CAPITULO Il
DOS OFICIOS DE JUSTICA EM GERAL
Secao |
Disposi¢des Iniciais
Art. 26. As disposicOes deste capitulo tém cardter geral e aplicam-se a todos os oficios de justica, no que nao contrariarem

as disposicdes especificas contidas em capitulo préprio.

Art. 27. Os servidores da justica darao atendimento prioritario as pessoas portadoras de deficiéncia, aos idosos, as
gestantes, as lactantes e as pessoas acompanhadas por criangas de colo, mediante garantia de lugar privilegiado em filas,
distribuicao de senhas com numera¢ao adequada ao atendimento preferencial, alocacdao de espago para atendimento
exclusivo no balcao, ou implantacdao de qualquer outro sistema que, observadas as peculiaridades existentes, assegure a
prioridade.

Art. 27-A. A prioridade de que trata o artigo 27 se aplica as advogadas publicas e privadas, promotoras e procuradoras do
Ministério Publico gestantes ou lactantes, e a qualquer pessoa com crianca de colo, inclusive para preferéncia nas
audiéncias de primeiro grau de jurisdicao e nas sessdes de julgamento dos Colégios Recursais, desde que haja
requerimento prévio, observada a ordem dos requerimentos e respeitados os demais beneficiarios da Lei n? 10.048/2000
que disciplina o atendimento prioritario.

Secao ll
Das Atribuicoes

Art. 28. Atribuir-se-do aos oficios de justica os servicos inerentes a competéncia das respectivas varas e da Corregedoria
Permanente.

Art. 29. Competem aos oficios de justica os servicos do foro judicial, atribuindo-se-lhes a numeragcao ordinal e a
denominacao da respectiva vara, onde houver mais de uma.



§ 12 Nas comarcas e foros distritais com mais de uma vara, havera um oficio ou secao de distribuicao judicial, ao qual
incumbem os servicos de distribuicao, de contadoria e partidoria e, nos termos da lei, do arquivo geral.

§ 22 Nas comarcas em que existir uma uUnica vara e um Unico oficio de justica, a este competem as atribuicdes dos servicos
de distribuicao, de contadoria e partidoria.

Secao V
Do Sistema Informatizado Oficial
Subsecao |
Disposi¢coes Gerais

Art. 46. Os procedimentos de registro e documentacdo dos processos judiciais e administrativos realizar-se-ao
diretamente no sistema informatizado oficial ou em livros e classificadores, conforme disciplina destas Normas de Servico,
e destinam-se:

| - a preservacdao da memoria de dados extraidos dos feitos e da respectiva movimentagao processual;

Il - ao controle dos processos, de modo a garantir a segurancga, assegurar a pronta localizacao fisica, verificar o andamento
e permitir a elaboracado de estatisticas e outros instrumentos de aprimoramento da prestacao jurisdicional.

Art. 47. Os servidores dos oficios de justica deverdao se adaptar continuamente as evolucdes do sistema informatizado
oficial, utilizando plenamente as funcionalidades disponibilizadas para a realizacao dos atos pertinentes ao servico
(emissdo de certiddes, oficios, mandados, cargas de autos etc.).

Paragrafo Unico. Para efeito de divisdao do trabalho entre os escreventes técnicos judiciarios, oficiais de justica e juizes, e
outras providéncias necessarias a ordem do servico, o sistema informatizado atribuird a cada processo distribuido um
numero de controle interno da unidade judicial, sem prejuizo do niumero do processo (numero do protocolo que seguira
série Unica).

Art. 48. Iniciada a operacdo do SAJ/PG, de utilizacdo obrigatéria pelas varas e oficios de justica, serdo excluidos todos os
programas eventualmente em uso.



Subsecao Il
Da Seguranca do Sistema

Art. 49. Os niveis de acesso as informacdes e o respectivo credenciamento (senha) dos funcionarios, para opera¢ao do
SAJ/PG, serdo estabelecidos em expediente interno pela Corregedoria Geral da Justica, com a participacdo da Secretaria de
Tecnologia da Informacgao - STI.

§ 12 E vedado ao funciondrio credenciado ceder a respectiva senha ou permitir que outrem, funciondrio ou ndo, use-a
para acessar indevidamente o sistema informatizado.

