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PORTARIA N°. 03/2021

O Doutor ENEIAS DE SOUZA FERREIRA, Juiz Supervisor dos
Juizados Especiais do Foro Regional de Campo Largo, Comarca da
Regiio Metropolitana de Curitiba, Estado do Parand, no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas:

CONSIDERANDO o previsto no Cédigo de Normas da Douta
Corregedoria-Geral da Justica do Tribunal de Justica do Estado do Parana: “Art. 357. O Juiz expedira
Portaria de delegagio de atos meramente ordinatorios, sem caréter decisorio, para que sejam praticados de
oficio pelo Servidor™.

CONSIDERANDO o art. 93, inc. XIV, da Constitni¢do Federal: “os
servidores receberdo delegagiio para a pratica de atos de administragdo e atos de mero expediente sem
carater decisorio™;

CONSIDERANDO que os atos meramente ordinatorios, como a
juntada e a vista obrigatoria, independem de despacho, devendo ser praticados de oficio pelo servidor e
revistos pelo juiz quando necessario (art. 203, §4°, da Lei 13.105/2015 — Cddigo de Processo Civil);

CONSIDERANDO, também, os principios inerentes aos Juizados
Especiais indicados nos artigos 2° ¢ 62, da Lei n® 9099/95; e que nos Juizados, em regra, ndo ha despacho
inicial e nem despacho saneador (artigos 13, 16, 65 e 70, todos da mencionada Lei), bem como a aplicagao
subsidiaria do Codigo de Processo Civil e da Lei n® 9.099/95 ao Juizado Especial da Fazenda Publica;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de agilizar e disciplinar o
andamento dos processos em trimite nos Juizados, todos por meio eletronico (art. 5°, LXXVIII, CF c/c art.
139, I, do CPC),

RESOLVE:

Sem prejuizo da observancia do contido no Codigo de Normas da

Corregedoria-Geral da Justiga do Tribunal de Justi¢ga do Estado do Parana e nas Resolugdes ¢ Instrugbes

‘Normativas emitidas pelo Consetho de Supervisio dos Juizados Especiais — CSJEs, especificar os
chamados atos ordinatdrios, nos seguintes termos:
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JUIZADO ESPECIAL CIiVEL, CRIMINAL E DA FAZENDA PUBLICA DE CAMPO

DISPOSICOES COMUNS AQ JUIZADO CiVEL, CRIMINAL E FAZENDA PUBLICA:

1. Esta Portaria define os ATOS ORDINATORIOS que devem ser praticados pela
Secretaria, independente de despacho, sob a supervisdo do Juiz de Direito Supervisor do Juizado. O ato
ordinatdrio sera praticado de oficio pela Secretaria, constando observagdo que o faz por ordem do MM.
Juiz, com indicag¢do do numero desta Portaria e independentemente de langamento de certiddo da pratica do
ato, tendo por objetivo a economia processual € a racionalizagio dos servigos judiciais.

2. Os expedientes do Juizo (oficios, certiddes, cartas, mandados, correspondéncias,
notifica¢des, termos, autos, etc.) serdo assinados pelo Chefe de Secretaria ou pelos servidores lotados no
Juizado (ocupantes dos cargos de técnico judiciario, técnico de secretaria ou auxiliar judiciario), e
responsaveis pela pratica do respectivo ato.

2.1. Serdo assinados exclusivamente pelo Chefe de Secretaria ou por quem substituir em
suas licengas ¢ afastamentos: 2.1.1 — certiddes explicativas de processos; 2.1.2 - as certiddes de divida,
certiddes de honorarios advocaticios arbitrados judicialmente; editais de leildo/praca e de auto de
adjudicagdo (estes ultimos cujos expedientes serdo posteriormente também assinados pelo Magistrado).

2.2. E vedado a Secretaria subscrever os oficios dirigidos a outro Juiz, a membro do
Tribunal ou as demais autoridades constituidas, tais como integrantes do Ministério Pablico, dos Poderes
Executivo e Legislativo e seus Secretarios; bem como as cartas precatorias expedidas, mandados de priséo,
alvara de soltura, mandados de busca e apreensdo e oficios e alvaras para levantamento de valores de
contas judiciais, que exigem obrigatoriamente assinatura do Magistrado.

3. A Secretaria devera:

3.1. Abrir as correspondéncias enderecadas ao Juizo, desde que ndo haja ressalva de
“reservado” ou “confidencial”, hipdteses que deverdo ser levadas ao Magistrado com o envelope fechado.

