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Portaria

Portaria N° 100/2022

O Doutor Glauco Alessandro de Oliveira, Juiz de Direito da Vara de
Familia, Sucessdes e Anexos da Comarca de Guarapuava, no uso de
suas atribuicoes legais,

Considerando que o artigo 5°, LXXVIII, da Constituicdo Federal,
estabelece que "a todos, no ambito judicial e administrativo, sdo
assegurados a razoavel duracéo do processo e 0S meios que garantam
a celeridade de sua tramitacao”;

Considerando que o artigo 93, X1V, da Constituicdo Federal, dispbe
gue "os servidores receberdo delegacdo para a pratica de atos de
administracdo e atos de mero expediente sem carater decisorio”;

Considerando a vigéncia do Novo Cdédigo de Processo Civil, cujo
artigo 203, 84°, estabel ece que " Os atos meramente ordinatorios, como
a juntada e a vista obrigatéria, independem de despacho, devendo
ser praticados de oficio pelo servidor e revistos pelo juiz quando
necessario”;

Considerando que o artigo 152, V1, do Novo Cadigo de Processo Civil
dispde que cabe ao Escrivao ou Chefe de Secretaria™ praticar, deoficio,
0s atos meramente ordinatérios’;

Considerando que o artigo 357 do Codigo de Normas para o Foro
Judicial dispde que "O juiz expedira Portaria de delegacdo de
atos meramente ordinatorios, sem carater decisorio, para que sgam
praticados de oficio pelo Servidor”;

Considerando a necessidade de revisar, complementar e aprimorar
a Portaria n® 02/2017 da Vara de Familia, Sucessdes e Anexos da
Comarca de Guarapuava, que até entdo regulamentava a pratica de
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atos delegados de administracéo e de mero expediente, sem caréter
decisorio.

RESOLVE:

Disposicbes Gerais

Art. 1° Esta portaria regulamenta a préatica de atos delegados de
administracdo e de mero expediente, sem carater decisorio, naVarade
Familia, Sucessdes e Anexos da Comarca de Guarapuava.

81° Ao praticar qualquer dos atos regulados nesta portaria, salvo vista
obrigatoriaao Ministério Publico, o servidor certificara expressamente
gue esta praticando o0 ato e mencionara o dispositivo desta portaria que
autoriza a sua prética, utilizando modelo padronizado.

§2° Os atos del egados de administragéo e de mero expediente previstos
nesta portaria ndo excluem a prética de outros previstos no Codigo de
Normas da Corregedoria-Geral da Justica e em outros atos normativos
do Tribunal de Justica do Estado do Parana, tampouco aqueles para os
guais seja prescindivel decisdo judicial apesar da auséncia de previsao
especifica.

83° Em caso de duvida sobre o cabimento de qualquer dos atos
regulamentados nesta portaria ou de outro ato dessa natureza nela
ndo previsto, ndo resolvida no éambito da Chefia de Secretaria, o
servidor ndo praticara o ato, certificaratal circunstancia e encaminhara
0 processo imediatamente a conclusao.

Cartas Precatoérias

Art. 2° Nédo havendo estipulacdo de prazo em decisdo, o prazo de
cumprimento das cartas precatorias sera de 30 (trinta) dias.

81° Decorrido o prazo para cumprimento de carta precatoria, sem
qualquer informacdo do juizo deprecado, a Secretaria solicitard
informagdes, preferencialmente por meio eletrbnico ou por contato
telefonico.
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82° As informagdes obtidas por meio eletrbnico ou por contato
telefénico serdo juntadas ou certificadas no processo, que somente sera
encaminhado a conclusdo em caso de expressivo atraso injustificado no
cumprimento do ato deprecado ou acaso haja outra circunstancia que
exijadeliberacdo judicial.

83° A Secretaria poderd intimar a parte interessada para que adote
providéncias perante o0 juizo deprecado se tal medida se mostrar
adequada a celeridade processual, tendo em conta o principio da
cooperacéo.

84° No retorno da carta precatoria, o servidor responsavel pelajuntada
ao processo devera anexar estritamente os atos deprecados cumpridos,
sendo vedada a juntada de documentos repetidos ja existentes no
processo, tais como copias de peticdes e deci sdes, conforme artigos 301
e 776 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica para o
foro judicial.

Art. 3° ApOs o registro das cartas precatérias recebidas, a Secretaria
verificara o cumprimento dos requisitos dos artigos 260 do Codigo de
Processo Civil, 292 e 297 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral
daJusticaparao Foro Judicial e certificara se os documentos essenciais
constam da carta precatoria.

81° Em caso positivo, a Secretaria comunicara 0 recebimento da
carta precatéria a0 juizo deprecante, preferencialmente por meio
eletrénico e a encaminhara a conclusdo, se necessario, sendo que,
em caso negativo, solicitard a Escrivania ou Secretaria do juizo
deprecante, preferencialmente por meio eletrénico, o cumprimento
do(s) requisito(s) fatante(s), informando que a carta precatoria sera
restituida sem cumprimento caso ndo seja atendida a solicitacdo no
prazo de 60 (sessenta) dias ou no prazo de 30 (trinta) dias previsto no
artigo 293, paragrafo unico, do Cédigo de Normas para o Foro Judicial
se apendéncia consistir em recolhimento de custas

§2° Atendidaasolicitacéo pel o juizo deprecante, a Secretariacertificara
tal circunstancia na carta precatoria e a encaminhara a carta precatoria
para cumprimento, fazendo conclus&o, se necessério.

83° A Secretaria comunicard 0 recebimento das cartas precatorias
e demais informagBes ao juizo de origem, bem como observara as
diretrizes dos artigos 294 a 296 do Codigo de Normas da Corregedoria
do Foro Extrgudicial, especidmente a dispensa de solicitacdo de
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informagdes sobre andamento quando se tratar de carta precatéria da
Justica do Estado do Parana.

84° Findo o prazo referido no 81° sem atendimento pelo juizo
deprecante, a Secretaria certificard tal circunstancia e remetera a
conclusdo.

85° Em caso de reiteracéo de carta precatoria devol vida nos moldes do
parégrafo anterior ou de comunicacdo do juizo de origem sustentando a
desnecessidade da exigéncia, a Secretaria certificara essa circunstancia
e remetera o processo a conclusdo com informagao de urgéncia.

86° A Secretaria também adotara os procedimentos estabel ecidos nos
parégrafos anteriores nas cartas precatérias para citacdo ou intimagdo
para comparecimento em audiéncia em gue ndo haja tempo suficiente
para cumprimento do ato deprecado até a data da audiéncia designada,
expedindo oficio a Escrivania ou Secretaria do juizo deprecado
solicitando a indicagdo de nova data de audiéncia com antecedéncia
suficiente parao cumprimento do ato deprecado, preferencial mente por
meio eletronico

§7° A Secretariadeveraobservar que poderando existir procuragéo nas
cartas precatorias referentes a processos em que ndo ha necessidade
de representacdo por advogado, quando o ato deprecado ndo exigir
gualquer intervencdo de advogado ou, ainda, em caso de revelia ou
atuacdo da Defensoria Publica, bem como que ndo ha necessidade
de copia do despacho judicial quando o ato for transcrito na carta
precatéria ou quando a expedicdo da carta precatériafor decorrente de
ato ordinatorio.

88° Nas cartas precatorias que tenham por objeto a prética de atos
de execucdo, como penhora de bens ou prisdo, ndo sendo localizados
bens penhoraveis ou o0 executado, a Secretaria intimara o procurador
constituido pela parte exequente sobre a certiddo do Oficial de Justica
para, no prazo de 5 (cinco) dias, indicar bens penhoraveis ou a
localizac&o do executado, sendo gque, ndo havendo atendimento, a carta
precatéria devera ser devolvidaindependentemente de penhora.

Art. 4° Nas cartas precatOrias que tenham por objeto atos de
citacdo, intimacéo, notificagdo ou cientificacdo, ainda que cumulados
com penhora e avaiacdo, bem como nas cartas precatérias que
tenham por objeto penhora ou penhora e avaliacdo, apos certificar
o cumprimento dos requisitos mencionados no caput do artigo
anterior, encaminhara a carta precatéria para cumprimento pelo Oficial
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de Justica, independentemente de despacho, e a restituira apos o
cumprimento do ato deprecado, observando sempre o estabelecido no
artigo 3° desta portaria.

§1° O procedimento previsto no parégrafo anterior também devera ser
adotado pela Secretarianas cartas precatorias que tenham por finalidade
a realizacdo de estudo social, estudo psicossocial, sindicancia social
ou avaliacdo psicoldgica, caso em que a carta precatoria sera remetida
ao Servico Auxiliar da Infancia e Juventude para 0 cumprimento do
ato deprecado no prazo estipulado na carta precatoria ou no prazo de
30 (trinta) dias, acaso ndo conste prazo para cumprimento da carta
precatéria, com posterior restituicdo ao juizo de origem.