§ 22 Os escrivaes judiciais comunicarao prontamente a STl as alteragdes no quadro funcional da unidade, para o
processamento da revogagao ou novo credenciamento.

Art. 50. As alteracgdes, exclusOes e retificacdes feitas de modo geral nos dados registrados pelo sistema serdao definidas
por niveis de criticidade, cujo acesso a Corregedoria Geral da Justica estabelecera. Os dados retificados, alterados ou
excluidos serdo conservados pelo sistema e todas as operagdes realizadas vinculadas ao usuario que as realiza.

Art. 51. Os escrivaes judiciais do servico de distribuicdao e dos oficios de justica realizardao auditoria semanal no sistema, de
acordo com os niveis de criticidade definidos, comunicando a Corregedoria Geral da Justica qualquer irregularidade.

Subsecao lll
Do Cadastramento, Movimentacao e Controle Eletronico de Processos e Incidentes Processuais

Art. 52. Os distribuidores e os oficios de justica deverao, no sistema informatizado oficial, observadas suas respectivas
atribuicdes:

| - cadastrar todos os feitos distribuidos ao respectivo juizo;

Il - anotar a movimentacao e a pratica dos atos processuais (citacdes, intimacgdes, juntadas de mandados e respectiva data,
termos, despachos, cargas, sentencas, remessas a instancia superior para recurso, entrega ou remessa de autos que nao
importem em devolucao etc.);

Il - consignar os servicos administrativos pertinentes (desarquivamentos, inutilizacdo ou destruicao de autos etc.).



Art. 53. A insercao de dados no sistema informatizado oficial serd a mais completa e abrangente possivel, de modo que
todas as ocorréncias do processo fisico constem do ambiente virtual, formando banco de dados que servira de memoria
permanente.

§ 12 O cadastro contera as principais informacdes a respeito do processo, de modo a individualizd-lo com exatidao
(qualificacdo das partes e de eventuais representantes, advogados e os respectivos numeros de inscricao na OAB, valor da
causa, objeto da acdo etc).

§ 22 As anotagdes de movimentacao processual devem ser fidedignas, claras e atualizadas, de forma a refletir o atual
estado do processo e a garantir a utilidade do sistema.

§ 32 O arquivamento dos autos sera precedido da conferéncia e eventual atualizacao do cadastro, para que nele figurem
os dados necessarios a extracao de certidao.

Art. 54. Constarao do sistema informatizado:

| - nos processos civeis, de familia e sucessdes, da fazenda publica, da infancia e juventude, de acidentes do trabalho e do
juizado especial civel: o nimero do processo; o nome e a qualificacdo do autor e do réu; a natureza do feito; a data da
distribuicao; o numero, livro e folhas do registro da sentenca, quando adotado; o inteiro teor de pronunciamentos judiciais
(despachos, decisGes interlocutdrias, sentencas e acdrdaos); anotacdes sobre recursos; a data do transito em julgado; o
arquivamento (data e caixa) e outras observagdes que se entenderem relevantes;

Il - nos processos criminais, do juri e do juizado especial criminal: o nimero do processo; o nome e qualificacdo do réu; a
data do fato; a data do recebimento ou rejeicao da denuncia; o artigo de lei em que o réu foi incurso; a data da suspensao
do processo (art. 366 do Cédigo de Processo Penal e juizado especial criminal); a data da prisdo; o niumero, livro e folhas
do registro da sentenca, quando adotado; o inteiro teor de pronunciamentos judiciais (despachos, decisdes interlocutorias,
sentencas e acordaos); anotacdes sobre recursos; a data da decisao confirmatdria da pronuncia; a data do transito em
julgado; a data da expedicdao da guia de recolhimento, de tratamento ou de internacao; o arquivamento (data e caixa) e
outras observacdes que se entenderem relevantes;

lIl - nos processos de execucdo criminal: o nome e qualificacdo do sentenciado, com a filiacdo e sempre que possivel o
nimero do RG; as guias de recolhimento registradas, a discriminacao das penas impostas em ordem sequencial; os



incidentes de execucdo da pena; anota¢des sobre recursos; o inteiro teor dos julgamentos; as progressdes de regime; o
cadastro de comparecimento de albergados; os beneficios concedidos; as remicdes de pena e outras observacdes que se
entenderem relevantes;

IV - nas cartas precatdrias, especialmente: indicacdao completa do juizo deprecante, com numero do processo de origem
conforme padrao estabelecido pela Resolu¢ao n2 65 do CNJ, da natureza da acao e da diligéncia deprecada.

