PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3% REGIAO

IV EREIROG DL 1874

PLANO DE TRABALHO
CONVENIO N. 01.010.10.2018

I - PARTICIPES

1. TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 32 REGIAO

1.1. CORREGEDORIA REGIONAL DA JUSTICA FEDERAL DA 32 REGIAO
1.2. JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU EM SAO PAULO

2. TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO

2.1. CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

II - IDENTIFICACAO DO OBJETO

O presente Convénio tem por objeto a conjugacdo de esforgos para estabelecer
procedimentos para o cadastramento, nomeacdo e o pagamento de honorarios de
advogados dativos, curadores, peritos, tradutores e intérpretes, em casos de assisténcia
judicidria gratuita, no dmbito da jurisdicdo federal delegada, por meio do Sistema
Eletronico de Assisténcia Judicidria Gratuita da Jurisdicdo Federal — AJG/JF, nos
termos da Resolugdo do Conselho da Justica Federal vigente.

III - METAS A SEREM ATINGIDAS

1. Efetivar 100% (cem por cento) das solicitagcoes de pagamento pelo sistema AJG/JF;

2. Atender 100% (cem por cento) das solicitacoes de pagamentos de honorarios, nos
casos de Assisténcia Judicidria Gratuita no &mbito da Jurisdicao Federal Delegada.

3. Realizar 100% (cem por cento) dos pagamentos solicitados dentro dos prazos
fixados, desde que haja disponibilidade or¢camentéria e financeira.

IV - FASES DE EXECUCAO

Primeira Fase
Utilizagio do Sistema — AJG/JF

1. O TISP, por meio de sua Secretaria de Tecnologia da Informacdo — STI,
providenciard a concessdo e o cancelamento de acesso ao sistema AJG/JF a seus
Magistrados e “Diretores de Secretarias das Varas”.

1.1. Os “Diretores de Secretarias das Varas” possuirdo perfil para a concessao e 0
cancelamento de acesso ao sistema AJG/JF aos servidores de suas unidades.

1.2. Detalhamento dos procedimentos de cadastramento e do cancelamento no sistema

AJG/JF:
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1.2.1. Rotina para concessio de acesso a novos usuarios (Responsaveis: STI,
magistrados e diretores de varas):

1.2.1.1. Primeira tela:
a) Nas opcdes de “Cadastros”, clicar em “usudrios”;
b) Clicar em “Cadastrar novo usuario”;

c) Preencher o campo “login” com o nimero do CPF do servidor e clicar em
“Cadastrar”;

d) Uso exclusivo para webservice: preencher “Nédo”;

e) Digitar os seguintes dados do servidor: nome completo, CPF, e-mail, telefone da
lotagao;

f) O sistema assume a situag¢do do servidor como “ativo”, clicar em “Concluir”;

Segunda tela (o sistema direcionara o usudrio para a tela de definicao dos perfis de
acesso):

f.1.) Selecionar a unidade de acesso;

f.2.) Selecionar cada perfil que sera atribuido e clicar em associar;

£.3.) Clicar em “Concluir”.

1.2.2. Rotina para cancelamento da concessio:

1.2.2.1. Caso se trate de ex-servidor, por aposentadoria, falecimento, exoneracao ou
bloqueio do cadastro (Responsaveis STI, magistrados e diretores de varas):

a) Nas opg¢des de “Cadastros”, clicar em “usudrios”;

b) Selecionar o cadastro do servidor;

¢) Clicar no icone “Altera dados do usudrio selecionado”;

d) Dentre as opgdes, selecionar a opgdo “INATIVO” e clicar em “Concluir”.

1.2.2.2. Caso se trate de servidor que alterou sua lotacdo e deixaréd de utilizar o sistema
(Responsaveis STI, magistrados e diretores de varas):

a) Nas opgdes de “Cadastros”, clicar em “usuérios”;

b) Selecionar o cadastro do servidor;

c) Clicar no icone “Atribuir perfis ao usuério selecionado”;
d) Localizar e selecionar a unidade de acesso;

e) Clicar no botdo “desassociar todos”, e clicar “Concluir”.

