Subsecéo IV
Do Controle de Prazos

Art. 100. O escrivao judicial mantera rigoroso controle sobre os prazos dos processos, adotando o
seguinte procedimento:

| - em todos os oficios de justica, o controle dos prazos dos processos sera efetuado mediante o
uso de escaninhos numerados de 01 a 31, correspondentes aos dias do més, nos quais 0s autos
serao acondicionados de acordo com a data de vencimento do prazo que estiver fluindo;

Il - os prazos seréo verificados diariamente, de acordo com as datas de vencimento, certificando-
se o decurso para adocéao das providéncias cabiveis;

lIl - nos escaninhos, 0s autos dos processos serao acondicionados na posic¢ao vertical, em ordem
numeral crescente, de forma a permitir rapida localizacao e perfeita identificacdo e visualizacao;

IV - serao acondicionados nos escaninhos de prazo os autos dos processos que aguardam o
cumprimento de diligéncias (cumprimento e devolucédo de cartas precatoérias, respostas a oficios
expedidos, cumprimento de mandados, realizacdo de inspecdes e pericias etc.);

V - mensalmente, até o décimo dia do més subsequente ou util seguinte, o escrivao relacionara
0s procedimentos e processos em que ha réu preso, por prisdo em flagrante, temporaria ou
preventiva, bem como adolescente internado provisoriamente, em razdo da pratica de ato
infracional, indicando seu nome, filiacdo, nimero do processo, data e natureza da prisao, unidade
prisional, data e conteido do ultimo movimento processual, enviando relatério a Corregedoria
Geral da Justica;

VI - sem prejuizo da observancia do art. 99, os inquéritos e processos de reu preso e
adolescentes internados provisoriamente, paralisados em seu andamento ha mais de 3 (trés)



meses, serao levados a analise do juiz, que informara a Corregedoria Geral da Justica por meio
de relatorio.

8 1° Para guarda dos processos nos escaninhos do prazo, sera incluido, no calculo da data de
vencimento, o interregno de tempo para recebimento das peticbes do protocolo integrado, a ser
fixado entre 15 (quinze) e 30 (trinta) dias, de acordo com o fluxo de entrega normalmente
observado na comarca.

§ 2° Faculta-se aos oficios de justica a manutencdo de escaninhos destinados a acondicionar
autos de processos que aguardam a publicacdo de despachos e sentencas no Diario da Justica
Eletrbnico (imprensa ja remetida), organizados por data de remessa, bem como escaninhos
destinados a autos de processos que aguardam a realizacao de audiéncias, desde que
inteiramente cumpridos, organizados por data.

8§ 3° Os autos dos processos em que houver algum ato pendente de execucao pelos
serventuarios nao poderao ser colocados nos escaninhos de prazo.

8 4° O controle de prazos podera ser efetuado por sistema informatizado que permita a emissao
de relatorios diarios dos processos com 0 prazo vencido.

Art. 101. O escrivdo judicial acompanhara, com regularidade, a devolucdo dos avisos de
recebimento das cartas postadas pelo Correio, providenciando para que sejam juntados aos autos
imediatamente apos a devolucéo.

Subsecéo V
Da Remessa de Autos a Instancia Superior

Art. 102. Antes da remessa dos autos a instancia superior, 0s escrivaes judiciais ou, sob sua
supervisao, 0s escreventes:

| - revisardo a numeracéao das folhas dos autos, nos termos do art. 91;



Il - certificardo nos autos eventuais suspensodes de expediente havidas no periodo que vai da
data da intimacao, as partes, da sentenca ou do despacho que provocou o inconformismo, até a
data em que foi protocolada a peticdo que contém o recurso, com as especificacoes e motivacoes
respectivas;

Il - formardo autos suplementares, se 0 processo envolver questdao de alto risco, conforme
determinacao judicial , facultada a digitalizacdo das pecas processuais, as quais serao
armazenadas em disco rigido (estacdo de trabalho), com copia de seguranca (backup) em pen
drive, sob a responsabilidade do escrivao judicial;

IV — zelarao pelo correto encaminhamento dos autos.

V — indicarao, obrigatoriamente, na certidao de remessa, a inclusdo de midia(s), ou sua eventual
inexisténcia.

VI. Certificarao o valor do preparo e a quantia efetivamente recolhida com a vinculacao da
utilizacdo do documento ao niumero do processo, nos termos do art.1093 das NSCGJ, deixando
para apreciacao da instancia superior eventuais irregularidades.