§ 12 Todos os litisconsortes, intervenientes e terceiros interessados, bem como seus respectivos representantes, serao
cadastrados.

§ 22 Ndo sera admitida exclusdo de parte no processo, procedendo-se a sua baixa, quando necessario.

Art. 55. A qualificacdo das partes sera langcada no sistema informatizado oficial da forma mais completa possivel, com os
seguintes dados disponiveis nas postulagdes iniciais ou intermediarias:

| - em relagdo as partes nos procedimentos civeis e aos autores de acao penal privada:

a) se pessoa natural, o nome completo, o nimero de inscricdo no CPF, nacionalidade, o estado civil, a profissdao, bem como
o endereco residencial ou domiciliar completo, inclusive CEP;

b) se pessoa juridica ou assemelhada, sua firma ou denominacdao, o nimero de inscricdo no CNPJ e o endereco da sede,
inclusive CEP; Il - em relagao aos acusados em ag¢des penais publicas ou privadas:

a) se pessoa natural, o nome completo, a filiacdo, a data de nascimento, nacionalidade, naturalidade, sexo, cor, estado
civil, profissao, o endereco completo da residéncia e trabalho, ou dos locais em que o réu possa ser encontrado,
acompanhados do respectivo CEP, bem como, se houver, o nimero de inscricio no CPF, o nimero do RG, o numero do
RGC (disponivel na folha de antecedentes do réu), além de outros nomes e alcunhas utilizadas pelo acusado;

b) se pessoa juridica ou assemelhada, sua firma ou denominagao, o numero de inscricao no CNPJ, e o endereco da sede,
inclusive CEP.

§ 12 Quaisquer outros dados de qualificacdao que auxiliem na precisa identificacao das partes (RG, titulo de eleitor, nome
da mae etc) também serdo lancados no sistema informatizado oficial.



§ 22 Incumbira aos distribuidores e aos oficios de justica o cadastramento dos dados constantes das peticdes iniciais.

§ 32 As vitimas identificadas na dendncia ou queixa, e também as testemunhas de processo criminal — sejam estas de
acusacao, defesa ou comuns —, terdo suas qualificacdes lancadas no sistema informatizado oficial, exceto quando, ao
darem conta de coagao ou grave ameaca, apos deferimento do juiz, pedirem para nao haver identificacao de seus dados
de qualificagao e endereco.

Art. 56. Os dados obrigatdrios previstos no art. 55 serdo apresentados pelos requerentes, na peticdo inicial, e pelos
requeridos, na primeira oportunidade de postulacao em juizo (contestacao, juntada de procuracao, pedido de vista, defesa
preliminar, pedido de revogacdo de prisdao preventiva etc.).

§ 12 N3o se imp0e a obrigacdo prevista neste artigo:

| - para as agdes nas quais essas exigéncias comprometam o acesso a Justica, conforme prudente arbitrio do juiz a quem
for distribuido o feito;

Il - quando a parte nao estiver inscrita no CPF ou CNPJ, caso em que devera firmar declaracao expressa nesse sentido,
respondendo pela veracidade da afirmacao.

§ 22 Em qualquer hipdtese prevista no § 19, cabera as partes o fornecimento de outros dados conducentes a sua perfeita
individualizacdo (por exemplo, RG, titulo de eleitor, filiacdo etc.), para que o oficio de justica efetue o devido
cadastramento.

Art. 57. Nos oficios de justica, o registro e controle da movimentacao dos feitos realizar-se-ao exclusivamente pelo sistema
informatizado oficial, vedadas a elaboracao de fichario por nome de autor e a utilizacdao de fichas individuais
materializadas em papel ou constantes de outros sistemas informatizados.

