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1. OBJETIVO(S)

Instruir os funciondrios do Setor Juridico sobre o fluxo estabelecido no procedimento de

solicitacdo de pagamento de execug¢des judiciais nos processos civeis e trabalhistas, inclusive o
pagamento de honorarios advocaticios.

2. RESPONSAVEL

Advogados, assistente (s) administrativo (s) e recepcionista (s) lotados no Setor Juridico.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

) Computador;
° SEl;
) Acesso ao site dos Tribunais;

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1 O advogado responsavel pelo acompanhamento do processo judicial civel ou trabalhista
verificard, diariamente, a publicacdo das movimentacdes referentes ao mesmo e, havendo
a publicacdo de intimacdo para pagamento de execucdo e/ou honordrios advocaticios ou o
recebimento de mandado judicial para pagamento, adotara o seguinte procedimento:

4.2 |dentificacdo da acdo, numero, partes e histérico, verificar, inclusive, no caso das ac¢des
trabalhistas, quais valores ja foram pagos a titulo de custas e depdsitos recursais em recursos
precedentes;

4.3 Solicita ao assistente administrativo para localizar o processo administrativo SEl
referentes ao processo judicial ou para criar o SEIl, caso ainda ndo tenha;

4.4 Encaminha os calculos dos valores sujeito a execucdo para a DIVGP, conforme
POP.SEJUR.012, para verificar a conformidade dos valores executados, caso tal
procedimento ja ndo tenha sido adotado anteriormente.

4.5 Retorno do processo administrativo ao SEJUR e, apds conferéncia pelo advogado,
atribuicdo do mesmo ao assistente administrativo para elaboracdo da guia de pagamento do
depdsito judicial.
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4.6 No caso de pagamento de honorarios advocaticios, o assistente administrativo solicitara
a criacdo de conta com essa finalidade especifica através do site da Caixa, de acordo com o
tribunal destinatario para emissao da guia de pagamento.

4.7 Para elaboragdo das guias de pagamentos, o advogado responsavel devera informar ao
assistente o valor, podendo também indicar ao mesmo, o local em que consta tais
informacdes.

4.8 A guia de pagamento do depésito judicial e/ou honorarios deverdo ser juntadas pelo
assistente administrativo ao processo SEl referente. Deverdo ser juntadas também, pelo
assistente, outras pecas processuais eventualmente solicitadas pelo advogado. Frise-se que,
preferencialmente, o advogado responsavel pelo processo judicial, devera baixar as decisGes
e salva-las na pasta de rede do processo respectivo;

4.9 Elaboracao de manifestagao juridica, na forma de nota, pelo advogado responsdavel, com
a identificacdo da a¢do, numero, partes, historico, data do transito em julgado e indicacao
dos valores que se pretende pagar, além de data da intimagdo e prazo fatal para
apresenta¢do do pagamento;

4.10 Submissao da nota ao chefe do setor juridico para aprova¢dao mediante despacho;

4.11 Atribuicdo de acompanhamento especial no SEl e envio ao Servico Juridico para
assuntos contenciosos (SJAC) da CONJUR;

4.12 Acompanhar o prazo;
4.13 Receber a resposta via SEl;

4.14 Atribuir ao advogado responsavel para providéncias;

5. RECOMENDAGOES

5.1 O encaminhamento da solicitacdo de pagamento para SJAC deve ser feito com
antecedéncia minima de 03 dias uteis do vencimento do prazo para pagamento, salvo
impossibilidade comprovada.

5.2 Acompanhar o prazo estipulado para o retorno da demanda;

5.3 Atribuir ao advogado responsavel imediatamente quando houver o retorno do
comprovante de pagamento do depdsito judicial;

5.4 No caso de pagamentos judiciais com prazo de 48 horas ou inferior, recomenda-se
informar imediatamente ao SJAC através do Teams;

5.5 A comunicac¢ado via Teams ndo exclui a necessidade de formalizagao via processo SEI.
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6. AGOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1 Caso ndo haja resposta do SJAC até o dia fatal, verificar se ja fora juntado algum
comprovante de pagamento no SEl e/ou ligar para o SJIAC para solicitar o envio do
comprovante de pagamento;

6.2. No caso de decisGes e/ou mandados judiciais para pagamento no prazo de 48 horas,
recomenda-se juntar ao processo judicial os autos do processo administrativo enviado a
sede, com a solicitacdo de pagamento, para demonstracao de inicio de cumprimento da
obrigacdao e com a consequente solicitacdo de nao realizagdo de penhora.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacdo grafica na figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma procedimento para o pagamento de execugdes judiciais inclusive honorarios advocaticios.
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8. REFERENCIAS

Memorando Circular 05.2016 - Encaminhamento de demandas para CONJUR/PRES/EBSERH.

9. APENDICE

NA - Ndo Aplicavel

10. ANEXOS

NA - N3o Aplicavel
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4. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

RESPONSAVEL
PELA
ELABORACAO

DATA

DESCRICAO DA ATUALIZACAO

Bruno de Assis
Bastos

Chefe do Setor
Juridico

Daisy Cristina
Oliveira Batista Lima
Advogada
26/07/2020
Marco Aurelio
Sizenando Santiago
Miranda Advogado
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Assistente
Administrativo

Institui o Procedimento Operacional Padrdo para o
pagamento
honordrios advocaticios.
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