,
sob pena de arquivamento com baixa.

Uma vez que o(a) EXECUTADO(A) JA FOI
INTIMADO(A) E NAO REALIZOU O
PAGAMENTO VOLUNTARIO até a presente
data, INTIME-SE a parte CREDORA para, no
prazo de 05 dias, pleitear o que entender de
direito, sob pena de arguivamento do processo.

ANEXO X — CLASSE E ASSUNTO NO
JUIZADO ESPECIAL CIVEL

Seguem abaixo as classes e assuntos mais
comuns na distribuicéo de Acdes de competéncia
dos Juizados Especiais Civeis.

O registro da CLASSE e do ASSUNTO
PRINCIPAL é condicdo indispensavel para a
correta distribuicéo do processo.
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Quanto ao ASSUNTO SECUNDARIO, &
obrigatorio o registro, se houver. No entanto,
existem relatos de que alguns impedem a
remessa para o segundo grau. Vale ressaltar que
sua auséncia ndo obsta 0 prosseguimento da
peticdo. Importante destacar tambéem que devem
ser utilizados assuntos de nivel genérico apenas
se 0 pedido e a causa de pedir ndo puderem ser
identificados por assunto mais especifico.

PROCESSO DE CONHECIMENTO JUIZADO
ESPECIAL CIVEL

INDENIZATORIA POR INSCRICAO
INDEVIDA NO CADASTRO DE
INADIMPLENTES

Classe: 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

6226 Inclusdao indevida em cadastro de
Inadimplentes.

INDENIZATORIA POR DANOS MATERIAIS
E MORAIS (CONSUMIDOR)
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Classe: 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

7780 Indenizacéo por Dano Material.

Assunto Secundario:

7779 Indenizacao por Dano Moral.

7781 Protesto Indevido de Titulo.

PLANOS DE SAUDE

Classe: 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

6233 Planos de Salde.

Assunto Secundario:

7779 Indenizacéo por Dano Moral.

7780 Indenizacao por Dano Material.

7775 Servicos Hospitalares.

RESPONSABILIDADE DO FORNECEDOR
Classe: 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

6220 Responsabilidade do Fornecedor.

Assunto Secundario:

7779 Indenizacao por Dano Moral.

7780 Indenizacao por Dano Material.

6226 Inclusdo indevida em cadastro de
Inadimplentes.

COBRANCA
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Classe 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

7691 Inadimplemento.

Assunto Secundario:

7752 Bancarios.

11806 Emprestimo Consignado.

7772 Cartao de Crédito.

7760 Fornecimento de Energia Elétrica.

90896 Prestacdo de Servicos.

INDENIZATORIA (DIREITO CIVIL - relagbes
nao consumeristas)

Classe 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

10439 Indenizacdo por Dano Material.

Assunto Secundario:

10433 Indenizacgdo por Dano Moral.

INDENIZATORIA (ACIDENTE DE
TRANSITO)

Classe 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

10441 Acidente de transito (indenizacdo dano
material).

Assunto Secundario: 10435 Acidente de transito
(indenizacao dano moral).

TELEFONIA
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Classe 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

7617 Telefonia.

7626 Assinatura Basica Mensal.

10598 Cobranca Indevida de Ligac0es.

7627 Pulsos Excedentes.

Assunto Secundario:

7779 Indenizacéo por Dano Moral.

7780 Indenizacéo por Dano Material.

REVISIONAIS DE CONTRATO

Classe 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

7752 Bancarios.

Assunto Secundario:

7770 Revisao de contrato.

10586 Limitacio de juros.

7779 Indenizacéo por Dano Moral.

10585 Capitalizacao.

INDENIZATORIA (ERRO MEDICO)
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Classe 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

10440 Erro médico (dano material).

Assunto Secundario:

10434 Erro médico (dano moral).

7775 Servigos Hospitalares.

CONSTRUTORAS

Classe 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

9587 Compra e Venda.

Assunto Secundario:

7779 Indenizacao por dano moral.

7780 Indenizacao por dano material.

10586 Limitacdo de Juros.

7768 Rescisao de contrato e devolugao do
dinheiro.

SEGURO PRIVADO

Classe 436 PROCEDIMENTO JUIZADO
ESPECIAL

Assunto Principal:

7621 Seguro.

Assunto Secundario:

7779 Indenizacéo por Dano Moral.

7780 Indenizacao por Dano Material.
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EXECUCAO DE TITULO EXTRAJUDICIAL
Classe 159 Execucéo de Titulo Extrajudicial
Assunto Principal:

4970 Cheque.

4972 Duplicata.

4973 Letra de Cambio.

4980 Nota Promissoria.

4960 Cédula de Crédito Bancario.

4962 Ceédula de Crédito Comercial.

4963 Ceédula de Crédito Industrial.

4964 Ceédula de Crédito Rural.

4969 Cedula Hipotecaria.

9596 Prestacao de Servicos.

7752 Bancarios.

CUMPRIMENTO DE SENTENCA
Classe 156 Cumprimento de Sentenca
Assunto Principal:

O mesmo do processo originario.
Assunto Secundario:

10686 Multa Cominatéria/Astreintes.
9418 Concurso de Credores.
9163Constricao/Penhora/Avaliagdo/Indisponibili
dade de Bens.

10670 Obrigacao de Entregar.

9180 Expropriacdo de Bens.

10677 Busca e Apreensao.

10671 Obrigacao de Fazer/Nao Fazer.
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LEIS ESPECIAIS

DESPEJO

Classe 92 DESPEJO
Assunto Principal:

9614 Despejo.

9610 Benfeitorias.

9615 Direito de Preferéncia.

CARTA PRECATORIA

Classe 261 CARTA PRECATORIA CIVEL
Assunto principal:

O mesmo do processo originario.

Assunto Secundario:

11786 Atos Executorios.

11783 Citacao.

117785 Diligéncias.
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