§ 12 Os oficios de justica conservarao as fichas que compdem o fichdrio por nome de autor, até entdao materializadas em
papel, podendo inutiliza-las desde que todos os dados que delas constem sejam anotados no sistema, de forma a
possibilitar a extracao de certidoes.

§ 22 As fichas individuais serdo encerradas e mantidas em local préprio no oficio de justica, até a extincao dos processos a
que se referem, e serdao grampeadas na contracapa dos autos, por ocasido de seu arquivamento, podendo, no entanto, ser



inutilizadas desde que anotados no sistema informatizado oficial todos os dados que delas constem de forma a possibilitar
a extracao de certiddes.

§ 32 O procedimento de inutilizacao das fichas em nome do autor e das fichas individuais sera realizado no ambito e sob a
responsabilidade do Juiz Corregedor Permanente, o qual verificara a pertinéncia da medida, a presenca de registro
eletronico de todas as fichas, conservacao dos documentos de valor histérico, a seguranca de todo o processo em vista das
informagdes contidas nos documentos e demais providéncias administrativas correlatas.

Art. 58. As cartas precatorias serdao cadastradas no sistema informatizado seguindo as mesmas regras dos processos
comuns, consignando-se, ainda, a indicacdo completa do juizo deprecante, e nao apenas da comarca de origem, 0s nomes
das partes, a natureza da agao e a diligéncia deprecada.

Paragrafo uUnico. As movimentagdes pertinentes, como a devolugdao a origem ou o retorno para novas diligéncias, e
respectivas datas, também serdao anotadas no sistema.

Art. 59. A extingao do processo, em caso de improcedéncia total da demanda, por for¢a do acolhimento de impugnacgao do
devedor (art. 1.015, paragrafo uUnico, do CPC) ou em razao da estabilizacdo da tutela (art. 304 do CPC), e a extincdo do
processo de execugao, por forca de procedéncia de embargos de devedor, serdo cadastradas no sistema diretamente pelo
oficio de justica assim que as respectivas sentencas transitarem em julgado (ou quando retornarem de superior instancia
com transito em julgado). No mais, a extincdo serd cadastrada apenas quando encerrado definitivamente o processo, nada
restando a ser deliberado ou cumprido pelo oficio de justica (sentenca ou acordo), considerando-se isoladamente, para
tanto, a acdo principal, a acdo declaratdria incidental, a oposicao, os embargos de devedor (a execucdo, a execucao fiscal,
a adjudicacdo, a alienacdo ou a arrematacado) e os embargos de terceiro

Art. 60. A entrega definitiva dos autos de notificacao, interpelacao, protesto ou producao antecipada de provas, quando os
processos ainda tramitarem sob a forma fisica, sera cadastrada pelo oficio de justica, no sistema informatizado, em
campos distintos, observada a permanéncia em cartério durante 1 (um) més para extracdao de cdpias e certiddes pelos
interessados no caso de produc¢ao antecipada de prova.

Art. 61. Compete aos oficios de justica:



| - cadastrar diretamente no sistema informatizado oficial qualquer dos dados constantes dos arts. 54 e 55, quando forem
conhecidas, necessitarem de retificacdo ou sofrerem alteracao apds a distribuicao;

Il - na hipdtese de expedicao de certiddao de homonimia, a inser¢ao, no sistema informatizado oficial, dos eventuais dados
de qualificagcdo ainda nao langados no sistema, também certificando a ado¢ao dessa providéncia no documento;

lIl - cadastrar, no sistema informatizado oficial, a decretagao do segredo de justica, a concessdao da justica gratuita, o
deferimento da tramitacdo prioritaria do processo (idosos, pessoa com deficiéncia, portadores de doencgas graves), ou o
reconhecimento de qualquer beneficio processual a alguma das partes;

IV- proceder as alteragdes devidas no sistema, na hipotese de determinagao judicial de retificacdo do procedimento da
acao para ordinario ou sumario.

§ 12 Na hipdtese constante do inciso Il deste artigo, tratando-se de feito ndo cadastrado, a providéncia sera precedida de
especifico cadastramento.

§ 22 O segredo de justica podera, ainda, ser gerado automaticamente pelo sistema informatizado, a depender da natureza
da agao.

