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O presente manual é fruto da realizacdo das oficinas de simplificacdo de processos, cujos
protagonistas (Juizes e escrivdes) somaram esforcos no sentido de simplificar os processos e
assim, tornar mais agil o trabalho nas Varas Civeis.

Estabelecer os procedimentos necessarios a padronizacdo dos atos e rotinas concernentes ao
rito comum ordinario, da peticdo inicial a sentenca, nas unidades judiciarias de 1° grau, Varas
Civeis.

Unidades Judiciarias de 1° Grau, area civel.

+ Compete aos Magistrados e Escrivdes, dar cumprimento aos procedimentos na forma

deste manual.

+ Compete a Corregedoria, a normatizacao e fiscalizacdo das rotinas deste manual, a sua

revisdo e a definicdo de novos temas que devam ser normatizados e/ou manualizados.

+ Compete ao Nucleo de Estatistica e Gestao Estratégica a conducao dos trabalhos de

melhorias de processos (oficinas de simplificacéo).

1.1 Processo e procedimento

1.1.1 Processo
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“E uma seqiiéncia de atos interdependentes destinados a solucionar um litigio,
com a vinculagdo do juiz e das partes a uma série de direitos e obrigacdes”.
(FUher, p. 54)

1.1.2 Procedimento
“E 0 modo pelo qual o processo anda, ou a maneira pela qual se encadeiam os

atos do processo. E o rito, ou 0 andamento do processo”. (Filher, p. 54)

1.2 Processo comum ordinario

E aplicavel a todas as demandas, salvo as de rito especial ou de rito comum sumario.

1.3 Simplificacdo

Mapear os processos de uma organizacdo € muito mais do que um simples retrato da
l6gica de ENTRADAS e SAIDAS entre pessoas, cargos, departamentos, geréncias ou
areas. E um exercicio de reflex&o e debates cujo objetivo é retratar fielmente, através de
fluxogramas, como ocorrem os tramites internos, quais sdo os seus pontos fracos, onde
estdo as incongruéncias pontuais, como ocorrem os fluxos de informacdes (em meio
eletrdnico e fisico), quais sdo as responsabilidades por cada etapa, e, principalmente,
guais sdo as entregas efetivas que constituem os produtos dos clientes internos das

organizacoes.

Os instrumentos normativos que regem a matéria no ambito do Tribunal de Justica do
Estado do Acre sdo os seguintes:

Cadigo do Processo Civil — CPC;

Atos ordinatédrios da Corregedoria Geral da Justica;
Resolucdo da Corregedoria Geral da Justica;
Provimentos da Corregedoria Geral da Justica; e
Recomendagtes da Corregedoria Geral da Justica.

- e
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TERMO

Apelacéo

Arquivo

Autos

Autuacédo

Citacao

Concluso

Custas

Defensoria Publica

Despacho
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DEFINICAO

Recurso interposto pela parte que se considera prejudicada com
a decisdo, visando o reexame de matéria examinada em
sentenca definitiva ou com forca de definitiva de primeira
instancia .

Operacdo que consiste na guarda de documentos nos seus
devidos lugares, em equipamentos que |lhes forem proprios e de
acordko com um sistema de ordenagdo previamente
estabelecido.

Conjunto das pecas que compdem um processo

E o ato de ordenar as primeiras pecas de um processo, pondo-
Ihe uma capa e lavrando o termo que contém o nome do autor,
do réu, o juizo em que o processo corre, bem como o nome do
chefe de cartdrio e a natureza da acao.

E o ato pelo qual se chama a juizo o réu ou interessado, a fim
de se defender de algo que lhe esta sendo imputado.

Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao juiz.

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados
segundo a natureza do processo e a espécie de recurso.

Instituicdo permanente, essencial a fungdo jurisdicional do
Estado, incumbindo-lhe a orientacéo juridica e a defesa, integral
e gratuita, em todos os graus, das pessoas que comprovam
insuficiéncia de meios para atender as custas judiciais.

Ato do juiz, lancado nos autos do processo, de oficio ou a
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Diligéncia

Distribuicéo

Incidente

Instrucéo

Intimacdao

Juntada

Mandado

Ministério Publico
Estadual - MPE

Notificacdo

Oficio

Parecer

Processo
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requerimento da parte, a cujo respeito a lei ndo estabeleca
forma especifica (CPC, art. 162, §3°)

Providéncia determinada pelo juiz para esclarecer alguma
guestdo do processo. Pode ser decidida por iniciativa do juiz (de
oficio) ou atendendo requerimento do Ministério Publico.