3.2. Retificar dados basicos no registro no processo eletronico (nome da parte; CPF se
pessoa fisica; CNPJ se pessoa juridica; advogados; endereco; revelia; contumacia; prioridade; réu preso;
inversdo dos polos; classe processual) quando detectado erro e/ou manifesto equivoco do advogado ou do
Setor de Triagem e isto ndo importar em emenda a inicial, a qual exige decisdo judicial (exemplo: para
inclusdo/exclusdo de parte ndo constante do pedido inicial).

3.3. Habilitar os advogados no processo eletrénico conforme indicado por peti¢des e
nos termos de audiéncias, procedendo a desabilitagdo, nova habilitagdo, substabelecimento, conforme
requerido no decorrer do processo € ndo efetuado diretamente pelos procuradores judiciais nos autos.

3.4. Reiterar oficios expedidos e ndo respondidos no prazo de 30 (trinta) dias a contar
da efetiva entrega.

3.5. Promover a intimagdo sobre os atos do processo a parte que litiga sem assisténcia
por advogado quando ela comparecer em balcéo da Secretaria ou no setor de Triagem.

3.5.1. Promover as intimag¢des via Whatsapp, nos casos e na forma da instrugdo
normativa n® 01/2017.

3.6. Atualizar os nameros de telefone constantes dos autos a fim de viabilizar
intimag3es por tais meios, sempre que alguma parte comparecer a Secretaria ou em audiéncia.
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3.7. Proceder a juntada ao processo eletronico de contratos sociais e cartas de
preposi¢io das pessoas juridicas e empresarios individuais que litigam sem assisténcia por advogado,
atualizando enderego, representantes, telefones, CNPJ ndo informado na petigdo inicial, contestagdo ou no
termo circunstanciado na area Criminal.

3.8. Fazer as conclusdes observando e incluindo os agrupadores descritos no anexo |
desta portaria.

3.9. Certificar o transito em julgado da sentenga e, em sendo o caso, no mesmo ato se
ha Advogado Dativo nomeado nos autos e em qual movimentagéio.

3.10. Em casos de condenagio da parte ao pagamento das custas processuais (no civel e
fazenda mais comum auséncia da parte autora a audiéncia; no criminal em sentenga condenatoria), apos o
transito em julgado, certificar o valor devido a tal titulo (nos termos da Instrugdo Normativa n® 01/2015) e
intimar o devedor pessoalmente para o pagamento no prazo de 15 (quinze) dias, comunicando
posteriormente ao FUNJUS eventual inadimpléncia.

3.11. Verificar 48 (quarenta e oito) horas antes das audiéncias a juntada dos avisos de
recebimento das correspondéncias de citagdo/intimagio expedidos e a devolugdo de mandado distribuido a
Oficial de Justiga, resposta de requisicdo de testemunhas servidores piiblicos, diligenciando para a efetiva
realizagéo do ato.

3.12. Sempre que a parte estiver assistida por advogado, as intimagdes far-se-0 na
pessoa deste, por meio eletrénico. Ndo estando a parte assistida por advogado ou quando necessaria
intimagio pessoal, as intimagdes poderio ser feitas por telefone; caso infrutifero, por correspondéncia com
AR. (aviso de recebimento). Retornando com a informagio “ausente”, reiterar via postal, reservando a
expedigio de mandado somente para as hipoteses de insucesso das vias telefonica e postal (e havendo
tempo habil quando se tratar de intimagdo/citagio para audiéncia).

3.13. Quando a parte for assistida por defensor dativo (nomeado pelo Juiz), quando
designada audiéncia, devera ser intimado o advogado por meio eletronico e também a parte assistida,
pessoalmente, observando o disposto no item supra.

3.14. Abster-se de intimar o réu declarado revel, salvo em caso de determinagio
expressa.

4. Os atos e expedientes por meio fisico (papel) produzidos e recebidos pela Secretaria
do Juizado na movimentagio de processos virtuais, tais como, avisos de recebimento de correspondéncias,
termos de audiéncias, mandados cumpridos por Oficiais de Justi¢a, cartas precatorias restituidas apos
cumprimento, respostas a oficios e certiddes de antecedentes criminais, deverdo ser destruidos apos
digitalizados, inseridos no sistema PROJUDI e conferidos, com exce¢fio de petigdes e documentos por
meio fisico indevidamente protocoladas por advogados, que deverdo ficar a disposi¢do destes para retirada:
documentos que devem ficar sob guarda da Secretaria (como exemplo: originais de titulos de créditos) e
originais de termos circunstanciados de infragio penal, inquéritos policiais € agdes penais recebidos.

