ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

PROVIMENTO TJMT/CGJ N. 42 DE 18 DE NOVEMBRO DE 2022.

Aprova o Manual de Rotinas das Centrais de
Distribui¢do, que institui rotinas e procedimentos a
serem observados nos processos internos de trabalho
no ambito da Primeira Instancia do Poder Judiciério
do Estado de Mato Grosso.

O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, e em conformidade com a decisao
exarada no expediente CIA n. 0056179-05.2022.8.11.0000,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Rotinas das Centrais de Distribuicdo, que institui
rotinas e procedimentos a serem observados nos processos internos de trabalho no ambito da
Primeira Instancia do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

Art. 2° Orientar a todos os magistrados deste Estado que observem o conteudo
do referido manual, em especial as atribui¢cdes das Centrais de Distribui¢ao das comarcas ¢ as
rotinas internas de trabalho descritas no Anexo Unico deste provimento.

Art. 3° Sao atribuigdes das Centrais de Distribui¢cdo das comarcas:

I — Conferir, analisar e retificar as acdes distribuidas que passam pela Central;

II - Emitir Certidoes em favor dos usuarios internos ¢ externos, dentre elas:

a) Certidoes de Antecedentes Criminais;

b) Certidao de Distribuicao 1° Grau - Civel e Criminal (Pessoa Fisica e Juridica);
c) Relatorio de Antecedentes Criminais para Instru¢do Processual;

d) Certidao de Militancia quando houver homonimia.

IIT — Recber e impulsionar expedientes diversos recebidos de outras unidades ou
comarcas nos sistemas de comunica¢ao do Tribunalde Justiga;
IV - Realizar atendimento e orienta¢do dos usudrios dos servicos judicidrios;
V - Efetuar o calculo e a atualizagdo das Custas Judiciais e da TaxaJudicidria;
VI - Elaborar célculos de débitos judiciais decorrentes dos seguintes casos:
a) processos de prestacdo alimentar, sob o rito do art. 528,§§ 7° e 8° do CPC;
b) processos de execugdo penal para o calculo de condenagao em dias-multa;
c) processos na fase de liquidacao de sentenga;
d) processos que envolvam a emissdo de Requisicdo de Pequeno Valor (RPV). em
execugdes penais.

VII - Distribuir e redistribuir executivos de pena no sistema de execucao penal;
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VIII - Distribuir os Incidentes de Transferéncia entre Estabelecimentos Penais e
Pedido de Providéncias.

Art. 4° Fica estabelecido que os procedimentos e rotinas que integram o Anexo
Unico deste provimento deverdo ser utilizados por todas as Centrais de Distribui¢io do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso.

Art. 5° - Este provimento entra em vigor na data de sua publicagdo.

Desembargador JOSE ZUQUIM NOGUEIRA
Corregedor-Geral da Justica
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ANEXO UNICO

Detalhamento das Atividades das Centrais de Distribuicao

Conferir, analisar e retificar as acdes distribuidas que passam

Nome pela Central.
Promover a padronizagdo da classificacdo processual (classg
processual e assunto), bem como dos dados qualificativos das partes
Objetivo envolvidas;
IAferir o correto recolhimento de custas de distribuicdo pelas partes
ou a existéncia de pedido de gratuidade da justiga.
1) PJe
. 2) Tabelas Processuais Unificada do Conselho Nacional de Justical
Mecanismo(s) ) .. . i
utilizado(s) (https.//www.cm.]us.br/s:qt/consul‘ta publica c@asses.php),
3) Sistema de Arrecadagdo do Tribunalde Justiga;
Cadastro do processo, no Sistema Ple, pelo advogado ou por outra)
Entrada(s) parte interessada.
Processo classificado segundo normativas vigentes;
Certidao de retificagdo de eventual classificacao equivocada efetuada
pelo advogado ou outra parte interessada;
Certiddo de eventual ocorréncia de prevencdo, continéncia oul
conexao;
Saida(s) Certidao de antecedentes criminais quando daj
distribui¢ao/redistribuicao dos inquéritos policiais;
Certiddo das demais ocorréncias que nao sdo disponibilizadas pelas
tarefas automatizadas do Sistema PJe.
Certiddo de pedido de gratuidade da justica, recolhimento correto ou
equivocado de custas;
Resoluciao 46/2007 do CNJ: TabelasProcessuais Unificadas;
Resolucio TJ-MT/TP 03/2018: Regulamenta o Processo Judicial
Eletronico no ambito da 1* e 2% Instancias do Poder Judiciario do
Estado de Mato Grosso;
Portaria CGJ 144/2019: Regulamenta no ambito da Primeira
Instancia os procedimentos relacionados ao sistema Processo Judiciall
. Eletronico — PJe nas competéncias criminal e infracional do Poder
Normativa(s)

Judiciario do Estado de Mato Grosso, nos termos do art. 7°, inciso I1I
da Resolugao n. TIMT/TPn. 03/2018.

Portaria CGJ 113/2020: Instituiu as Centrais de Controle de
Qualidade de Dados Processuais no dmbito do primeiro grau do
Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso;

Provimento 24/2020/CGJ - Institui procedimentos especificos para

0 protocolo e processamento de inquéritos policiais, inquéritos|
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policiais militares, termos circunstanciados de ocorréncia e outros
processos de natureza investigatoria no sistema Ple;

Resolucio n°® 345 do CNJ - Dispde sobre o Juizo 100% Digital;
Portaria-Conjunta TJMT 21/2022: Devolucdo de cartas precatorias
e distribui¢do das urgentes;
Codigo de Normas Gerais da Corregedoria-Geral da Justica |
CNGC: Art. 623 e seguintes: anexar informacdes a respeito dos
antecedentes criminais dos denunciados e/ou querelados;

Lei 4.547/1982 (art. 104 e seguintes quanto a taxa judiciaria);

Lei 11.077/2020: Lei de Custas para processos distribuidos a partir de
1°/01/2021;

Tarefas

-Conferéncia da qualidade e autuacio:
-Criminal (modelo de inquérito policial):
1) Receber os autos na Central de Controle e Qualidade no Sistemal
Ple;

2) Abrir a tela do Pje de retificagdo de autuacio;

3) Conferir a classe processual cadastrada e retificar se necessario;
4) Conferir o assunto cadastrado de acordo com o indiciamento no
relatorio policial e retificar se necessario;
5) Conferir a qualificacdo/dados pessoais das partes, adequar os polos
processuais e retificar quando necessario;

6) Cadastrar eventuais partes ndo cadastradas;

7) Analisar as caracteristicas do processo - justica gratuita, pedido de
liminar ou de antecipacdo de tutela, valor da causa, prioridade
processual - e retificar quando necessdrio (Observagdo: o sistema
impede que o servidor da Central de Controle e Qualidade faca 4
alteracdo do sigilo do processo - segredo de justica);
8) Realizar consulta no sistema PJe para saber se existe algum
processo com conexdo, continéncia e prevencdo ao que estd sendo
retificado;

9) No caso da consulta realizada no item 08 ser positiva, certificar
mencionando o(s) namero(s) do(s) processo(s) encontrado(s). No
caso de ser negativa, certificar a inexisténcia.

10) Emitir o relatorio processual do investigado no SEC;

11) Juntar o relatorio processual do investigado no Sistema Ple ¢
elaborar certiddo manual na tarefa analisar custas;

11.1) Se o inquérito for protocolado pela delegacia de policia relatado
ou com pedido de dilagdo de prazo: encaminhar para a secretaria;
11.2) Se o inquérito foi protocolado pelo Ministério Publico
encaminhar para a tarefa de conclusdo e fazer concluso ao gabinete;
11.3) Verificada eventual conexdo, continéncia ou prevengdo
redistribuir a Varacompetente.

-Civel (processos em geral):

1) Receber os autos na Central de Controle e Qualidade no Sistemal
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Ple;

2) Abrir a tela do Pje de retificagdo de autuacao;
3) Conferir a classe processual cadastrada de acordo com a TPU ¢
retificar se necessario;

4) Conferir o assunto cadastrado de acordo com os pedidos dal
peticdo inicial e retificar se necessario, conforme a TPU;

5) Conferir a qualificagdo/dados pessoais das partes e procuradores,
adequar os polos processuais e retificar quando necessario, de acordo
coma TPU;

6) Cadastrar eventuais partes ndo cadastradas;

7) Analisar as caracteristicas do processo - justica gratuita, pedido de
liminar ou de antecipacdo de tutela, valor da causa, prioridade
processual - e retificar quando necessdrio (Observagdo: o sistema
impede que o servidor da Central de Controle e Qualidade faca a
alteracdo do sigilo do processo - segredo de justica);

8) Certificar se houve ou ndo a retificacdo da autuacdo (certidao
automatica) ou certificar manualmente se necessario;

0) Certificar a inclusdo no juizo 100% Digital;

10) Realizar consulta no sistema PJe para saber se existe algum
processo com conexdo, continéncia e prevencdo ao que estd sendo
retificado;

11) No caso da consulta realizada no item 08 ser positiva, certificar
mencionando o(s) namero(s) do(s) processo(s) encontrado(s). No
caso de ser negativa, certificar a inexisténcia.

12) Certificar pedido de assisténcia judicidria gratuita, o pagamento,
a inexisténcia ou desconformidade no pagamento de custas (certiddes
automaticas) ou certificar manualmente se necessario.

12.1) Em caso de processo urgente, certificar e fazer conclusg
independentemente do recolhimento das custas;

12.2) Em caso de processo sem urgéncia, aguardar o prazo de 48
(quarenta e oito) horas para afericdo do correto recolhimento das
custas;

13) Encaminhar concluso ao gabinete ou;

14) Encaminhar para a tarefa de redistribuicdo nos casos em que foi
constatada a incompeténcia;

15) Redistribuir para a vara em que foi constatada a competéncial
processual (redistribuir somente em casos de incompeténcia ¢ entre
varas da mesma comarca).
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Nome

Emitir Certiddes, sendo elas: Certidoes de Antecedentes
Criminais; Certidao de Distribuicao 1° Grau - Civel ¢
Criminal (Pessoa Fisica e Juridica), Relatorio de
Antecedentes Criminais para Instrucio Processual,
Certidao de Militincia quando houver homonimia.

Objetivo

Atender com qualidade, agilidade e transparéncia o publico
em geral, bem como realizar de forma eficiente a entrega do
documento solicitado.

Mecanismo(s)
utilizado(s)

IAcesso através do site do Tribunal de Justica
WWWw.tjmt.jus.br ou diretamente pelo link]
https://sec.tjmt.jus.br/

Entrada(s)

- Pedidos realizados via internet pela parte requerente.
- Recebimento do Inquérito

- Pedidos do Relatorio de Antecedentes Criminais para
Instrucdo Processual oriundos de outros juizos (quem farg
tendo em vista que na nossa relagdo ndo constard oS
sigilosos?).

Saida(s)

- Entrega das certiddes via e-mail, encaminhadas de forma
automatica pelo sistema, em caso de pedidos de certidoes
realizadas via site.

- Juntada da relagdo processual em inquérito policial via
sistema PJe.

Normativa(s)

- Provimento TIMT/CGJn. 24/2019. (art. 8°)
- Provimento TIMT/CGJn. 39/2020

* CNGC — Artigos 10424119

* CNGC — Artigos 446 e ss

- Decisao CIA 0716937-29.2021.8.11.0001.

Tarefas

CERTIDAO DE DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

1 - Acessar a pagina do SEC — sistema de Expedicao de
Certiddes, podendo ser acessada através link “CERTIDOES
— Emissao e Autenticagao de Certidao”, no site do Tribuna
de Justica www.tjmt.jus.br ou diretamente pelo link
https://sec.tjmt.jus.br/

2 - Abrir o site do SEC, clicar em area interna 1° grau, o site

ird redirecionar para a pagina de login, local este onde devem
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ser inseridas matricula e senha.

