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PORTARIA N° 440/2020

O Doutor PAULO CESAR ALVES DAS NEVES, Juiz
de Direito e Diretor do Foro da Comarca de Goiania,
no uso das atribuigdes que lhe foram delegadas pelo
Decreto Judiciario n°® 401/2019,

CONSIDERANDO a sensivel alteracdo do volume de
trabalho judicial a cargo das secretarias das Varas Judiciais, aliada a implementacao do
Processo Judicial Eletrénico, que alterou a sistematica de trabalho dos operadores de

direito na capital;

CONSIDERANDO a necessidade de rever a metodologia de
trabalho diario do Poder Judiciario visando a otimizacdo de recursos e resultados, em

decorréncia do grande incremento de demanda verificado nos ultimos cinco anos;

CONSIDERANDO a imperiosa necessidade de adequacao
do paradigma de trabalho do Poder Judiciario em face das demandas do mundo
moderno, em contraposicdo a redugao dos recursos financeiros disponiveis para o

recrutamento e contratacao de crescente numero de servidores efetivos;

CONSIDERANDO a suspensdo das atribuicoes dos Oficios

de Justica afetos as citadas Varas, considerados individualmente;
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CONSIDERANDO a necessidade de se implementar o inicio
das atividades da nova estrutura de trabalho dos Juizados de Violéncia Doméstica e
Familiar Contra a Mulher da capital, bem como a adequacgao do fluxo de trabalho da

nova unidade;

CONSIDERANDO a edicdo do Provimento Conjunto n°
01/2019, da Presidéncia do Tribunal de Justica e da Corregedoria-Geral da Justica do
Estado de Goias, que dispde sobre a implantacdo de Unidades Judiciais de

Processamento Judicial (UPJ) no ambito do Poder Judiciario do Estado de Goias;

CONSIDERANDO o disposto no art 2° |, do referido
provimento, que confere ao Juiz de Direito Diretor do Foro a atribuicdo para expedir

portaria instituindo Unidade de Processamento Judicial (UPJ);

RESOLVE:

Art. 1° A Unidade de Processamento Judicial (UPJ) dos
Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar Contra a Mulher desenvolvera as
atividades de secretaria dos 1°, 2°, 3° e 4° Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar
Contra a Mulher da comarca de Goiania, observando os Gabinetes dos Juizes de 1°
Grau das mencionadas unidades judiciais o fluxo de trabalho estabelecido nesta

portaria.
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| — Da gestado da Unidade de Processamento Judicial dos

Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar Contra a Mulher

Art. 2° Compete ao Gestor Master da UPJ, designado entre
os encarregados de escrivanias dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar Contra
a Mulher da Capital:

| — coordenar e administrar a Unidade de Processamento
Judicial;

Il — conferir e assinar expedientes;

Il — acompanhar e avaliar a produtividade dos servidores e
das equipes que constituem a referida unidade;

IV — garantir o fluxo regular de trabalho, disciplina,
organizacao e cumprimento dos horarios estabelecidos para seu funcionamento;

V — zelar para que nao haja preferéncia na tramitacédo dos
processos de um juizado em relagdo aos outros, ressalvados os casos de urgéncia
legal,

VI — zelar para que as providéncias relativas aos processos
sejam cumpridas em rigorosa ordem cronoldgica, respeitadas as prioridades legais;

VII — atender ao Juiz Coordenador e aos Juizes em exercicio
nos trabalhos relativos a UPJ;

VIl — abrir, controlar e encerrar os relatérios e os
classificadores da Unidade;

IX — emitir relatorios periddicos de processos paralisados na
UPJ além do prazo e adotar as providéncias cabiveis para a retomada de seu curso;

X — analisar, em carater primario, a frequéncia, férias,

licencas e avaliacdo de desempenho dos funcionarios da Unidade bem como a
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concessao, com aval do Juiz Coordenador e nos termos dos regulamentos publicados
pela CGJ/GO e pelo CNJ, do trabalho remoto.
Paragrafo unico. Estdo subordinados ao Gestor da UPJ os

subgestores das equipes da Unidade.

Art. 3° Para desempenho de suas atividades, os servidores
concursados do Poder Judiciario de Goias, agentes temporarios autorizados e
estagiarios da unidade de processamento judicial serdo divididos em quatro equipes,
cada qual coordenada por um respectivo subgestor:

| — Equipe de Atendimento;

Il — Equipe de Analise;

Il — Equipe de Cumprimento;

IV — Equipe de Audiéncia.