4.1. Os originais de termos circunstanciados, inquéritos policiais e a¢Oes penais
recebidos da Delegacia de Policia, Batalhdo da Policia Militar e Varas Criminais, enquanto ndo houver a
integragdo completa de tais Orgdos ao sistema PROJUDI, apds digitalizados e inseridos no sistema

PROJUDI (processo judicial digital), deverdo permanecer guardados na propria Secretaria até o trﬁns%
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julgado do processo virtual ou extingdo da punibilidade por qualquer causa, sendo posteriormente
destruidos.

5. Recebidas as Cartas Precatorias, inclusive pelo sistema Mensageiro ou via Malote
Digital (tanto eletronicas quanto fisicas digitalizadas), a Secretaria devera providenciar a tramitag¢ao pelo
PROJUDI e o correspondente cumprimento independente de despacho (expedindo mandado, oficio,
designando audiéncia, etc.), enviando comunicagdo pelo proprio sistema sobre a realizagdo dos atos
(penhora infrutifera, penhora realizada, solicitagdo de novas determinagdes), inclusive procedendo a
baixa/anotagdo junto ao Distribuidor e a devolugdo. Tratando-se de precatdria fisica digitalizada ¢é
recomendado que as comunicagdes e posterior devolugdo sejam efetuadas pelo sistema Malote Digital ou
e-mail corporativo.

5.1. Solicitadas novas determinagdes e ndo havendo resposta em 30 (trinta) dias, devera
ser reiterada a solicitagdo. Caso novamente decorrido o prazo da reiteragdo, a precatéria deverd ser
conclusa para que devolvida ao Juizo Deprecante, anotando-se previamente junto ao Distribuidor Piblico.

5.2. Nas cartas precatérias destinadas a penhora/avaliag@o ou intimagao/citagio, quando
certificado nos autos pelo Oficial de Justiga acerca da inexisténcia de bens ou ndo localizag@io do devedor,
da parte ou da testemunha na Regido de Campo Largo, a Secretaria devera imediatamente restituir ao Juizo
de origem, independentemente de despacho judicial, comunicando-se o distribuidor (artigo 291, II1, “¢”, do
CN).

5.3. Quando expedida carta precatdria e decorrido o prazo de 30 (trinta) dias devera a
Secretaria consulta-la pelo PROJUDI e certificar sobre o andamento de seu cumprimento perante o Juizo
Deprecado. Sendo o caso de precatéria fisica expedida para outro Estado, a Secretaria podera diligenciar
pela Internet e/ou telefone certificando nos autos sobre seu andamento. Ndo havendo resposta, decorrido
outros 30 (trinta) dias, no caso de precatéria eletronica, deverd ser solicitada informagdes ao Juizo
Deprecado (pelo PROJUDI). Na precatéria fisica expedir-se-a oficio, remetendo preferencialmente pelo
sistema Malote Digital. Caso novamente n3o haja resposta, a Secretaria devera certificar nos autos e
remeter os autos conclusos para despacho.

6. Retornada a conclusdo com decisdo do Juiz Supervisor declarando impedimento ou
suspeigdo para a causa, devera imediatamente comunicar & Corregedoria-Geral da Justiga, com indicagdo
da natureza do feito, 0 nome das partes e os respectivos advogados, remetendo os autos conclusos ao Juiz
de Direito Substituto para prosseguimento.

7. A Secretaria mensalmente (ou no maximo a cada dois meses), emitira relatdrio dos
processos conclusos a Juizes Leigos (tanto no Juizado Especial Civel como da Fazenda Publica),
procedendo a intimagdo dos mesmos e juntando informagdo nos autos. Caso excedido o prazo de 60
(setenta) dias, devera a Secretaria certificar e fazer conclusao para deliberagdo judicial.

8. Juntada renincia ao mandato judicial (por advogado constituido), a Secretaria
conferiri se a mesma estd acompanhada da necessaria notificagdo pessoal da parte (art. 112 do CPC),
hipétese que devera aguardar 10 (dez) dias para depois exclusio da habilitagdo do advogado renunciante.
Tal exclusdo devera ser certificada nos autos com referéncia expressa a presente Portaria.

8.1. Néo estando a rentincia acompanhada da notificagdo, devera encaminhar os autos,&
~ o - /
conclusdo no agrupador “rentincia advogado™.
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8.2. Tratando de renancia a nomeagio (advogado dativo), desnecessaria a notificagdo a
parte, devendo os autos ser remetidos conclusos no agrupador “renincia advogado”.

8.3. No Juizado Especial Civel, tratando de pedido superior a 20 salarios minimos, ndo
restando mais nenhum advogado a assistir a parte, nio sendo constituido novo procurador por ela, a
Secretaria devera intima-la para regularizagio no prazo razodvel de mais 10 (dez) dias (por se tratar de
assisténcia obrigatdria — art. 9°, caput, Lei n® 9.099/95).