3 - Fazer o login, onde a pagina sera direcionada para
“Minhas Lotagdes”, onde a lotacao “Central de Distribuigao|
— Comarca XXX — SDCR” devera ser selecionada e apos,
clicar em entrar nesta lotacao, onde o site redirecionara para
o mural de avisos e, na lateral esquerda estdo elencadas ag
ferramentas disponiveis.

4 - Clicar no segundo P em “Pedidos” e em “Consultar
Pedidos™; neste momento o sistema abrird uma tela na qual
basta selecionar o botdo consultar e a listagem de pedidos
com status “Aguardando Expedi¢do” aparecera na tela. Esta]
listagem inicial traz alguns dados importantes sobre ag
certidoes, tais como: tipo de pedido (refere-se ao tipo de
certiddo solicitada); Parte a Consultar; Nome do Solicitante;
Data do Requerimento; Status Pagamento.

5 - Verificar neste momento, principalmente, o tipo de
certiddo solicitada para enquadrar a expedi¢ao nos termos da|
decisdo CIA N° 0716937-29.2021.811.0001 — Determinagao,
sobre sigilosos.

6 - Clicar sobre o pedido a ser expedido. O sistema abrird uml
card com os “Detalhes do pedido de Certidao de 1° Grau”,
aqui ficam reunidos todos os dados informados no ato do
requerimento da certiddo feito pelo jurisdicionado. Muito
importante neste momento verificar se a certiddo foi
solicitada pela propria parte (se Requerente e parte a
consultar sdo os mesmos) ou se ¢ o caso de terceiro]
solicitando a certidao, sendo necessario verificar se o pedido
se enquadra na hipotese de isencdo do Artigo 118 da CNGC
(Solicitar procuragao).

7 - Verificar as informagdes importantes do resumo do
pedido e clicar no botdo “Emitir Certidao”, neste momento o
sistema abrird uma nova aba, contendo o “esqueleto” daj
certiddo, com os dados ja todos preenchidos
automaticamente de acordo com o que foi selecionado pela

parte requerente no ato do pedido.

8 - Clicar no botdo “Consultar”’. Neste momento, caso o
sistema detecte partes homdnimas ao realizar a busca

rocessual para aquela determinada parte, aparecerd um
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aviso de homonimia na tela. Neste ponto, vocé pode optar
em “Prosseguir para a lista de processos” (e ndo resolver
homonimia) ou “Resolver Partes Homodnimas”. Ao
“Prosseguir para a lista de processos”, o sistema listard tudo
o que for encontrado dentro daqueles parametros|
selecionados pela parte, entretanto, cumpre salientar que o
sistema NAO PUXA OS FILTROS POR ACAO, mas sim,|
apenas lista todos os feitos CIVEIS e/ou CRIMINAIS.
Cabendo ao servidor selecionar os processos de acordo com
cada filtro. Caso o sistema ndo localize nenhum processo,
aparecera uma caixinha de didlogo com essa informacao.
Clicar em OK.

8.1 Adicionar observagdes caso de haver necessidade ¢
clicar em avancar.

O - Finalizar a certiddo ¢ a 3* e tltima etapa da expedigao|
onde a certidao aparecera na lateral direita da tela, em
formato de pré-visualizagao. (Importante: nem todas ag
informacdes constardo aqui, hd limite de paginas para
visualizagdo, ou seja, se a certiddo contiver muitos processos
elencados, somente um n°. X de paginas serd mostrado nesta
pré-visualizacao).

10 - Fazer uma conferéncia final e, se estiver tudo OK, clicar
no botdo “Emitir a Certiddo com Selo”, confirmando o
comando “Emitir Certidao” na caixa de didlogo que aparecq
em seguida. A certiddo serd expedida, gerando numero ¢
autenticacdo eletronica e, serd carregada em uma nova aba
(importante  desbloquear pop up para este site).
IAutomaticamente o sistema enviara a certiddo expedida ao

e-mail informado pela parte requerente no ato do pedido.

OBSERVACAO:
Em razdo da decisao no CIA 0716937-29.2021.8.11.0001
referente aos processos sigilosos, o sistema nao listard estes
tipos de processos, mas, apenas aparecera um informativo
automatico no rodapé da certiddo constando a unidade onde
0 processo esta tramitando.

No caso da Certiddo de Distribuicdo de processos, oS
processos aparecerao na consulta para o distribuidor e &

importante mencionar que, para que o sistema reconheca a
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existéncia do sigilo/segredo de justica e fagca a anotagdo
automatica (texto abaixo), OS PROCESSOS DEVERAO
SER SELECIONADOS no ato da confecgdo da certidao.

“INFORMATIVO: Existem processos e/ou procedimentos
em segredo e/ou sigilosos ndo relacionados na certidao, para
maiores informagdes procurar as unidades relacionadas
abaixo:”

CERTIDAO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS

1 - Acessar a pagina do SEC — sistema de Expedi¢cdo de
Certiddes, podendo ser acessada através link “CERTIDOES
— Emissao e Autenticagao de Certidao”, no site do Tribuna
de Justica www.tjmt.jus.br ou diretamente pelo link
https://sec.tjmt.jus.br/

2 - Abrir o site do SEC, clicar em area interna 1° grau, o site
ira redirecionar para a pagina de login, local este onde devem
ser inseridas matricula e senha.

3 - Fazer o login, onde a pagina sera direcionada para
“Minhas Lotagdes”, onde a lotacao “Central de Distribuigao|
— Comarca XXX — SDCR” devera ser selecionada e apos,
clicar em entrar nesta lotacao, onde o site redirecionara para
o mural de avisos e, na lateral esquerda estdo elencadas ag
ferramentas disponiveis.

4 - Clicar no segundo P em “Pedidos” e em “Consultar
Pedidos™; neste momento o sistema abrird uma tela na qual
basta selecionar o botdo consultar e a listagem de pedidos
com status “Aguardando Expedi¢cdo” aparecera na tela. Esta]
listagem inicial traz alguns dados importantes sobre ag
certidoes, tais como: tipo de pedido (refere-se ao tipo de
certiddo solicitada); Parte a Consultar; Nome do Solicitante;
Data do Requerimento; Status Pagamento.

5 - Verificar neste momento, principalmente, o tipo de
certiddo solicitada para enquadrar a expedi¢ao nos termos da|
decisdao CIA N° 0716937-29.2021.811.0001 — Determinagao,
sobre sigilosos.

6 - Clicar sobre o pedido a ser expedido. O sistema abrird um|
card com os “Detalhes do pedido de Certiddo de 1° Grau”,
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aqui ficam reunidos todos os dados informados no ato do
requerimento da certiddo feito pelo jurisdicionado. Muito
importante neste momento verificar se a certiddo foi
solicitada pela propria parte (se Requerente e parte a
consultar sdo os mesmos) ou se ¢ o caso de terceiro]
solicitando a certidao, sendo necessario verificar se o pedido
se enquadra na hipotese de isencdo do Artigo 118 da CNGC
(Solicitar procuragao).

7 - Verificar as informagdes importantes do resumo do
pedido e clicar no botdo “Emitir Certidao”, neste momento o
sistema abrird uma nova aba, contendo campos jd
preenchidos com o CPF e nome da parte a ser consultada,

bem como o n° do pedido.

8 - Clicar no botao “Consultar Antecedentes Criminais”, o
sistema apresentara um card com os dados da parte, e listard
tudo o que for encontrado com aquele CPF e/ou nome da
parte, entretanto, cumpre salientar que o sistema NAO
FILTRA POR TIPO DE ACAO, mas sim, apenas listal
todos os feitos CRIMINAIS. Cabe ao servidor identificar se
a parte apresentada na listagem corresponde mesmo a parte
que deve ser consultada e selecionar a mesma. Caso o
sistema ndo localize nenhuma parte, aparecera uma caixinha
de didlogo com essa informagao. Clicar em OK.

8.1 Adicionar observagdes caso de haver necessidade ¢
clicar em avancar.

O - Finalizar a certiddo ¢ a 3* e tltima etapa da expedigao|
onde a certiddo aparecera na lateral direita da tela, em
formato de pré-visualizagao. (Importante: nem todas ag
informacdes constardo aqui, hd limite de paginas para
visualizagdo, ou seja, se a certiddo contiver muitos processos
elencados, somente um n°. X de paginas serd mostrado nesta
pré-visualizacao).

10 - Fazer uma conferéncia final e, se estiver tudo OK, clicar
no botdo “Emitir a Certiddo com Selo”, confirmando o
comando “Emitir Certidao” na caixa de didlogo que aparecq
em seguida. A certiddo serd expedida, gerando numero ¢
autenticacdo eletronica e, serd carregada em uma nova aba
(importante  desbloquear pop up para este site).

lAutomaticamente o sistema enviara a certiddo expedida ao
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e-mail informado pela parte requerente no ato do pedido.

RELATORIO PARA INSTRUCAO PROCESSUAL

1 - Acessar a pagina do SEC — sistema de Expedi¢cdo de
Certiddes, podendo ser acessada através link “CERTIDOES
— Emissao e Autenticagao de Certidao”, no site do Tribuna
de Justica www.tjmt.jus.br ou diretamente pelo link
https://sec.tjmt.jus.br/

2 - Abrir o site do SEC, clicar em area interna 1° grau, o site
ira redirecionar para a pagina de login, local este onde devem
ser inseridas matricula e senha.

3 - Fazer o login, onde a pagina sera direcionada para
“Minhas Lotagdes”, onde a lotacao “Central de Distribuigao|
— Comarca XXX — SDCR” devera ser selecionada e apos,
clicar em entrar nesta lotacao, onde o site redirecionara para
o mural de avisos e, na lateral esquerda estdo elencadas ag
ferramentas disponiveis.

4 - Clicar no segundo C em “Emissdo” e em “Relatorio de
Antecedentes Criminais para Instru¢do Processual”; neste
momento o sistema abrird uma tela na qual vocé optara pelo
tipo de busca, sendo este através do CPF ou pelo nome da
parte, em seguida clicar em consultar antecedentes
criminais.

5 — Aparecerdo neste momento uma listagem com todos os
processos oriundos daquela busca, neste instante verifica-sg
os dados e finalizasse clicando em imprimir.

CERTIDAO DE MILITANCIA QUANDO HOUVER
HOMONIMIA

1 - Acessar a pagina do SEC — sistema de Expedi¢cdo de
Certiddes, podendo ser acessada através link “CERTIDOES
— Emissao e Autenticagao de Certidao”, no site do Tribuna
de Justica www.tjmt.jus.br ou diretamente pelo link
https://sec.tjmt.jus.br/

2 - Abrir o site do SEC, clicar em area interna 1° grau, o site
ira redirecionar para a pagina de login, local este onde devem

ser inseridas matricula e senha.
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3 - Fazer o login, onde a pagina sera direcionada para
“Minhas Lotagdes”, onde a lotacao “Central de Distribuigao|
— Comarca XXX — SDCR” devera ser selecionada e apos,
clicar em entrar nesta lotacao, onde o site redirecionara para
o mural de avisos e, na lateral esquerda estdo elencadas ag
ferramentas disponiveis.

4 - Clicar no segundo P em “Pedidos” e em “Consultar
Pedidos™; neste momento o sistema abrird uma tela na qual
basta selecionar o botdo consultar e a listagem de pedidos
com status “Aguardando Expedi¢do” aparecera na tela. Esta]
listagem inicial traz alguns dados importantes sobre ag
certidoes, tais como: tipo de pedido (refere-se ao tipo de
certiddao solicitada); Parte a Consultar; Nome do Solicitante;
Data do Requerimento.

5 - Clicar sobre o pedido a ser expedido. O sistema abrird uml
card com os “Detalhes do pedido de Certidao de 1° Grau”,
aqui ficam reunidos todos os dados informados no ato do
requerimento da certidao feito pelo jurisdicionado.