Il - Equipe de Atendimento

Art. 4° A Equipe de Atendimento sera responsavel pelo
atendimento ao publico (presencial, por telefone e e-mail); encaminhamento,
recebimento, digitalizagdo e juntada de documentos fisicos relativos aos processos;
guarda e carga, no caso de processos fisicos desarquivados; expedicdo de
documentos e encaminhamento ao Arquivo Judicial de processos fisicos; cumprimento;
publicagado e juntada de peticbes de processos fisicos; correio e malote fisico e digital;
além de expedir certiddes em geral (relativos ao atendimento realizado), narrativas e de

inteiro teor; recebimento de mandados, oficios e AR’s.

§ 1° Compete ao subgestor da Equipe de Atendimento:
| — coordenar e distribuir os trabalhos da equipe, de acordo

com o fluxo de procedimento definido;
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Il — sugerir ao Gestor Master medidas capazes de aprimorar
o fluxo de trabalho da equipe;

Il — acompanhar a produtividade dos servidores da equipe
que coordenar;

IV — elaborar e arquivar relatérios de produtividade e afins,
pendéncias e classificadores em uso;

V — zelar para que a demanda relativa ao fluxo de
procedimento a cargo de sua equipe tenha regular andamento;

VI — zelar para que o0s processos sejam analisados e
cumpridos em ordem cronoldgica, respeitadas as prioridades legais;

VII — zelar pela guarda dos autos fisicos desarquivados e a
cobranga daqueles nao restituidos no prazo legal pelo responsavel por sua carga;

VIIl — zelar para que o e-mail institucional da unidade seja
conferido diariamente, para conhecimento e adocédo das providéncias relativas a sua
gestao;

IX — auxiliar o Gestor da UPJ no que lhe for solicitado.

§ 2° Compete a Equipe de Atendimento:

| — o atendimento de balcao;

Il — a expedicao de certiddo de homonimo;

Il — o armazenamento de midia digital, se for o caso,
providenciando as atualizagdes no sistema informatizado;

IV — o0 encaminhamento de processos com urgéncia
comprovada para a equipe responsavel, se for o caso;

V — a expedigdes de certiddes narrativas e de inteiro teor;

VI — o correio e o malote, fisico ou digital;

VIl — o0 encaminhamento das correspondéncias a Central de

Postagem;
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VIl — o encaminhamento de mandados a Divisdo de
Distribuicdo de Mandados ou por malote digital, caso a diligéncia tenha que ser
cumprida em uma das comarcas integrantes do TJGO.

IX — o recebimento, digitalizacdo e juntada de documentos
em geral (mandados, ARs, oficios, cartas precatorias etc);

X — o atendimento telefénico e via e-mail;

Xl — o recebimento de processos fisicos desarquivados,
redistribuidos ou oriundos de outras Varas, do Tribunal de Justica e Tribunais
Superiores;

XII — a alocagéo, organizagao, conclusao, carga, devolugéo e
redistribuicdo dos autos de processos fisicos;

Xl — 0 encaminhamento de processos fisicos ao Distribuidor
e ao Arquivo Judicial;

XIV — o eventual encaminhamento de processos fisicos e
documentos entre a UPJ e os gabinetes;

XV — o cadastro ou correcdo da classe processual, do
assunto do processo, das partes, dos dados das partes e das outras informacdes
constantes no “rosto dos autos digitais”, além da juntada de documentos e expedigéo
de atos ordinatérios, desde que relativos ao atendimento realizado;

XVl — o encaminhamento, via malote digital, as cartas

precatorias que nao sejam dirigidas a uma das comarcas integrantes do TJGO.

Il — Equipe de Analise

Art. 5° A Equipe de Analise sera responsavel pela analise e
andamento dos processos, controle de prazos decorridos, expedicdo de certidoes e
atos ordinatdrios dos processos, com exceg¢ao dos relativos as audiéncias e dos de

competéncia das equipes de Atendimento e Cumprimento.
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§ 1° Compete ao subgestor da Equipe de Analise:

| — coordenar e distribuir os trabalhos da equipe, de acordo
com o fluxo de procedimento definido;

Il — sugerir ao Gestor Master medidas capazes de aprimorar
o fluxo do trabalho da equipe;

Il — acompanhar a produtividade dos servidores da sua
equipe;

IV — realizar a guarda e escrituragdo dos relatorios, das
pendéncias e dos classificadores em uso pela equipe;

V — zelar para que todas as etapas do fluxo de procedimento
tenham regular andamento;

VI — zelar para que o0s processos sejam analisados e
cumpridos em ordem cronoldgica, respeitadas as prioridades legais;

VIl — zelar para que o e-mail institucional da unidade seja
conferido diariamente, para conhecimento e adogao das providéncias relativas a sua
gestao.