PARA O JUIZADO ESPECIAL CIVEL E DA FAZENDA PUBLICA:

9. A Secretaria ao conferir a peti¢do inicial intimara o autor para:

9.1. Apresentar comprovante de enderego e documento que comprove sua inscri¢do no
CPF/MF, se pessoa fisica, ou CNPJ/MF se pessoa juridica ou empresario individual, bem como atos
constitutivos e comprovante de microempresa ou empresa de pequeno porte (ME ou EPP), quando néo
apresentados com a petigdo inicial, no prazo de 15 (quinze) dias.

9.2. Certificar/informar/relacionar a existéncia ou nfio de outras demandas em nome do
promovente em tramite perante o Juizado.

9.2.1. Verificada a reiteragio de pedido inicial em que houve anterior condenagdo da
parte autora ao pagamento de custas processuais (hipdtese mais comum, auséncia do autor & audiéncia), a
Secretaria devera certificar se houve a efetivagdo do pagamento destas custas. Em caso de auséncia do
recolhimento, intimar4 a parte interessada para comprovar o pagamento no prazo de 15 (quinze) dias. Néo
comprovado, deixara de designar audiéncia de conciliagdo e remetera os autos conclusos no agrupador
“custas”.

9.2.2. Em todos os casos previstos supra, em que concedido prazo para cumprimento,
caso decorrido sem manifestagio, a Secretaria fara conclusdo ao MM. Juiz. Caso regularizado, deverd
designar audiéncia de conciliagdo, citando e intimando as partes e advogados. Caso apresentado pedido de
emenda a inicial (exemplos: inclusdo/exclusdo de parte; inclusdo de pedido), os autos deverfo
obrigatoriamente ser remetidos conclusos no agrupador “emenda”.

9.3. Promover nova apresentagdo de arquivo corrompido ou que contenha documento
que se encontre com digitalizagio em mé qualidade que comprometa a leitura ou com dificuldades de
compreensdo, no prazo de 15 (quinze) dias.

9.4. Caso identificado que a qualificagdo e o enderego do citando ou intimando estiver
incompleto, intimara a parte interessada para completa-lo, no prazo de 15 (quinze) dias.

10. Nas iniciais ajuizadas perante o Juizado Especial da Fazenda, a secretaria deixara de
designar audiéncia conciliatoria e remetera os autos conclusos como “decisdo inicial”.

11. Os casos urgentes que dependam de decisdo inicial, como exemplo, pedido de tutela
antecipada, a Secretaria fard imediatamente conclusdo dos autos como “decisdo - LIMINAR”.
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11.1. Os casos urgentes que dependam de decisdo, como exemplo, pedido adiamento de
audiéncia, libera¢do de valores bloqueados (SISBAJUD), liberagdo de veiculos (RENAJUD), a Secretaria
fara imediatamente conclusdo dos autos como “decisio - PEDIDO DE URGENCIA™.

11.2. Interpostos embargos de terceiro ou cumprimento provisério de sentenga,
proceder a vinculagiio e 0 apensamento aos autos principais € nestes casos gerar conclusio para decisdo
inicial.

12. Resultando negativa a citagdo/intimagdo postal por “auséncia” da parte ou “ndo

procurado”, havendo tempo habil, expedir mandado por Oficial de Justiga.

13. Resultando negativa a citagdo/intimagdo postal por “mudou-se”, intimar a parte
interessada para manifestar-se no prazo S (cinco) dias, sob pena de extingéo do feito.

14. Nao encontrada parte contraria ou bens para penhora, a Secretaria deverd intimar a
parte autora, independentemente de despacho, para indicar o enderego e/ou bens, no prazo de 30 (trinta)
dias, sob pena de extingdo.

14.1. Quando for concedida a suspensio do processo por prazo determinado (exemplo:
para cumprimento de acordo e/ou tratativas visando a conciliagao), apos decorrido este, intimar a parte para
dar prosseguimento ao feito no prazo de 30 (trinta) dias, sob pena de extingéio por abandono.

15. Frustrada a citagio da parte requerida e ndo sendo possivel a manutengdo da
audiéncia designada, pela auséncia de tempo habil para o cumprimento das diligéncias necessarias, devera
a Secretaria cancela-la e, desde logo, redesignar o ato, intimando e citando as partes, certificando _nos
autos.

15.1. Havendo pedido conjunto das partes (com a anuéncia de todos os envolvidos na
lide) para redesignacdo de audiéncia, seja de conciliagdo ou instrugdo e julgamento, a Secretaria devera
cancelar o ato e, desde logo, marcar nova data, intimando os interessados.