6 - Verificar as informagdes importantes do resumo do
pedido e clicar no botdo “Emitir Certidao”, neste momento o
sistema abrird uma nova aba, contendo o CPF da parte da
requerente, o nome, o numero do pedido e o periodo de

busca.

8 - Clicar no botdo “Consultar”. Neste momento, aparecery
um card com alguns dados do requerente, como CPF,
NOME, NOME DA MAE E DATA DE NASCIMENTO ¢
logo abaixo uma relagdo constando nome, CPF e niimero daj
OAB da parte para selecionar caso realmente se trate da
parte requerente.

0O - Finalizar a certidao ¢ a tltima etapa da expedi¢ao. Apos|
selecionada as partes correspondentes, clicar em avancar
onde abrird uma nova tela com um campo para observagoes,)
nao tendo observacdes a serem feitas, clicar em avancgar
nesse momento a certiddo aparecera na lateral direita da tela,
em formato de pré-visualizagdo. (Importante: nem todas ag
informacdes constardo aqui, hd limite de pdginas para
visualizagdo, ou seja, se a certiddo contiver muitos processos

elencados, somente um n°. X de paginas serd mostrado nestal
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pré-visualizacao).

10 - Fazer uma conferéncia final e, se estiver tudo OK, clicar
no botdo “Emitir”, confirmando o comando “Emitin
Certidao” na caixa de didlogo que aparece em seguida. A
certiddo serd expedida, gerando nimero e autenticacio
eletronica e, sera carregada em uma nova aba (importante]
desbloquear pop up para este site). Automaticamente o
sistema enviara a certiddo expedida ao e-mail informado
pela parte requerente no ato do pedido.
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Nome

Receber expediente e remeter para as unidades (CIA)

Objetivo

Protocolo administrativo virtual e encaminhamento dos
documentos ao setor competente (oficios; pedidos de restituigao;
suscitacao de davida; entre outros).

Mecanismo(s)
utilizado(s)

CIA

Entrada(s)

Protocolos realizados pelos usuarios externos por meio do site

Saida(s)

Expediente administrativo criado no CIA

Normativa(s)

Portaria TIMT/PRESn. 425/2020
Portaria TIMT/CGJn.59/2020

Tarefas

*Quando se tratar de oficio, requerimento, contrarrazoes
(administrativo), resposta a suscitagdo de duvidas, etc:

1. Na Aba expediente - buscar a tarefa a ser executada
- Clicar no mesmo
- Clicar sobre o numero do expediente,
- Receber o expediente na aba “receber expediente”,
- Analisar o conteudo;
- Completar o campo assunto,
- Completar com complexidade que tem,
- Salvar.

2. Para dar o andamento:

- Na aba “novo” (marcar o andamento que tem normalmente]
“359-remessa”, marcar a competéncia (normalmente ¢ diretoria)
“DF - CENTRAL DE ADMINISTRACAO - COMARCA -
SDCR “ ou Central de Administragao,

- Salvar.

Obs: E ai ainda tem a opc¢do de cancelar o envio antes que o
destinatario receba, depois nio mais.

*Quando se tratar de uma autuagao.
-1° analisar inicial,

1. Na Aba expediente - buscar a tarefa a ser executada
- Clicar no mesmo

- Clicar no nimero do expediente,
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- Receber o expediente na aba “receber expediente”,
- Analisar o conteudo,

- Completar o assunto (do que se trata, exemplo ¢ uma
autuagao’), marco no assunto

- Completar com complexidade;

- Salvar,

- Mais acoes,

- Autuar,

- Escolher Classe

- Escolher Comarca,

- Escolher Vara, por exemplo, Diretoria do Foro,

- Escolher Lotacdo de origem, por exemplo, DF — Central de
Adm,

- Salvar

- Partes - Novo

- PROCURAR (se ndo tem, cadastrar novo no +)

- Cadastrar parte, salvar

- Adicionar, + endereco, adiciona, salvar

2. Para dar o andamento:
- Na aba “novo” ( marcar o andamento “359-remessa”’; marcar a
competéncia (normalmente ¢ diretoria) “DF - CENTRAL DE
ADMINISTRACAO - COMARCA DE XXXX — SDCR")

- Escolher o usuario g/ ird receber,

- Salvar.
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Nome

Receber expediente e remeter para as unidades (Malote digital)

Objetivo

Receber os documentos € encaminhar ao setor competente (oficios,
requerimentos, documentos, etc.)

Mecanismo(s)
utilizado(s)

Malote Digital

Entrada(s)

Oficio circular
Carta Precatdria (na hipotese do Art 5° Portaria conjunta 21 de 26 de

julho de 2022)
INormativas

Saida(s)

Expediente encaminhado ao setor responsavel
Em alguns casos ja faz a distribui¢do a exemplo: executivos de pena
vindos do estado de SP. Tendo vista que Sao Paulo ndao Possui SEEU,
desse modo, o distribuidor vendo que estd juntado todos o
documentos necessarios do executivo de pena, ja faz distribuigao.

Normativa(s)

Resolugao 02/2010/TIMT/OE;
Resolugao 100/CNJ/2009.

Tarefas

Acessar a pagina https://www.tjmt.jus.br/
Mover o cursor do mouse sobre o botdo “Servidor” e clicar no link
“Malote Digital”

Clicar sobre o botdo Malote Digital, o site redirecionara para a tela de
login

Preencher login e senha e acessar

Na lateral esquerda da tela, clicar no item Documentos > Nao lidos
Clicar sobre o documento, o qual abrird em uma outra aba

Verificar a qual setor compete e encaminhar para providencias ou, s¢
for o caso, resolver no proprio setor, em se tratando de documentos

oriundos a este.
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Realizar atendimento e orientacio dos usuarios dos servicos

Nome judiciarios
IAtender com qualidade, transparéncia o publico em geral
visando entregar as tarefas solicitadas com a solucdo da

Objetivo resolucao total ou em caso de nao solugdo, direciona-lo a quem
compete a resolver as tarefas sem causar transtornos,
morosidade ¢ insatisfagao.
E-mail;

Mecanismo(s) Malote Digital; o

utilizado(s) T@lefone ramal da C‘ent'ral de~ Distribuigao;
Cia da Central de Distribuicao;
Recebimento das solicitagdes de atendimento sobre davidas
em relagdo as atribuicdes desenvolvidas pela Central de
Distribui¢do, que serdo realizadas pelos mecanismos utilizados

Entrada(s) para atendimento da prestacdo de servico de atendimento
realizada por meio dos canais de comunicagdes,
disponibilizados pelo TIMT
- A entrega do servigo solicitado por meio dos mecanismos de
canais de comunicagoes, estabelecidos no Manual da Centrall
de Distribuicdo, com atendimento realizado de forma cordial
com qualidade, transparéncia e eficiéncia;

Saida(s) - Ao Constatar que o atendimento realizado ndo pertence a
Central de Distribuicdo far-se-& um feedback com Setor
competente e o solicitante sera redirecionado imediatamente aj
este setor, para que haja o encerramento do primeirg
atendimento.

Resolugao TIMT/OEn. 02/2010;

Resolugao 100/2009 - CNJ

Provimento TIMT/CGJn. 39/2020- CNGC;
Normativas) Portaria TIMT/CGJn. 39/2021;

Portaria Conjunta TIMT/PRES/CGJn. 26/2022;

Resolugao n. 345/2020-CNJ

Portaria TIMT/PRES n. 425/2020

Portaria TIMT/CGJn.59/2020

1 — Solicitacdes por e-mail:

1.1 - Acessar o E-mail da Central de distribui¢cdo diariamente;

1.2 - Verificar as solicitagdes para atendimento por ordem de
Tarefas data, analisando a prioridade e wurgéncia do assunto

requisitado;
1.3 - Ler a solicitagcao\duvida\questionamento, e analisar s¢
pertence a Central de distribuicdo\Contadoria;

1.4 - Buscar a informagdo € o0s meios necessarios pard
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responder a informagdo de forma assertiva;
1.5 - Apods encontrar resposta ao caso, concluir acusando o
recebimento e prestando os atendimentos referentes as
solicitagdes de informagdes, dividas e questionamentos sobrd
emissdo de guias, certiddes, recebimentos de e-mail, malote
digital, recebimento de distribuicdes, funcionamento dos
sistemas pertinentes a Central de Distribui¢ao\Contadoria

1.5.1 - Nao encontrando a resposta ou caso requisitado nao sejd
assunto da Central da Distribuicdo\Contadoria, acusar o
recebimento e responder informado que o caso nao ¢ atribuigao|
ou competéncia desta Central de Distribuicdo\Contadoria ¢
direciond-lo ao Setor competente.

2 — Acessar o sistema Malote Digital, apreciar os
documentos e as solicitacoes para atendimento;

2.1 - Realizar a tarefa conforme assunto solicitado;

2.2 - Nao sendo atendimento pertinente a Central de
Distribui¢do redirecionar ao setor responsavel para prestar|
informacao ao solicitante;

2.3 - Finalizar o atendimento informando ao solicitante o
redirecionamento do atendimento.

3 — Atender ligacdes da Central de Distribuicio\Contadoria
por meio do ramal cadastrado no canal de comunicacao;

3.1 - Direcionar as ligagdes solicitadas ao ramal da Central de
Distribui¢cao\Contadoria durante o horario de expediente, pard
atendimento ao publico visando sanar duvidas, esclarecimentog
e informagdes sobre as tarefas e servigos pertinentes a Centrall
de Distribui¢do\Contadoria.

4 — Acessar o sistema Cia e verificar as solicitacdes paral
atendimento;

4.1 - Direcionar os casos que foram protocolizados neste Cia,
atendo as solicitagoes;

4.2 - Redirecionar as que ndo forem assunto da Central de
Distribui¢do ao setor competente
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Nome

Efetuar o calculo das Custas Judiciais e da Taxa Judiciaria

Objetivo

Calcular o valor para apuracdo das custas judiciais e/ou taxa
judiciaria, bem como, as despesas processuais para agdes em)
tramitagdo ou arquivadas.

Mecanismo(s)
utilizado(s)

Para calculos das Leis 7.603/2001 € 11.077/2020
e Programa MCA, acesso pelo endereco
https://arrecadacao-mca.tjmt.jus.br/calculadora.

2. Para célculos da Lein. 3.605/1974 Custas antigas.
e Processo.
e Calculadora.
e Planilha Microsoft Excel.
e Tabelado Provimento n° 12/2018-CGlJ.

3. Para consultar 0 valor da UPF/MT
http://www5.sefaz.mt.gov.br/upf-mt

Sistema de tramitacdo processual PJE.

Entrada(s)

Processo para calculo de custas processuais por meio do sistema de
tramitacdo processual, no qual houve determinacdo judicial pard
elaboracao do calculo.

Saida(s)

Calculo em formato PDF gerado pelo sistema MCA ou Planilha
Microsoft Excel.

Normativa(s)

Lei 3.605/1974 — para apuragdo do valor de custas judiciais em agdes
distribuidas até 01/04/2002.
Lei 7.603/2001 — Para apuracdo do valor de custas judiciais em agdes
distribuidas a partir de 02/04/2002 até 31/12/2020.
Lei 11.077/2020 — para apuragdo do valor de custas judiciais em agdes
distribuidas a partir de 01/01/2021.

e Verificarna ADI n°® 6330 sobre a entrada em vigor da referida
Lei.

e “Art. 17-A Os valores das custas e despesas previstos nas
tabelas desta Lei serdo atualizados anualmente, no més de
agosto, pelo indice INPC/IBGE ou por outro indice que vier q
substitui-lo.”