Distribuicdo de processos judiciais as Varas competentes,
obedecendo a ordem de chegada ao Judiciario.

Peca acessOria que sobrevém no curso do processo judicial.

Fase processual, concretizada numa audiéncia, em que 0 juiz
instrutor ouve as partes e faz perguntas para deixar claro os
pontos que serdo objetos de julgamento.

E o ato pelo qual se d& ciéncia a alguém dos atos e termos do
processo, para que faca ou deixe de fazer alguma coisa, tal
como a intimacdo das testemunhas para comparecimento
perante o juiz.

Ato realizado em cartério pelo qual documentos, peticoes,
laudos e demais pecas processuais sdo inseridas ao processo.

Ordem judicial escrita, emanada por autoridade judicial, que
prescreve o cumprimento de ato processual a ser executado por
oficial de justica. Tem conteldos e finalidades especificas, tais
como a citacdo do réu, intimacdo das partes ou testemunhas,
busca e apreenséo de objetos, prisdo etc.

Instituicdo responsavel por fiscalizar o cumprimento da Lei,
incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regime
democratico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis.

Destina-se a prevenir responsabilidade, prover a conservagéo e
ressalva de direitos, ou manifestar intencdo, de modo formal,
consistente na cientificacdo de um preceito para a pratica de um
ato.

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de
autoridade publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Opinido manifestada por pessoa habilitada em relacdo a um
assunto. O parecer ndo tem que ser seguido, mas assinala uma
posicdo e serve para orientar decisoes.

€ a série ordenada de atos formalizados pela lei para o litigio em
juizo, sobre uma causa ou relacdo de direito, ou conjunto de
atos praticados pelas partes, em juizo, no decorrer de um litigio,
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Recurso

Sentenca

Sistema de Automacéo
da Justica — SAJ

Transito em Julgado
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denominados “atos processuais”.

Instrumento para pedir a mudanca de uma decisdo, ha mesma
instdncia ou em instancia superior. Existem varios tipos de
recursos: embargo, agravo, apelagdo, recurso especial, recurso
extraordinario, etc.

Deciséo do juiz que pde fim a um processo.

Sistema utilizado para distribuichio e acompanhamento
Processual.

Expressdo usada para uma decisdo (sentenca ou acorddo) da
qual ndo se pode mais recorrer, seja porque ja passou por todos
0S recursos possiveis, seja porque O prazo para recorrer
terminou.
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V - FLUXOGRAMAS DO PROCESSO COMUM ORDINARIO CIVEL
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5.1 FLUXO DA CITAGAO POR EDITAL
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5.2 FLUXO DA RECONVENCAO E CONTESTACAO
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5.3 FLUXO DA PERICIA
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FLUXO DA PERICIA

é B =
< Cada!st‘rar Cadalst‘rar Cad st o Cadastro da
2 M petigio peticio ericial —¥  peticio
i intermediaria intermediaria A intermadiaria
E \ J / . J
Aguard
gl;far :r;;rgéo Recebere Receber e Receber & Receber e
: untar i ; j
de hanorarios : A juntar B
| ——
E beneficiario da Int e oS
Jjustica gratuta? a HLige e
. ; nao da proposta Ao Ord|ng§0r\0 ¥
-z H memariais
‘Q : N — Intimar perito
E { N o/ realizar Ato Ordinatorio —
v \/ M pericia A8
L— %
Aguardar Aguardar
decurso de decurso do —pf
Intimar perito prazo prazo
—t S Flzxo Geral

Juiz

Decidir mandado
pericia,
nomeando perto

Advogado

Apresentar
peticio sobre
proposta de
honararios

Impugnacdes
da pericia

Perito

Apresentar

proposta de
honararios

Realizar pericia

Manual do Procedimento Comum Ordinario - Civel

12 edicdo: 01/2011




PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE

Manual do Procedimento Comum Ordindrio - Civel 12 edicdo: 01/2011



ITEM DESCRICAO

1 O Distribuidor devera registrar e autuar a peticdo inicial e a Vara devera
numerar as folhas, sem carimbo e rubrica.

2 Toda carga interna sera realizada somente no SAJ, sem impressdao do
comprovante de remessa/recebimento.

3 Abolir os termos de recebimento e conclusdo, considerando que o SAJ ja
registra na movimentacao de carga e remessa.

4 O cartorio devera devolver os autos ao distribuidor nas seguintes situacoes:

v Falta ou incorregcao no assunto/classe do processo;

v Falta ou incorre¢ao na qualificagdo ou enderegos das partes;

v Falta da identificacdo de segredo de justica quando a Lei ja determina

ou quando o advogado requerer;

v Falta de identificagdo da gratuidade da justica;

v’ Falta de identificagdo de prioridade na tramitagao (idosos)

v" Erro ortogréfico;

v Falta de cadastro ou cadastro incompleto do rol de testemunhas, bens
do processo, depositarios, dentre outros.