§2° N&o poderdo ser utilizadas asregras previstas neste artigo se estiver
tramitando na vara processo envolvendo as mesmas partes, caso em
que circunstancia sera certificada com a informagdo da fase do
processo, observando-se, a seguir, aregrado 81° do artigo anterior.

§83° O procedimento previsto no caput também sera adotado nas cartas
precatérias que tenham por objeto a intimacdo para 0 pagamento
de custas processuais, hipétese em que o mandado sera distribuido
independentemente do recolhimento prévio de custas e devera ser
instruido com as guias de recolhimento relativas as diligéncias
realizadas por este Juizo, sendo que em caso de ndo pagamento
a Secretaria adotara os procedimentos de cobranca previstos nesta
portaria.

84° Nas cartas precatOrias que tenham por objetivo o cumprimento
de mandado de prisdo, a Secretaria, apos verificar a autenticidade do
mandado e a presenca dos requisitos legais e normativos, inclusive
guando a documentacdo essencial, expedira oficio a Autoridade
Policial solicitando, em 30 (trinta) dias, o cumprimento do mandado
ou encaminhamento de informacdo circunstanciada em caso de
impossibilidade de cumprimento, nos termos da Instrucdo Normativa
n° 04/2012.

Oficios

Art. 5° Decorrido o prazo para resposta a oficio expedido sem
atendimento, a Secretaria reiterara 0 expediente, ressaltando o
desatendimento ao anterior e consignando idéntico prazo pararesposta.
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§1° Caso 0 prazo de resposta do novo expediente também transcorra
in albis, a Secretaria solicitara informacdes por meio eletrénico ou
por contato telefénico buscando resolver a situacdo, e, ndo havendo
atendimento, certificard no processo todas as diligéncias realizadas,
encaminhando-se, na sequiéncia, a conclusio.

§2° A Secretaria podera proceder desde logo na forma estabel ecida no
parégrafo anterior se considerar que tal procedimento € mais célere ou
adequado em relacéo ao estabel ecido no caput.

Art. 6° A Secretaria respondera os of icios expedidos por outros juizos
solicitando informacgdes processuais independentemente de despacho,
observando, porém, o disposto no artigo 243 do Cédigo de Normas da
Corregedoria-Geral da Justica para o Foro Judicial.

Baixa do Tribunal de Justica

Art. 7° Os autos fisicos de recursos recebidos do Tribunal de Justica
serdo, apds ajuntada no processo el etrénico, incinerados ou destinados
conforme regulamentacéo especifica.

Art. 8° Recebidos 0s autos ou 0 processo eletronico do Tribunal de
Justica ap0s o julgamento de recurso, a Secretaria intimara as partes
acerca da baixa, com prazo de 10 (dez) dias para manifestacao.

Cancelamento de Peti¢cdes e Documentos Juntados Por Equivoco

Art. 9 A Secretaria pode cancelar, a pedido de usuério, documento ou
peticdo que tenha juntado por equivoco no processo eletrénico, desde
gue hajarequerimento nesse sentido por aquel e que juntou, sempre que
verificar que o documento ou peticdo ndo guarda qualquer relacdo com
O Processo.

Par &gr afo unico. I dentificando equivoco sem manifestacéo da parte, a
Secretariaintimara o procurador para se manifestar, em 5 (cinco) dias,
devendo submeter o processo a concluséo acaso a parte ndo confirme
0 equivoco.
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Diligncia Negativa de Mandado, Carta Precatoria ou
Correspondéncia, Cancelamento e Designacéao de Nova Audiéncia
de Conciliacéo

Art. 10. Redlizada a devolucdo de mandado, carta precatoria ou
correspondéncia de citacdo ou intimagdo com informacdo de ndo
localizac&o da pessoa a ser citada, a Secretaria intimara o procurador
da parte demandante para se manifestar no prazo de 10 (dez) dias, ou
no prazo de 5 (cinco) dias, se houver audiéncia designada.

§1° Informando a parte demandante novo endereco da parte adversa, a
Secretariaexpediranovo mandado, cartaprecatoriaou correspondéncia
de citacéo, salvo nos processos de conhecimento em que ndo houver
tempo habil para arealizacdo da citacdo antes de audiéncia designada,
caso em que a propria Secretaria promoveraadesignacdo de novadata,
desde gue se trate de audiéncia de conciliacdo, observando-se a pauta
regular do juizo.

§2° A Secretaria também podera expedir mandado de citag&o ou carta
precatéria quando a correspondéncia de citacdo for devolvida por
auséncia ou por inexisténcia de entrega domiciliar.

83° A Secretaria ainda podera cancelar audiéncia de conciliagéo se
antes da sua realizacdo for apresentado acordo por ambas as partes
representadas por advogado com todos os requi sitos para homol ogacéo
judicial.

Custas

Art. 11. Havendo necessidade de antecipacdo de custas e despesas no
processo, a Secretaria intimara a parte para comprovar 0 respectivo
recolhimento no prazo de (cinco) dias, que podera ser prorrogado
por idéntico prazo, desde que ndo haja prejuizo para a realizacdo da
diligéncia.

81° Em se tratando de custas e despesas de ingresso, a Secretaria
intimaraa parte pararealizar o pagamento no prazo de 15 (quinze dias),
290 do Cadigo de Processo Civil, prorrogavel uma vez por idéntico
prazo.

8§2° A Secretaria devera exigir o prévio recolhimento das custas
referente a expedicdo de oficio, ainda que a requisicao sgja expedida
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por meio eletrénico nos sistemas SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD,
nos termos da Instrucéo Normativa n° 04/2016.

83° A Secretaria intimara a parte ndo beneficiaria de assisténcia
judiciériagratuita pararecol her antecipadamente as custas devidas para
a expedicao de carta precatoria, inclusive perante o juizo deprecado.

84° Apos o trénsito em julgado das sentencas, a Secretaria promoveraa
cobranca das custas processuais, exceto nos casos de deferimento dos
beneficios da assisténcia judiciaria gratuita, ja gue neste caso ocorrera
0 arquivamento independentemente do recolhimento das custas, em
cumprimento aregra do artigo 98, 83° do Codigo de Processo Civil.

85° Os mandados que tenham por objeto a intimagdo para o
pagamento de custas processuai s serdo distribuidos independentemente
do recolhimento prévio de custas e deverao ser instruidos com as guias
derecolhimento relativas as diligéncias realizadas por este Juizo, sendo
gue em caso de ndo pagamento a Secretaria adotara os procedimentos
de cobranca previstos nesta portaria.

86° A cobranga de custas observara o procedimento estabelecido
pelo Tribunal de Justica na Instrucdo Normativa n°® 12/2017 da
Corregedoria-Geral da Justica ou qualquer outro ato que venha a
substitui-la.

§7° Caso a Secretaria considere que a parte beneficiaria da assisténcia
judiciériagratuitadevedoradas custas processuai stem condicOes atuais
de efetuar o respectivo pagamento, ainda que parcial ou de forma
parcelada, certificara tal circunstancia no processo e o encaminhard a
conclusdo para apreciacdo, nos moldes do artigo 98, §3°, do Codigo de
Processo Civil.

88° Sendo fundamentado e plausivel o requerimento, inexistindo
decisfo judicia em sentido contrério, a Secretaria podera parcelar o
recolhimento das custas finais em até 3 (trés) prestacdes mensais,
devendo ser paga a respectiva atualizacdo monetaria na Ultima
parcela, remetendo-se 0 processo a conclusdo em caso de pedido de
parcelamento por prazo superior.

89° Havendo condenagdo da Fazenda Publica ao pagamento das custas
e despesas a Secretaria em processo cujo obrigacdo é de pegueno
valor a Secretaria podera conceder o prazo de até 2 (dois) meses para
pagamento (artigo 535, 83°, I, do Codigo de Processo Civil).
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Arguivamento

Art. 12. Depois do cumprimento das providéncias relativas a cobranca
de custas, a Secretaria encaminhara os autos ou 0 processo €l etrénico
ao arquivo, desde que haja determinacdo prévia nesse sentido ou na
hipétese de auséncia de manifestacdo de interesse no cumprimento
da sentenca pelo interessado no prazo de 30 (trinta) dias do
transito em julgado, conforme artigo 424 do Codigo de Normas da
Corregedoria-Geral da Justica para o Foro Extrajudicial.

Paragrafo unico. Antes de promover qualquer arquivamento, a
Secretaria verificara se ndo existem pendéncias nos processos, tais
como valores depositados, mandado expedido, penhora ou bloqueio
nado levantados e protesto, adotando eventuai s providéncias necessarias
paraarespectivabaixa, daqual seréo cientificadas as partes, desde que
possuam procurador habilitado.