Art. 62. Quando a mesma parte estiver vinculada a processos que tramitam em outros oficios de justica, as eventuais
retificacdes de seus dados nao serao aplicadas aos feitos de outro juizo.

Secao VI
Dos Livros e Classificadores Obrigatdrios
Subsecao | Dos Livros Obrigatorios
Art. 63. Os oficios de justica em geral possuirao os seguintes livros:
| - Visitas e Correig0es;
Il - Protocolo de Autos e Papéis em Geral;

lIl - Revogado;



IV - Registro de Feitos Administrativos (sindicancias, procedimentos disciplinares, representacodes, etc.);
V - Registro das decisdes terminativas proferidas em feitos administrativos;

VI - pertinentes a Corregedoria Permanente, previstos no art. 23, quando for o caso e no que couber.
Art. 64. Os Oficios de Justica manterdao também:

| - Livro de Cargas de Mandados, salvo se as respectivas varas forem atendidas pelas Se¢des Administrativa de Distribuicao
de Mandados;

Il - controle, pela utilizagcdo de livros de folhas soltas ou outro meio idoneo, da remessa e recebimento de feitos aos
Tribunais, até que seja implementado no sistema informatizado oficial o controle eletronico;

lIl - controle do horario de entrada e saida por intermédio do livro ponto ou do relégio mecanico, caso existam servidores
nao cadastrados no sistema de ponto biométrico;

IV - Livro de Registro Geral de Feitos, com indice, se ndo estiverem integrados ao sistema informatizado oficial;

V - Livro de Registro de Sentenca, salvo se cadastrada no sistema informatizado oficial, com assinatura digital ou com outro
sistema de seguranca aprovado pela Corregedoria Geral da Justica e que também impeca a sua adulteracao.

Art. 65. Nos oficios de justica integrados ao sistema informatizado oficial, os registros de remessa e recebimento de feitos
e peticoes formalizar-se-dao exclusivamente pelas vias eletronicas.

Art. 66. Os livros em geral, inclusive de folhas soltas, serao abertos, numerados, autenticados e encerrados pelo escrivao
judicial, sempre na mesma oportunidade, podendo ser utilizado, para este fim, processo mecanico de autenticacao
previamente aprovado pelo Juiz Corregedor Permanente, vedada a substituicao de folhas.

Paragrafo uUnico. As folhas soltas, uma vez completado o uso, serdao imediatamente encaminhadas para encadernacao.

Art. 67. O Livro de Visitas e Correicdes sera organizado em folhas soltas, iniciado por termo padrao de abertura,
disponibilizado no Portal da Corregedoria - modelos e formularios -, lavrado pelo Escrivao e formado gradativamente pelos
originais das atas de correi¢des e visitas realizados na unidade, devidamente assinadas e rubricadas pelo Juiz Corregedor
Permanente, Escrivao e demais funcionarios da unidade.



§ 12 Os originais das atas que formarao o Livro de Visitas e Correigdes serdao numeradas e chanceladas pelo Escrivao
Judicial apds a sua anexacao ao Livro.

§ 22 O Livro de Visitas e Correicdes nao excedera 100 (cem) folhas, salvo determinacao judicial em contrdrio ou para a
manutencao da continuidade da peca correcional, podendo, nestes casos, ser encerrado por termo contemporaneo a
ultima ata, com mais ou menos folhas.

Art. 68. O Livro Protocolo de Autos e Papéis em Geral, com tantos desdobramentos quantos recomendem a natureza e o
movimento do oficio de justica, destina-se ao registro da entrega ou remessa, que ndao impliguem devolugcdo e,
excepcionalmente, para o uso estabelecido no artigo 69, § 3°.

Art. 69. A carga e descarga de autos entre os usuarios internos do sistema informatizado oficial serdo feitas
eletronicamente e controladas exclusivamente por intermédio do sistema, onde serdao registrados, obrigatoriamente, no
campo proéprio, o envio, o recebimento e a devolu¢ao, com indicagao de data e de usuario responsavel por cada ato.

§ 12 Para os usuarios externos (Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradorias etc.) as cargas serdao efetuadas no
sistema informatizado e terdo recebimento automatico, devendo ser impresso relatério da carga em duas vias para que
haja o lancamento efetivo do recebimento pelo destinatario, com posterior arquivamento no classificador previsto no
artigo 75, inciso VIl ou juntada aos autos, na forma do art. 162.