Decreto-Lei n° 2.129/86 - para apuragdo do valor de taxa judiciaria de
acoes distribuidas até 17/12/2006.
e Art. 414, § 1° - base de calculo e aliquota da Taxa Judiciaria

(2% sobre o valor da causa/acordo/condenacao).
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Observar na normativa as indicagdes quanto aos valores minimo ¢
maximo da TaxaJudiciaria.
Lei Complementar n® 261/2006 — para apuracdo do valor de taxa
judiciaria de agdes distribuidas apds 18/12/2006.
e Art. 413 — apresenta o rol de agdes isentas de taxa judicidria.
e Art. 414 — base de célculo e aliquota da Taxa Judiciaria (1%
sobre o valor da causa/acordo/condenagao).
Observar na normativa as indicagdes quanto aos valores minimo ¢
maximo da TaxaJudiciaria.
Instru¢ao normativa SCA n. 03 de 04 de abril de 2022;
¢ Notadamente o art. 8, f.

Tarefas

1)CALCULO DE CUSTAS DE PROCESSOS DISTRIBUIDOS
NA VIGENCIA DAS LEIS 7.603/01 E 11.077/2020
1.1) UTILIZANDO O SISTEMA MCA
Receber o processo por meio do Sistema de tramitagdo processual;
lAnalisar o processo;
Abrir o Sistema MCA por meio do link de acesso
https://arrecadacao-mca.tjmt.jus.br/calculadora;
o Para acessar o sistema € necessario que o usuario possua
matricula e senha.
e Caso ndo tenha acesso, solicitar por meio de SDM.
3.1 — Clicar em Novo Calculo;
3.2 — Informar o niimero unico do processo.
3.3 — Informar o CPF do pagante.
3.4 — Informar o valor base.
3.5 — Colocar alguma informacdo pertinente, como o ID da
sentenca, na descri¢ao do calculo.
3.6 — Preencher as datas iniciais e finais da atualizacao
monetaria.
3.7 — Escolher a Lei de custas que vigorava quando a agao foj
distribuida.
3.8 — Selecionar o tipo de acao.
3.9 — Clicar em SIMULAR.
3.10 — Clicarem CADASTRAR.
3.11 — Salvar o calculo pronto em PDF.
Juntar o arquivo PDF no processo e certificar no sistema de
tramitacdo processual PJE.

1.2) UTILIZANDO A PLANILHA MICROSOFT EXCEL
IAbrir o Aplicativo Microsoft Excel no computador.

IAbrir a planilha modelo de calculo de liquidagao de sentenga.
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Preencher os dados do processo e das partes nos campos indicados.

Preencher os dados para o calculo de acordo com os campos
disponiveis:
e Valor da causa na distribui¢do/valor do acordo/valor da|
condenagao;
e Valorda causa/acordo/condenacdo atualizado pelo INPC;
e Valordas Custas Judiciais;
e Valorda TaxaJudiciaria;

[Informar o nome da Comarca, data do célculo, nome e cargo do
servidor que elaborou o calculo.

Salvar a planilha do calculo em arquivo PDF.
Juntar o célculo ¢ a Tabela de Fatores de Atualizagdo Monetaria
Gilberto Melo ao processo.

Devolver os autos do processo a Secretaria de Origem, por meio do
sistema informatizado de tramita¢ao processual.

2) CALCULOS DE CUSTAS DE PROCESSOS
DISTRIBUIDOS NA VIGENCIA DA LEI 3.605/79
(AJUIZADOS ATE 01/04/2002).
2.1) ORIENTACOES GERAIS

Contar cada ato realizado no processo, de acordo com os atos
previstos nas tabelas abaixo indicadas (previstas no anexo do
Provimento n° 12/2018-CGJ/MT):

e TabelaE (Atos do escrivao)

e Tabelal (Avaliador)

e TabelaL (Contador)

e TabelaN (Distribuidor)

e TabelaO (Oficial de Justiga)

e TabelaP (entidades) soma dos valores

2. Multiplicar a quantidade de atos pelo valor unitario de
despesa.
3. Somar todas as despesas.

2.2) UTILIZANDO A PLANILHA MICROSOFT EXCEL
IAbrir o Aplicativo Microsoft Excel no computador.

IAbrir a planilha modelo de calculo de liquidagao de sentenga.
Preencher os dados do processo e das partes nos campos indicados.

Preencher os dados para o calculo de acordo com os campos
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disponiveis:
e Valor da causa na distribui¢do/valor do acordo/valor da|
condenagao;

e Valorda causa/acordo/condenacdo atualizado pelo INPC;
e Valores correspondentes a cada tabela do Provimento n°
012/2018-CGJ/MT.
[Informar o nome da Comarca, data do célculo, nome e cargo do
servidor que elaborou o calculo.
Salvar a planilha do calculo em arquivo PDF.
Juntar o célculo ¢ a Tabela de Fatores de Atualizagdo Monetaria
Gilberto Melo ao processo.
Devolver os autos do processo a Secretaria de Origem, por meio do
sistema informatizado de tramita¢ao processual.

3) CALCULO DA TAXA JUDICIARIA PARA PROCESSOS
DISTRIBUIDOS ATE 17/12/2006 - DECRETO-LEI n° 2.129/86
3.1) ORIENTACOES GERAIS

e Se o processo foi distribuido durante a vigéncia do Decreto Lei
n’ 2.129/86 cuja aliquota é de 2% sobre o valor da causq
atualizado, sendo o valor minimo 0,10 UPF/MT e o maximo
100 UPF/MT proceder da seguinte forma:

Atualizar o valor da causa/acordo/condenacdo pelo INPC.

Multiplicar o valor da causa/acordo/condenagao pela aliquota da Tax3
Judiciaria (2%).

e O resultado da multiplicag@o sera o valor da Taxa Judicidria,
desde que esteja entre o valor minimo e maximo previsto emy
Lei, caso esteja abaixo do valor minimo ou acima do valof
maximo, utilizar o respectivo valor.

4) CALCULO DA TAXA JUDICIARIA PARA PROCESSOS
DISTRIBUIDOS APOS 18/12/2006

LEI COMPLEMENTAR N° 261/2006

4.1) ORIENTACOES GERAIS

e Se o processo foi distribuido na vigéncia da Lei Complementar]
n° 261/2006 cuja aliquota é de 1% sobre o valor da causd
atualizado, sendo o valor minimo 1 UPF/MT e o mdximo RS
20.000,00, proceder da seguinte forma:

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.timt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 80949026



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

/Atualizar o valor da causa pelo INPC.
Multiplicar o valor da causa pela aliquota da TaxaJudiciaria (1%).

Multiplicar o valor da causa que exceder o valor de R$ 350.000,00
pela aliquota de 0,5%.

O resultado da multiplicacdo serd o valor da Taxa Judiciaria,|
desde que esteja entre o valor minimo e maximo previsto emy
Lei, caso esteja abaixo do valor minimo ou acima do valof
maximo, utilizar o respectivo valor.
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Atualizar calculos de custas judiciais e taxa judiciaria

Nome
Promover a correta e efetiva arrecadagdo das custas e taxas
Objetivo judiciarias
1) APOS A INTIMACAO da parte condenada ao pagamento
das custas processuais
1.1) Sistema SISCALC disponivel em
https://siscalc.tjmt.jus.br/dashboard
Observagao: ndo utilizar o sistema SISCALC no navegador
Mecanismo(s) Mozilla.
utilizados(s) 1.2) Planilha Microsoft Excel e Tabela de Atualizacao
Monetaria Gilberto Melo.
2) QUANDO AINDA NAO HOUVE a intimagdo da parte
condenada ao pagamento das custas no processo
2.1) Planilha Microsoft Excel ou o Sistema MCA, disponivell
em: https://arrecadacao-mca.tjmt.jus.br/calculadora.
Processo para célculo de atualizacdo das custas judiciais e/ou
Entradas) ‘Faxa JgdlClarla no qual hogve ~de‘cel*mlna}(;ao judicial ou
impulsionamento para atualizacdo do calculo de custas
ré-existente nos autos.
Calculo em formato PDF gerado pelo sistema Siscalc, MCA
Saida(s) ou Planilha Microsoft Excel.
Instru¢ao normativa SCA n. 03 de 04 de abril de 2022;
Normativa(s) Notadamente o art. 8, f.
1) APOS A INTIMACAO da parte condenada ao
pagamento das custas processuais
1.1) UTILIZANDO O SISTEMA SISCALC:
(APOS A INTIMACAO da parte condenada ao pagamento
das custas processuais)
Tarefas

e Valido para atualizagdo de custas de processoq
distribuidos na vigéncia das Leis de Custas Judiciais Lei
n° 3.605/1974; Lei n° 7.603/01 e Lei n° 11.077/2020 ¢
Legislag¢do de Taxa Judiciaria Decreto-Lei n® 2.129/86 €
Lei Complementar n°261/06.

1 — Receber os autos no perfil SERVIDOR DA
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CONTADORIA no Sistema de tramitagdo processual;
2 — Analisar o processo;

3 — Abrir o Sistema Siscalc por meio do link de acesso:
3.1 — Clicar em Novo Calculo

3.2 — Informar o CPF/CNPJ da parte que foi condenada ao
pagamento das custas.

3.3 — Informar o nimero do processo.

3.4 — Escolher o indice de atualizagao monetaria - INPC

indice Nacional de Precos ao Consumidor.

3.5 — Selecionar a op¢do JUROS LEGAIS no campo TAXA|

DE JUROS.
***0Observagdo: o cdlculo de atualiza¢do de custas
processuais ndo possui juros e ndao recebe a incidéncid
de juros moratorios, porém o sistema Siscalc exige q
indicagdo de uma taxa de juros na tela de cadastro do
cdlculo. Na tela seguinte (inser¢do dos valores e datas
¢ necessario informar que NAO HA INCIDENCIA
DE JUROS e manter o campo VALOR JUROS
MORATORIOS com valor RS 0,00, para que o
sistema calcule apenas a atualizagdo monetaria.

3.6 — Selecionar NAO POSSUI HONORARIOS.

3.7 — Clicar na seta para a direita.

3.8 — Preencher os dados do calculo:

3.8.1 — Descricao: indicar a natureza do débito - se custas ou

taxa judicidria

3.8.2 — Incide juros? Nao.

3.8.3 — Valor Base: valor das custas ou taxa judicidria no

calculo originario (inserir receitas separadamente).

3.8.4 — Valor Juros Moratorios — sempre zerado.

3.8.5 — Data Inicial Corregao - data da realizagdo do ultimo|

calculo de custas.

3.8.6 — Data Final da Corregdo - data do dia em que se estd)

realizando o célculo.

3.9 — Clicar em ADICIONAR VALOR PARA|
ATUALIZACAO.

3.10 — Clicar em GERAR CALCULO. Apds o sistema
apresentara o calculo pronto em arquivo PDF, conformg
exemplo abaixo:

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.timt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 80949026



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

4 — Salvar o arquivo PDF do célculo gerado.

5 — Juntar o PDF no processo e certificar no Sistema PJE.

1.2) UTILIZANDO A PLANILHA MICROSOFT
EXCEL
(APOS A INTIMACAO da parte condenada ao pagamento
das custas processuais)
Valido para atualizac¢do de custas de processos distribuidog
na vigéncia das Leis de Custas Judiciais Lei n° 3.605/1974,
Lei n° 7.603/01 e Lei n° 11.077/2020 e Legislacdo de Taxd
Judiciaria Decreto-Lei n° 2.129/86 e Lei Complementar n
261/06.

Abrir o Aplicativo Microsoft Excel no computador.

Abrir a planilha modelo de calculo de liquidacao de
sentenca.

