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1. REGRAS GERAIS

1.1 FORMATO DA CERTIDAO
O sistema informatizado nao |é arquivos que estejam formatados como
imagens. Por isso, as certidbes devem ser juntadas aos autos sempre no

formato PDF.OCR.

1.2 CAMPO “ATOS PRATICADOS”
a) A opcao “1-Todos os atos do processo” deve ser assinalada quando o
advogado atuou desde a primeira manifestacao da parte assistida nos autos até

a sentenca.

b) A opcao “2-Atuacgao parcial” deve ser assinalada quando o advogado:
- ingressou nos autos em substituicdo a um advogado anterior;
- deixou o processo antes da sentenca;
- foi nomeado para a pratica de um ato especifico;
- foi nomeado apenas para a fase de cumprimento de sentenca (exceto

se for cumprimento de sentenca de alimentos).

Exemplos de atuacao parcial:
Ex. 1. advogado propds a agdo, mas renunciou / faleceu antes da
sentenca;
Ex. 2: advogado ingressou nos autos em substituicao a advogado anterior
que faleceu / adoeceu / renunciou / foi destituido pelo juizo;
Ex. 3: advogado foi nomeado apenas para defender o réu em pedido de

regressao de regime da pena;



Ex. 4: advogado foi nomeado apenas para pedir o desconto da pensao

alimenticia da folha de pagamento do genitor.

c) A opcao “"4-Recurso” deve ser assinalada quando o advogado propos
apelacdo contra a sentenca (civel ou criminal).

Somente é cabivel a emissdao de certiddo por atuagdo em grau recursal
quando o recurso for de apelacdo. Outros recursos (embargos de declaragao,
REsp, RESE, agravo de instrumento etc.) ndo comportam a emissao de certidao
de honorarios.

Nas certiddes de recurso, deve ser sempre preenchida a data de transito em
julgado. Caso haja prazos diferentes para partes distintas, deve-se sempre
aguardar o transito para todas as partes e preencher o campo com a data de

transito mais recente.

d) A opcao “6 — Todos os atos praticados + recurso” deve ser assinalada

quando, cumulativamente:

- 0 advogado praticou todos os atos na primeira instancia;
- 0 advogado interp0s recurso de apelacao;
- ainda ndo foi emitida nenhuma certidao para o advogado;
- a sentenca julgou o mérito;
- 0 acérddo ja transitou em julgado.
Neste caso, as datas de sentenca e de transito em julgado devem ser
obrigatoriamente preenchidas.
Se a sentenca nao julgou o mérito, deve-se necessariamente expedir uma

certidao para cada fase (uma para a primeira instancia e uma para a segunda).



e) A opgao "7 - Atuacao parcial + recurso” deve ser assinalada quando,

cumulativamente:

- 0 advogado atuou parcialmente na primeira instancia;
- 0 advogado interpds recurso de apelacao;
- ainda ndo foi emitida nenhuma certidao para o advogado;
- a sentenca julgou o mérito;
- 0 acordao ja transitou em julgado.
Neste caso, as datas de sentenca e de transito em julgado devem ser
obrigatoriamente preenchidas.
Se a sentenca nao julgou o mérito, deve-se necessariamente expedir uma

certiddo para cada fase (uma para a primeira instancia e uma para a segunda).

f) A opcao “10 - 2° jari" deve ser assinalada quando o advogado atuou em
segundo juri, isto €, em juri realizado apds a anulacdo de um julgamento

precipuo.

g) A opcao “16 — Producao antecipada de provas - Art. 366, CPP" deve ser
assinalada quando o advogado atuou em producao antecipada de provas e, em

seguida, o processo foi arquivado nos moldes do art. 366 do CPP.

1.3 CURADORIA ESPECIAL
O cédigo de acao a ser utilizado para o advogado que atua como
curador especial € o codigo 115.
As Unicas excecoes a esta regra sao:
a) os processos que tramitam em JEC, JECRIM ou JEFAZ. Nestes

casos, deve-se utilizar o cédigo 116;



b) os processos de competéncia da Infancia e Juventude (ainda
que tenham tramitado em Vara Unica ou Vara Civel Comum). Nestes casos,

deve-se utilizar o codigo 501 (civel) ou 502 (criminal).