Arqguivamento Provisorio

Art. 13. Nos processos suspensos por mais de 60 (sessenta) dias com
fundamento nos artigos 313, 921, 111, ou 922 do Cadigo de Processo
Civil, a Secretaria promovera o arquivamento provisorio se ndo houver
diligéncia pendente de realizacéo.

Vista Obrigatéria a Fazenda Publica e Expedicdo de Formal de
Partilha ou Carta de Adjudicacéo

Art. 14. Nos processos em que houver partilha, como de acbes
de divorcio, separacdo, dissolucdo de unido estavel, inventérios,
arrolamentos, partilha ou sobrepartilha, 0 processo sera remetido apos
o transito em julgado a Fazenda Publica Estadual, com prazo de 15
(quinze) dias paramanifestacéo sobre aexisténciadeimposto arecol her
ou sobre o imposto recolhido.

81° Havendo solicitago pela Fazenda Publica Estadual de
recolhimento de imposto, de apresentacdo de documentacdo ou de
comparecimento a agéncia de rendas, a Secretaria intimara as partes,
preferencialmente por meio de seus procuradores, se houver, para
atendimento no prazo de 15 (quinze) dias.
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§2° N&o havendo manifestagdo de qualquer das partes no prazo aque se
refere o paragrafo anterior, a Secretaria cientificara a Fazenda Publica
Estadual para aadocéo das providéncias que julgar cabiveis no ambito
administrativo, ficando obstada a expedicéo do formal de partilha ou
da carta de adjudicacéo até a manifestacéo favoravel daquele 6rgéo e
autorizado o arquivamento do processo ap0s 0 cumprimento de outras
diligéncias porventura pendentes no processo, como cobrancade custas
e expedicéo de mandado de averbacéo.

§3° Em caso de solicitagéo de dilagéo de prazo, a Secretariapodera, por
umavez, conceder até mais 30 (trinta) dias de prazo paraamanifestacéo
da Fazenda Publica Estadual ou das partes.

84° Se a Fazenda Publica Estadual apresentar manifestagdo
concordando expressamente com o imposto recolhido ou informando
a inexisténcia de imposto a recolher, a Secretaria expedira o formal
de partilha ou a carta de adjudicacdo se houver determinacdo ou
reguerimento de parte.

85° Havendo parcelamento de tributo, a Secretaria podera remeter
0 Processo ao arquivo provisorio pelo prazo necessario a quitacéo,
promovendo ao final a intimacdo das partes para comprovacdo da
quitacdo no prazo de 10 (dez) dias na hipdtese de auséncia de
comprovagao voluntaria.

Vista Obrigatériaao Ministério Publico

Art. 15. Nos pedidos consensuais de conversdo de separacdo em
divorcio e de dissolucdo consensual de unido estéavel, bem como
nos acordos de regulamentacdo ou modificacdo de guarda, visitas
e adimentos, e, ainda, nos procedimentos de registros publicos, a
Secretaria, apos o registro da peticéo inicial, encaminhara o processo
diretamente para parecer do Ministério Publico.

81° Nos processos em que houver intervencéo do Ministério Publico,
em caso de apresentacdo de acordo pelas partes para extingéo
do processo ou noticia de cumprimento integral da obrigacdo em
execucdo, a Secretaria encaminhard o0 processo diretamente ao
Ministério Publico apds a respectiva juntada, salvo se houver a
postulacdo de alguma providéncia urgente, como, por exemplo, a
expedicdo de alvara de soltura de executado preso em execucdo de
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alimentos, caso em que primeiramente 0 processo sera encaminhado a
conclusdo.

§2° Na hipotese prevista no paragrafo anterior, a Secretaria devera
verificar nosacordosenvolvendo alimentos se haindicacdo deindicede
correcao conforme exigénciado artigo 1710 do Cadigo Civil, devendo,
em caso negativo, antes da remessa ao Ministério Publico, intimar as
partes para, em 5 (cinco) dias, indicarem o indice.

§3° E dispensavel a remessa dos processos de familia ao Ministério
Pablico se ndo houver interesse de incapaz, consoante artigos 178, Il e
698, do Cdédigo de Processo Civil.

84° Quanto for hipotese legal de intervencéo, a Secretariaencaminhara
0S processos que observem rito comum ao Ministério Publico apos
0S prazos para manifestacéo das partes e as providéncias preliminares
previstas nosartigos 347 a353 do Cadigo de Processo Civil, nostermos
dos artigos 178, 179, 1, e 698 do mesmo cédigo.

Cobranca de Mandados

Art. 16. A Secretariadeverarealizar frequentemente levantamento dos
mandados nédo devolvidos pela Central de Mandados apds o prazo de
60 (sessenta) dias ou sempre que houver determinac&o em processo.

81° Constatada a existéncia de mandados néo devolvidos no prazo
acima mencionado, a Secretaria elaborara certidéo relacionando tais
mandados individualmente para cada Oficial de Justica e realizara
a intimacdo do Oficia de Justica para, no prazo de 15 (quinze)
dias, devolver os mandados devidamente cumpridos ou justificar a
impossibilidade e requerer prorrogacéo de prazo.

§2° Devolvidos os mandados devidamente cumpridos, a Secretaria
inutilizara o expediente.

83° N&o havendo devolucéo de todos os mandados, a Secretaria
certificaraarelacdo dos mandados aindaem atraso e autuarajuntamente
com eventua manifestacdo do Oficia de Justica, encaminhando-se
a conclusdo na sequéncia, independentemente de registro, para as
providéncias cabiveis, certificando-se no processo.

84° N&o havendo manifestacéo do Oficial de Justica apés a realizagdo
daintimacéo, a Secretariaalém de proceder naformado artigo anterior,
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recolhera imediatamente 0 mandado com prazo vencido e expedira
novo mandado, que devera ser distribuido pela Central de Mandados
para novo Oficial de Justica, certificando-se no processo.

Alvarasde L evantamento de Valores

Art. 17. Os avaras de levantamento serdo expedidos com prazo
de vaidade de 45 (quarenta e cinco) dias se ndo houver decisdo
estabel ecendo prazo diverso.

81° Se apds o levantamento subsistir saldo na mesma conta por
falta de levantamento integral a Secretaria podera expedir alvara para
levantamento do residuo independentemente de nova decis&o.

§2° Quando houver expedicdo de alvara para levantamento de valores
sujeitos a tributacdo de imposto de renda, ndo ocorrendo a hipotese
previstano 88° deste artigo e ndo sendo ocaso de hipotese com previsao
normativaexpressade dispensade retencdo, a Secretariafaraconstar do
documento a necessidade de ainstituicéo financeira efetuar por ocasi&o
do levantamento a retencéo do referido imposto, com recolhimento a
Receita Federal, mediante documento fiscal apropriado, nos termos do
artigo 46 da Lei n° 8.541/1992 e do Decreto n° 382/2020 do Tribunal
de Justica do Estado do Parana.

8§3° O alvaradeveraobservar aaliquotaparao desconto deacordo coma
orientacdo do Manual do Imposto de Renda Retido na Fonte disponivel
no site da Receita Federal, apos prévia oportunidade de manifestacdo
do interessado.

84° A Secretaria devera observar que de acordo com o artigo 48 da
Lel n° 8.541/1992 sdo isentos de imposto de renda os rendimentos
recebidos pelas pessoas fisicas decorrentes de auxilio-doenca,
auxilio-funeral e auxilio-acidente, bern como que existem hipotese de
dispensa de retencdo por adogdo do sistema de tributacdo SIMPLES
nacional.

85° Havendo questionamento pelo interessado quanto a aliquota ou
sobre a necessidade de retencéo do imposto a Secretaria orientara que
interessado peti cione apresentando suas razdes e remetera o processo a
conclusdo para apreciacdo das razdes.
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§7° Havendo solicitagdo no processo, a Secretariapoderaexpedir avara
para levantamento de valores da parte em nome de seu procurador
independentemente de decisdo judicial, desde que ndo haja davida
sobre a existéncia e validade de procuracéo com poderes especiais para
tanto, sendo que, na hipétese de setratar de procuragdo excessivamente
antigaou de duvida, deveraremeter o processo aconclusdo paraanalise.

88° Se 0 advogado apresentar contrato de honorarios no processo e
postular a deducdo do valor contratado do montante a ser pago ao
cliente a Secretaria elaborara calculo indicando o valor final a ser pago
a cada um antes da expedicéo de alvara

Requerimento de Informacdo Processual, Esclarecimento ou
Documento pelo Ministério Pablico

Art. 18. Havendo manifestacdo ministerial requerendo a certificacdo
deinformacao processual ndo sujeitaasegredo de justica, com protesto
de posterior vista, a Secretaria elaborara a certidéo solicitada e abrira
novavista ao Ministério Publico.