§ 29 Poderd o juiz indicar servidor autorizado a receber no sistema informatizado as cargas de autos remetidos a
conclusao.

§ 32 Em caso de indisponibilidade do sistema informatizado as cargas serao registradas no Livro Protocolo de Autos e
Papéis em Geral (artigo 63, inciso Il). Restabelecido o sistema, serd feito o registro da carga no sistema para controle,
anotando-se no livro.

Art. 70. O Livro de Carga de Mandados podera ser desdobrado em numero equivalente ao dos oficiais de justica em
exercicio, destinando-se um para cada qual.

Paragrafo Unico. Serdao também registradas no Livro de Carga de Mandados as peticdes que, por despacho judicial, sirvam
como tal.



Art. 71. Todas as cargas receberdo as correspondentes baixas, assim que restituidos os autos ou mandados, na presenca
do interessado, sempre que possivel ou por este exigido. Paragrafo Unico. Quando nao utilizada a carga eletronica, sera
lancada certidao nos autos, mencionado a data da carga e da restituicao, de acordo com os assentamentos do livro
protocolo.

Art. 72. O Livro Registro de Sentengas formar-se-a pelas vias emitidas para tal fim, numeradas em série anual renovavel
(1/80, 2/80, 3/80, ..., 1/82, 2/82 etc.) e autenticadas pelo escrivdo judicial, o qual certificara sua correspondéncia com o
teor da sentenga constante dos autos.

§ 12 O registro previsto neste artigo far-se-a em até 5 (cinco) dias apds a baixa dos autos em cartdrio pelo juiz.

§ 22 A decisao relativa a embargos de declaracdao e a que liquidar sentenca condenatoria civel, proferida no ambito do
Poder Judiciario do Estado de Sao Paulo, serdo averbadas ao registro da sentenca embargada ou liquidada, com utilizacao
do sistema informatizado.

§ 392 A decisdo que liquidar outros titulos executivos judiciais (por exemplo, a sentenca penal condenatdria) serd
registrada no livro de registro de sentenca, porquanto impossivel, neste caso, a averbacao.

§ 42 Todas as sentencas terdo seu teor integralmente registrado no sistema informatizado oficial e no livro tratado neste
artigo.

§ 52 O registro da sentenca, com indicacao do numero de ordem, do livro e da folha em que realizado o assento, sera
certificado nos autos, na ultima folha da sentenca registranda.

§ 62 As sentencas cadastradas no sistema informatizado oficial com assinatura digital ficam dispensadas da funcionalidade
do registro, bem como da elaboracao de livro préprio e da certiddao prevista no § 52 deste artigo.

§ 72 Aplicam-se as disposi¢cOes deste artigo, no que couber, as decisdes terminativas proferidas em feitos administrativos.

§ 82 Registra-se como sentenca a decisdao que extingue o processo em que houve estabilizacdao da lide, na forma do artigo
304 do Codigo de Processo Civil.

Art. 73. Manter-se-a rigoroso controle sobre os livros em geral, incumbindo-se o Juiz Corregedor Permanente de coibir
eventuais abusos ou excessos.



Art. 74. Os livros em andamento ou findos serdo bem conservados, em local adequado e seguro dentro do oficio de
justica, devidamente ordenados e, quando for o caso, encadernados, classificados ou catalogados.

§ 12 O desaparecimento e a danificacdo de qualquer livro serdo comunicados imediatamente ao Juiz Corregedor
Permanente. A sua restauracao sera feita desde logo, sob a supervisdo do juiz e a vista dos elementos existentes.

§ 29 Apods revisados e decorridos 2 (dois) anos do ultimo registro efetuado, os livros de cargas de autos e mandados, desde
que reputados sem utilidade para conservagao em arquivo pelo escrivao judicial, poderao ser inutilizados, mediante prévia
autorizacdo do Juiz Corregedor Permanente. A autorizagao consignara os elementos indispensaveis a identificagao do livro,
e sera arquivada em classificador proprio, com certidao da data e da forma de inutilizagao.