1.4 CASOS EM QUE NAO SE DEVE EMITIR CERTIDAO
Auséncia de efetiva prestacao de assisténcia

Ainda que o advogado tenha sido nomeado e tenha se habilitado
nos autos, ndo é cabivel a emissdao de certiddo de honorarios se ele nao
praticou nenhum ato processual técnico em beneficio da parte assistida (art. 2°,
caput, do Anexo | do Termo do Convénio DPE/OAB).

Um exemplo desta situacdo é o advogado que se habilita nos
autos a favor do réu e, antes mesmo de apresentar defesa ou qualquer outra

peticdo, o réu falece ou constitui um advogado particular.

Destituicao ou Substituicao

A destituicdo do advogado pelo juizo enseja o ndo pagamento de
certiddo de honorarios. Isso porque a destituicdo € uma penalidade, vide itens 4
e 24 do Comunicado SPI 35/2016.

Da mesma forma, a substituicdo do advogado dativo por outro,
quando determinada por decisao judicial em virtude de desidia / abandono da
causa pelo primeiro advogado, também enseja o ndo pagamento de certiddo de
honorarios.

A propédsito, a desidia, o abandono da causa, o ndo
comparecimento injustificado a audiéncias etc., sdo formas de descumprimento
do Termo do Convénio DPE/OAB, razdo pela qual a certiddo ndo deve ser

emitida.



Renuncia irregular
O advogado que renunciar diretamente nos autos, sem observar o
procedimento da Clausula 132 do Termo do Convénio DPE/OAB, nao faz jus a
certiddo de honorarios, vide §11 da Clausula 132 do Termo do Convénio

DPE/OAB.



2. CiVEL

2.1 CAMPO “TIPO DE SENTENCA"

a) Opcoes 1, 2 e 3: logicamente, estas opgdes (procedente,
improcedente e parcialmente procedente) devem ser assinaladas de acordo
com a sentenca de mérito.

Também devem ser assinaladas se a certidao tratar de atuacdao em
segunda instancia e a sentenga contra a qual se recorreu julgou o meérito.
Exemplo: se o acérddo deu provimento ao recurso, deve-se assinalar “1-

Procedente”.

b) 5-Outros: deve ser assinalado quando a sentenca for proferida sem
julgamento do mérito. Exemplo: homologagao de desisténcia.
Também deve ser assinalado se a certiddo tratar de atuacdo em segunda

instancia e a sentenga ndo recorrida nao tiver julgado o mérito.

c) 6-Acordo com um advogado: deve ser assinalado quando houver um
Unico representante nos autos, qual seja, o advogado conveniado.

E assinalado quando o advogado atua em acdo de jurisdicdo voluntaria
(exemplo: divorcio consensual) ou em jurisdicdo contenciosa (quando a parte

contraria esta desassistida).

d) 7-Acordo com mais de um advogado: deve ser assinalado quando
mais de um representante atuar nos autos, ainda que o representante da parte
contraria seja advogado particular, ad hoc, Procurador Publico ou mesmo o

Ministério Publico.
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2.2 EXECUCAO DE TiTULO EXTRAJUDICIAL
Nunca podem ser emitidas certiddes de honorarios nos autos de
embargos a execucao. As certiddes sempre devem ser emitidas nos autos da

execucao.

a) Hipoteses de adiantamento de honorarios

Poderao ser pagos honorarios, em adiantamento, quando ocorrer:

- suspensao do processo em virtude de acordo entre as partes;

Neste caso, a certiddo devera ser preenchida da seguinte forma:

Cédigo de acao 103;

NUmero do processo da execucao;

O item 5-Outros deve ser assinalado, seguido da opcao
“Suspensdo da execucdo de titulo extrajudicial pelo acordo das partes”;

Atuacdo parcial;

As datas devem ser deixadas sem preenchimento.

