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Certificacao de Custas

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simplies o passo a passo do procedimento cartordrio de

Certificacdo de Custas na serventia Civel.

2. Certificacao de Custas

O primeiro procedimento no processo apds a distribuicdo, é a certificacdo de custas, que
pode ser realizado pelo préprio cartério ou pela Central de Autuacéo.

2.1 Certificagcao pelo Cartério

No Painel do Usuério, entre na tarefa Certificar Custas Iniciais.

Filtros hd

Aguardando prazo processual [CIV_CPP] 1

I Certificar Custas Iniciais [CIV_CCI] I 6

Processos com custas iniciais certificadas [CIV_CCI] 2

Figura 01 - Aba Tarefas do Painel do Usudrio.

Selecione o nUmero do processo listado a esquerda em que deseja realizar o

procedimento.

= PJ@

CERTIFICAR CUSTAS INICIAIS [CIV_CCI] [:)

PROCESSOS  ETIQUETAS

PO HUmET D

O cumsen 8.19.0211
Abatimento proporcional do prego
*Vara Civel da Regional da Pavuna/ Juiz de

ULTIMA MOVIMENTAGAO: DISTRUIDO P0R SO3TEQ
[ Pedide do)6 ke comprovads 3 | recuregie nbeincivids X ]

Figura 02 - Tarefa Certificar Custas.
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As opcdes da tarefa para certificacdo sdo exibidas em tela, o Tipo de Documento j& vem

preenchido com o padrao ‘Certiddo’, selecione um Modelo pré-existente ou digite o

documento no editor de texto.

= PJe

Abatimento proporcional do prego
/1% Vara Civel da Regional da Pavuna / Juiz de
Direito

AU

/ﬁ‘ CERTIFICAR CUSTAS INICIAIS [CIV... o fetClv Cuvuuiu-ur.2ve1.8.19.0211 - Certificar Custas Inici... . E ® 95 D
Pesquisar - Q
v
PROCESSOS ETIQUETAS
Tipo do Documento® Modelo
* O
Certiddo v Selecione o modelo v
o X B o2
‘> O PetCivO__.__._ _.._._1.8.19.0211 Minuta
Abatimento proporcional do prego P
/1° Vara Civel da Regional da Pavuna / Juiz de B I U abe = ¥ Tipodefontv | Tamanho ~ X: X* &= 6B naln 3
L. Direito
S - i= = 6| E»vA-¥- H QT %
- ULTIMA MOVIMENTACAO: DISTRIBUIDO POR SORTEIO
]
L ] :_
D
Q
X & 402
[0 CumSen0£2222: 12.2227.8.19.0211

ULTIMA MOVIMENTAGAQ: DISTRIBUIDO POR SORTEIO
ardi

dn da 16 nin comnrouadn

Figura 03 - Tipo de Documento/ Modelo - Certificar Custas.

Ao finalizar a confeccao da certidao, cligue em SALVAR.

roceComCivl_____ . ______ . ______-

REU: LEPORIS SCORPIl

Certifico que as custas foram devidamente pagas.

Anexos

E obrigatéria a inclusao de documento no editor.

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

. 19 de outubro de 2021.

2 W

A

ASSINAR DOCUMENTO(S)

9

Figura 04 - Movimentos Processuais.
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A Movimentacdo Processual, por padrdo, j& vem selecionada com a opcdo “60 -
Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necessario escolher o complemento com o tipo de

documento gue estd expedindo. Cligue no icone Preencher Complementos.

ProceComCiv C...... ......1.8.19.0211 - Certificar Cust...

S ————————.

. 19 de outubro de 2021.

Movimentos Processuais
Selecione

Caédigo ou descricao

PESQUISAR i

[El Expedicdo de documento (60)

LIMPAR

Anexos

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

Movimento

Expedicao
de #Nao
preenchido#.

(60)

Quantidade

1

Figura 05 - icone preencher complementos.

Selecione a opcao desejada, neste caso, ‘Certidao’ e clique em OK.

ProceComCiv0™" """~ "~ """ "~ 77 """ .Certificar Cust...

PIR

Complementos de Movimentos

Expedicdo de documento

tipo_de_documento &

Certiddo

Figura 06 — Selegcdo do tipo de documento do complemento.

Certificacdo de Custas

(0]:¢

CANCELAR
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Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se

o check verde foi exibido. Enquanto eie ndo aparecer, significa que ainda existe pendéncia

na selecao do movimento.

ProceComCiv ._..... ..._._........_.. - Certificar Cust...
AU v

Movimentos Processuais
Selecione Movimento

Expedi¢ao

©0)

[B Expedicdo de documento (60)

Codigo ou descricao

LIMPAR

Anexos

SALVAR DESCARTAR ALTERAGOES

Quantidade

Figura 07 - Check verde

Se desejar anexar um arquivo, clique em Adicionar.