1.2.2.3. Caso se trate de servidor que alterou sua lotagdao e continuard utilizando o
sistema (Responséavel STI):

a) Nas opg¢es de “Cadastros”, clicar em “usudrios”;
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b) Selecionar o cadastro do servidor;
c¢) Clicar no icone “Atribuir perfis ao usudrio selecionado”;
d) Localizar e selecionar a unidade de acesso;

e) Clicar no botdo “desassociar todos”, e clicar “Concluir. Sistema voltard para a tela
anterior;

f) Clicar em “Cadastrar novo usudrio”;

g) No campo disponivel, digitar o CPF do servidor, clicar em “Cadastrar” e em “Ok” na
caixa de didlogo apresentada;

h) Localizar a nova unidade de acesso;

i) Selecionar cada perfil que serd atribuido e clicar em associar;

j) Clicar em “Concluir”.

1.3. Eventuais questoes e dividas deverdo ser dirigidas aos gestores do TRF3 e da
JFSP indicados na Clausula Sétima do Convénio, conforme o caso.

Segunda Fase

Nomeagio, solicitagio, validacgio, cancelamento e pagamento de honorarios

2. Procedimentos para nomeacio do profissional no sistema AJG/JF (responsavel:
servidor da Vara):

a) No modulo “Prestagdo de Servigos”, escolher “Nomeagéo de Profissionais”

b) Na barra de ferramentas, clicar em “Novo”, na tela seguinte preencher:

¢) data da nomeagdo “dd/mm/aaaa, Tipo da nomeagéo (individual) ou (bloco);

d) Aceite da nomeacio pelo profissional, preencher (sim) ou (ndo) conforme o caso;

e) Observacio: preencher com dados relativos ao motivo da nomeacao, se 0 caso, ap0s
isso, clicar em “avancgar”;

f) Préxima tela - Dados dos Processos judiciais:

g) Namero do processo judicial, preencher com os vinte digitos conforme
uniformizagdo CNJ.

h) Competéncia do processo: DELEGADA;
i) Nome do Juiz requisitante e e-mail do juizo requisitante.
j) Réu principal — nome do réu;

k) Nome do advogado do réu;

1) Autor Principal;

m) Assistido do processo judicial; preencher com ome completo do assistido da
¢’ se houver mais de um
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assistido no mesmo ato, incluir o nome dos demais e associar (digitar um assistido de
cada vez) e no final clicar em “avangar”;

n) Tela seguinte (Dados para sele¢ao do profissional);

o) Categoria para a nomeacdo, selecionar a categoria (advogado, perito, curador,
interprete, tradutor, advogado ad-hoc).

p) Profissao: selecionar a profissdo do profissional;
q) Especialidade: selecionar a especialidade.

r) Pericia: selecionar “peritos”

s) Escolher e acionar os botoes:

s.1.) Se a opgdo for “SORTEAR?”, o sistema AJG-JF far4 sorteio dentre os profissionais
com cadastro apto, inscrito para a localidade de nomeacdo, selecionando
automaticamente;

s.2.) Na opgdo “PESQUISAR?”, serd aberta uma caixa de didlogo, clicar em “pesquisar”.
O sistema AJG-JF apresentard a relagdo de profissionais com cadastro apto inscrito para
a localidade de nomeacdo e apresentard a lista para a escolha pelo magistrado. Apés
selecionar o profissional, clicar em “Concluir”.

s.3.) Os campos “Dados do profissional nomeado” serfio preenchidos quando acionado
o botdo sortear ou quando se optar pela Pesquisa e selegdo do profissional pelo
magistrado;

t) Finalizar clicando em “Avangar”.

u) Na tela seguinte, “Dados de honordrios”, inserir o valor do honorério e clicar em
“concluir”.

2.1. Cancelar Nomeacio de profissional

a) No médulo “Prestagdo de Servigo”, selecionar Nomeagdo de Profissionais, em
pesquisa, localizar a nomeacao que se deseja cancelar;

b) Selecionar a nomeacio e na barra de ferramentas “clicar” no icone “cancelar
nomeagio”, o sistema apresentard formuldrio para preenchimento da justificativa do
motivo do cancelamento da nomeagao;

Nota: S6 podem ser canceladas, nomeagGes com situacdo igual a “Criada”, “Indicagéo
pelo juiz” ou “Aceita”.

