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Certificacao de Custas
1. Introducao

Este manual apresenta de forma simpies o passo a passo do procedimento cartordrio de
Certificacdo de Custas dos processos da competéncia Familia.

No caso da serventia Vara Unica, vale destacar que, os processos que forem da
competéncia Familia e Civel, apds a distribuicdo, chegardo para a serventia através da

mesma tarefa Certificar Custas Iniciais. Caso tenha a participacado da Central de Autuacao,
seguird o processo é encaminhado para a centralo conforme os procedimentos descritos
neste manual.

2. Certificacdao 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 Certificagao pelo Cartério

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

Flltros -

Aguardando prazo processual [CIV_CPP) 1

Certincar Custas Inicias [CIV_CCH| 6

Processos com custas inciats certificadas [CIV_CCI

Figura 1 - Aba Tarefas do Painel do Usudrio.
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Selecione o nUmero do processo listado a esquerda em que deseja realizar o
procedimento.
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Figura 2 - Tarefa Certificar Custas.

As opcdes da tarefa para certificacdo sdo exibidas em tela, o Tipo de Documento ja vem
preenchido com o padrao ‘Certiddo’, selecione um Modelo pré-existente ou digite o
documento no editor de texto.
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Figura 3 - Tipo de Documento/ Modelo - Certificar Custas.
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Ao finalizar a confeccao da certidao, cligue em SALVAR.

REU LEPORS SCORPY

Canificn us a6 culans MOnen SHyTamenls Dagas

19 dw ostubro de 2021

ASSINAR [TOC LIMENTON

Figura 4 - Movimentos Processuais.

A Movimentacao Processual, por padrao, j& vem selecionada com a opcdo “60 -

Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necessério escolher o complemento com o tipo de

documento gue estd expedindo. Cligue no icone Preencher Complementos.

19 de outubro do 2021

Movimentos Processuas

Selecone Movimems Quantidade

£ apodipdo

P
arc da =Ndo 1
P'ESOUISAR presnchidos
80)

{41 Espedigio de documento (£0)

LOMPO 00 deacticH

LIMPA

ANexXos

Figura 5 - icone preencher complementos.
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Selecione a opcao desejada, neste caso ‘Certidao’ e clique em OK.

Complementos de Movimentas

Expedicdo de documento

tipo_de_cocumento i

Cernddo

Figura 6- Selecdo do tipo de documento do complemento.

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 selecdo do movimento.

Movimentos Processuals
Seledione Movimento Quantidade

Codigo ou testrgan —— Expadigao
e e 1 -
HES(SAS Caridao .

(&0)

LUMPAR
| Expeadiclo de documento (60)

Anexos v

Figura 7 - Check verde.
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Se desejar anexar um arquivo, cligue em Adicionar.

18 de oututro de 2021
AMANDA NARCISO ALVES

Movimentos Processuals

Selecione Movemento  Quantidade
W desrigdo Espodyno
v B B de -
PLESQUISAR i Cordio v
(L]
LIMPA
] Expedigdo de cocurments (50)
Anexos ~

Figura 8 - Adicionar Anexo.

Localize o arquivo desejado e cligue em Abrir.

t & ' (e Compansm ¢ Dowsvcats v Q

Orpasize * Nowd pasta . ] o

I
n

& GRER tntercorerme pof
B9 GRERI Inowe putt

v .I | Armanvie peeruirad izadcs 1*ong

e

Quantidade

Figura 9 - selecao do arquivo.
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Preencha o Tipo de documento e a Descri¢gdo para que a assinatura do documento seja

habilitada. Os demais campos preencha se entender necessario.

edificar Cust

TOCRLOMILIY v v s - crmmem sonen s wcnem v 0 =
1] Expedigio de docurnento (60}
Anexos

ALRCIONAR INPAR ATHINGS SIpITaNos

Marcar/Desmarcar todos

1 GRER] Intercorrente pc
840%iB

B wpticasionpat Decrcan

MEA ATTUIVOS Suporta

AGLADANDO A CLASSIHTACAD DO DOCUMENIOS

Figura 10 - Tipo de documento e descricgo do anexo.

Somente depois que estas informacdes séo preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema finaliza o upload do arquivo anexado.

artficar Lus

TOCHL SOV IV uzi -
1] Erpedicdo de documents (&0

e e e

MarcarDewmarcar todos

GRERJ intercorrente.pc
BO KR

LS SUR TN

1INMEAR A TIUNGS TPt
P liace o uplond do argunvo GRER] mbercortemss patf com scessd. I

Figura 11 - Check verde.
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Ao finalizar a confeccdo do documento, cligue no botac Assinar documento(s) ou Assinar

Documento(s) Mobile, dependendo da opcao de assinatura escolhida.

o

Marcar/Desmarcar sodos.

GRER} Intorcomunte gt Tipo e = /
8408 e 3

| £ s eyt

SINAN DOCUME NTOGS) MOGN

Figura 12 - Botdo Assinar Documento(s) Mobile.

OBSERVACAO: Para Assinar Documento(s) Mobile, serd necessario ter
@ o aplicativo TokenPje no seu aparelho celular, sincronizado com o
sistema para que habilite a assinatura do usuério.

Ap6s 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.

ProcsComCly 10,0211 - Processus co u 2 9«9

o A cestificagiio de custas fol realizada o a certidio cormespondents inclufda nos autos digitals. Selecione 2
UANSKA0 para dar POSSERUITIITD 20 PIOCesso,

Figura 13 - Botdo Assinar Documento(s) Mobile.
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Selecione o botao Encaminhar para e clique na transicao desejada: Processamento cu

Conclusao.