Paréagrafo anico. O mesmo procedimento devera ser tomado pela
Secretaria quando o Ministério Publico requerer algum documento
ou esclarecimento de qualquer das partes, caso em que a(s) parte(s)
devera(do) atender o solicitado no prazo de 10 (dez) dias, que podera ser
prorrogado emigual prazo se ndo houver urgénciae o anterior aparentar
ndo ser suficiente.

Peticdo ou Procuracédo Nao Assinada e Documentos | legivels

Art. 19. Constatando a existéncia de peticdo ndo assinada por
procurador habilitado, procuragdo ndo assinada ou documentos
ilegiveis, a Secretaria promovera a intimacdo do advogado para
regularizacdo no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de reconhecimento
dainexisténcia do ato.

Pré-analise dos Requisitos da Peticdo Inicial e das Primeiras
Declaracdes e Cumprimento Par cial de Decisoes
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Art. 20. A Secretaria ou a assessoria verificara se a peticdo inicial
observa os requisitos legais e se estd acompanhada dos documentos
essenciais a propositura da agdo, bem como encaminhara, por ocasi&o
daconcluséo, aminutadas decisdes mai s comuns, simples ou repetidas,
gue serdo previamente disponibilizadas em arquivo el etronico.

81° Em caso de inobservancia dos requisitos legais, de auséncia da
documentacdo essencial a propositura da acdo ou de ndo recolhimento
integral de custas sem que tenha sido postulada a assisténciajudiciaria
gratuita, a Secretaria certificaratal informacao e intimard o procurador
da parte para regularizacéo, por meio de ato ordinatorio, sob pena
de indeferimento da peticéo inicial ou cancelamento da distribuicéo,
conforme o caso.

§2° O mesmo procedimento serd adotado quando houver inobservancia
dos requisitos legais ou quando faltar documento essencial nas
primeiras declaragdes de inventério.

83° A Secretaria poderareiterar intimagdo do procurador com idéntico
prazo quando constatar que houve atendimento apenas parcia a
determinacdo judicial que seja imprescindivel para o prosseguimento
do processo.

84° Sera utilizado o mesmo procedimento caso o valor da causa ndo
observe os requisitos do artigo 292 do Codigo de Processo Civil,
devendo a intimacdo compreender a emenda do valor da causa, bem
como o recolhimento de custas pendentes.

85° Nas agles que incluam pretensdo de partilha, a Secretariaintimara
a(s) parte(s), em caso de omissdo da peticdo inicial, para que
apresentem certiddo de matriculado imaével, certificado de propriedade
de veiculo ou certiddo do DETRAN, além de atribuicdo de valor
individual aos bens e proposta de partilha.

86° A Secretaria poderé intimar a parte para no prazo legal informar
endereco, telefone ou endereco el etrénico de mensagem seu ou da parte
adversa em peticdo apartada, a qual sera atribuido sigilo que impeca
visualizacdo por pessoadiversado juiz ou dos servidores da Secretaria,
em caso de declaracéo de necessidade por seguranca ou necessidade de
preservacao de intimidade.

§7° Nos processos de guarda e alimentos a Secretaria intimara a
parte para no prazo legal emendar a peticdo inicial e regularizar
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a representacdo processual em razdo da legitimidade quanto aos
alimentos, guarda e visitas.

Cobranca de Autos de Advogados

Art. 21. Frequentemente a Secretaria realizara levantamento dos autos
em carga com advogados fora do prazo legal, observando-se, a seguir,
0 procedimento previsto nos artigos 788 e 789 do Cédigo de Normas
da Corregedoria-Gera da Justica.

Concessdo de Prazo a Pedido da(s) Parte(s)

Art. 22. A Secretaria podera conceder prazo para manifestacéo,
independentemente de despacho, por umavez e por até 45 (quarenta e
cinco) dias, se houver pedido conjunto das partes ou do exeqgliente nas
execucdes, bem como do autor nos processos de conhecimento em que
a citacdo do réu ainda néo tiver ocorrido.

81° Nos processos litigiosos, a Secretariaintimara a parte adversa para
se manifestar quanto a proposta ou contraproposta de acordo, no prazo
de 15 (quinze) dias.

Abandono do Processo

Art. 23. Ocorrendo abandono de processo de execucao ou de processo
de conhecimento em que a parte adversa ainda ndo tenha sido citada,
ndo havendo manifestacéo do advogado da parte demandante no prazo
concedido para dar impulso ao processo, a Secretaria promovera a
intimacdo pessoa da parte para manifestar interesse no processo e
atender o determinado, no prazo de 5 (cinco) dias, indicando com
precisdo o ato a ser realizado, por meio de advogado, sob pena de
extincdo do processo por abandono.

81° A Secretaria devera sempre verificar previamente a expedicéo da
intimacdo se houve noticia de modificagcéo de endereco no curso do
processo, especialmente em peticdo, certiddo de Oficial de Justica ou
termo de audiéncia.
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§2° O procedimento previsto no caput devera ser adotado antes da
remessa do processo ao Ministério Pablico quando, apos a intimagdo
ou citacdo do executado nas execucdes que observam os ritos dos
artigos 528 e 911 do Codigo de Processo Civil e decurso do prazo
legal de 3 (trés) dias, o procurador da parte exequente for intimado
para se manifestar e deixar transcorrer in albis o prazo concedido ou
ndo apresentar calculo atualizado em caso de alegacdo de pagamento
parcia pelo executado.

83° Se, caracterizado o abandono, a parte ndo tiver sido encontrada no
ultimo endereco disponivel no processo, a Secretaria podera intimar
0 procurador para atualizacdo de endereco em 5 (cinco) dias, sob
pena de extingdo por abandono, findo o qual, ndo havendo atualizacéo
a Secretaria certificara essa informagcdo e remeterd o processo ao
Ministério Pubico se estiver atuando no processo ou diretamente a
conclusdo.

Desconto em folha de pagamento

Art. 24. A Secretaria podera expedir oficio para desconto em folha
de pagamento em caso de informacdo de nova conta ou de novo
empregador, desde que hagja decisdo judicia anterior autorizando o
desconto em folha de pagamento e gque a decisdo que homologou o
acordo ou arbitrou os alimentos ndo tenha sido objeto de revisdo em
outro processo, devendo ser consignado ao empregador 0 prazo de
15 (quinze) dias para comprovar a implantacdo ou justificar eventual
impossibilidade.

81° Na hipotese acima prevista a Secretaria sempre verificara
previamente se a representacdo processual esta regular, sobretudo
diante da possibilidade de conquista superveniente da maioridade pela
parte.

§2° Expedido oficio para desconto dos aimentos em folha de
pagamento, a Secretaria cientificara a parte adversa pessoa mente ou
por meio de seu procurador, se houver.

83° A Secretaria poderé intimar a parte e/ou seu procurador para, no
prazo de 10 (dez) dias, fornecer os dados necessarios aimplantacéo de
desconto de alimentos em folha de pagamento, tais como nimero de
conta, inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas da Receita Federal e
endereco do empregador.
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84° A Secretaria também poderd intimar a parte interessada para
comparecer aagénciado INSS pararealizar o cadastro necessario para
aimplantacéo do desconto em folha de pagamento de beneficio.

85° Apds a expedicdo de oficio para implantagdo do desconto pelo
empregador, podera a Secretaria intimar a parte interessada para,
em 5 (cinco) dias, informar se houve implantacdo do desconto,
presumindo-se a implantacdo adequada em caso de auséncia de
manifestacao.

Intimacao e oitiva de testemunhas

Art. 25. Nas hipoteses do artigo 455, 84° I, Il e IV, do Codigo
de Processo Civil, a Secretaria podera expedir intimac&o eletrénica,
correspondéncia de intimagcdo ou mandado independentemente de
préviadecisdo judicial.

81° A Secretaria também podera expedir cartas precatOrias com prazo
de 60 (sessenta) dias quando as testemunhas residirem em outra
Comarca e nao foi possivel ainquiricdo por videoconferéncia.

§2° Nas hipdteses em que for possivel a intimagdo judicia de
testemunhas a Secretaria podera deixar de expedir intimagdo quando o
rol for intempestivo ou quando ndo forem fornecidos pela parte dados
suficientes da testemunha para a realizacdo da intimagdo, devendo na
primeira hipotese confirmar se o rol ndo foi apresentado anteriormente,

§83° O procedimento previsto no parégrafo anterior podera ser adotado
se, apesar de intimado para tanto, o procurador ndo comprovar o
recolhimento das custas, ndo sendo a parte beneficiéria de assisténcia
judiciéria gratuita.