15.2. Em caso de juntada de acordo ou pedido de desisténcia antes da realizacdo da
audiéncia (conciliatéria ou de instrugdo), a Secretaria devera cancelar o ato € encaminhar os autos a
conclusdo.

16. Aberta a audiéncia conciliatéria, o conciliador, ao qualificar as partes, também
devera coletar o nimero do CPF da parte requerida.

16.1. Durante a audiéncia conciliatoria, requerido por qualquer umas das partes, a
realizacdo de audiencia de instrugdio, a Secretaria deverd fazer conclusdo dos autos no agrupador
“audiéncia de instrugio e julgamento®.

16.2. Requerido, durante a audiéncia conciliatdria, prazo para apresentagdo de
‘ procuragdo, substabelecimento e ou carta de preposi¢do, o conciliador devera consignar em ata o prazo de 5
(cinco) dias para a juntada.

17. Juntados documentos novos aos autos (apds os prazos concedidos para contestagdo
e impugnagfio), a Secretaria far4 a intimagdo da parte contraria para manifestagio no prazo de 15 (quinze))’
dias. :
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18. Juntado aos autos resposta de oficio ou de precatoria expedidos durante a fase de
instrugdo processual (determinado pelo Juiz Supervisor ou pelo Juiz Leigo a que o jeito for distribuido), a
Secretaria intimara as partes para manifestacdo no prazo de 15 (quinze) dias, para, somente apds as
manifestagdes ou decorrido o prazo concedido, fazer conclusdo dos autos para decisdo, observando se a
conclusdo se é para o Juiz Leigo ou para Juiz Supervisor.

19. Juntada petigdo de recurso inominado, a Secretaria aguardard o prazo para
comprovagio do preparo ¢ certificara a tempestividade e o preparo recursal (estes, nos termos da Instrugéo
Normativa n° 01/2015).

19.1. Existindo pedido de concessdo de assisténcia judicidria gratuita no recurso
inominado, em observancia ao enunciado do FONAIJE 116, a secretaria devera verificar se esta o recurso
acompanhado de a) comprovante dos rendimentos / declaragdo de imposto de renda do recorrente, a fim de
que seja comprovada a necessidade de assisténcia judiciaria gratuita; b) declaragdo de hipossuficiéncia
econdmica.

19.2. Na auséncia de qualquer destes documentos, independente de conclusdo, a
Secretaria devera intimar a parte interessada para, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, promover a
respectiva juntada.

19.3. Apds o cumprimento dos itens 19/19.1/19.2, a Secretaria devera fazer conclusdo
para “despacho analise de recurso” e, existindo pedido de AJG, inserir o agrupador “pedido de justica
gratuita”,

20. Quando a remessa dos autos for solicitada peta Turma Recursal, a Secretaria assim
procedera, de imediato, independente de despacho, mediante certidao autos.

21. Retornados os autos das Turmas Recursais, a Secretaria intimara as partes para
ciéncia e manifestagio no prazo de 15 (quinze) dias, remetendo, apés as manifestagdes ou o decurso do
prazo, conclusos para “despacho - anélise de retorno da turma recursal”.

CUMPRIMENTO DE SENTENCA

22. Transitada em julgado sentengas de extingdo e homologatodrias, deverd a Secretaria
conferir e regularizar eventuais pendéncias nos autos e envia-lo ao distribuidor para baixa, procedendo na
sequéncia ao arquivamento definitivo.

22.1. Em caso de sentenga de mérito (procedéncia, procedéncia parcial, procedéncia de
pedido contraposto, improcedéncia), apés o transito em julgado, ndo havendo solicitagdo e execugdo pelo
interessado, se ndo houver na sentenca ordem para arquivar, os autos deverdo ser conclusos para
“arquivamento”.

22.2. Na mesma hipotese do item 22.1 primeira parte, mas existindo ordem de
arquivamento anterior, a Secretaria devera enviar os autos ao distribuir para baixa e arquivamento (sem
prejuizo de posterior desarquivamento caso solicitado).

23. Apresentada solicitagdo de execugdo de sentenga e estando o exequente assistido
por advogado, devera este apresentar calculo discriminado de atualizagio da divida. Em caso de auséncia, a

d

indeferimento da execugéo.
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23.1. Deferido o cumprimento de sentenca (execugdo de titulo judicial), devera a
Secretaria converter a classe processual para “Cumprimento de Sentenga”; excluir partes que nao devam
figurar na execugdo; inverter polos se for o caso € remeter ao Distribuidor Piblico para anotagdes,
independentemente de tal determinagdo constar em despacho. A Secretaria também devera anotar no
processo eletrénico o valor atualizado da execugdo conforme calculo nos autos.