Subsecao I

Dos Classificadores Obrigatoérios

Art. 75. Os oficios de justica possuirdo os seguintes classificadores:

| - para atos normativos e decisdes da Corregedoria Permanente, com indice por assunto;
Il - para copias de oficios expedidos;

Il - para oficios recebidos;

IV - para GRD - guias de recolhimento de diligéncias do oficial de justica;

V — Revogado;

VI - Revogado;

VIl - para relatdrios de cargas eletronicas;

VIII - para peti¢cdes e documentos desentranhados;

IX - para autorizacdes e certiddes de inutilizacdo de livros e classificadores obrigatdrios.



Art. 76. Os atos normativos, decisdes e comunicados do Conselho Superior da Magistratura e da Corregedoria Geral da
Justica de interesse do oficio de justica serdo arquivados e indexados, com indice por assunto, mediante utilizacdao do
sistema informatizado, facultada a manutencao de classificadores préprios.

Art. 77. O classificador referido no inciso Il do art. 75 destina-se ao arquivamento, em ordem cronolégica, das cépias de
oficios que nao se refiram a feito do proprio oficio de justica.

§ 19 Esse classificador serd aberto com folha(s) para o registro de todos os oficios, com numeracao sequencial e renovavel
anualmente, na(s) qual(is) consignarse-3o, ao lado do nimero de registro, o nimero do processo ou a circunstancia de nao
se referir a nenhum feito e o destino.

§ 22 No presente classificador poderao ser arquivados os respectivos recibos de correspondéncia, se for o caso.

Art. 78. Os oficios e mensagens eletrénicas expedidos e recebidos, mencionados nos incisos Il, Ill e VI do art. 75, serao
conservadas pelo prazo de 1 (um) ano, a partir da data de expedicdo ou do recebimento pelo oficio de justica.

Paragrafo unico. Decorrido o prazo estabelecido, e desde que reputados sem utilidade para conservacao pelo escrivao
judicial, serao inutilizados, mediante a autorizacao do Juiz Corregedor Permanente, nos termos do § 22 do art. 74. Art. 79.
As guias de recolhimento de diligéncias do oficial de justica serdao conservadas pelo prazo minimo de dois anos contados
do arquivamento, aplicandose, quanto a inutilizacao, o disposto no do § 22 do art. 74.

Secao VIl
Da Escrituracao

Art. 80. Na lavratura de atos, termos, requisicdes, ordens, autorizagdes, informacgdes, certiddes ou traslados, que
constarao de livros, autos de processo, ou papéis avulsos, excluidas as autuacdes e capas, serao observados os seguintes
requisitos:

| - o papel utilizado terd fundo inteiramente branco ou ser reciclado, salvo disposicao expressa em contrario;

Il - a escrituracdo sera sempre feita em verndculo, preferencialmente por meio eletronico, com tinta preta ou azul,
indelével;



Il - os numerais serdo expressos em algarismos e por extenso;
IV - os espagos em branco e nao aproveitados, nos livros e autos de processo, serao inutilizados;

V - as assinaturas deverao ser colhidas imediatamente apds a lavratura do ato ou termo, e identificadas com o nome por
extenso do signatario.

Art. 81. Na escrituracao serdo evitadas as seguintes praticas:

| - entrelinhas, erros de digitacao, omissdes, emendas, rasuras ou borrdes;

Il - anotagdes de “sem efeito”;

lIl - anotagdes a lapis nos livros e autos de processo, mesmo que a titulo provisorio.

§ 12 Na ocorréncia das irregularidades previstas no inciso |, far-se-ao as devidas ressalvas, antes da subscricao do ato, de
forma legivel e autenticada.

§ 22 As anotagdes previstas no inciso Il, quando estritamente necessarias, sempre serao datadas e autenticadas com a
assinatura de quem as haja langado nos autos.