, 19 de outubro de 2021.
AMANDA NARCISO ALVES

Movimentos Processuais
Selecione Movimento

Expedicao
v B B de

PESQUISAR i Certidao. ¢
(60)

B Expedicdo de documento (60)

Cédigo ou descricao

LIMPAR

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

® %4 9D I

Quantidade

Figura 08 - Adicionar Anexo.

Certificacdo de Custas
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Localize o arquivo desejado e cligue em Abrir.

ProceComCiv.
]

T+ ¥ > Este Computador > Downloads

Organizar ~ Nova pasta

e Nome

@ GRERJ Intercorrente.pdf
@ GRER Inicial.pdf

- .0211 - Certificar Cust...

19 de outubro de 2021.

(9] O Pesquisar Downloads

- o0 0 Quantidade

o
Data de modificacdo Tipo Tamanho
-
1
-
1471072021 18:19 Microsoft Edge PD. 85
14/10/2021 18:08 Microsoft Edge PD 84
A

>

mume: “

v| ‘Arquivus personalizados (*.png v|

I| Abrir I| Cancelar ‘ L

Figura 09 - selecdo do arquivo.

Preencha o Tipo de documento e a Descri¢do para que a assinatura do documento seja

habilitada. Os demais campos preencha se entender necessario.

Anexos

Marcar/Desmarcar todosC)

1 GRER] Intercorrente.pc

84,0 KiB
M application/pdf

O

ProceComCiVv vovve 't tvivn iivoso.on o - Certificar Cust...

[5] Expedigéo de documento (60)

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Tipo de
documento

Descrigao

Ndmero
(opcional)

Sigiloso
(opcional)

Selecione o tipo ~

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

AGUARDANDO A CLASSIFICAGAO DOS DOCUMENTOS

Figura 10 - Tipo de documento e descricdo do anexo.

Certificacdo de Custas
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Somente depois que estas informacdes sdo preenchidas e o check verde é exibido, que
o sistema finaliza o upload do arquivo anexado.

roceComCiv i . - Certificar Cust... @ .4 13 ra

|£] Expedicdo de documento (60)

Anexos A

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos()

1 GRERJ Intercorrente.pc Tipode /
Outros Anexos 9
84,0KiB documento

1l application/pdf Descricio
@) GRER] Intercorrente

Ndmero
(opcional)

Sigiloso
(opcional)

LIMPAR Arquivos suportados
Finalizado o upload do arquivo GRER) Intercorrente.pdf com sucesso. I

Figura 11 - Check verde.

Ao finalizar a confeccédo do documento, cligue no botdc Assinar documento(s) ou Assinar
Documento(s) Mobile, dependendo da opcao de assinatura escolhida.

3.0211 - Certificar Cust... 2 9: 9 2

[5] EXPEUILaU Ue UULUITIENIW (OU)

ProceComCiv (

Anexos A

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos_J

1 GRER] Intercorrente.pc Tipo de /
Outros Anexos %
84,0KiB documento

1l application/pdf Descricao
O GRER] Intercorrente

Namero
(opcional)

Sigiloso
(opcional)

LIMPAR Arquivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 12 - Botdo Assinar Documento(s) Mobile.

OBSERVACAO: Para Assinar Documento(s) Mobile, serd necessério ter
@ o aplicativo TokenPje no seu aparelho celular, sincronizado com o
sistema para que habilite a assinatura do usuério.
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Apés a assinatura do documento, o processo é encaminhado para a tarefa Processo com

Custas Iniciais Certificadas. O sistema informa na tarja verde que a certificacdo das custas

foi realizada, possibilitando selecionar a transicdo para dar prosseguimento ao processo.

ProceComCiv _____.. ._.___.._.19.0211 - Processos co... E @ @4 D 0

Figura 13 - Botdo Assinar Documento(s) Mobile.

Selecione o botdo Encaminhar para e cligue na transicdo desejada: Processamento ou

Conclusao.

Certificacdo de Custas

ProceComCiv vuvuw vr —sviewe +.8.19.0211 - Processos co... . E @ 9+ O 0
concluséo
processamento

@ A certificagio de custas foi realizada e a certiddo correspondente incluida nos autos digitais. Selecione a
transigdo para dar prosseguimento ao processo.

Figura 14 - Transicdo Concluséo e Processamento.
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2.2 Certificagao pela Central de Autuacao

Quando existe uma Central de Autuacdo atuando na serventia, a certificacdo é feita pela
prépria central, e enquanto a serventia aguarda este procedimento, o processo fica na tarefa
Aguardando Certificacdo de Custas Iniciais, mas é possivel movimentd-lo, caso necessario,
entre na tarefa para acessar as opcdes disponiveis.