VIl — auxiliar o Gestor Master da UPJ no que lhe for

solicitado.

§ 2° — Compete a Equipe de Analise:

| — analisar e cumprir os processos em ordem cronoldgica,
respeitadas as prioridades;

I — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Oficio
Comunicatorio;

Il — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Oficio

Notificatorio;
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IV — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Aguardando
Decurso de Prazo;

V — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Aguardando
Decurso de Prazo Decadencial;

VI — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Suspenséao de

processo;

VII — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar guia
pendente;

VIII — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar guia
paga;

IX — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar novo
processo;

X — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar
processo;

XI — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Verificar novo
processo;

XII — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Verificar parecer;
XIII — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Verificar peti¢o;
XIV — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Verificar

devolucao de carta precatoria;

XV — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Verificar
Redistribuicao;

XVI — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Verificar
Documento;

XVII — verificar o fluxo digital (pendéncia) — Prazo decorrido;

XVIII — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Expedidas
Aguardando Visto;
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XIX — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Aguardando
Cumprimento de Pena,;

XX — 0 acompanhamento da fila do fluxo digital (pendéncia)
— Oficios;

XXI — 0 acompanhamento da fila do fluxo digital (pendéncia)

— Oficios Delegacia;

XX — manter atualizados todos os dados cadastrais dos
processos digitais, tais como dados pessoais, enderego e telefones das partes e
advogados habilitados no sistema informatizado apds as analises das pecgas
processuais, certificando nos autos, se for o caso;

XXI — expedir certiddes e atos ordinatorios visando ao
andamento do feito;

XXIl — o cadastro ou correcdo da classe processual, do
assunto do processo, das partes, dos dados das partes e das outras informacdes
constantes no “rosto dos autos digitais”, além da expedigcdo dos atos ordinatorios

visando o saneamento do feito.

IV — Equipe de Cumprimento

Art. 6° A Equipe de Cumprimento sera responsavel pela
expedicdo dos documentos, certidbes e atos ordinatérios dos processos, e pelos
andamentos processuais urgentes, com excecado daqueles relativos as equipes de

Audiéncias, Analise e Atendimento.

§ 1° — Compete ao subgestor da Equipe de Cumprimento:
| — coordenar e distribuir os trabalhos da equipe, de acordo

com o fluxo de procedimento definido;
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Il — sugerir ao Gestor Master medidas capazes de aprimorar
o fluxo de trabalho da equipe;

Il — acompanhar a produtividade dos servidores da sua
equipe;

IV — a guarda e escrituragéo dos relatérios, das pendéncias e
dos classificadores em uso pela equipe;

V — zelar para que o fluxo de procedimento tenham regular
andamento;

VI — zelar para que os processos sejam cumpridos em ordem
cronoldgica, respeitadas as prioridades legais;

VIl — zelar para que o e-mail institucional da unidade seja
conferido diariamente, para conhecimento e adogao das providéncias relativas a sua
gestao.

VIl — auxiliar o Gestor da UPJ no que |he for solicitado.

§ 2° — Compete a Equipe de Cumprimento:

| — analisar e cumprir os processos e as pendéncias em
ordem cronoldgica, respeitadas as prioridades legais;

Il — expedir e encaminhar os mandados no sistema
correspondente;

[l — monitorar a assinatura de expediente dos magistrados e
dar seu devido andamento;

IV — expedir certidoes e atos ordinatérios para o andamento
do feito;

V — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Alvara;

VI — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Alvara de

Soltura;
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VIl — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Carta de

VIII — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Carta de

IX — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Carta de

X — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Carta

XI — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Cumprimento

XII — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Intimagéo ou

XIII — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Edital;

XIV — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Intimagéao via
XV — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Mandado;

XVI — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Oficio;

XVIl — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) —Oficio
XVIII — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Pedido de
XIX — verificar e acompanhar o fluxo digital (pendéncia) —
XX — tratar a fila do fluxo digital (pendéncia) — Termo;

XXI| — redistribuir os processos;

XXII — envelopar as cartas de intimagao e os oficios.
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IV — Equipe de Audiéncia

Art. 7° A Equipe de Audiéncia sera responsavel pelo
cumprimento da decisdo que designar a realizagdo de audiéncia, em seu inteiro teor,
com excecao daqueles atos relativos as equipes de Atendimento, de Analise e de

Cumprimento.