24. Constando expressamente na manifestacio do devedor que o depdsito judicial é
feito em pagamento, a Secretaria intimard a parte credora para se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias,
com a adverténcia de que o siléncio importara em presungdo de concordancia e o feito sera extinto pelo
cumprimento da obrigagdo (este item também ¢ aplicdvel nos depositos judiciais em execugdo
extrajudicial).

24.1. Restando divida sobre a natureza do depdsito (pagamento ou garantia do juizo
para embargos), a Secretaria devera primeiramente intimar o depositante para se manifestar em 5 (cinco)
dias, com a adverténcia de que o siléncio importard em presungdo de pagamento.

25. Sobrevindo pedido de bloqueio de valores através do sistema SISBAJUD (penhora
on-line), em nome do principio processual da colaboragdo, devera a Secretaria, antes de fazer conclusio
dos autos, solicitar & parte interessada os seguintes dados a) CPF/CNPJ do promovente; b) NOME e
CPF/CNPJ do(s) promovido(s); c¢) valor atualizade da execucio.

26. Nao havendo arrematagdo em praga/leildo, o exequente sera intimado para se
manifestar e requerer o que de direito no prazo de 30 (trinta) dias. O mesmo ocorrendo caso o produto de
arrematacdo seja insuficiente para quitagfo integral da divida.

27. Fica autorizada a Secretaria solicitar 2 Central de Mandados o recolhimento de
mandado que se encontre em carga com Oficial de Justiga quando comprovado o cumprimento voluntario
da obrigagdo ou efetuado depdsito judicial em garantia do Juizo.

28. Nas execugdes (de titulo extrajudicial e cumprimento de sentenca), havendo
penhora parcial inferior ao crédito, a Secretaria devera intimar o exequente para no prazo de 30 (trinta) dias
indicar outros bens passiveis de penhora, sob pena de extingéo.

29. Efetivada a penhora sobre bem imodvel, havendo requerimento do credor, fica a
Secretaria autorizada a a) expedir certidao de inteiro teor do ato para averbagdo junto ao Registro
Imobiliario e b) intimar a parte interessada para retirada, advertindo-a sobre a existéncia de eventuais
custas no CRI.

29.1. Sendo o executado casado, qualquer que seja o regime de bens e recaindo a
penhora sobre bens iméveis, o cdnjuge sera intimado para ciéncia da penhora. Ndo sendo frutifera a
intimagdo do conjuge por telefone ou via postal, sera expedido mandado por Oficial de Justica.

30. Se o credor indicar outros bens passiveis de penhora, sera expedido novo mandado
de penhora e avaliagao (ou carta precatdria caso bem localizado em outra Comarca).

31. Nos casos em que a parte credora ndo possuir advogado e fizer requerimento parﬁ
levantamento de alvara no balcio de atendimento, a Secretaria deverd cientificar a parte /so‘br
possibilidade de expedigdo de alvara de transferéncia bancaria eletronica, advertindo a parte mte,r sada
sobre as taxas bancarias, sendo vedado, entretanto, a transferéncia para conta bancaria de tercejfo. /
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32. A expedigio de alvara ou oficio de levantamento de valores somente ocorrera
depois de proferida a determinagio judicial. Objetivando facilitar o levantamento pela parte e/ou advogado
com poderes especiais para tanto, o alvara ou oficio terd prazo de validade de 60 (sessenta) dias.

33. Ao expedir alvara ou oficio para levantamento de valores a Secretaria constara no
alvaré que, em relagdo ao imposto de renda retido na fonte, “o Poder Judiciario do Estado do Parana, por
seus magistrados e unidades judiciarias, ndo sdo responsaveis tributarios pela retengdo do IRRF a que se
refere o art. 46, da Lei n°8.541/92, bem como néo possuem obrigagdo tributria acessoria de fiscalizar a
retengdo do IRRF na ocasiio do levantamento de depdsitos judiciais por meio de alvara (ou oficio),
consoante decisdo proferida em 7/6/2016 pelo Corregedor-Geral da Justica, Des. Eugénio Achille
Grandinetti, nos autos administrativo por meio fisico/papel sob n° 2014.0070075-2/000".

36. Verificando que o deposito judicial foi realizado em conta vinculada a Juizo
diverso, antes de expedir o alvara ou oficio, a Secretaria certificara o fato e apés encaminhara oficio ao
Juizo respectivo, via mensageiro ou malote digital, para transferéncia da conta, expedindo somente apos
regularizagdo.