Dispensa do Prazo Recur sal

Art. 26. A Secretariapoderacertificar otransito emjulgado dasentenca
independentemente de despacho quando as partes dispensarem o prazo
recursal NOS processos em que ndo haga intervencdo do Ministério
Pablico ou quando este expressamente renunciar o prazo recursal ou
manifestar concordancia com adispensado prazo recursal pelas partes.
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Retificacdo de Dados Cadastrais no Processo Eletronico e
Alteracdo em Caso de Cumprimento de Sentenca e Outras
Alter acOes

Art. 27. A Secretaria deveraretificar independentemente de despacho
as informagbes do Sistema PROJUDI quando verificar erro evidente
guanto a0 nome das partes, classificacdo da demanda ou do
assunto atribuido ao processo, bem como gquando houver atualizagéo
de endereco, encaminhando-se 0 processo a Distribuicdo quando
Necessario.

§1° O mesmo procedimento devera ser adotado nas hipoteses previstas
no artigo 68 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica
para o Foro Judicial.

§2° Nos processos em que tenha constado 0 nome do representante
legal, havendo conquista da maioridade, a Secretaria devera certificar
a exclusdo da referéncia ao representante legal ou a assisténcia,
inclusive a fim de evitar confusdo no cumprimento de atos judiciais,
especia mente mandados.

Irregularidade da Representacdo Processual em Razdo da
Maioridade ou I ncapacidade Relativa Superveniente de Parte, Por
Falta de Procuracdo de Parte em Acordo ou Por Falecimento,
I ncapacidade ou Suspensio do Procurador

Art. 28. Estando irregular a representacdo processual de parte
demandante em razdo da maioridade ou incapacidade relativa, a
Secretaria intimara o procurador para regularizar a representacéo
processual no prazo de 10 (dez) dias, mediante apresentacdo de nova
procuracdo, sob penade extincdo do processo sem resolucéo de mérito.

81° N&o regularizada a representagcdo pelo procurador, a Secretaria
intimara pessoalmente a parte demandante para regularizar a
representacdo processual N0 mesmo prazo, sob pena de extingdo do
processo sem resolucao de meérito.

§2° O procedimento previsto no caput também sera observado quando
em processo de conhecimento for apresentado acordo sem que uma
das partes estgja representada por advogado ou quando o acordo
for apresentado em processo de execucdo, mas implicar ateracéo de
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obrigacdo futura estabelecida em processo de conhecimento, como o
valor dos alimentos devidos, sem prejuizo da expedicdo de avara de
soltura ou conclusdo imediata quando se tratar de executado preso.

83° N&o serd necessario utilizar o procedimento previsto no 81° deste
artigo quando o procurador renunciar a0 mandato e comprovar a
realizacao danotificacdo previstano artigo 112 do Cédigo de Processo
Civil.

84° Em caso de fal ecimento, incapaci dade ou suspenséo do procurador,
a Secretaria intimara a parte por ele representada para em 15 (quinze)
ias constituir novo procurador, sob pena de extingdo do processo sem
resolucdo de mérito no caso do autor e de reveliano caso do réu.

85° A Secretaria seguira o procedimento previsto neste artigo
igualmente quando houver desisténcia, reconhecimento daprocedéncia
do pedido ou qualquer outro ato que exija poderes especiais que ndo
constam em procuragdo existente no processo.

L ocalizacdo do Endereco de Parte nas Bases de Dados Disponiveis
ao Poder Judiciario e Pedido de Citacdo ou I ntimacéo por Edital

Art. 29. Havendo afirmacdo da parte demandante ou do Oficial de
Justica de que a parte adversa estd em local incerto e sempre antes da
citacdo ou intimacdo por edital, a Secretaria pesguisara endereco nas
bases de dados disponiveis ao Poder Judiciario, elaborando ato em que
constem o(s) endereco(s) disponivel(is) e sua(s) fonte(s).

81° Elaborado o ato acima referido, o procurador da parte interessada
devera ser intimado para se manifestar no prazo de 10 (dez) dias.

§2° Sempre que houver requerimento de citagdo ou intimagdo por
edital, a Secretaria devera confirmar se houve tentativa de localizag&o
em todos os enderecos obtidos em busca cuja diligéncia sgja viavel,
ficando dispensadas as diligéncias em enderecos situados na zonarural
sem qualquer ponto de referéncia e na zona urbana desprovidos de
numeracdo ou ponto de referéncia, salvo complementacdo pela parte.

83° Se houver enderego ainda ndo tentado, a Secrtariaintimaré a parte
gue postula a citacdo por edital para manifestacdo em 10 (dez) dias
sobre a necessidade de realizacéo de diligéncia no referido endereco.
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84° Ao fazer conclusdo apoOs requerimento de citagdo por edital a
Secretaria devera certificar se houve esgotamento das tentativas de
citacdo ou intimacdo em todos os enderecos disponiveis no processo
e eventuais enderecos ndo tentados em caso negativo, com indicagéo
do motivo.

RenlUncia de mandato

Art. 30. Havendo renuncia de mandato e ndo havendo comprovacéo
da notificac@o pessoal da parte representada, a Secretaria intimara o
advogado para comprovar a notificagdo em 10 (dez) dias, conforme
exigénciado artigo 112 do Cdédigo de Processo Civil.

Execucdesde Alimentose Cumprimento de Sentenca de Prestactes
Alimenticias

Art. 31. Nas execucdes de alimentos que observarem os ritos dos
artigos 528 e 911 do Cadigo de Processo Civil, os mandados de
prisdo civil serdo dirigidos, na medida do possivel, a Delegacia de
Policia responsavel pelo seu cumprimento de acordo com o endereco
do executado, nos termos da I nstrucdo Normativa n® 04/2012.

§1° Expedido o mandado de prisdo, a Secretaria cientificara a parte
exeguente por meio de seu procurador da expedicdo para, querendo,
estabelecer contato direito com a Autoridade Policial prestando
informagdes atualizadas que viabilizem o cumprimento do mandado,
tendo em conta o pricipio da cooperacéo.

§2° A Secretariapoderarenovar aintimagao daparte exequente prevista
no paragrafo anterior acaso ndo haja manifestacdo no processo ou
informacdo sobre 0 cumprimento do mandado no prazo de 30 (trinta)
dias ou manifestacéo.

§3° Cumprido o mandado de prisdo, a Secretaria imediatamente
cientificara o Ministério Publico e os procuradores constituidos pelas
partes pelo sistema PROJUDI e, se possivel, por contato telefénico,
remetendo-se 0 processo a conclusdo na sequéncia.

84° Transcorrendo o0 prazo de prisdo sem a manifestagdo das partes
a Secretaria expedira o alvara de soltura independentemente de nova
conclusdo e intimar4 a parte exequente para, em 10 (dez) dias, sob
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penade extingdo por abandono, manifestar i nteresse no prossegui mento
da execucdo pelo rito dos artigos 523 e 528, 88° do Cddigo de
Processo Civil ou, em se tratando de titulo extrgudicial, pelo rito
dos artigos 824 e seguintes e 913 do Codigo de Processo Civil,
devendo, em caso positivo, apresentar calculo atualizado e indicar
bens penhoraveis ou solicitar a utilizacdo dos sistemas SISBAJUD e
RENAJUD, informando o CPF do executado, salvo se ja houver outra
execucao envolvendo as mesmas partes que observe um dagquel esritos,
caso em que acobrangado crédito deverasr incluidanaoutraexecucéo,
com extingdo do processo que seguia o rito dos artigos 528 e 811 do
Cadigo de Processo Civil por perda de objeto.

85° A Secretaria também expedira o avara de soltura
independentemente de nova conclusdo quando a parte exeguente
expressamente peticionar no processo noticiando pagamento integral,
desisténcia ou composi¢do para pagamento parcelado.

86° Se 0 mandado de prisdo ainda néo tiver sido assinado ou
cumprido, ocorrendo as hipoteses previstas no paragrafo anterior,
a Secretaria, conforme 0 caso, cancelara 0 mandado expedido ou
expedira contramandado e submetera imediatamente a assinatura.

87° Verificada pela Secretaria a existéncia de duas ou mais execugdes
pelo mesmo rito em tramite neste juizo a Secretaria certificaratal fato
na(s) execucao(fes) mais recente(s), intimando a parte exequente para
manifestacdo no prazo de 5 (cinco) dias.

88° A Secretaria podera buscar dados complementares do executado
para 0 correto preenchimento do mandado de prisdo nos cadastros
disponiveis ao Poder Judiciario, devendo, quando necessario, solicitar
a ratificacdo dos dados pela parte exequente e remeter 0 processo
a conclusdo quando houver davida ndo resolvida pela Chefia da
Secretaria.

89° Nos processos em que houve decisdo decretando a prisdo
do executado, se, antes da expedicdo do mandado de prisdo, a
Secretariaconstatar a existéncia de peti¢éo do executado comprovando
pagamento ou objetivando areconsi deracéo da decisdo, 0 processo sera
remetido previamente a concluséo para anélise.