Filtros v
Aguardando Audiéncia [CIV_AGA] 1
Aguardando Certificagdo de Custas Iniciais 26
[CIV_CCI]

Aguardando Transito em Julgado [CIV_TJU] 2
Aguardando prazo - audiéncia art. 334 CPC 1
[CIV_CPA]

Aguardando prazo diverso [CIV_CPD] 1
Aguardando prazo para cumprimento de 1
acordo [CIV_CPD]

Figura 15 - Aba Tarefas do Painel do Usudrio.

Selecione o nimero do processo listado a esquerda que deseja realizar o procedimento.

= Pje :
a AGUARDANDO CERTIFICAGAO DE .. (26}

Pesquisar - Q
, PROCESSOS  ETIQUETAS
* O
o X B o

‘) O fProceComCiv 0800314-43,2021.8.19.0204
batimento proporcional do preco

ULTIMA MOVIMENTACAQ: DISTRIBUIDO POR SORTEIO . .
Aqui sera exibida a tarefa selecionada

Prioridade X | Procuracio nio incluida x

00 ¥ OB oo

[0 ProcecomcCiv 0800315-28.2021.8.19.0204
Abatimento proporcional do prego

e

Pedido de |G nda comprovado X

Figura 16 — Tarefa Aguardando Certificacdo de Custas inicials.
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O sistema informaré que o processo estd em analise de custas iniciais pela Central de
Autuacdo. Sendo movimentado automaticamente quando for certificado, para tarefa
Processo com Custas Iniciais Certificadas, caso aguarde o retorno.

Amanda Alves &

ProceComCiv 0800314-43.2021.8.19.0204 - Aguardando C... E © @2 9D
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII v

© 0 processo esta em fase de andlise de custas iniciais pela Central de Autuaco e serd movimentado

automaticamente ao fim desta andlise. Caso seja necessario movimentar o processo de forma
antecipada, utilize uma das transi¢des disponiveis.

Figura 17 — Aviso da localizacdo do processo.

Porém o sistema disponibiliza a opcdo de movimentar o processo antes da certificacado,
através das transacdes conclusao (sem certificar) e processamento (sem certificar).

Amanda Alves &

TutCautAnt 0800168-02.2021.8.19.0204 - Aguardando Cert... © Fa
@ %2 9
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII v

concluséo (sem certificar)

processamento (sem certificar)

©® 0 processo est4 em fase de anélise de custas iniciais pela Central de Autuago e ser4 movimentado
automaticamente ao fim desta andlise. Caso seja necessario movimentar o processo de forma
antecipada, utilize uma das transigtes disponiveis.

Figura 18 - Transagdes sem certificar.

Certificacdo de Custas Pagina 11 de 14
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Caso deseje dar prosseguimento ao processo antes da certificacdo da Central de
Autuacao, o processo correra normalmente, porém quando retornar da Central ele ndo sera
enviado para tarefa Processo com Custas Iniciais Certificadas.

Haverd apenas a certiddo lancada na arvore do processo, a qual poderd ser acessada
através dos Autos Digitais do processo.

19 out 2021

@ | w EXPEDICAO DE CERTIDAO.
B 2592722 - Certidao x

18:29

18 out 2021

«! DISTRIBUIDO POR SORTEIO

12:00
. B 2592108 - Peticao Inicial X

12:.00

Figura 19 - Certiddo na arvore do processo.

OBSERVACAO: A orientacdo da certificacdo das custas pela Central de
@ Autuacdo sera disponibilizada em manual especifico para a central.

Certificacdo de Custas Pagina 12 de 14
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3. Etiquetas adicionadas automaticamente no processo

O processo ao ser distribuido e enviado para o cartério, o préprio sistema consegue fazer
um filtro e algumas etiquetas sdo adicionadas de forma automatica. Sao elas:

Etiqueta

Situacdo

Pedido de JG ndo comprovado Foi feita a marcacéo de “justica Gratuita” e néo foi incluido
documento do tipo “Comprovante de Rendimento” nos

autos digitais.

Procuragdo néo incluida Nao foi incluido documento do tipo “Procuracdo” nos autos
digitais.

Possivel Prevencao O sistema identificou uma possivel prevencao.

Prioridade Quando foi selecionada alguma das prioridades no
processamento.

Pedido de Tutela de Urgéncia | Quando foi feita a marcacdo de “Pedido de liminar ou de

antecipacédo de tutela?” na distribuicdao do processo.

OBSERVACAO: Ap6s devida verificacdo, as etiquetas adicionadas
@ automaticamente poderdo ser removidas. Basta clicar no ‘x’ ao final do
nome de cada etigueta.

09 X H 902

D PetCiv 0800325-72.2021.8.19.0204
Abatimento proporcional do prego
/17 Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz de Direito
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII
ULTIMA MOVIMENTACAO: DISTRIBUIDO POR SORTEIO

Figura 20 - Etiguetas

Certificagao de Custas Pagina 13 de 14
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4. Histérico de Versoes

Versao
1.2

Data
19/10/2021

Descricao da alteracao

Elaboracdo de Documento.

Responsavel

Amanda Narciso
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