2.2. Procedimentos para solicitacio de pagamento no sistema AJG/JF
(responsavel: servidor da Vara):

2.2.1. Existem duas formas para requisitar os honorarigs:

2.2.1.1. Primeira forma: no médulo de nomeacdo, apds a finalizacdo da nomeacao,

clicar no icone “Solicitar Pagamento”.

a) Dados da nomeacio, o sistema preenchera com informados na nomeacao;

SEl n. 0008893-60.2013.4.03.8000
Convénio n. 01.010.10.2018

‘ = . !,



PODER JUD!CIAR!O
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3° REGIAQ

3DF FEVERLIRG DE 1874

b) Dados da solicitacdo, preencher os campos;

c¢) Tipo da solicitagdo “Adiantamento ou Pagamento”;

d) Data da prestacao do servigo;

e) Valor da solicitagdo, conforme tabela da resolucio de regéncia.
f) Motivo: selecionar a justificativa;

g) Decisdo fundamentada (campo obrigatério, deve ser transcrito a fundamentacao) -
Para valores de honoréarios arbitrados pela excepcionalidade do normativo de regéncia
(acima do teto em até trés vezes). O campo deve ser preenchido com a fundamentagio
do magistrado que autoriza o pagamento dos honorarios acima da tabela;

h) Campo observagdo: preencher com informacoes complementares, caso necessario.
i) Clicar no botdo “Concluir”.

j) O sistema emitira “Oficio requisitério de pagamento de honorarios” para juntada no
Processo Judicial.

2.2.1.2. Segunda forma: Mddulo “Solicita¢cdes de Pagamento — localizar”
a) Na barra de ferramentas, selecione o botéo “Novo”

b) Dados da nomeagio: opgoes (localizar pelo nimero da nomeagdo ou pelo nimero do
processo judicial);

O sistema preenchera os dados de nomeagdo e disponibilizara os campos dos “Dados da
Solicitagfo” para preenchimento pelo servidor.

¢) Tipo da solicitagéo “Adiantamento ou Pagamento”

d) Data da prestacao do servigo;

e) Valor da solicitacio, conforme tabela da resolugdo de regéncia;
f) Motivo: selecionar;

g) Decisio fundamentada (campo obrigatério, deve ser transcrito a fundamentagéo) -
Para valores de honorérios arbitrados pela excepcionalidade do normativo de regéncia
(acima do teto em até trés vezes). O campo deve ser preenchido com a fundamentagao
do magistrado que autoriza o pagamento dos honorérios acima da tabela;

h) Campo observacdo: preencher com informagdes complementares, caso necessario.
i) Clicar no botéo ”Concluir”.

j) O sistema emitird “Oficio requisitrio de pagamento de honorarios™ para juntada no
Processo Judicial.

2.3. Procedimentos para validagio de pagament¢ no sistema AJG/JF (responsavel:
magistrado ou diretor de secretaria da Vara)
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a) Modulo “Solicitagdes de Pagamento”, campo “busca” (localizar a solicitagdo por uma
das opcoes disponiveis);

b) Selecionar o registro. Na barra de ferramentas, clicar em “Validar solicitagdo”;

¢) O sistema mostrara os dados da nomeagdo e os dados da solicitagdo, além de outras
solicitagdes de pagamento da mesma nomeagdo. Importante frisar que se existir outra
solicitacdo de pagamento para a mesma nomeacao, serd informado neste campo, o

Diretor da unidade deve ficar atento as informagdes apresentadas, evitando requisi¢ao
de pagamento em duplicidade;

d) Clicar em “Concluir”;

e) O sistema emitira “Oficio requisitério de pagamento de honorarios” para juntada no
Processo Judicial.