810° Se o devedor realizar deposito judicial para realizar pagamento
incontroverso a Secretaria podera, certificando a causa, expedir avara
para levantamento pela parte credora independentemente de prévia
autorizacdo judicial.
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Art. 32. Apresentado acordo para pagamento parcelado de crédito
em execucdo com prazo de parcelamento ndo superar 3 (trés) anos,
a Secretaria, independentemente de conclusdo, suspendera o processo
pelo prazo do parcelamento na forma do artigo 922 do Caodigo
de Processo Civil, cientificara o(s) procurador(es) constituido(s) e,
se estiver atuando no processo, o Ministério Publico, remetendo o
processo, ha sequéncia, ao arquivo provisorio, se nada for requerido
por qualquer das partes.

81° A Secretaria alertara a parte exequente por ocasido da ciéncia
referida no caput de que, em caso de inadimplemento, deverd, ao
requerer o prosseguimento da execucdo, apresentar calculo atualizado
e discriminado, indicando os valores devidos no periodo, os valores
porventura pagos e o saldo devedor, além de indicar bens penhoraveis
ou requerer diligéncias visando a penhora se a execucdo observar 0S
ritos dos artigos 523 e 528, 8§8° ou 824 e seguintes e 913 do Cddigo de
Processo Civil.

§2° Transcorrendo o0 prazo do parcelamento sem manifestacdo de
gualquer das partes, a Secretariaintimaraaparte exequente por meio de
seu procurador para, em 10 (dez) dias, informar se houve cumprimento
integral da obrigacdo, com a adverténcia de que a auséncia de
manifestacdo importara presuncéo de adimplemento total, devendo, em
caso negativo, observar as exigéncias do paragrafo anterior.

83° Noticiado pela parte exequente o inadimplemento, com
apresentacdo de cél culo atualizado e discriminado nos moldes previstos
nos paragrafos anteriores, a Secretaria intimara a parte executada
por meio de seu procurador para, em 5 (cinco) dias, comprovar o
pagamento, devendo apresentar documentos comprobatorios e seu
calculo do déhito caso discorde do montante apontado como crédito
pela parte exequente.

84° Nas execucbes que observam os ritos dos artigos 528 e 911
do Codigo de Processo Civil, ndo tendo o executado constituido
procurador, a intimagao prevista no parégrafo anterior serd reaizada
pessoal mente.

85° Se a parte executada, depois de intimada, apresentar documentos
comprovando pagamento e questionar o calculo da parte exequente,
esta serd intimada para, querendo, se manifestar em 5 (cinco) dias.
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86° Apos as diligéncias previstas nos parégrafos 2° a 5° deste artigo, a
Secretaria remetera o processo ao Ministério Puablico para parecer se
houver sua atuag&o No Processo.

Acdes Decorrentes de Acidentesdo Trabalho

Art. 33. Nos processos de acidente do trabalho em que haja prova
pericial, a Secretaria encaminha necessariamente ao perito, além dos
guesitos, se houver, copias da CAT, do dossié médico e de todos
documentos médicos disponiveis do processo.

81° Apresentado o laudo, ndo havendo impugnagéo por qualquer das
partes ou exigénciajudicial de complementacdo da pericia, a Secretaria
expedira alvara para levantamento dos honorarios periciais e intimara
0 perito para sague.

§2° N&o havendo resposta a algum quesito, a Secretaria intimara
0 perito para apresentar a complementacdo em 15 (quinze) dias,
procedendo-se na forma prevista no caput ap0s a apresentacdo da
complementacao.

83° Se a Secretaria constatar que 0 réu ndo promoveu o deposito dos
honorarios periciais intimara o procurador do réu para, em 10 (dez)
dias, justificar o descumprimento do prazo e comprovar o deposito.

84° Havendo solicitagdo fundamentada, a Secretaria podera conceder
por umavez o prazo adicional deaté 30 (trinta) dias paraacomprovacdo
do depdsito, findo o qual, ndo constatando o depdsito, procedera na
forma prevista no parégrafo anterior.

85° Seno curso do processo o réu juntar novos documentos, a Secretaria
intimara a parte autora para manifestacéo no prazo de 15 (quinze) dias.

86° Desde que haja apresentacéo de justificativa razoavel para o ndo
comparecimento, a Secretaria podera, por uma unicavez, marcar nova
data para pericia em caso de ndo comparecimento da parte.

§7° Nos processos em que o Estado do Paranafor condenado aressarcir
honorarios periciais pagos pelo INSS a Secretaria expedira apés o
transito em julgado requisicdo de pagamento dos valores atualizados
nos moldes do artigo 535, 83°, 11, e adotara as providéncias necessarias
paratransferénciados val ores a autarquia previdenciaria apos depoésito.
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Balanco Anual e Prestacdo de Contasem Tutela

Art. 34. Nos processos de tutela em que houver obrigacdo de
apresentacdo anual de balanco e de prestacdo de contas bienais, a
Secretaria, constatando 0 ndo cumprimento da obrigacdo, intimara
o(s)tutor(es) para apresentacéo em 10 (dez) dias pessoal mente ou por
meio de procurador, se houver.

§81° N&o havendo atendimento apos intimacdo feita por procurador
devera haver intimacao pessoal.

§2° A Secretariatambém providenciaraaremessado processo a equipe
técnica para a realizacdo anual de estudo social nos casos em que
haja dispensa de balango e prestacdo de contas, sendo que, apos a
realizacdo do estudo social, deverda intimar as partes, por meio de
seus procuradores, para manifestacdo em 10 (dez) dias, com vista
subsequente ao Ministério Publico.

§3° O processo permaneceraem arquivo provisorio nosinterval osentre
um estudo e outro se ndo houve decisdo judicial em sentido diverso.

Cumprimento de Sentenca Que reconheca a Exigibilidade de
Obrigacdo de Pagar Quantia Certa pela Fazenda Publica

Art. 35. Nos processos em gue haja condenagéo da Fazenda Publica
ao pagamento de quantia certa, a Secretaria intimara a parte executada
para, no prazo de 30 (trinta) dias, apresentar calculo do vaor
considerado devido com a previsdo de eventual retencéo de imposto
de renda necessaria, aém de comprovar aimplantacéo de beneficio, se
houver essa determinacéo e ela ainda ndo estiver comprovada, sendo
gue o referido prazo podera ser prorrogado por idéntico prazo pela
propria Secretaria, havendo requerimento justificado do réu.

§1° Com amanifestacdo e o calculo, a Secretariaintimaraaparte autora
para se manifestar no prazo de 10 (dez) dias, e, havendo concordancia
com o célculo, remetera o processo ao Ministério Publico, havendo
necessi dade da sua intervencéo, com posterior conclusao.

§2° A Secretaria podera intimar as partes e seus advogados para
apresentacdo de documentos ndo constantes dos autos necessarios para
a expedicdo de precatorio ou requisicao de pagamento, com prazo de
10 (dez) dias, prorrogaveis por idéntico prazo em caso de necessidade.
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83° Antes da requisicdo de pagamento de obrigac&o de pequeno valor
ou precatério a Secretariaremetara o processo ao Conador Judicial para
o célculo das custas em 10 (dez) dias, inclusive dagquelas referentes a
atos posteriores, mas imprescindiveis a qualquer processo, ficando a
liberac&o de pagamento condicionada a efetiva prética do ato.

Procedimento de Averiguacao de Pater nidade

Art. 36. Nos procedimentos de averiguacdo de paternidade, a Secretaria
observard o segredo de justica estabelecido no artigo 2°, 82°, daLei n°
8.560/1992, e notificara 0 suposto pai para gue se manifeste, no prazo
de 30 (trinta) dias, sobre a paternidade que Ihe é atribuida.

81° Em caso de confirmagdo expressa da paternidade pelo suposto
pai, a Secretaria lavrara termo de reconhecimento anexando cOpia de
documento de identidade do genitor e remetera certiddo ou mandado ao
oficial competente para o registro para a devida averbagdo, nos moldes
previstos no artigo 2°, 83°, da Lei n° 8.560/1992, arquivando-se na
sequiéncia.

§2° Se 0 suposto pai ndo se manifestar no prazo concedido, negar
a paternidade que lhe é atribuida ou, ainda, ndo for localizado, a
Secretaria intimar4 a genitora, conforme o0 caso, para, no prazo de
10 (dez) dias, comparecer ao Ministério Publico trazendo copias dos
seus documentos pessoais, da certiddo de nascimento da crianca e
de documentos que porventura tenha que possam servir de prova ou
indicio da existéncia de relacionamento ou da paternidade, além da
indicacdo do(s) endereco(s) em que 0 suposto pai pode ser encontrado.