- suspensdao do processo em virtude de nao haver bens a
penhora;

Neste caso, a certiddo devera ser preenchida da seguinte forma:

Cédigo de acao 103;

NUmero do processo da execugao;

O item 5-Outros deve ser assinalado, seguido da opcao
"Suspensdo da execucdo de titulo extrajudicial por ndo haver bens a penhora”;

Atuacao parcial;

As datas devem ser deixadas sem preenchimento.

- oposicao de embargos pelo executado e estes forem

procedentes ou parcialmente procedentes;
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Neste caso, a certiddo devera ser preenchida da seguinte forma:
Cédigo de acao 103;

NUmero do processo da execugao;

Beneficiario: (x) réu (pois o embargante € o réu no principal);

O item 5-Outros deve ser assinalado, seguido da opgao “Embargos

procedentes” ou "Embargos parcialmente procedentes”;

Atuacao parcial;

As datas devem ser deixadas sem preenchimento.

- oposicao de embargos e estes forem improcedentes, a favor

do advogado do embargado.

Neste caso, a certiddo devera ser preenchida da seguinte forma:
Cdédigo de acao 103;

NuUmero do processo da execucao;

Beneficiario: (x) autor (pois o embargado é o autor no principal);

O item 5-Outros deve ser assinalado, seguido da opgao “Embargos

Improcedentes”;

Atuacao parcial;

As datas devem ser deixadas sem preenchimento.

b) Extincao da execugao por cumprimento do acordo;

Il do CPC";

preenchidas.

Neste caso, a certiddo devera ser preenchida da seguinte forma:
Cédigo de acao 103;

O item 5-Outros deve ser assinalado, sequido da opgao “Art. 924,

As datas de sentenca e transito em julgado devem ser
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O campo “Atos Praticados” deve ser preenchido com “Todos os

atos do processo” ou “Atuacao parcial”, a depender da atuagcdo em cada caso.

2.3 EXECUCAO FISCAL

Cédigo de acao 103.

As hipoteses de adiantamento de honorarios sao as mesmas das
execucOes de titulos extrajudiciais (acima).

Nas hipdteses de suspensao previstas no art. 40 da Lei de Execugdes
Fiscais, deve-se marcar o item 5-Outros, seguido da opgao "Art. 40 da Lei n°

6.830/80 — Suspenséo da execugao”.

2.4 INVENTARIO

Cédigo de acao 201.

Podera haver adiantamento de honorarios quando ocorrer o
arquivamento do inventario por insuficiéncia financeira do usuario para recolher
o imposto devido. Neste caso, deve-se assinalar o item 5-Outros, seguido da
opgao "Arquivamento do inventdrio por insuficiéncia financeira do usudrio para

recolher o imposto devido".

2.5 MONITORIA

Cédigo de acao 119.

Em caso de julgamento de embargos, deve-se utilizar umas das trés
primeiras opcdes em relacao ao tipo de sentenca (procedente, improcedente ou

parcialmente procedente). Nao deve ser utilizada a opgdo 5-Outros.

Diferentemente da execucdo de titulo extrajudicial, ndo cabe

adiantamento de honorarios pela oposicdao de embargos, haja vista que, na
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acdo monitodria, o julgamento dos embargos dira respeito diretamente a
constituicdo do titulo executivo judicial, d'onde decorre que equivale a uma
sentenca de mérito.

Assim como nos processos de rito comum, o advogado que atua na fase
de conhecimento permanece vinculado para atuar em eventual cumprimento de
sentenga (execugdo do titulo judicial), nos termos da Clausula 72, XXIlI, do
Termo do Convénio OAB/DPE.

Se o advogado for nomeado apos a constituicao do titulo, apenas para
atuar na fase de cumprimento de sentenca, deve-se utilizar o cdédigo de acao

103.

2.6 CUMPRIMENTO DE SENTENCA (exceto alimentos)

Cédigo de acao 103.

A data da sentenca sempre deve ser deixada sem preenchimento.

No tipo de sentenga deve ser assinalado o item 5-Outros, seguido da
opcao correspondente (exemplo: “Art. 924, Il, do CPC").