§ 1° — Compete ao subgestor da Equipe de Audiéncia:

| — coordenar e distribuir os trabalhos da equipe, de acordo
com o fluxo de procedimento definido;

Il — sugerir ao Gestor Master medidas capazes de aprimorar
o fluxo de trabalho da equipe;

Il — acompanhar a produtividade dos servidores da sua
equipe;

IV — a guarda e escrituragéo dos relatérios, das pendéncias e
dos classificadores em uso pela equipe;

V — zelar para que o fluxo de procedimento tenham regular
andamento;

VI — zelar para que o0s processos sejam analisados e
cumpridos em ordem cronoldgica, respeitadas as prioridades legais;

VIl — zelar para que o e-mail institucional da unidade seja
conferido diariamente, para conhecimento e adogao das providéncias relativas a sua
gestao.

VIl — auxiliar o Gestor da UPJ no que |he for solicitado.

§ 2° — Compete a Equipe de Audiéncia:
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| — analisar e cumprir os processos em ordem cronoldgica,
respeitadas as prioridades legais;

Il — tratar o fluxo digital (pendéncia) — Marcar Audiéncia;

lIl — verificar, acompanhar e tratar o fluxo digital (pendéncia)
— Intimagéo (aquelas geradas apos registrar a audiéncia no Projudi);

IV — intimar eletronicamente as partes para comparecimento
as audiéncias, se for o caso;

V — expedir mandados e cartas precatérias necessarios a
realizacdo da audiéncia antes da data designada e respeitando o prazo necessario ao
seu cumprimento;

VI — cadastrar as audiéncias na pauta virtual e gerenciar
pautas e horarios de audiéncias, monitorando 0s processos, revisando e
encaminhando mensalmente a UPJ relatérios com a pauta de audiéncias para consulta

publica.

V — Dos Gabinetes dos Juizes

Art. 8° Compete aos gabinetes:

| — analisar os processos em ordem cronologica de
conclusao, observadas eventuais prioridades legais;

Il — elaborar minutas de despachos, decisdes e sentencas;

lIl — praticar atos ordinatérios em processos digitais de sua
atribuicao;

IV — De acordo com o fluxo do processo, incluir os seguintes

classificadores:
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a. Classificador: Aguardando Designagao de Audiéncia —
Preliminar e Retratagao;

b. Classificador: Aguardando Designacdo de Audiéncia —
Instrugao e Julgamento;

c. Classificador: Aguardando Audiéncia Designada;

d. Classificador: Aguardando Transagéo Penal;

e. Classificador: Autos Suspensos — Art. 366 CPP;

V —incluir as minutas para analise do Magistrado, devendo:

a. preencher o tipo de movimentagdo (que deve
corresponder ao teor do documento);

b. preencher a descricdo da movimentagdo (que deve
corresponder ao teor do documento);

c. preencher o tipo de documento (que deve corresponder ao
teor do documento);

d. incluir a minuta;

e. vincular as pendéncias e o0s classificadores
correspondentes, inclusive as intimacdes necessarias com seus respectivos prazos, de
acordo com tabela de pendéncias e classificadores disponibilizada pela UPJ;

VI — cadastrar ou corrigir a classe processual e o assunto,
guando necessario, na analise da inicial,

VIl — bloquear movimentagdes relacionadas aos atos dos
magistrados;

VIIl — informar a Unidade Cartoraria acerca do cumprimento
das decisbes urgentes (liminar; audiéncia; prisdes; condugdes coercitivas; alvaras de
soltura; medidas protetivas; oficios; mandados de busca e apreenséo etc);

IX — verificar diariamente o e-mail institucional do gabinete,

providenciando a resposta/informacdo nas  hipoteses que demandem
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conferéncia/aprovagcdo do Magistrado, assim como referentes a informacdes em
Habeas corpus e demais atos correlatos, encaminhando ao e-mail da UPJ aqueles

cujas providéncias sejam exclusivamente da Unidade;

Art. 9° Os processos aptos a conclusdo serdo encaminhados
ao Magistrado diariamente.

Art. 10 Conforme a Resolugdo n° 59 do TJ/GO, os atos
judiciais assinados digitalmente valerdo como documentos a serem cumpridos,
independente de expedigdo de novo documento pela UPJ para o mesmo fim.