§3° Comprovado o cumprimento da diligéncia estabelecida no item
anterior, a Secretaria remetera o processo ao Ministério Publico, para
gue intente, havendo elementos suficientes, a acdo de investigacdo de
paternidade, nos termos do artigo 2°, 84°, da Lei n° 8.560/1992.

84° Nos procedimentos de averiguagdo de paternidade em que a
genitora ndo tenha declarado 0 nome ou o enderego do suposto pai,
apos certificado o decurso do prazo estabel ecido na Portarian® 67/2000,
ndo havendo comparecimento em juizo da genitora, o procedimento
serd encaminhado ao Servico Auxiliar da Infancia e Juventude, que,
no prazo de 20 (vinte) dias, realizara orientacdo e estudo técnico na
residéncia da genitora, sendo que tal prazo podera ser renovado por

Este documento pode ser validado no endereco eletrénico http://www.tjpr.jus.br/documentos-assinados através do nimero 658.363.943

Pagina 25 de 34




até mais 30 (trinta) dias independentemente de decisdo, em caso de
declaracéo de necessidade.

85° Havendo aindicagdo do suposto pa apos aintervencao do Servico
Auxiliar da Infancia e Juventude, a Secretaria procedera na forma
estabel ecida no caput deste artigo.

86° N&o havendo a indicagdo do suposto pai, o Servico Auxiliar da
Infancia e Juventude apresentara breve relatério do caso, com asrazes
porventura declinadas pela genitora para a ndo indicacéo do suposto
pai, encaminhando-se 0 processo na sequéncia ao Ministério Pablico.

§7° Quando a Secretaria constatar que o termo de alegacdo de
paternidade € negativo porque o0 assento de nascimento foi lavrado
por forca de mandado da Vara da Infancia e Juventude da Comarca
de Guarapuava, solicitara aguele juizo informagfes sobre a ocorréncia
de destituicdo do poder familiar ou adogdo, remetendo o processo ao
Ministério Publico ap0s a juntada das informacdes.

88° O procedimento previsto no paragrafo anterior também sera
adotado quando surgir no curso do procedimento noticia de destituicéo
do poder familiar ou adocéo ou se houver requerimento do Ministério
Pdblico.

89° As notificagdes deverdo ser instruidas com os termos padronizados
adequados para as hi poteses de reconhecimento ou ndo reconhecimento
da paternidade.

§10° Quando ndo houver apresentacdo de copia de documento de
identidade do genitor, a Secretaria promovera a busca das informagoes
necessarias nas bases de dados disponiveis, submetendo-as, na
sequéncia, a manifestacdo prévia do Ministério Publico, sendo
gue, havendo davida ou impugnacdo, devera remeter 0 processo a
apreciacao judicial.

811° A Secretaria podera conceder novo prazo de até 60 (sessenta) dias
em caso de declaracdo de necessidade de diligéncia pelo Ministério
Pdblico.

§12° A Secretaria sempre cientificara a genitora do reconhecimento da
paternidade se ela ndo estiver acompanhando 0 suposto pai no ato de
reconhecimento
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Cumprimento de Sentenca e Execucbes em Geral e Requisicdo de
I nformacgdes a Receita Federal e INFOJUD

Art. 37. Nas execucdes em que houve decisdo estabelecendo ordem
para a realizacdo dos atos de constricdo, contra a qual ndo houve
interposicdo oportuna de recurso, havendo solicitacdo da parte para
realizacdo de ato de constricdo em ordem diversa da estabelecida
na decisdo judicial ou requerimento de requisicdo de informacdes a
Receita Federal, a Secretaria praticara primeiramente o ato previsto na
referidadecisdo e intimarda parte para manifestacdo em 5 (cinco) dias,
para querendo, justificar a violagdo da ordem, remetendo o processo
a conclusdo para analise apenas se houver insisténcia da parte apos
intimada.

§1° Havendo requerimento de consulta de informacdes de Declaragdo
de Imposto de Renda por meio do sistema INFOJUD da Receita
Federal, a Secretariaintimaraaparteinteressadapara, em 10 (dez) dias,
comprovar que a parte adversa apresentou Declaracéo de Imposto de
Renda perante a Receita Federal, indicando no ato o link para consulta
por CPF, ficando prejudicada a diligéncia em caso de inércia, por
presuncdo de que ndo ndo consta declaracdo na base de dados.

§2° Asinformacfes sujeitasasigilo bancario efiscal observardo sempre
0 previsto no artigo 47 desta portaria.

Verificacdo Antes da Conclusao

Art. 38. Ressalvada a hip6tese de necessidade de apreciacdo de
algumadiligénciaurgente, antes darealizacdo daconclusdo a Secretaria
devera verificar se todas as determinacOes judiciais pendentes foram
cumpridas e se ndo existe nenhum ato de responsabilidade de Secretaria
cujo cumprimento ainda ndo foi realizado.

Apelacbes e Embar gos de Declar acéo

Art. 39. Havendo interposicdo de apel acdo, a Secretariaintimaraaparte
adversa para, querendo, apresentar contrarrazfes no prazo legal de 15
(quinze) dias do artigo 1010, 81°, do Codigo de Processo Civil.
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81° Havendo interposicdo de apelagdo adesiva ou arguicdo de
preliminares nas contrarrazoes, a Secretaria intimara a parte adversa
para manifestacéo no prazo legal de 15 (quinze) dias, conforme artigos
1009, 8§2°, e 1010, §2°, do Cddigo de Processo Civil.

8§2° A Secretaria devera conceder prazo em dobro nas hipoteses
previstas nos paragraf os anteriores quando o procurador ou apartetiver
essa prerrogativa.

83° Nos casos em que o Ministério Publico estiver atuando como fiscal
dalei, o processo seraremetido aguele 6rgéao para manifestacdo apos o
decurso dos prazos previstos nos paragraf os anteriores.

84° Cumpridas as determinagdes desse artigo e ndo havendo qualquer
outra questéo que exija apreciacdo judicial, processo sera remetido ao
Tribunal de Justica.

85° Se houver oposicdo de embargos de declaracdo, a Secretaria
postergara 0 cumprimento das regras previstas nos paragrafos
anteriores e intimara a(s) parte(s) adversa(s) para manifestacéo em 5
(cinco) dias, nos moldes do artigo 1.023, §2°, do Codigo de Processo
Civil, antes de submeter sua apreciacao a conclusao.

86° Nos casos em que houver extinggo do processo sem resolucéo de
meérito, conforme artigo 485 do Codigo de Processo Civil, a Secretaria
devera submeter 0 processo a conclusdo para o juizo de retratacéo do
§7° daguele artigo.

Pedido de Penhora de Créditos em Contas Vinculadasao PIS e ao
FGTS

Art. 40. Quando houver pedido de penhora de créditos em contas
vinculadas ao PIS e a0 FGTS, a parte exequente seraintimada para, em
5 (cinco) dias, se manifestar previamente sobre o uso das ferramentas
SISBAJUD e RENAJUD acaso ja deferido, bem como para informar
sobre a existéncia de imovel no patrimoénio do autor, setais diligéncias
n&o tiverem sido realizadas.

Paréagrafo Unico. Havendo insisténcia da parte requerente apds a
intimac&o, 0 processo sera remetido a conclusdo para apreciacao.

Penhora de Direito Pleiteado em Juizo
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Art. 41. Quando houver penhora por ordem de outro juizo de direito
pleiteado neste juizo nos moldes do artigo 860 do Codigo de Processo
Civil, a Secretaria registrara todos os alertas possiveis sobre
circunstancia com destaque no processo €eletronico, a fim de assegurar
a observancia da penhora.

Par agrafo unico. Antes da expedicéo de alvara em processo em que
hajaou tenha havido penhoranos moldesreferidosno caput a Secretaria
certificara sobre a subsisténcia ou ndo da penhora.

Retificacdo de Registro e Alteracdo de Nome

Art. 42. Nos processos de retificacdo de registro a parte autora sera
intimada para em 15 (quinze) dias apresentar copia do assento a ser
retificado ou certiddo de inteiro teor se ndo houver tal documento com

81° A Secretaria também intimara a parte autora para no mesmo prazo
apresentar copia auténtica do assento de batismo e certiddo de batismo
com firmareconhecidanos pedidos de retificacéo fundados em batismo
em gue ndo houver atendimento de tais exigéncias.

§2° Nos processos de ateragdo de nome de partes maiores a Secretaria
observard 0 mesmo procedimento quando ndo houver apresentacéo de
certiddes de distribuicdo da Comarca de residéncia, da Justica Federal
e da Justica do Trabalho, bem como dos Tabelionatos de Protesto de
protesto.

83° Nos processos em que figurar como interessada parte incapaz
em que ndo houver procuracdo outorgada por ambos 0s genitores, a
Secretariaintimaraa parte autora para, em 15 (quinze) dias, comprovar
a anuéncia do outro genitor mediante procuragdo ou requerer a sua
incluséo no polo passivo e citacdo.