Preencher os dados do processo e das partes nos campos
indicados.
Preencher os dados para o calculo de acordo com os campos
disponiveis:

e Valordas custas judiciais apuradas no ultimo célculg
de custas elaborado no processo;

e Valorda taxa judiciaria apurada no ultimo célculo de
custas elaborado no processo;

e Valor atualizado das custas judiciais (resultado daj
multiplicacdo do valor das custas pelo Fator de
Atualizacdo Monetaria da Tabela Gilberto Melo ou
INPC — os valores desses indices sao idénticos,
podendo o servidor optar por qualquer um deles sem
prejuizo do resultado);

e Valor atualizado da taxa judiciaria (resultado daj
multiplicacdo do valor da taxa judicidria pelo Fator de
Atualizacdo Monetaria da Tabela Gilberto Melo ou
INPC — os valores desses indices sao idénticos,
podendo o servidor optar por qualquer um deles sem
prejuizo do resultado);

5. Informar o nome da Comarca, data do calculo, nomg
e cargo do servidor que elaborou o célculo.

6. Salvar a planilha do céalculo em arquivo PDF. Modelo|
do calculo pronto:
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7. Juntar o célculo ¢ a Tabelade Fatores de Atualizagao
Monetaria Gilberto Melo ao processo.

8. Devolver os autos do processo a Secretaria de
Origem, por meio do sistema informatizado de
tramitagdo processual.

2) QUANDO AINDA NAO HOUVE a intimagdo da parte
condenada ao pagamento das custas no processo
2.1) UTILIZANDO O SISTEMA MCA:

(OQUANDO AINDA NAO HOUVE a intimagdo da partd
condenada ao pagamento das custas no processo)

e Valido para elaboragdo de calculo de custas de processod
distribuidos na vigéncia das Leis de Custas Judiciais: Lel
n° 7.603/01 e Lei n° 11.077/2020 e Legislagcdo de Taxd
Judiciaria: Lei Complementar n°261/06.

1 — Receber os autos no perfil SERVIDOR DA
CONTADORIA no Sistema de tramitagdo processual;

2 — Analisar o processo;

3 — Abrir o Sistema MCA;

3.1 — Clicar em Novo Calculo;

3.2 — Informar o nimero Unico do processo.
3.3 — Informar o CPF do pagante.
3.4 — Informar o valor base.
3.5 — Colocar alguma informagdo pertinente, como o ID da
sentenca, na descri¢ao do calculo.
3.6 — Preencher as datas iniciais ¢ finais da atualizagao
monetaria.
3.7 — Escolher a Lei de custas que vigorava quando a acao foi
distribuida.
3.8 — Selecionar o tipo de acao.
3.9 — Clicar em SIMULAR.
3.10— Clicarem CADASTRAR.
3.11 — Imprimir em PDF
4 — Juntar o PDF no processo e certificar no sistema PJE.

2.2) UTILIZANDO A PLANILHA MICROSOFT)
EXCEL

(QUANDO AINDA NAO HOUVE a intimacdo da partd
condenada ao pagamento das custas no processo)

o Valido para elaboragdo de calculo de custas de processod

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.timt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 80949026



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

distribuidos na vigéncia das Leis de Custas Judiciais: Lel
n° 7.603/01 e Lei n° 11.077/2020 e Legislagcdo de Taxd
Judiciaria Decreto-Lei n° 2.129/86 e Lei Complementar
n°261/06.

1. Abrir o Aplicativo Microsoft Excel no computador.
Abrir a planilha modelo de calculo de liquidacao de
sentenca.
Preencher os dados do processo e das partes nos campos
indicados.
Preencher os dados para o célculo de acordo com os campos
disponiveis:
e Valor da causa na distribui¢ao/valor do acordo/valoi]
da condenacao;
e Valor da causa/acordo/condenacdo atualizado pelg
INPC;
e Valordas Custas Judiciais, conforme previsto na Lei
vigente na distribui¢do da acao;
e Valor da Taxa Judiciaria, conforme previsto na Lei
vigente na distribui¢do da acao;

Informar o nome da Comarca, data do calculo, nome e cargg
do servidor que elaborou o célculo.

Salvar a planilha do célculo em arquivo PDF. Modelo do
calculo pronto:

Juntar o calculo e a Tabela de Fatores de Atualizacao
Monetaria Gilberto Melo ao processo.

Devolver os autos do processo a Secretaria de Origem, pot

meio do sistema informatizado de tramitagdo processual.
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Calcular dividas judiciais — Processos de prestaciio alimentar

Nome
IApurar o valor atualizado do débito de pensdo alimenticia para instrugao
Obieti dos autos de Execucdao de Alimentos, Cumprimento de Sentenga da
jetivo . )
Obrigagao de Prestar Alimentos, etc.
Sistema de tramitacdo processual PJE
Calculadora
Mecanismo(s)[Sistema Debit disponivel em: https://www.debit.com.br/index.php
utilizado(s) |OU )
Planilha Microsoft Excel e Tabela de Indices de Atualizacdo Monetarial
INPC (Gilberto Melo) disponivel em: https://www.gilbertomelo.com.br/
Processo de Execuc¢ao de Alimentos, Cumprimento de Sentenca da
Obrigacgao de Prestar Alimentos e congéneres, no qual houve determinagao
Entrada(s) judicial para elaboragdo do calculo pela Contadoria do Juizo.
Célculo elaborado pelo Sistema Debit ou Planilha Microsoft Excel e a
Saida(s) Tabela de indices de Atualizacio Monetiria ou Sistema de Calculos do
TJDFT utilizada para o calculo.
Lein.® 13.105/2015 (Codigo de Processo Civil).
Lei n.° 10.406/2002 (Cédigo Civil) - [Art. 394 e seguintes]; [Art. 405 ¢
Normativa(s) seguintes]; [Art. 1.710].
Lein®5.172/1966 (Codigo Tributdrio Nacional) - [Art. 161, § 1°].
1) ELABORACAO DE CALCULO DE ALIMENTOS
1.1) ORIENTACOES GERAIS
Atualizar monetariamente o valor do débito: valor da parcela x indice de
atualizacdo monetaria da data do vencimento da parcela conforme o més
correspondente (podendo utilizar o INPC ou Fator de Atualizagdo
Monetaria da Tabela Gilberto Melo, a escolha do contador, eis que ambog
[possuem o mesmo valor).
Tarefas

Calcular os juros de mora devidos: valor da parcela atualizado
monetariamente x aliquota de juros moratoérios (equivalente a quantidade
de meses decorridos em atraso, da data mais antiga até a data de elaboragag
do calculo), eis que, nas execucdes de alimentos o débito deve englobat
atualizacdo monetaria e juros simples de 1% ao més, contados ambos do
vencimento de cada obriga¢do (ou seja, de cada parcela mensal).
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2) SISTEMA DEBIT - CALCULOS QUE TRATAM SOBRE O

RITO DA PRISAO - ART. 528, § 7°

lAnalisar qual o rito de Execu¢ao de Alimentos se [Rito da Prisdo - art. 528,

§7° ou [Rito da Expropriagdo art. 528, §8°].

2.1- Localizar nos autos os parametros do célculo:

* Data de inicio da obrigacdo (abrange até os trés ultimos meses anteriores

A propositura da agao).
*#% Observagdo: a fixagdo do dia em que os alimentos devem seH]
pagos ao alimentado constara da Sentenca dos autos da Agdo de
Alimentos ou Homologagdo de Acordo Judicial/Extrajudicial de
Alimentos e afins e deverd ser o marco mensal para contagem dos
meses devidos e incidéncia de juros de mora. Exemplo: O devedor
foi condenado a pagar alimentos até o dia 10 de cada més. O dia 10)
serda o marco inicial da contagem.

+ Salario minimo vigente nos meses compreendidos entre a data de
inicio da obrigagdo e a data do calculo (utilizar o valoy
correspondente a cada més).

* Indexador a partir do qual a prestagdo alimenticia sera calculada,
geralmente salario minimo, equivalente a condenagdo de prestacao
alimenticia [exemplo: 30% (trinta por cento) sobre o salario minimg
legal].

Obs.: Estes devem ser elaborados respeitando os pardmetros
determinados pela(s) decisdo(oes) ou o documento que deu origem d
agdo.
2.2 - Acessar o link: https://www.debit.com.br/index.php
2.3 - Clicar em Login
2.4 - Preencher os dados de acesso da Comarca. Caso a comarca ndo tenha
acesso ao programa Debit, abrir SDM para o Dapi/corregedoria
2.5 - Clicar em Acessar
2.6 - Clicarem + NOVO CALCULO:
2.7 - Inserir no cabecalho do calculo os dados do processo (nimero do
processo - CNJ, Juizo de origem, o motivo/objetivo do calculo, tipo de
acdo, nome das partes que compdem o processo, data da distribuicao da
acdo, ID da Peticdo Inicial e da Sentenga ou decisdo onde constam os
parametros a serem utilizados no célculo).
2.8 - Manter no campo data de atualizacfdo a data para a qual se pretende
atualizar o valor devido;
2.9 - Utilizar indice de correcao: INPC (IBGE).
2.10 - Optar pela forma de impressdao do céalculo [Memodria de calculg
completa / Demonstrar a evolugcdo més a més / Diagramado em colunas];

2.11 - Inserir a descri¢do (no menu VALORES A ATUALIZAR) quando

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.timt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 80949026



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

houver necessidade de destacar alguma particularidade de uma parcela,
Exemplo: parcela referente a pagamento parcial do débito).
2.12 - Inserir a data do débito (parcela devida) ou crédito (parcela paga
pelo executado) neste formato (dd/mm/aaaa);

2.13 - Inserir o valor da parcela mensal ou valor do pagamento parcial;
2.14 - Assinalar a opgao JUROS MORATORIOS;

2.15 - Clicar no icone de configuracdo dos Juros Moratdrios e preencher o
percentual com a aliquota de 1% (um por cento), simples (mensal)j
contados a partir da data do vencimento;
2.16 Clicar no icone + no canto inferior direito da pagina para adicionar|
mais itens para calcular:

2.17 - Colocar o sinal de subtragdo (-) quando houver insercao de parcela de
pagamento parcial do débito pelo executado.

2.18 - Assinalar o campo MULTA quando houver condenagdo a multa do
art. 523, CPC.

2.19 - Clicar sobre o icone de configuracdo da multa para indicar o
percentual de 10% (dez por cento) sobre o débito.

2.20 - Clicar no icone da impressora no canto inferior direito da pégina.
2.21 - Salvar o célculo em PDF.

3) UTILIZANDO A PLANILHA MICROSOFT EXCEL
3.1 - Abrir o Aplicativo Microsoft Excel no computador.

3.2 Abrir a planilha modelo de calculo de alimentos.

3.3 Preencher os dados do processo e das partes nos campos indicados.

3.4 Preencher os dados para o célculo de acordo com os dados da Petigdo Inicial &
pardmetros da r. Sentenga/Decisao:

e Data do vencimento: Data do vencimento de cada parcela, inserido més
a meés;

e Valor principal (sem correcdo): Valor da parcela mensal de prestacao
alimenticia;

e Valores pagos (sem corre¢do): caso haja valor pago pelo executado no
periodo, adicionar uma linha no més em que houve o pagamento ¢
inserir o valor neste campo, com o sinal de subtragdo (-) antes do valor
para que seja validado o desconto.

e Fls. nos autos: informar as fls./ID onde se encontra eventual
comprovante de pagamento de prestagdo alimenticia.

e Fator de Atualizacdo Monetaria - F. A. M. (conforme indicado 4
seguir);

e Na coluna valores corrigidos, desde que esteja inserida a formula)
=SOMA(C20*F20) - frise-se que estas células dentro do paréntesis sao|
ilustrativas -, o sistema multiplicara o valor da parcela pelo fator de
atualizagdo  monetaria, apresentando o  valor  atualizado
automaticamente. Caso ndo haja a féormula, serd necessario multiplicar o

valor da parcela pelo Fator de Atualizacdo Monetaria do respectivo még
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3.5 - Salvar o célculo em PDF.
3.6 - Juntar calculo ao processo.

4) SISTEMA DEBIT - CALCULOS QUE TRATAM SOBRE O
RITO DA EXPROPRIACAO - ART. 528, § 8°

4.1 - Seguir o passo a passo do Calculo de Atualizacdo de Alimentos pelg
RITO DA PRISAO, inserindo, nesse caso, somente as parcelas vencidas
até o limite das 03 (trés) ultimas parcelas anteriores a propositura da acgao
de execugao pelo rito da prisao.