5 Todos os atos praticados pelo juiz deverdo ser realizados e confirmados no
SAJ, preferencialmente pelo oficial de gabinete/assessor/juiz, incluindo a
selecdo da parte dispositiva.

6 No caso de emenda o juiz devera, ao despachar a inicial, inserir o comando de
citacao.

7 O protocolo devera fazer o cadastro de todas as peticdes intermediarias.
Cadastro completo significa ndo apenas numerar a peticdo, mas detalhar as
demais informagBes no SAJ. Exemplo: cadastrar rol de testemunhas, tipo de
peticdo, cadastrar bens, novo endereco.

8 O termo de juntada devera ser utilizado apenas nos casos que necessitar a
contagem do prazo e, quando possivel, evitar juntada de folhas em branco.

9 Eliminar a impressdo da certiddo que registra a remessa da relacdo da
publicacdo, j& que as informacfes constam na movimentacdo - Ato judicial
encaminhado a publicacéo.

10 Apresentando novo enderegco da parte, a citacdo/intimacdo devera ser
providenciada nos termos do que foi determinado no despacho/deciséo,
suprimindo-se a certidao de ato ordinatdrio.

11 Ndo sendo caso de julgamento antecipado da lide, designar audiéncia de

conciliacdo e intimar as partes para especificarem, nessa audiéncia, as provas
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gue pretendem produzir, justificando sua pertinéncia sob pena de preclusao.

12 Intimar as partes para no prazo sucessivo de 10 dias, apresentar, via
memoriais, alegacoes finais.

13 Eliminar a certiddo de designacéo de audiéncia.

14 Ao fazer carga do mandado e carta postal/AR, gerar automaticamente a
movimentacdo no SAJ.

15 Certificar apenas a intempestividade de todos os prazos peremptorios,
revogando o ato genérico 1.

16 Incluir na deciséo, quando deferir a citagcdo por edital, a nomeacao do curador.

Cada Vara adotard uma forma agil de controle da conclusdo, no sentido de evitar a

impressao do termo de concluséo, ficando assim como sugestdo que o Juiz acesse 0

modulo do SAJ/EST nas segundas-feiras e verifique, a titulo de controle, os processo

conclusos.

INDICADOR 16: Taxa de Congestionamento (conhecimento) no 1° grau

Tipo de Indicador

Eficiéncia.

O que mede

A relagdo entre 0s processos judiciais baixados, 0s casos
novos e 0s pendentes de julgamento.

Quem mede

Unidade Judiciaria / NUcleo de Estatistica e Gestdo
Estratégica

Como medir

(Total de processos judiciais baixados / casos novos +
casos pendentes)

Meta

Reduzir para 55%, a taxa de congestionamento na fase
de execucao até 2010.

Distribuicdo da meta

2010: 55%; 2011: 50%; 2012: 45%; 2013: 40%; 2014:
40%.

INDICADOR 18: indice de Processos Antigos

Tipo de Indicador

Eficiéncia

O que mede

Proporcéo dos processos antigos entre 0s processos
antigos
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Quem mede

Unidade Judiciaria / NUcleo de Estatistica e Gestdo
Estratégica

Como medir

processos pendentes.

% entre processos pendentes (protocolados até o ultimo
dia util do segundo ano anterior ao corrente) / total de

Meta

Baixar p/ 10% o indice de processos antigos até 2014

Distribuicdo da meta

| INDICADOR 21: Produtividade do Magistrado (conhecimento) no 1° grau

Tipo de Indicador

Eficiéncia

O que mede

A média de processos julgados por Magistrado

Quem mede

Unidade Judiciaria / NUcleo de Estatistica e Gestdo
Estratégica

Como medir

Total de julgados / total de magistrados

Meta

Aumentar para 50% a produtividade do magistrado até
2014

Distribuicdo da meta

2010: 5%; 2011: 10%; 2012: 25%; 2013: 40% e 2014:
50%

Oportunamente serdo criados os modelos de documentos da instituig&o.

Atos ordinatérios
Portarias
Instrugbes Normativas

ok wnNPRE

Cadigo do Processo Civil — CPC
Resolucdes (http://www.tjac.jus.br/leis/resolucoes.jsp)
Provimentos (http://www.tjac.jus.br/leis/provimentos.jsp)
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