37. A consulta realizada no sistema INFOJUD, sobre as declaragdes de impostos de
renda requisitadas pelo Juizo, devera ser inserida na movimentagdo do processo com segredo de justiga -
sigilo médio, a fim de que apenas as partes possam ter acesso aos mencionados documentos.

PARA O JUIZADO ESPECIAL CRIMINAL:

38. Distribuidos “procedimento investigatorio criminal PIC-MP” (pelo Promotor de
Justi¢a), “Representagdo Criminal”, “Queixa-crime” (por advogado) ou redistribuido inquérito policial
advindo de Vara Criminal, a Secretaria devera pautar audiéncia preliminar, intimando-se as partes e seus
advogados.

38.1. Registrado termo circunstanciado advindo da Delegacia de Policia ou do Batalhdo
da Policia Militar cuja data de audiéncia designada ja tenha passado, a Secretaria deverd pautar nova
audiéncia preliminar, intimando-se as partes e seus advogados.

38.2. Redistribuida A¢do Penal advinda de Vara Criminal; termo circunstanciado ou
acdo penal advinda de Juizado de outra Comarca; execugdo penal advinda de Vara Criminal, Vara de
Execugdes Penais ou de Juizado de outra Comarca; a Secretaria devera remeter ao Ministério Publico para
manifestaco.

38.3. Havendo manifestagio do Ministério Piblico para designagdo ou redesignagio de
audiéncia preliminar, devera a Secretaria marcar data para o ato, cumprindo as intimagGes de praxe,
independente de conclusdo dos autos.

39. As intimagdes, inclusive das partes para audiéncia preliminar ou admonitdria,
poderdo ser realizadas por qualquer meio idéneo de comunicagdo, como exemplo: por telefone ou
correspondéncia com aviso de recebimento.

39.1. A citagio e intimagdo do denunciado para audiéncia de instrugdo e julgamento
devera ser efetivada por mandado (ou carta precatoria se o citando/intimando ndo residir nesta Comarca):
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40. Havendo manifestagdo do Ministério Publico ou verificado nos autos pela Secretaria
o inadimplemento no cumprimento de beneficios penais (tais como transagdo penal e suspensdo
condicional do processo) ou em execugdo da pena, a Secretaria intimara o infrator para comparecer em
Secretaria no prazo de 15 (quinze) dias para justificativas e/ou cumprimento. Estando a parte assistida por
advogado, o mesmo também devera ser intimado, de forma eletronica, com 0 mesmo prazo.

40.1. Caso necessaria previamente a obten¢do de informagdes sobre o adimplemento
junto ao Conselho da Comunidade (que fiscaliza as prestagdes de servigos) ou CAPS— Prefeitura Municipal
(que aplica e fiscaliza tratamento aberto a dependentes quimicos) a Secretaria requisitara informagdes por
oficio ou e-mail, com o prazo de 15 (quinze) dias.

40.2. Apresentada justificativa, decorrido o prazo ou nio encontrado o infrator, os autos
serdo remetidos ao Ministério Publico para manifestagio e, na hipotese de concordancia deste a Secretaria
revalidara a guia de pagamento.

40.3. Na hipétese do Ministério Pablico ndo concordar com a justificativa, os autos
devem ser conclusos para decisdo.

41. Havendo manifestagdo do Ministério Publico para expedigéo de oficio a Autoridade
Policial para diligéncias, devera a Secretaria expedir o oficio, com o prazo de 30 (trinta) dias para
cumprimento. Decorrido tal prazo, devera ser reiterado, com o mesmo prazo. Caso decorrido o prazo
novamente, a Secretaria deverd certificar ¢ remeter ao Ministério Publico para manifestagio,
posteriormente enviando conclusos para despacho. Quando for tecnicamente vidvel a remessa online dos
autos a Delegacia de Policia, a expedigio e reiteragdo de oficio restara dispensada.

41.1. O disposto no item 41 também se aplica quando o Ministério Publico requerer a
expedigdo de oficios para diligéncias em outros orgdos publicos ou entidades, tais como: diretores de
escola, Conselho Tutelar, Secretarias Municipais, Prefeituras, entre outros.

42. Havendo manifestagdo do Ministério Piblico objetivando a localizagdo de enderego
das partes e testemunhas, independente de conclusdo, a Secretaria devera consultar todos os sistemas a
disposigdo (SISBAJUD; T.R.E/SIEL; COPEL; PORTALJUD/VIVO; ORACULO/ANTECEDENTES
CRIMINALIS; INFOSEG; etc.) e, se_requerido, expedir oficios aos demais (SANEPAR, OI/BRASIL
TELECOM; TIM CELULAR; etc.), com o prazo de 15 (quinze) dias para cumprimento. Ndo havendo
resposta a oficio, o mesmo devera ser reiterado (com o mesmo prazo para cumprimento). Com as respostas
ou decorrido o prazo, remeter 0s autos novamente ao Ministério Piblico para manifestagéo.