4.2 - Juntar o célculo ao processo.

4.3 - Devolver o processo a Secretaria de Origem.

com o auxilio de calculadora ou similar e inserir o resultado
manualmente na planilha.

Aliquota de juros de mora que incidira sobre o débito atualizado.

Na coluna Jures (R3), desde que esteja inserida a formula
=SOMA(G20*H20) - frise-se que estas células dentro do paréntesis
sdo ilustrativas -, o sistema multiplicard o valor corrigido pela aliquota
de juros informada (%), apresentando o valor dos juros em moeda (R$
automaticamente. Caso ndo haja a féormula, serd necessario multiplicar o
valor corrigido pela aliquota do respectivo més com o auxilio de
calculadora ou similar e inserir o resultado manualmente na planilha.
Na coluna TOTAL, desde que esteja inserida a formulal
=SOMA(G20+120) - frise-se que estas células dentro do paréntesis sao|
ilustrativas -, o sistema ira somar o valor corrigido com o valor dos juros
apresentando o valor total da parcela atualizada e com juros de mora do
respectivo més automaticamente. Caso ndo haja a formula, serd
necessario somar o valor corrigido com os juros de mora apurados do
respectivo més com o auxilio de calculadora ou similar e inserir o
resultado manualmente na planilha.

Na linha TOTAL DAS PRESTACOES ALIMENTICIAS, desde que
esteja inserida a formula =SOMA(120:126) - frise-se que estas células
dentro do paréntesis sao ilustrativas -, o sistema ira somar os valores no
intervalo de células indicadas apresentando o valor total do débito, o
qual seré certificado abaixo no célculo, conforme modelo. Caso ndo
haja a formula, serd necessdrio somar os valores com o auxilio de
calculadora ou similar e inserir o resultado manualmente na planilha.
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Calculo de dias-multa em execucdes penais

Nome
IApurar o valor atualizado do débito oriundo de condenagao
Objetivo em dias-multa em Processos de Execug@o Penal em tramite no
sistema SEEU.
Sistema Siscalc disponivel em
https://siscalc.timt.jus.br/dashboard
e Observacdo: nao utilizar o sistema SISCALC no
navegador Mozilla.
ou
Mecanismo(s) 2. Sistema Debit disponivel em
ere https://www.debit.com.br/index.php
utilizado(s) ou
Planilha Microsoft Excel e Tabela de Indices de Atualizacio
Monetaria (Gilberto Melo) disponivel em
https://www.gilbertomelo.com.br/
Calculadora.
SEEU.
Processo de Execucdo Penal pelo sistema SEEU, com
Entradas) ?Efieizrigirril;géo judicial ou impulsionamento da Unidade
Calculo elaborado pelo Sistemas Debit, Siscalc ou Planilha
Saida(s) Microsoft Excel com a Tabela de Indices de Atualizagdo
Monetaria utilizada para o calculo;
Art. 49, §2°, do Codigo Penal:
. “§ 2° - O valor da multa serd atualizado, quando da|
Normativa(s) ~ 1 ~ S,
execugao, pelos indices de corre¢do monetaria.”.
ELABORACAO DO CALCULO DE DIAS-MULTA
ORIENTACOES GERAIS
Receber processo nos seguintes perfis do sistema SEEU:
e DISTRIBUIDOR — Execucdes Penais Meio Fechado ¢
Tarefas Semiaberto ou Execucdes Penais em Meio Aberto — na tarefa

AGUARDANDO ANOTACOES ou AGUARDAND(
PARECER;

« CONTADOR - PROCESSOS AGUARDANDO
CIENCIA E ANALISE (NOVOS) ou PROCESSOS

PARA ANALISE;
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2. Realizar o calculo da condenacao em dias-multa com
base no salario minimo (conforme sentenca(s)
condenatoria(s) constantes  da(s) Guia(s) de
Execugao.).

2.1- Buscar o valor do salario minimo, conforme data
do fato (disponivel na Guia de Execug¢ao Penal).

2.2- Dividir o salario minimo pela quantidade de dias,
conforme sentenca (1/30 [um trigésimo do salario
minimo], 1/20 [um vigésimo do saldrio minimo], etc.)
para apuragao do valor diario.

2.3- Multiplicar o valor diario obtido pela quantidade
de dias da condenacao.

2.4- Aplicar a atualizagdo monetaria sobre o valof
diario obtido, o que se da pela multiplicacdao do indice
de atualizagdo monetaria pelo valor do dia-multa,
podendo ser utilizados os sistemas Siscalc, Debit oul
planilha do programa Microsoft Excel.

e EXEMPLOI:

Condenac¢ao 1 — 10 dias-multa a raziao de 1/30 do
salirio minimo, vigente a época dos fatos
(janeiro/2005).
1.1) Saldrio minimo vigente em janeiro/2005
RS 260,00.
1.2) R$ 260,00 ~ 30 = RS 8,66 (valor do
dia-multa sem atualizagdo monetaria).
1.3) RS 8,66 x 10 dias-multa = R$ 86,60 valoj
aritmético sem atualizacdo monetaria.
1.4) RS 86,60 x 2,7013544 (indice de
atualizagdo monetaria correspondente  ao
periodo de janeiro/2005 a setembro/2022) = RS
233,93 valor da condenacdo em pena-multa
atualizado.
e EXEMPLO2:
Condenacgao 2 — 400 dias-multa a razao de 1/20 do
salirio minimo vigente a época dos fatos
(abril/2017).
2.1) Saldrio minimo vigente abril/2017: R$
937,00.
2.2) RS 937,00 + 20 = RS 46,85 (valor do
dia-multa sem atualizagdo monetaria).
2.3) RS 46,85 x 400 dias-multa = RS
18.740,00 valor aritmético sem atualizagao
monetaria.
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2.4) RS 18.740,00 x 1,3278531 (indice de
atualizagdo monetaria correspondente  ao
periodo de abril/2017 a setembro/2022) = RS
24.883,96 valor da condenagdao em pena-multa)
atualizado.

1. ELABORACAO DO CALCULO DE DIAS-MULTA
1.1) UTILIZANDO O SISTEMA SISCALC:

IAcessar 0 sistema pelo link de acesso
https://siscalc.tjmt.jus.br/dashboard

Clicarem NOVO CALCULO.

Preencher os dados do processo e do calculo, conforme
exemplo:

Clicar na seta para prosseguir.

Inserir os dados para atualizagao:

e Descri¢ao (do que se trata o calculo);

e Incide Juros: Nao.

e Valor base: Valor total da condenacdo em dias-multa]
sem atualizag¢do. (Para melhor compreender como obter
esse valor, verificar a sequéncia de atos dos
EXEMPLOS 1 e 2, acima).

e Valor dos juros moratorios: 0,00 (ndo ha juros
moratorios em calculos de dias-multa, apenas
atualizagdo monetaria).

e Data inicial da correcdo: data do fato (equivalente
data que se usou como referéncia para o salario minima
que fora a base do calculo de dias-multa).

o Data final da correcdo: data em que se esta realizando
o calculo.

Clicar no botio GERAR CALCULO e o sistema apresentar|
o calculo pronto, em arquivo para salvar em PDF, conforme s¢
verifica a seguir:

Salvar o documento em PDF para juntar ao sistema SEEU.
Clicar em JUNTAR DOCUMENTO no Processo de Execugao|
Penal.

Descrever o tipo de documento em DADOS DA
MOVIMENTACAO e apds clicar em ADICIONAR:

Clicar em ESCOLHER ARQUIVO e, apds sele¢ao do
documento do calculo em PDF, clicar em CONFIRMAR
INCLUSAO:

Clicarem CONCLUIR MOVIMENTO.

2. ELABORACAO DO CALCULO DE DIAS-MULTA
2.1) UTILIZANDO O SISTEMA DEBIT:
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1. Acessar o sistema DEBIT, por meio do link:
https://www.debit.com.br/index.php

Clicar em LOGIN:

Preencher os dados de acesso (o Tribunalde Justica do Estado

de Mato Grosso disponibilizou um login de acesso para cada

Comarca. Caso o servidor nao tenha os dados de acesso,

solicitar por meio de chamado SDM).

Clicarem NOVO CALCULO:

Preencher os dados do cabegalho referentes ao processo e ag

calculo.

Preencher os dados referentes aos valores a serem

atualizados:

Clicar no botdo de impressdo ao final da pagina para imprimif

ou salvar o arquivo do calculo em PDF.

Salvar o documento em PDF para juntar ao sistema SEEU.

Clicar em JUNTAR DOCUMENTO no Processo de Execugao|

Penal:

Descrever o tipo de documento em DADOS DA

MOVIMENTACAO e apds clicar em ADICIONAR:

Clicar em ESCOLHER ARQUIVO e, apds sele¢ao do

documento do calculo em PDF, clicar em CONFIRMAR

INCLUSAO:

Clicar em concluir MOVIMENTO.

3. ELABORACAO DO CALCULO DE DIAS-MULTA
3.1) UTILIZANDO A PLANILHA MICROSOFT
EXCEL:
IAbrir o Aplicativo Microsoft Excel no computador.
IAbrir a planilha modelo de calculo de dias-multa.
Preencher os dados do processo e das partes nos campos
indicados.
Preencher os dados para o calculo de acordo com a
condenagao:

Data do fato;

e Valordo salario minimo a época dos fatos;

e Valor unitario do dia-multa (obtido pela divisdo do
salario minimo por 30 ou outro dividendo indicado na
Sentenca dos autos da A¢do Penal Originéria);

o Fator de Atualizagdo Monetaria - F. A. M. (conforme]
indicado a seguir): Indice de atualizagio monetéria da
tabela Gilberto Melo.

e Localizar o Fator de Atualizacdo Monetaria - F. A. M.

o qual ¢ obtido na Tabela de Atualizagdo Monetaria)
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Gilberto Melo, disponivel em
https:// www.gilbertomelo.com.br/
e Clicar em PDF:
e Selecionar e copiar o valor do Fator de Atualizagad
Monetaria - F. A. M. do més e ano correspondente 3
data do fato. No exemplo que utilizamos neste manual
a data inicial da atualiza¢do monetaria ¢ 01/01/2005,
portanto, devemos utilizar o Fator de Atualizagad
Monetaria - F. A. M. do més de janeiro/2005,
conforme se verifica na imagem a seguir, e inserir
este valor no campo correspondente da planilha do
Microsoft Excel:
Informar o nome da Comarca, data do calculo, nome e cargo
do servidor que elaborou o célculo.
Salvar a planilha do célculo em arquivo PDF. Modelo do
calculo pronto:
Salvar o documento em PDF para juntar ao sistema SEEU.
Clicar em JUNTAR DOCUMENTO no Processo de Execugao|
Penal:
Descrever o tipo de documento em DADOS DA
MOVIMENTACAO e apds clicar em ADICIONAR:
Clicar em ESCOLHER ARQUIVO e, apds sele¢ao do
documento do calculo em PDF, clicar em CONFIRMAR
INCLUSAO:

Clicar em Concluir MOVIMENTO.
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Nome Calcular dividas judiciais - Liquidacao de Sentenca
Realizar o calculo do valor liquido através da sentenga para efeitos de
Objetivo sua execugao.
Sistema Siscalc disponivel em: https://siscalc.tjmt.jus.br/dashboard
e Observacdo: ndo utilizar o sistema SISCALC no navegador
Morzilla.
2. Sistema Debit disponivel em
https://www.debit.com.br/index.php
Mecanismo(s)
utilizado(s) Planilha Microsoft Excel (a partir de modelo pré-elaborado de
calculo de liquidagdao de sentenga) e Tabela de Indices de
Atualizacdo  Monetaria  (Gilberto  Melo)  disponivel em;
https://www.gilbertomelo.com.br/
Sistema PJE.
Processo no qual houve determinagdo judicial para elabora¢do do
Entrada(s) calculo pela Contadoria do Juizo.
Saida(s) Célculo em formato PDF.
Lein.® 13.105/2015 (Codigo de Processo Civil).
Normativa(s) Lei p.° 10.406/2002 (C(’)digo Civil) - [Art. 389], [Art. 394 ¢
seguintes]; [Art. 405 e seguintes].
ELABORACAO DE CALCULO DE DIAS-MULTA
Receber os autos no perfil SERVIDOR DA CONTADORIA no
Sistema de tramitacdo processual;
lAnalisar o processo;
Escolher o programa/sistema a ser utilizado para confeccdo do
calculo;
Tarefas

Fazer a corre¢do monetaria, de acordo com os parametros daj
sentenca que devera conter: indice de atualizacdo monetaria, data
inicial da atualizagdo e data final da atualizacdo);
e Valor principal X indice da data (propositura da
acao/emissao ou vencimento do titulo - conforme

determinagdo da sentenga e/ou acérdao).
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4.1- Caso ndo conste dos autos os pardmetros acimg

indicados, certificar e devolver o processo.
Fazer a aplicacdo dos juros, de acordo com a sentenca.

e Soma do valor corrigido com os juros aplicados.
Acrescentar a multa, se for o caso, sobre o valor corrigido somado
a0Ss juros.