Alvaras Previstos na Lei n° 6.858/1980 e no artigo 112 da Lei n°
8.213/1973

Art. 43. Nos pedidos de alvaréas previstos na Lei n° 6.858/1980 e no
artigo 112 da Lel n° 8.213/193 a Secretaria verificara a apresentacéo
dos seguintes documentos: a) certidéo de 6bito do falecido ou segurado;
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b) certidéo sobre dependentes habilitados a pensdo por morte do INSS
ou de outro 6rgdo previdenciario a que a pessoa falecida estivesse
vinculada; c) certidfes de nascimento, carteira de identidade ou outro
documento deidentificacdo que comprove acondicdo de herdeiro, além
de certiddo de casamento se o estado civil for diverso de solteiro; d)
extrato ou declaracdo que comprove a existéncia do valor a levantar
ou prova de recusa de fornecimento pela instituicdo correspondente;
€) procuracdo de todos os dependentes habiltados a penséo por morte
ou, ndo havendo, procuracdo de todos os sucessores, com prova da
condicdo de herdeiro.

81° Fatando documento, a Secretaria certificara e intimara o
procurador paraem 15 (quinze) dias complementar.

8§2° A Secretaria também intimara a parte para manifestagdo se
aparentar haver necessidade deinventério paralevantamento devalores
ndo oriunodos de FGTS, PIS/PASEP ou restituicdo de tributo, por
existir bem ainventariar ou o valor superar o limite equivaente a 500
(quinhentas) Obrigactes Regjustaveis do Tesouro Nacional, consoante
artigo 2° da Lei n° 6.858/1980.

Sucessao no curso de lnventério e Alvarasem Geral

Art. 44. Havendo falecimento de parte habilitada no curso de processo
de inventario ou alvara comprovado por certiddo de 6bito, a Secretaria
intimara o advogado respectivo €/ou o inventariante, se houver, para
gue promova a substituico processual pelos sucessores prevista no
artigo 110 do Cadigo de Processo Civil em 30 (trinta) dias, com a
juntada dos documentos correspondentes.

Renovacdo de Prazo para Equipe Técnica, Oficial de Justica,
Contador Judicial e Avaliador Judicial

Art. 45. A Secretaria podera renovar por umavez o prazo do Servico
Auxiliar dalnfancia e Juventude para entrega de estudo técnico se ndo
houver audiéncia designada ou medida urgente a ser analisada, desde
gue apresentado requerimento fundamentado.

§1° Nas mesmas circunstancias pode ser renovado por umavez o prazo
de Oficial de Justica para cumprimento de mandado, do Contador
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Judicial paraaentregade calculo edo Avaliador Judicial paraaentrega
de avaliacdo.

§2° Acaso identifique que as renovagdes de prazo estéo excessivamente
persistentes ou generalizadas, a Secretaria deixara de renovar 0 prazo
e certificara essa informacéo no processo e remetera a conclusio para
andisejudicial.

Inventarios Judiciais e Primeiras Declaragdes e Processos Com
Varias Partes no Polo Passivo

Art. 46. Nos processos de inventario e arrolamento a Secretaria desde
Seu inicio orientara as partes desde o inicio e sempre que necessario
sobre a necessidade de que, na inclusdo de novos documentos,
cumpram de forma estrita as exigéncias dos artigos 173 e 175 do
Caodigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, classificando
cadadocumento daformamaiscompletapossivel, isto € comindicagéo
completa da sua natureza e da pessoa a que se refere, quando for o
caso, por meio da classificacdo de coumentos "Outros’, que permite a
particul arizacdo em cada novo arquivo.

81° A Secretaria podera renovar por uma vez o prazo de 20 (vinte)
dias para apresentacéo das primeiras declaracdes ou plano de partilha
consensual seapresentadajustificativarazoavel e nenhumaprovidéncia
urgente pendente de andlise.

§2° N&o havendo apresentacdo de primeiras declaragbes no prazo
legal ou ndo atendimento as determinacdes de andamento, a Secretaria
intimara pessoa mente o inventariante para promover o andamento do
processo no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de remocéo.

83° Ap0s a apresentacdo das primeiras declaragOes, a Secretaria, antes
de encaminhar o processo a conclusao, certificara se foram cumpridos
0s requisitos estabelecidos em decisdo e no artigo 620 do Codigo de
Processo Civil, bem como se houve habilitacdo ou citacdo de conjuge,
companheiro, herdeiro, legatario, Fazena Publica, Ministério Publico
e curador especial, se houver intervencdo, e testamenteiro, se houver
testamento, além de certificar sobre o decurso do prazo de manifestacéo
daquel e que porventura permaneceu inerte.
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84° Os procedimentos previstos neste artigo seréo adotados no que
couber nos processos de conhecimento em que haja mais de dois réus
no polo passivo.

I nformagdes Financeiras e Fiscais

Art. 47. Nos processos que ndo tramitem em segredo de justica
a Secretaria observara sigilo médio na insercdo de documentos
financeiros e fiscais, consoante artigo 385 do Codigo de Normas da
Corregedoria-Geral da Justica para o Foro Judicial.

81° A Secretaria modificara o nivel de sigilo para médio quando
documento financeiro ou fiscal sujeito a sigilo for inserido por parte
com nivel de sigilo pablico.

§2° Em caso de duvidasobre anecessidade ou ndo desigilo, aSecretaria
certificara a informacdo e remeterd a conclusédo para deliberacéo
judicial.

Mandados de Prisao Civil

Art. 48. No mandados de prisdo civil a Secretaria constara
a necessidade de comunicacdo imediata a0 juizo em caso de
cumprimento de mandado, com indicacdo dos meios de contato,
bem como a necessidade de colocacdo imediata em liberdade
em caso de transcurso do prazo de prisdo sem prorrogagao
independentemente de alvarg, consoante artigo 25 do Codigo de
Normas da Corregedoria-Geral da Justica para o Foro Judicial.

Reconvencao e Juntada de Documentos

Art. 49. Nos processos de conhecimento, havendo apresentacdo de
reconvencao ou juntada de novos documentos a Secretaria intimara
a parte adversa para manifestacdo no prazo legal independentemente
de nova conclusdo, cumprindo na primeira hipotese as exigéncias dos
artigos 68, V, e 71 do Cadigo de Normas da Corregedoria para o Foro
Extrajudicial.
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Classificacdo de Documentos no PROJUDI

Art. 50. A Secretaria intimara o responsavel pela introducéo de
documento no sistema com numenclatura equivocada, genérica ou
insuficiente parapromover novainclusdo Nno Mesmo prazo anterior com
cumprimento dos requisitos dos artigos 174, 175 e 227, §2° do Codigo
de Normas da Corregedoria-Geral da Justica para o Foro Extrajudicial.

Paréagrafo Unico. Nos processos com mais de um autor ou réu,
especialmente inventario e arrolamento, a classificacdo de documento
devera cumprir de forma estrita as regras supracitadas, da forma mais
completa possivel, isto é com indicacdo da sua natureza e da pessoa a
gue serefere, quando for o caso, o que devera ser sempre refor¢ado nas
intimacBes em proessos dessa natureza.

Habilitacdo de Novo Advogado e da Defensoria Publica

Art. 51. Havendo pedido de habilitacdo de outro advogado
comprovando revogacdo de mandato anterior ou exibindo nova
procuracdo que caracterize revogacao de mandato anterior, a Secretaria
promovera a habilitacdo do novo advogado e intimara o advogado
anterior para se manifestar em 10 (dez) dias sobre a necessidade de
manutencdo da habilitacdo, presumindo-se desnecessidade em caso de
inércia, com subsequente desabilitacao.

§81° Havendo manifestagcdo contréria a desabilitagdo, 0 processo sera
remetido a conclusdo para andlise.

§2° A Secretaria promovera independentemente de decisdo judicial
substituicdo de Defensor Publico quando comunicada sua designacgéo
para 0 processo ou juizo, bem como nas situacBes em que 0 processo
for oriundo de outro Estado da Federac&o e a atuacdo passar a ser a
Defensoria Publicalocal.

Complementacéo de Certidao de Oficial de Justica

Art. 52. A Secretariaintimara o Oficial de Justica para, em 5 (cinco)
dias, complementar ou esclarecer certiddo quando nado for possivel a
compreensao.
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Paréagrafo Unico. Em processos em que haja revelia, a Secretaria
verificara se houve cumprimento estrito das exigéncias do artigo 10 da
Resolucéo n° 354 do Conselho Nacional de Justicae, em caso negativo,
observara o procedimento previsto no caput.

Disposicoes Finais

Art. 53. Ficarevogada a Portaria n® 02/2017.

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

Guarapuava, 12/08/2022

Glauco Alessandro de Oliveira

Juiz de Direito
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