A data de transito em julgado deve ser preenchida (exceto nas

hipdteses de adiantamento de honorarios, abaixo explicadas).

Hipoteses de adiantamento de honorarios
Poderdo ser pagos honorarios, em adiantamento, quando ocorrer o
parcelamento do débito por convencdo das partes ou suspensdo do
cumprimento por ndo haver bens a penhora.
Nestas hipdteses, a atuacao é considerada parcial; e deve-se assinalar o
item 5-Outros, seqguido da opgao “Suspensao do cumprimento de sentenca pelo
acordo das partes” ou "Suspens@o do cumprimento de sentenca por ndo haver

bens a penhora".
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As datas da sentencga e do transito em julgado devem ser deixadas sem

preenchimento.

2.7 CUMPRIMENTO DE SENTENCA DE ALIMENTOS
O cédigo de acao é o 200.
Em casos de prisao efetivada, verificar o titulo “Custddias”, alocado no

capitulo de orientagcdes para processos Criminais.

a) Hipoteses de adiantamento de honorarios

Poderdo ser pagos honorarios, em adiantamento, quando ocorrer
a suspensao do processo em virtude de acordo entre as partes ou em virtude de
nao haver bens a penhora.

Neste caso, deve-se usar o cédigo de agdo 200 e assinalar a opcao
5-Outros, seguida de “Art. 921, Ill, do CPC — Suspensdo do cumprimento de
sentenca de alimentos por ndo haver bens a penhora” ou "Art. 922 do CPC -
Suspensdo do cumprimento de sentenga de alimentos pela convencao das partes”.

As datas de sentenca e transito em julgado devem ser deixadas em
branco.

O campo “Atos Praticados” deve ser preenchido com “Atuacao parcial”.

b) Extincao do cumprimento pelo adimplemento do acordo
Neste caso, deve-se usar o cddigo de acao 200 e assinalar a opcao
5-Outros, seguida de “Art. 924, Il, do CPC".
As datas de sentenca e transito em julgado devem ser
preenchidas.
O campo “Atos Praticados” deve ser preenchido com “Todos os

atos do processo” ou “Atuacao parcial”, a depender da atuacdo em cada caso.
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2.8 ATUACAO EM FAVOR DA VITIMA EM MEDIDA PROTETIVA
Quando a certiddo for ser emitida a favor do advogado que atuou em

prol da vitima em autos de medida protetiva, o codigo de acao a ser utilizado é

o 117.

O beneficiario é Autor.

A atuacao é parcial.

As datas da sentenca e do transito em julgado devem ser deixadas em
branco.

Deve-se assinalar o item 5-Outros, seguido da opg¢do "Deferimento da

medida protetiva pelo autor” ou "Indeferimento da medida protetiva pelo autor”.
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3. CRIMINAL

3.1 NOMEAGCAO ANTES DA CITACAO
De acordo com o Termo do Convénio DPE/OAB (833 da Clausula 112),
somente deve ser nomeado advogado a favor do réu, em processos criminais,
antes da citacao valida, quando:
a) houver audiéncia de custodia;
b) houver proposta ou inten¢do de formulacao de proposta de ANPP;
c) for necessaria a producao antecipada de provas.
Fora destas hipoteses, a nomeacédo de advogado a favor do réu somente

pode ser feita apds a citacao valida.

3.2 CAMPO “TIPO DE SENTENCA”

a) 1-Procedente: deve ser assinalado quando houver sentenga
condenatoria;

b) 2-Parcialmente procedente: deve ser assinalado quando houver
absolvicao imprépria (aplicagdo de medida de seguranca) ou quando o réu for
condenado pela pratica de um crime e absolvido em relacdo a outro crime;

c¢) 3-lmprocedente: deve ser assinalado quando houver sentenca
absolutéria (sumaria ou ndo);

d) 5-Outros: deve ser assinalado quando a decisao que ensejou a emissao
da certidao ndo for absolutéria nem condenatoéria. Deve-se descrever a decisdao

com a respectiva fundamentacao legal, caso haja;

3.3 SUSPENSAO CONDICIONAL DO PROCESSO

a) Quando ocorrer a suspensao.
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Deve-se deixar a data de sentenca em branco; e assinalar o item 5-
Outros, seguido da opcao “Art. 89, §1° da Lei n° 9.099/95 — suspensdo
condicional do processo”.