Exemplo:

e Valorda condenagdo: R$ 10.000,00.

e Data inicial da atualizagao monetaria: 05/01/2017.

e Data final da atualizacdo monetaria (data da realizagao do
calculo): 30/09/2022.

« Indice de atualizagdo monetaria: INPC.

o Fator de Atualizagdo Monetaria no periodo: 1,3409075.

o Taxade juros: 1% a. m. simples.

o Data inicial da aplicacdo dos juros: 01/05/2018.

o Data final da aplicacdo dos juros: 30/09/2022.

o Taxade juros no periodo: 53%.

e Multa de 10% (art. 523 — CPC), apenas no caso de ndo
ocorrer o pagamento voluntdrio do devedor apds a
intimacdo.

Para obter o valor atualizado do débito principal:

-> Multiplicar o valor principal: R$ 10.000,00 x 1,3409075

pelo Fator de Atualizagdo Monetaria) = R$ 13.409,07.

Para obter o valor dos juros de mora:

-> Multiplicar o valor atualizado: R$ 13.409,07 x 53% pela

taxa de juros no periodo = R$ 7.106,80 (Valor dos juros no

periodo).

Para obter o valor total da liquidacdo de sentenca:

-> Somar o valor principal atualizado R$ 13.409,07 + RS

7.106,80 com o valor obtido dos juros de mora = RS$

20.515,87.

Para obter o valor total com a multa, caso haja:

-> Multiplicar o subtotal: R$ 20.515,87 x 10% pela aliquota]

de multa prevista no art. 523, CPC =R$ 2.051,58.

SOMA FINAL = RS 22.567,45.

1) ELABORACAO DO CALCULO DE LIQUIDACAO DE
SENTENCA
1.1) UTILIZANDO O SISTEMA SISCALC:
IAcessar o endereco do sistema:
https://siscalc.tjmt.jus.br/dashboard
Clicarem NOVO CALCULO:
Preencher os dados do processo, conforme campos apresentados pelo
sistema, em aten¢ao aos parametros indicados na Sentenga.
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Clicar na seta para prosseguir.

Preencher os dados do célculo, conforme exemplo a seguir:
Clicar em ADICIONAR VALOR PARA ATUALIZACAO. Caso
haja mais de um valor a ser atualizado, que tenham data inicial e data
final diferentes, o sistema possibilita adicionar os diferentes valores ¢
periodos, bastante informar os dados e clicar em ADICIONAR
VALOR PARA ATUALIZACAO. Veja a seguir o exemplo de um
calculo com mais de um valor a ser atualizado nos mesmos autos:
Clicar no botio GERAR CALCULO (quando todos os valores j4
estiverem inseridos) e o sistema apresentara o calculo pronto, em
arquivo para salvar em PDF.

Juntar o calculo ao processo.

Devolver os autos do processo a Secretaria de Origem, por meio do
sistema informatizado de tramita¢ao processual.

2) ELABORACAO DO CALCULO DE LIQUIDACAO DE
SENTENCA
2.1) UTILIZANDO O SISTEMA DEBIT:

Acessar o  sistema  Debit, por meio do endereco:
https://www.debit.com.br/index.php

Clicar em LOGIN:

Preencher os dados de acesso (o Tribunal de Justiga do Estado de
Mato Grosso disponibilizou um login de acesso para cada Comarca,
Caso o servidor ndo tenha os dados de acesso, solicitar por meio de
chamado SDM).

Clicarem NOVO CALCULO:

Preencher os dados do cabecalho referentes ao processo e ao calculo.
Preencher os dados referentes aos valores a serem atualizados,
conforme os parametros indicados na sentenga.

IAssinalar a caixa de selecdo dos juros de mora e, apds, clicar no botdo
de configuragdo para informar a data inicial dos juros, bem como a
aliquota (%), o tipo de calculo (simples mensal) e se o céalculo dos
juros sera ou nao pro rata (proporcional).

Assinalar a caixa de sele¢@o da multa (caso haja) e clicar no botao de
configuragdo para informar a aliquota da multa (quando se tratar da
multa prevista no art. 523 do CPC, 10% sobre o valor do débito
atualizado):

Clicar no botdo de impressdo ao final da péagina para imprimir oy
salvar o arquivo do calculo em PDF.
Juntar o calculo ao processo.

Devolver os autos do processo a Secretaria de Origem, por meio do
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sistema informatizado de tramitacao processual.

3) ELABORACAO DO CALCULO DE LIQUIDACAO DE
SENTENCA
3.1) UTILIZANDO A PLANILHA MICROSOFT EXCEL:
IAbrir o Aplicativo Microsoft Excel no computador.
IAbrir a planilha modelo de calculo de liquidagao de sentenga.
Preencher os dados do processo e das partes nos campos indicados.
Preencher os dados para o calculo de acordo com os parametros daj
Sentenca:
e Data inicial da atualizagao;
e Valorprincipal a ser atualizado;
e Fator de Atualizagdo Monetaria - F. A. M. (conforme
indicado a seguir);
e Aliquota de juros de mora que incidird sobre o débito
atualizado.

e Localizar o Fator de Atualizacdo Monetaria - F. A. M., o qual
¢ obtido na Tabela de Atualizacdo Monetaria Gilberto Melo)
disponivel em: https://www.gilbertomelo.com.br/

e Clicarem PDF:

e Selecionar e copiar o valor do Fator de Atualizagdo Monetéria)
- F. A. M. do més/ano correspondente a data inicial da
atualizacdo monetaria. No exemplo que utilizamos neste
manual a data inicial da atualizacdo monetaria ¢ 05/01/2017,
portanto, devemos utilizar o Fator de Atualizagdo Monetaria -
F. A. M. do més de janeiro/2017, conforme se verifica naj
imagem a seguir, e inserir este valor no campo correspondente
da planilha do Microsoft Excel:

[Informar o nome da Comarca, data do célculo, nome e cargo do

servidor que elaborou o calculo.

Salvar a planilha do calculo em arquivo PDF.

Juntar o calculo e a Tabela de Fatores de Atualizacdo Monetarial

Gilberto Melo ao processo.

Devolver os autos do processo a Secretaria de Origem, por meio do

sistema informatizado de tramita¢ao processual.
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Calcular dividas judiciais - Requisicio de Pequeno Valor (RPV)

Nome
Efetuar o calculo de Requisicdo de Pequeno Valor — RPV oy
atualizagdo das Requisi¢des de Pequeno Valor — RPV contra 3
Objetivo Fazenda Publica Estadual e Municipal até o limite legal, bem como a
apuracdo do valor do Imposto de Renda e Previdéncia, nos casos em
que haja incidéncia.
Sistema SRP através do acesso https://srp.tjmt.jus.br/rpv/
Sistema PJE.
Manual disponivel na pégina inicial do sistema SRP, menu
MANUAIS, opg¢do Cadastro e calculode RPV 1° grau.
o Link de acesso ao manual de RPV;
. http://www.tjmt.jus.br/intranet.arg/cms/grupopaginas/100
Mecanismo(s) /820/Cadastro_e C%C3%Allculo_de RPV_1%C2%BA
utilizado(s)
_Grau.pdf
e Obs.: Em caso de Pessoa Juridica, a consulta da inscri¢ag
estadual pode ser  feita através do link
https://consopt.www8.receita.fazenda.gov.br/consultaoptante
S
o Optantes do Simples tem isengdo de Imposto de Renda.
Processo no qual houve determinagdo judicial para elaboragdo do
Entrada(s) calculo de RPV pela Contadoria do Juizo.
Célculo realizado em formato PDF, bem como o documento que
Saida(s) demonstra o indice de corre¢ao monetaria utilizado.
. Provimento TIMT/CMN. 20/2020-CM
Normativa(s)
ELABORACAO DE CALCULO DE REQUISICAO DE
PEQUENO VALOR - RPV -SISTEMA SRP
1- Receber os autos no perfil Servidor da Contadoria no sistema
de tramitagdo processual;
2- Analisar o processo;
Tarefas 3- Abrir o Sistema SRP, disponivel em: https://srp.tjmt.jus.br/

4- Optar pelo perfil de acesso de acordo com a lotagdo do processo
de origem.
e Obs.: Nio utilizar o perfil CENTRAL DE DISTRIBUICAO.
4.1- Clicar na opg¢ao Calculo -> Calculo de RPV:
4.2- Clicarem NOVO:
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4.3- No campo Numero de Processo, clicar na Lupa parg
encontrar o processo previamente cadastrado pela secretaria.
4.4- Preencher no campo CALCULO DE LIQUIDACAO AS

FLS. o ID do célculo homologado.

4.5- Preencher com a data de liquidagao.
4.6- Selecionar a taxa de juros, conforme o caso.
4.7- Salvar.

4.8- Preencher no campo CORRECAO MONETARIA, NOVO, os

seguintes dados:

e Selecionar a natureza do débito no item Descri¢ao - Da escolhd
deste item dependem a incidéncia de imposto de renda ¢
previdéncia.

e Juros moratorios (pré-existentes no céalculo de liquidagdo)? Sim
ou ndo. Obs.: Os juros moratdrios pré compreendem eventuais
juros da fase de atualizagdo do calculo de liquidagdo da
senten¢a. Se houve cobranga de juros, separar o valor principal
dos juros.

e Preencher com as datas iniciais e finais para corre¢cao monetaria,
juros pré e pds (no primeiro calculo - manter a data da realizacao
do célculo de RPV em ambos os campos de juros pos).

4.9- Clicarem SALVAR E FECHAR.

4.10- Clicar no item Tributacdo, selecionar se ¢ pessoa fisical
ou juridica e salvar e fechar (O proprio sistema calcula o
tributo).

e Nota: Observar se ha Rendimentos Recebidos
Acumuladamente — RRA — em caso positivo, acrescentar o
numero de parcelas. Vide manual]
http://www.tjmt.jus.br/intranet.arqg/cms/grupopaginas/100/82
0/Cadastro_e_C%C3%Allculo_de RPV_1%C2%BA_Grau.
pdf
4.11- Salvar.

4.12- Clicar em IMPRIMIR CALCULO e IMPRIMIR
INDICE, salvar os arquivos PDF gerados pelo sistema.
5- Certificar e Juntar no sistema PJE.

6- Devolver os autos a Secretaria.
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Nome

Distribuir executivos de Pena

Objetivo

Distribuir os executivos de Pena novos a serem implantados pelq
sistema SEEU, recebidos via Malote Digital .

Mecanismo(s)
utilizado(s)

SEEU (https://seeu.pje.jus.br/seeu/)
Malote Digital (https://malotedigital.tjmt.jus.br/)

Entrada(s)

Executivo de Pena encaminhado pelo Malote Digital pela
Secretaria do Juizo.