ProceComll wovvw v v - 1 mws A0 100211 - Processos co
-

CONCiuSHO

DOCRSEATWIO

© A coificagho de tustiss fol reslizadn & 2 contidiio cormepondents ndiuidda nos sutes dighais. Selecions a
transiCio pary dar prosseguimento 80 processn.

Figura 14 - Transicdo Conclusdo e Processamento.
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2.2 Certificacao 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 Certficagio de Custas Iniciais 26
[CIV_CCIj

Aguardando Transito em Julgado [CIV_TJU)

~N

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.

“ AGUARDANDO CERTFICACAQ DE ©
- Q
s FROCEESDS  ETRUETAS
* O
c L
. [0 ProceComCiv 800031443 2021.8.10.0204
hatimente proporuional de preco
. JLT A MIATVERT VA L1 - -
- s hora s Sogein & | Sossivel ponbesse © )
voamtuis = ] Srommaghe ot watvtts § ]
)
00 LN -}
Q O *recxtamCiv ARNI16-20.2021.8, 9 2304

Azatirarnia propacciznal da prege

Figura 16 - Tarefa Aguardando Certificacdo de Custas Iniciais.
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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.

ProcoComCiv 0800314-43.2021.8.19,0204 - Aguardando C.. ﬂ ® 9®: 9 0
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPI v >

0 0 processo estd em fase de andlise de custas iniciais pela Central de Autuagio e serd movimentado

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

Figura 17 - Aviso da localizacdo do processo.

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

TutCautAnt 0800168-02,2021.8,12.0204 - Aguardando Cert... B 2 9: 9
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORFII v * o

conclusdo (sem cerificar)

processamento (sem cerdificar)

© 0 processo est3 em fase de andlise de custas iniciais pela Central de Autuago & serd movimentado
automaticamente ao fim desta andlise. Caso sefa necessario movimentar o processo de forma
antecipada, utilize uma das transigBes disponiveis,

Figura 18 - Transacdes sem certificar.
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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.

18 out 2021

® | « EXPEDICAO DE CERTIDAD

[ 2692722 - Certidao &

18 out 2021

w DISTRIBUIDO POR SORTEIO

=) B 2592108 - Paticao Inicial -

Figura 19 - Certiddo na arvore do
processo.

de Autuacdo serd disponibilizada em manual especifico para a

@ OBSERVACAO: A orientacéo da certificacdo das custas pela Central
central.
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3. Etiquetas Adicionadas Automaticamente no Processo

O processo ao ser distribuido é 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 nao 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

antecipacdo de tutela?"” na distribuicdo do processo.

automaticamente poderdo ser removidas. Basta clicar no ‘x’ ao final do

@ OBSERVACAO: Apbs devida verificacdo, as etiquetas adicionadas
nome de cada etigueta.

00 X Q=

D PetCiv 0800325-72.2021.8.19.0204
Abatimento proporcional do preco
1" Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz de Direito

S TITHCANS DA SILVA X LEPOR:S

USTRAL
ULTIMA MOVIMENTACAO: DISTRIBUIDO POR SORTEIC

Figura 20 - Etiquetas.
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4. Filtrar Processos por Competéncia

Pesquisar processos por competéncia, facilita a identificacdo para os usuarios de Vara

Unica, pelo fato dos processos se localizarem nas mesmas tarefas para realizar

determinados procedimentos, independetes da competéncia.

Para isso, acesse o Painel do Usudrio e na aba Tarefas ou Minhas Tarefas, clique em

Filtros.

| Filtros v

Cartificar Custas Iniciais [CIV_CCI| 5
Contagem de prazo para vencimento do 3
mandado [AME]

Esludo realizado [ETC_CPZ] 1

Figura 21 - Aba Tarefas.

Serdo habilitados campos gue permitirdo filtrar a pesquisa. No campo Competéncia insira

o termo ‘Familia’ ou a competéncia desejada e cligue em Pesquisar.

Observe no exemplo abaixo gue, tem 5 processos localizados na tarefa Certificar Custas

Iniciais antes da pesquisa.

Tarefas

Filtros

PESQUISAR LIMPAR

Certificar Custas Iniciais [CIV_CCI]

Contagem de prazo para vencimento do
mandado [AME]

Figura 22 - Campos de pesquisa.
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O resultado da busca é exibido, onde o sistema lista a(s) tarefa(s) e a quantidade de
processos de acordo com a competéncia informada. Clique na tarefa para acessar a listagem

de processo de acordo com o critério da pesquisa.

Observa-se que agora, o exemplo ainda exibe a tarefa Certificar Custa Inicias, porém a
guantidade de processos localizados na tarefas é 3. Pois, ao acessar a tarefa apds a
pesquisa, sao listados apenas os processos encontrados que se encaixam na competéncia

informada.

Tarefas

Filtros v

Ndamero do processo

Familia
Etiqueta
LIMPAR
Certificar Custas Iniciais [CIV_CCI] 3
Contagem de prazo para vencimento do 4

mandado [AME]

Figura 23 - Resultado de pesquisa.
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5. Histérico de Versdes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 15/08/2022 | Elaborcaoc de Documento. Amanda Narciso
1.0 07/09/2022 | Revisao de documento. Simone Araujo
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