Art. 82. Na escrituracao é vedada:

| - a utilizacao de borracha ou raspagem por outro meio mecanico, bem como a uso de corretivo, detergente ou outro
meio quimico de correcao;

Il - a assinatura de atos ou termos em branco, total ou parcialmente;

lIl - a utilizacdo de abreviaturas, abreviacdes, acronimos, siglas ou simbolos, excetuando-se as formas consagradas pelo
Vocabuldrio Ortografico da Lingua Portuguesa da Academia Brasileira de Letras, as adotadas por 6rgaos oficiais e as
convencionadas por determinada drea do conhecimento humano;

IV - a utilizacao de chancela, ou de qualquer recurso que propicie a reproducao mecanica da assinatura do juiz.

Art. 83. A escrituracdo de termos, atos e papéis em geral observara os critérios da clareza, objetividade e sintese, sem
descuidar da perfeita individualizacao de pessoas, fatos ou coisas, quando necessaria.



§ 12 A qualificacao das pessoas trara os elementos necessarios a sua identificacao:

| — tratando-se de pessoa fisica, constardo o nome completo e o numero de inscricio no CPF ou o niumero do RG ou,
faltante este ultimo, a filiacdo, sem prejuizo de outros dados que auxiliem na sua identificacao;

Il — tratando-se de pessoa juridica, constarao a firma ou denominag¢ao, o niumero de inscricdao no CNPJ e o endereco da
sede, sem prejuizo de outros dados que auxiliem na sua identificacao.

§ 22 Nos oficios e cartas precatdrias expedidas, constardao a comarca, a vara e o enderego completo do Forum remetente,
inclusive com o numero do cddigo de enderecamento postal (CEP), telefone e o correio eletrénico (e-mail) institucional.

Art. 84. Os instrumentos de ordens, requisi¢coes, precatodrias, oficios e autorizagdes judiciais, bem como dos demais atos e
termos processuais (sentencas, decisdes e despachos), conterdo, de forma legivel, o nome completo, o cargo ou funcao da
autoridade judiciaria e dos servidores que os lavrem, confiram e subscrevam, a fim de se permitir a rapida identificacao.

§ 12 O escrivao certificara a autenticidade da firma do juiz que subscreveu o documento, indicando-lhe o nome, o cargo e
0 exercicio no juizo3, nas seguintes hipdteses:

| - na expedicao de alvaras de soltura, mandados ou contramandados de prisao, requisicdes de preso e demais atos para os
quais a lei exige certificacao de autenticidade;

Il - guando houver duvida sobre a autenticidade da firma.

§ 22 Nos oficios de justica contemplados com sistema informatizado oficial, que permita a utilizacdao da ferramenta
consistente na assinatura por certificacao digital, dispensa-se a certificacao de autenticidade da assinatura do juiz.

Art. 85. Os mandados, as cartas postais, os oficios gerais de comunicacao, expedidos em cumprimento de ato judicial, em
nao havendo determinac¢ao do juiz em sentido contrdrio, serdo assinados pelos escrivaes, declarando que o fazem por
ordem do juiz.

§ 12 A subscricao do juiz é obrigatdria quando:



| - a lei ou estas Normas de Servico expressamente o exigirem (por exemplo, busca e apreensdao cautelar, prisao,
contramandado de prisdao e alvard de soltura, alvards em geral, levantamento de depdsito judicial, ordem de
arrombamento explicita ou implicita etc);

Il - houver determinacao de desconto de pensao alimenticia;

lIl - os documentos ou papéis forem dirigidos a autoridades (por exemplo, membros do Poder Judiciario, do Ministério
Publico e do Poder Legislativo; chefe do Poder Executivo; Delegados de Policia; Comandantes da Policia Militar e das
Forcas Armadas).

§ 22 A emissao de cartas postais, considerada inclusive a expedigao por meio eletronico, independerao da assinatura do
escrivdo ou escreventes, desde que do documento conste o nome e o cargo do funcionario emitente, inexista
determinacdo do juiz em sentido contrario, a hipétese nao se enquadre nas disposicdes contidas no § 12 deste artigo e
seja observado o disposto no paragrafo unico do art. 94.

Art. 86. As disposicOes previstas nesta secdo, relativas a escrituracao em meio fisico, aplicam-se, no que couber, a
escrituracdo no sistema informatizado oficial, especialmente:

| - no cadastramento de dados;
Il - na movimentagao processual;

lIl - na lavratura e expedicdao de documentos, sejam ou nao juntados a autos de processo.