43. Em caso de queixa-crime, superada a fase preliminar sem composigdo civil e/ou
transagao penal, apds colhida manifestagdo do Ministério Publico, os autos serdio remetidos conclusos para
despacho, com agrupador “queixa-crime™

44, Designada pelo Magistrado audiéncia de instrugdo e julgamento, a Secretaria devera
expedir mandado (ou Carta Precatoria) para citagdo, mandados de intimagdo, oficios requisitando
testemunhas servidores publicos, atualizar antecedentes pelo sistema ORACULO e expedir oficio
requisitando antecedentes ao Instituto de Identificagdo do Estado do Paran4, ou seja, praticando diligéncias
necessdrias para a realizagdo do ato.
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45. Encerrada a instrugdo e caso ndo proferido julgamento em audiéncia, apos as
alegagdes finais, devera a Secretaria atualizar os antecedentes criminais do denunciado pelo sisterna
Oraculo antes da conclusdo para sentenga.

46. Transitada em julgado a sentenga penal condenatoria, o Chefe de Secretaria devera
langar nos autos informagdes sobre a execugdo penal. nos termos da Resolugdo n® 93/2013, devendo a
Secretaria encaminhar as copias necessirias para execugdo em outro juizo e/ou autuar em apartado
execugdo da pena, conforme o caso, cobrando as custas processuais devidas nos préprios autos da agdo
penal, cuja inadimpléncia devera no momento oportuno ser comunicada ao FUNJUS.

46.1. A Secretaria, no momento da autuagdo da execugdo penal deverd designar
audiéncia admonitdria independente de conclusdo.

47. Havendo apreensdo de objetos em posse da Secretaria, decorridos 90 (noventa) dias
do transito em julgado, ndo havendo pedido de restituigdo ou doagdo, os mesmos deverdo ser incluidos em
procedimento para incineragdo de objetos. Efetivada a destruigdo, copia do auto respectivo devera ser
juntada nos autos, baixando-se os cadastros respectivos (inclusive junto ao CNJ), para posterior
arquivamento dos autos.

47.1. Em caso de apreensio de armas de fogo e munigdes, a Secretaria deverd
providenciar a remessa para o Exército Brasileiro, posteriormente a juntada de laudo e intimagdo do
interessado, nos termos de regulamentagdo especifica. Caso a arma de fogo ou munigdo permanega
apreendida junto a Autoridade Policial, a Secretaria devera expedir oficio assinado pelo Juiz requisitando a
remessa ao Juizado. Feita a remessa ao Exército, copia do auto de entrega devera ser juntado aos autos,
baixando-se os cadastros respectivos (inclusive no CNJ) para posterior arquivamento dos autos.

47.2. As apreensdes de drogas ficardo sob guarda e depdsito da Autoridade Policial
(apenas registradas no PROJUDI), a qual! procedera a incineragdo, nos termos do art. 32, da Lei n°
11.343/2006 (precedida de autorizagdo judicial), que posteriormente remetera auto circunstanciado que
devera ser juntado nos autos respectivos.

DISPOSICOES FINAIS:

48. Nio poderdo ser criados novos agrupadores sem a autorizagdo expressa deste
Magistrado, do Chefe de Gabinete ou do Chefe de Secretaria.

49. Qualquer divida acerca do alcance e do cumprimento desta instrugdo serd objeto de
consulta lancada nos autos, com subsequente conclusdo ao Juiz de Direito Supervisor dos Juizados.

50. Ficam revogadas as Portarias deste Juizado sob n° 01/2009 e 02/2011.
51. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo.
Afixe-se copia na Secretaria, em local de facil consulta para as partes e advogados.

Comunique-se 4 Corregedoria Geral da Justiga, a 2* Vice-Presidéncia, a Diregéo do
Férum da Comarca e a Ordem dos Advogados do Brasil, Subsegdo de Campo Largo. '
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Dé-se ciéncia, ainda, a todos os servidores, estagiarios, conciliadores, Juizes Leigos e
Oficiais de Justica que atuam nos Juizados Especiais

Publique-se, Registre-se, Cumpra-se.

Dado e passado neste Foro Regional d
Metropolitana de Curitiba, Estado do Parana, aos 26 dias d(i/ 4