O campo “Atos Praticados” deve ser preenchido com “Atuacao

parcial”.

b) Quando for extinto pelo cumprimento das condicoes da
suspensao.
As datas da sentenca e do transito devem ser preenchidas.
Deve-se assinalar o item 5-Outros, seqguido da opcao "Art. 89, §5°,
da Lei n® 9.099/95 — extin¢do da punibilidade pelo cumprimento da suspensdo”.
O campo “Atos Praticados” deve ser preenchido com “Todos os

atos praticados” ou "Atuacgao parcial”, a depender da atuagdo em cada caso.

3.4 PRODUCAO ANTECIPADA DE PROVAS

Dica de nomeacao: a nomeacao sempre deve ser feita nos autos do
processo principal. A partir dela, o advogado atuard em todos os incidentes e
autos apartados, tais como os de depoimento especial, RESE, incidente de
insanidade, producao antecipada de provas etc.

Caso a nomeagao tenha sido feita com o numero incorreto (como, por
exemplo, o nimero dos autos de um incidente de insanidade), o cartério nao
deve nomear outro advogado nos autos principais, mas sim solicitar a
correcao excepcional do oficio de indicagdo da nomeacao feita incorretamente

via e-mail (convenio.oab@defensoria.sp.def.br).

Sobre o preenchimento de certidées: a certiddo para o advogado do
réu s6 pode ser emitida se ocorrer a producao antecipada de provas e se o

processo for suspenso nos termos do art. 366 do CPP.


mailto:convenio.oab@defensoria.sp.def.br
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Nao cabe a emissao de certidao se o processo estiver em andamento
(ainda que em favor de apenas um réu); ou se a suspensao do art. 366 do CPP
nao for precedida de producao antecipada de provas.

O codigo de agdo a ser lancado é o codigo do respectivo rito processual
(301, 302 ou 315).

Deve-se assinalar o item 5-Outros, seqguido da opgao “Houve producdo
antecipada de provas”.

O campo “Atos Praticados” deve ser preenchido com “Producao
antecipada de Provas — Art. 366, CPP".

As datas de sentenca e transito ndo devem ser preenchidas.

3.5 DEPOIMENTO ESPECIAL PELA VITIMA
Dica de nomeacao: as nomeacdes para depoimento especial a favor da
vitima sempre devem ser feitas pela Unidade da Defensoria Publica ou, nas

regides em que nao houver Unidade, pela respectiva Subsecao da OAB.

Sobre o preenchimento das certidoes: o cddigo de acdo é o 317.

O campo “Beneficiario” deve ser preenchido com “Autor”.

Quanto a sentenca, deve-se assinalar o item 5-Outros, seguido da opcao
“Participou da audiéncia de depoimento especial pela vitima".

O campo "Atos Praticados” deve ser preenchido com “Atuacao parcial”.

As datas de sentenca e transito ndo devem ser preenchidas.

3.6 ACORDO DE NAO PERSECUCAO PENAL
O cddigo de acao é o 318.
O modelo “"ANPP - Acordo” deve ser utilizado quando ocorre a

homologagao do acordo.
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O modelo "ANPP — Extincao da punibilidade” deve ser utilizado quando
for extinta a punibilidade pelo cumprimento do acordo. Contudo, a certiddo sé

deve ser emitida se 0 advogado praticou algum ato processual em beneficio do

assistido ap6s a homologacao do acordo.

Ndo se considera ato processual benéfico a simples peticao informando
o cumprimento do acordo e pedindo a extin¢ao do feito.

E considerado ato processual benéfico a juntada més a més dos
comprovantes de pagamento de cestas basicas, assim como a peticdo que

justifica a auséncia do assistido a um dia de trabalho comunitario etc.