Saida(s)

Executivo Distribuido no SEEU

Normativa(s)

Provimento 16/2019-CGJ
Artigos 500 a 505 da CNGC Judicial

Tarefas (s)

DISTRIBUICAO NO SEEU

Entrar no Sistema SEEU

Acessar a tela do Sistema SEEU (Perfis)

Buscar de Execugao Penal (Busca de Execucao Penal pra saber s¢

existe executivo em nome do reeducando.)
Observaciao:
Com base no Art 501 da CNGC “Para cada condenado sera
formado um tnico processo de execugao penal, individual ¢
indivisivel, que reunira todas as condenagdes que lhe forem
impostas, inclusive aquelas que vierem a ocorrer no curso da
execucao.
§ 1° O distribuidor, antes de cadastrar a guia de execucdo,
verificara a existéncia de outro processo de execugdo em
curso no SEEU ¢ nos demais sistemas, de forma a evitar aj
duplicidade de execucoes.
§ 2° Verificada a existéncia de processo de execu¢dao do
mesmo condenado, anterior € em curso, o distribuidor, apos|
as anotacdes, encaminhard a guia ao juizo competente, via
malote digital, para a imediata implantagdo no executivo de
pena em curso, preservando-se a numeragao Unica.

Acessar PROCESSOS — CADASTRAR ACAO (ndo preenchd
nimero Unico nem processo dependente) - PROXIMO PASSO -
INFORMACOES PROCESSUAIS — CLASSE = Executivo de
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pena.
Cadastrar a A¢ao.
IASSUNTOS =
a. PRINCIPAL (sempre serd 7791 — o sistema ndo aceita
outro, nem no meio aberto)
b. SECUNDARIO (adicionar o crime que foi condenado —
pesquisar sempre pelo nome; ex. homicidio, drogas, etc) -
CADASTRAR PARTES — ESTADO (clicar no botao adicionar) |
PROXIMO PASSO . Vaina lupa e faz nova pesquisa — se 0 nome
nao estiver cadastrado vai em “Criar novo” e faz o cadastro —
Preenche todos os dados salvando cada parte com todos os dados
possiveis, inclusive endereco. Salva e confirma.
CONFIRMAR SELECAO - SALVAR (o sentenciado sera
incluido no processo ¢ ja aparecera na tela) - PROXIMO PASSO.
Selecionar o Estado de Mato Grosso.
Cadastrar o Reeducando (Pesquisar se o Reeducando tem|
cadastro).
Cadastro de Nova Parte.
Salvar nova parte.
Salvar e continuar.
Salvar endereco.
Clicar em pesquisar ap0ds colocar o CEP.
Salvar.
Confirmar selegao.
Clicar em salvar.
Clicar em proximo passo (e verificar se existe representantes ¢
clicar em proximo passo).
Clicar em advogados (caso exista cadastrar, clicar em adicionar)
caso contrario clicar em Proximo passo).
Cadastrar o advogado (clicar no botdo adicionar), clicar na lupa]
infomar nome/oab e clicar no botao pesquisar.
a. Se estiver cadastrado, selecionar o advogado
b. Se nao estiver cadastrado, clicar no botao novo e cadastrar
o advogado
Clicar em Salvar.
Selecionar o advogado e clicar em Proximo Passo.
Data da Infracao.
Juntada de Documentos (clicar no botdo adicionar)
Protocolar.
Clicar em Proximo e vai apresentar na tela o Executivo Protocolado
e seu respectivo numero.
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Nome

Distribuir os Incidentes de Transferéncia entre Estabelecimentos
Penais e Pedido de Providéncias

Objetivo

Distribuir os Incidentes de Transferéncia entre Estabelecimentos
Penais pelo sistema SEEU.
Distribuir Pedido de Providéncias pelo sistema SEEU.

Mecanismo(s)
utilizado(s)

SEEU (https://seeu.pje.jus.br/seeu/)
Email (https://outlook.office.com/mail/)
Malote Digital

Entrada(s)

Incidente de Transferéncia entre Estabelecimentos Penais Ou Pedido
de Providéncias encaminhado pela Orgdo de Origem via Malote
Digital/Email

Saida(s)

Incidente de Transferénciaentre Estabelecimentos Penais no SEEU.

Normativa(s)

Provimento 16/2019-CGJ
Artigos 500 a 505 da CNGC Judicial

Tarefas (s)

Distribuicao de Transferéncia entre Estabelecimentos Penais

IAcessar o Sistema SEEU

Escolher o Perfil Corregedoria dos Presidios

Clicar no {cone Processos, depois em Cadastrar Agao
Na tela de Cadastro de Processo (Informagdes iniciais) os dados j4
estdo pré-carregados ndo sendo necessdrio a alteragdo apenas Clicat
no Botdo Proximo Passo
Na tela de Informacdes Processuais no Campo Classe Processuall
Clicar no {cone de Lupa para pesquisar a classe processual.

a. Se Distribuicdo de Transferéncia entre Estabelecimentos
Penais = Clicar no simbolo + Item 385 — Execugao Penal ¢
Medidas Alternativas e depois selecionar a opgao 12728
Transferéncia Entre Estabelecimentos Penais. A seguir com 4
op¢ao acima citada devidamente marcada clicar no Botdo
Selecionar.

b. Se Pedido de Providéncias = Clicar no simbolo + Item 1198 —

Procedimentos Administrativos e depois selecionar a opgao)
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TelaPartes do Processo — Clicar no Botdo Adicionar

1199 — Pedido de Providéncias. A seguir com a op¢do acima
citada devidamente marcada clicar no Botdo Selecionar.

No Campo Assunto Principal assim como na tarefa anterior
Clicar no Icone de Lupa para pesquisar o Assunto Principal.

No Campo de Pesquisa de Assuntos na Descricdo Digite 0
Assunto Relacionado ao Crime cometido pelo Reeducando.

Exemplo Direito Penal (287)/ Contravengdes Penais (3692)
Servir Bebidas alcoolicas a vulneraveis (12353) e Clicar no|
Botao “Selecionar”

O campo Assuntos Secundarios (vide etapa 6) ¢ opcional
diferente dos anteriores que sdo campos obrigatdrios, Clicaf
no Botdo Proximo Passo.

No Campo Tipo de Parte — Selecionar Promovido (o
promovente ja foi selecionado automaticamente na tela)
inicial.

No Campo Nome (Vide item 7) Clicar no Lupa e na Telg
Selecdo de Parte no Campo Nome Digitar o nome da parte ¢
digitar o nome do sentenciado e o nome da mae (para ter uma
busca mais correta) no Campo nome da Mae.

Caso exista cadastro Clicar em Selecionar e apos clicar em
Confirmar Selecgao.

Caso o Reeducando ndo tenha cadastro apos a consulta
realizada no item 13, Clicar no Botdo Criar Novo (a).

Preencher o méximo de dados possiveis e apds Clicar nog
Botdo Salvar e Concluir, logo ap6s Clicar no Botdo Novo
Enderego. Preencher os campos disponiveis e principalmentd
os obrigatdrios marcados com * e Clicar no Botdo Salvar
Logo ap6s Clicar no Botdo Voltar.

Na Tela Confirmagao da Parte Clicar no Botdo Confirmar
Selecao.

Na Telade Parte Clicar no Botdo Salvar.
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h. Na TelaPartes do Processo Clicar no Botdo Proximo Passo.

Na Tela Representantes (Normalmente ndo existe) Clicar no Botao
Proximo Passo.

Na Tela Advogados (Caso Existente) Clicar no Botao Adicionar. No
Campo Advogado Clicar na Lupa (vide Item 07). Na TelaSele¢ao de
IAdvogado no Campo OAB Digitar o Numero da OAB ou no Campo
Nome Digitar o nome do advogado. Apds encontrado o Advogado
Clicar no Botao Selecionar.

a. Na TelaCadastro de Advogado (tanto se existir advogado ou
ndo) Clicar no Botdo Salvar. Apos na Tela Advogado Clicat
no Botdo Proximo Passo.

Na TelalInformagdes Adicionais no Campo Local de Prisao Clicar na
Lupa na Tela Selecdo selecionar o Local da Prisdo e Clicar em
Selecionar. E logo apds Clicar no Botdo Proximo Passo.

INa Telade Juntada de Documentos Clicar Adicionar.

a. Na Telalnserir Arquivo no Campo Tipodo Arquivo Clicar noj
Tipode Documento selecionar o tipo de Documento.

b. Clicar no Botdo Digitar Texto — Digitar/Certificar o ato. Apos|
Clicar no Botao Continuar e depois Concluir.

c. Na mesma Tela Inserir Arquivo no canto superior direito
Clicar no Botdo Escolher Arquivos Selecionar o Arquivo
(Oficio de Recambiamento, etc). apds Clicar no Botao
Assinar com Certificado. Clicar no Arquivo de Certificado
Baixado e Clicar em Abrir, na Proxima Tela Clicar em
Executar e Digitar a Senha do Certificado (Se atentar para o
Tipoda Assinatura Em Arquivo (A1) ou Cartdo/Token (A3) ¢
Assinar.

d. Apos Clicar no Botdo Confirmar Inclusao.

e. Na Telade Juntada de Documentos Clicar no Botdo Proximg
Passo.

INa Tela Caracteristicas do Processo basta Clicar no Botdo Salvar e o
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Incidente de Transferénciaentre Estabelecimentos Penais.

Nome Redistribuir executivos de Pena
. Redistribuir os executivos de Pena ja implantados por incompeténcial

Objetivo da Lotagdo de origem pelo sistema SEEU.

Mecanismo(s) SEEU (https://seeu.pje.jus.br/seeu/)

utilizado(s)
Processo na op¢ao Encontrar na Mesa do Distribuidor (em um dos

Entrada(s) Meiqs Alzerto ou Semi Abertp e Eefhado) -> Pendéncias de
Distribui¢do -> Aguardando Redistribuicdo.

Saida(s) Executivo redistribuido no SEEU

. Provimento 16/2019-CGJ

Normativa(s) Art 500 a 505 da CNGC Judicial
Para redistribuir um processo através do sistema SEEU, siga o
seguinte passo a passo:
INa mesa do distribuidor, identificar na parte relativa as “Pendencias|
de Distribuicdo” o subgrupo relacionado a ‘“Aguardando
Redistribui¢ao” e clicar para ter acesso aos processos que la sg
encontram.
Na pagina relativa aos “Processos Pendentes”, identificar o processq

Tarefas que deseja redistribuir e clique no ntimero correspondente

Uma vez acessado o processo, na aba “Pendéncias”, clicar na opg¢ao|
“Redistribuir  Processo”, oportunidade na qual vocé sera
redirecionado para a pagina seguinte, onde o sistema demandard
juntada de um documento que, no caso, sera a certiddo de que foi
realizada a redistribuicao.

Clicar em adicionar, e abrira a tela para a inclusdo de sua certiddo.
Vocé ira selecionar o tipo de arquivo "Redistribui¢do" e logo apos

odera clicar em ”Digitar texto", qual seja a certiddo de distribuicao.
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Finalizada esta tarefa, clicar em “Assinar” e assine os documentos
por meio do assinador Al. Em seguida clicar em concluir, tudo
conforme demonstram as telas a seguir:

ApOs assinar e finalizar a juntada da anotacdo referente 4
redistribuicdo, o sistema redirecionara o usuario para a pagina onde
sera determinado o destino do  processo que  serd
transferido.Selecione a Comarca e a Competéncia (meio aberto oyl
meio fechado). Selecionar o Motivo da Redistribuicao: Alteragao de
Incompeténcia. Ao final, clicar em “Finalizar”.

IApos finalizado, a Pendéncia relativa a redistribui¢do nao existird
mais € o processo sera encaminhado para a secretaria, sendo que o
técnico o encontrard na mesa referente a0 meio determinado.
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