Art. 11 As equipes da UPJ e os Gabinetes deverao gerenciar
0s processos digitais em que estiverem trabalhando, independentemente das filas onde
encontrarem, resolvendo pendéncias e alterando classificadores, se o caso, de modo a
manter a regularidade das atividades subsequentes.

Art. 12 As audiéncias serdo obrigatoriamente realizadas nas
salas destinadas a este fim, localizadas em cada unidade judicial.

Art. 13 Os servidores assinarao os documentos expedidos

no Processo Digital, com exceg¢ao daqueles que dependem de assinatura do Juiz.

VI — Do Juiz Coordenador da Unidade de Processamento

Judicial dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar Contra a Mulher

Art. 14 A Corregedoria Permanente da Unidade de
Processamento Judicial e a supervisdo de seus trabalhos sera exercida,
exclusivamente, por um dos Juizes das Varas componentes da respectiva UPJ,
designado pelo Diretor(a) do Foro, em consonancia com o disposto no art. 3° Il, do
Provimento Conjunto n° 01/2019, preferencialmente dentre os juizes com melhores

indicadores técnicos de produtividade e eficiéncia, dentre as unidades envolvidas.
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§ 1° — O Juiz Coordenador da UPJ exercera suas fungdes
por até 2 (dois) anos, permitida a recondugéo.

§ 2° — Compete ao Juiz Coordenador da UPJ:

| — a coordenacdo das atividades e decisdes relativas a
gestao da UPJ;

Il — a supervisdo da escala de férias e afastamentos legais
dos servidores lotados na UPJ, assim como a concessao e fiscalizacdo de trabalho
remoto, observado o regramento legal.

§ 3° — O Juiz Coordenador da unidade apresentara,
mensalmente, relatérios das atividades a coordenagdo do projeto “Unidade de
Processamento Judicial”, que sera composta pelo Diretor do Foro e por juizes
auxiliares da Corregedoria Geral da Justica e da Presidéncia do Tribunal de Justica.

Art. 15 Compete ao Juiz de Direito de cada unidade judicial
componente da estrutura da UPJ, relativamente aos servidores lotados no seu
Gabinete, a elaboracdo e o encaminhamento das frequéncias e avaliagdes de
desempenho.

Art. 16 Os Gestores apresentardo, mensalmente, ao Juiz
Coordenador, relatério das atividades, acompanhado, se possivel, de quadros
estatisticos que conterao:

| — identificacdo das atividades desenvolvidas de forma
insuficiente pela unidade;

Il — propositura das medidas corretivas necessarias ao seu
aprimoramento;

Il — avaliagdo subsequente das medidas implantadas;

IV — relatérios de desempenho setorizado de cada uma das
subunidades de atendimento da UPJ, de forma a permitir a analise global e perioddica

de desempenho.
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Paragrafo unico. O gestor da UPJ reportar-se-a ao Juiz

Coordenador para orientagdo acerca de questdes administrativas relativas a unidade.

VIl — Do Comité Gestor da Unidade de Processamento

Judicial dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar Contra a Mulher

Art. 17 O Comité Gestor da UPJ sera composto pelo(a)
Diretor(a) do Foro; pelo Juiz Coordenador, que o presidira, bem como pelos juizes em
exercicio em cada vara componente da UPJ.

§ 1° O Comité Gestor da UPJ se reunira bimestralmente para
avaliar os resultados e problemas decorrentes do funcionamento da unidade, definindo
ajustes nas atividades e no fluxo de trabalho do mesmo com os gabinetes, se
necessario.

§ 2° E resguardada a autonomia de cada magistrado na
elaboracao de rotina de trabalho de seu respectivo Gabinete, no tocante ao seu fluxo

de trabalho, produtividade e audiéncias.

VIl - Disposigdes gerais

Art. 18 Sera mantida a identificagdo dos processos de cada
uma das Varas e seus respectivos Magistrados.

Art. 19 Aplicam-se subsidiariamente a este provimento as
normas de servigo da Corregedoria Geral da Justica.

Paragrafo unico — Os casos omissos serao resolvidos pela
coordenagado do projeto ou, se necessario, pela Corregedoria Geral da Justica,
mediante consulta formal.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor a partir da efetiva

instalagdo da UPJ dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar Contra a Mulher da
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Comarca de Goiania, em 19 de janeiro de 2020, revogadas as disposigdes em

contrario.

Goiania, 18 de dezembro de 2020.

JUIZ PAULO CESAR ALVES DAS NEVES
DIRETOR DO FORO
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