3.7 MEDIDA PROTETIVA AUTONOMA

Dica de nomeacao: em casos de medida protetiva autonoma (isto é,
quando nao ha inquérito ou processo), o assistido, se desejar defesa, podera
procurar a Unidade da Defensoria ou, onde nao houver Unidade, a Subsec¢ao da
OAB.

Apods a aprovagao em triagem, a Unidade ou Subsecao devera realizar a

nomeacao nos autos da medida protetiva

Sobre o preenchimento das certidoes: o cddigo de acdo é o 118.

O campo “Beneficiario” deve ser preenchido com “Réu”.

Quanto a sentenca, deve-se assinalar o item 5-Outros, seguido da opgao
"Defesa em medida protetiva autbnoma".

O campo “Atos Praticados” deve ser preenchido com “Atuacéo parcial”.

As datas de sentenca e transito ndo devem ser preenchidas.
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3.8 INQUERITO ARQUIVADO
Quando o inquérito policial é arquivado, mas o advogado chegou a atuar
em beneficio do assistido (como, por exemplo, em produgdo antecipada de

provas), deve-se utilizar o cédigo de acao 315.

3.9 CUSTODIAS - NOMEACAO E CERTIDAO
a) Prisao definitiva / por condenacao transitada em julgado: deve-se
classificar a nomeacao no DOL como Criminal > Execucao Penal > Custddia.
A certidao deve ser emitida nos seguintes moldes:
Cédigo de acao: 310
Tipo de sentenca: 5-Outros + “"Custddia”
Atos praticados: 2-Atuagao parcial
As datas da sentenca e do transito em julgado devem ser deixados

sem preenchimento.

b) Prisao cautelar ou preventiva:

b1) se a prisao ocorreu na mesma Comarca em que tramita o
processo do qual defluiu o mandado: a nomeacdo deve ser feita nos autos do
processo principal, para a defesa. A classificagdo no DOL deve ser de acordo
com o delito.

Se ja houver advogado nomeado nos autos principais, € ele quem

devera atuar. Nao sera necessaria nova nomeagao.

b2) se a prisdio nao ocorreu na mesma Comarca em que
tramita o processo do qual defluiu o mandado: deve-se classificar a
nomeacao no DOL como Criminal > Execu¢do Penal> Custodia.

A certidao deve ser emitida nos seguintes moldes:



21

Cédigo de acao: 310

Tipo de sentenca: 5-Outros + "Custodia”

Atos praticados: 2-Atuagao parcial

As datas da sentenca e do transito em julgado devem ser deixados

sem preenchimento.

c) Prisao civil (alimentos):

c1) se a prisao ocorreu na mesma Comarca em que tramita o
processo do qual defluiu o mandado: a nomeacao deve ser feita nos autos do
cumprimento de sentenca de alimentos, para defesa do assistido.

Se ja houver advogado nomeado nos autos do cumprimento, é ele

quem devera atuar. Nao sera necessaria nova nomeacao.

c2) se a prisao nao ocorreu na mesma Comarca em que
tramita o processo do qual defluiu o mandado: deve-se classificar a
nomeacao no DOL como Civel > Familia e Sucessdes > Custddia — Prisao civil.

A certidao deve ser emitida nos seguintes moldes:

Cédigo de acao: 200

Tipo de sentenca: 5-Outros + “Custddia — Prisao civil”

Atos praticados: 2-Atuacgao parcial

As datas da sentenca e do transito em julgado devem ser deixados

sem preenchimento.

d) Prisao em flagrante: deve-se nomear o advogado para atuar na defesa
do réu no processo que possivelmente se deflagrara a partir da prisdao. A

classificagdo no DOL deve ser de acordo com o delito.
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Ndo deve ser feita mais de uma nomeagdo (uma para a audiéncia de

custédia e outra para o processo). Deve-se nomear um Unico advogado, que
atuara desde a custodia até o arquivamento do inquérito ou o desfecho de
eventual processo penal.

A certiddo de honorarios, ao final, deve ser preenchida de acordo com o

desfecho.