2.4. Cancelamento de solicitacdo de pagamento:

a) No modulo “Prestagdo de Servigo” selecionar a opgéo “Solicitagdo de Pagamento”;

b) Na ferramenta de busca, localizar a Solicitacao de Pagamento que serd cancelada,
seleciond-la e, em seguida, clicar no botdo “Cancelar Solicitagdo”. O sistema
apresentard campo para justificativa do cancelamento.

c) A efetivacdo do cancelamento dependerd da situagdo da solicitagdo de pagamento,
conforme segue:

c.1.) A solicitagdo de pagamento na situagdio “Criada” podera ser cancelada pela
unidade;

c.2.) A solicitagdo de pagamento em situagiio “Validada” ndo permite cancelamento
pela unidade. Neste caso € necessério enviar pedido de devolugdo ao Nicleo Financeiro
da Justica Federal-Segdo Judicidria de Sdo Paulo, por meio de correio eletronico
(admsp-supg@trf3.jus.br). Apds a devolugdo efetuada pela Justica Federal, a solicitagdo
de pagamento apresentara a situagfo “devolvida”, sendo possivel o seu cancelamento
pela unidade solicitante.

c.3.) A solicitagdo de pagamento em situagdo “Paga” ndo permite o cancelamento em
nenhuma hipétese (fato juridico perfeito).

c.4.) Neste caso, sendo indevido o pagamento ao profissional, o Juizo deveré analisar se
o profissional possui outros honordrios que tenha direito a receber e se existe saldo
suficiente para compensacio do valor recebido indevidamente.

c.5.) Caso esse saldo refira-se a honorérios pendentes de pagamento relativos a0 mesmo
exercicio financeiro do pagamento indevido, o Juizo poderd determinar a compensagao
mediante despacho, contendo o nimero da solicitacdo de pagamento indevida, o nimero
do processo judicial, o nome e o CPF do profissjonal, o valor a ser compensado e os
motivos da compensagio, o qual deveré ser encaminhado ao Nicleo Financeiro — NUFI
da SISP, para que efetue os respectivos regisfro no sistema AJG-JF para a
compensacao automatica nos préximos processgmentos de pagamentos.
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c.6.) Nao havendo saldo suficiente de honorédrios a receber, referente ao mesmo
exercicio financeiro do pagamento indevido, o Juizo determinard o ressarcimento ao
erario da Unido por meio de Guia de Recolhimento da Unido, conforme roteiro a seguir:

Emitir Guia de Recolhimento da Unido - GRU do tipo SIMPLES utilizando formuldrio
disponivel, no link http://consulta.tesouro fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp, cujo
preenchimento deverd observar o pardmetro seguinte para quitagdo no Banco do Brasil,
exclusivamente:

I- PARAMETRO - GRU

UG: 090017 - GESTAO: 00001

CODIGO DE RECOLHIMENTO: 18862-0 - RESSARCIMENTO HONOR.PERICIAIS
RECOLHEDOR: CNPJ e NOME do recolhedor

NUMERO DE REFERENCIA:  Niimero do processo judicial

COMPETENCIA: Meés e ano do recolhimento
VENCIMENTO: Data do recolhimento
VALOR PRINCIPAL: Valor total a recolher
VALOR TOTAL: Valor total a recolher

II- O "Niimero de Referéncia" deve ser composto somente por niimeros, em até vinte digitos, ndo sendo admissivel
qualquer outro cardcter.

Observamos que, sendo o formuldrio de GRU preenchido por mimeros, quase na totalidade, informar o niimero do

processo, no campo "NUMERO DE REFERENCIA", serd o meio de vincular o recolhimento ao fato gerador do
feito.

2.5. Na barra de ferramenta constam botdes para: alteragdo da solicitagdo, cancelar
solicitacdo, validar solicitacdo, validar solicitacdes em Lote, Imprimir e visualizar a
solicitagao.

Nota: A ferramenta “devolver a solicitagdo” é de uso exclusivo do Nicleo Financeiro
da SJSP.
V — PLANO DE APLICACAO DE RECURSOS FINANCEIROS

1. Nio havera transferéncia de recursos financeiros entre os participes.
2. As despesas relativas a consecugdo do objeto correrdo a conta de dotagoes
orcamentérias do TRF3 e da JFSP. \

VI - PREVISAO DE INiCIO E FIM DA [EXECUCAO DO OBJETO \\b\ ‘§
v’

A execugdo terd inicio a partir da data
vigéncia do instrumento.
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o

GERALDO FRANCISCO PINHEIRO i“ RANCO
Desembargador Corregedor Geral da Justica
do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo
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