Secéao IX
Dos Papéis em Andamento ou Findos

Art. 103. Os papéis em andamento ou findos serdo bem conservados e, quando for o caso,
encadernados, classificados ou catalogados, aplicando-se, quanto ao seu descarte, o disposto no
§ 2° do art. 74.



Secao X
Das Certiddes

Art. 104. A expedicéo de certiddes em breve relatério ou de inteiro teor compete exclusivamente
aos oficios de justica.

8 1° Sempre que possivel, as certiddes serao expedidas com base nos assentamentos constantes
do sistema informatizado, cabendo ao escrivao dar a sua fé publica do que nele constar ou nao,
admitida, de qualquer forma, a consulta aos autos de processos em andamento ou findos, livros
Ou papeéis a seu cargo, caso em que se designara o niumero e a pagina do livro ou processo onde
se encontra o0 assentamento.

§ 2° As certidoes serao expedidas no prazo de 5 (cinco) dias, contados da data do recebimento
do respectivo pedido pelo oficio de justi¢ca, fornecido ao interessado protocolo de requerimento.

8 3° Serao atendidos em 5 (cinco) dias uteis os pedidos de certidbes de objeto e pé formulados
pelo correio eletrbnico (e-mail) institucional de um oficio de justica para outro. A certiddo sera
elaborada e encaminhada pelo oficio de Justica diretamente a unidade solicitante.

8 4° Se houver necessidade de requisicdo de autos do Arquivo Geral, os prazos deste artigo
contar-se-ao do recebimento do feito pelo oficio de justica.

8 5° A expedicdo de certiddo de processos que correm em segredo de justica dependera de
despacho do juiz competente.

Art. 104-A. A requerimento escrito do credor, tratando-se de decisao judicial, transitada em
julgado, que reconheca a existéncia de obrigacdo de pagar quantia certa ou alimentos, expedir-
se-a certidao de teor da deciséo para fins de protesto extrajudicial, a qual devera indicar:

| - nome; nimero de inscricdo no cadastro do Ministério da Fazenda (CPF e CNPJ), no registro
geral de identidade (RG) ou no registro nacional de estrangeiro (RNE); e endereco do credor;



Il - nome; numero de inscricdo no cadastro do Ministério da Fazenda (CPF e CNPJ), no registro
geral de identidade (RG) ou no registro nacional de estrangeiro (RNE); e endereco do devedor;

[1l- nUmero do processo judicial;
IV - o valor da divida;

V - a data em que, apoOs intimacdo do executado, decorreu o prazo legal para pagamento
voluntario.

8 1° As certiddes serao expedidas no prazo de trés (03) dias, contados da data do recebimento
do respectivo pedido pelo oficio de justica.

8§ 2° A expedicao de certiddao de processos que correm em segredo de justica dependera de
despacho do juiz competente.

8 3° Em todos o0s casos, a certidao sera levada a protesto sob a responsabilidade do credor.

8 4° A requerimento do executado, o protesto sera cancelado por determinacdo do juiz, mediante
oficio a ser expedido ao cartorio, no prazo de 3 (trés) dias, contado da data de protocolo do
requerimento, desde que comprovada a satisfac&o integral da obrigacao.

8 5° Nas acGes monitdrias, havendo conversdo do mandado monitorio em titulo executivo judicial,
na forma do artigo 701, 82° do CPC, a certidao para fins de protesto devera conter:

a) o conteudo do mandado monitdrio, com a obrigacdo de pagar quantia certa, sob as penas da
lei;

b) a data do transito em julgado da decisdo, que devera ser considerada a data do decurso do
prazo para oposi¢cdo dos embargos sem pagamento; e

c) a data do decurso do prazo para pagamento voluntario, nos termos do artigo 523 do CPC.



Secao Xl
Dos Mandados
Art. 105. Constarao de todos os mandados expedidos:
| - 0 nUmero do respectivo processo;
Il - o nimero de ordem da carga correspondente registrada no livro proprio;

Il - o seguinte texto, ao pé do instrumento: “E vedado ao oficial de justica o recebimento de
qualquer numerario diretamente da parte. A identificacdo do oficial de justica, no desempenho de
suas funcdes, sera feita mediante apresentacdo de carteira funcional, obrigatoria em todas as
diligéncias.”.

81° Nos mandados em geral, constarao todos os enderecos dos destinatarios da ordem judicial,
declinados ou existentes nos autos, inclusive do local de trabalho.

8 2° Aos mandados e contramandados de prisédo e alvaras de soltura aplicam-se as disposicoes
constantes na Secéao Xll do Capitulo IV, no que couberem.

Art. 106. Na hipétese do mandado anterior ndo consignar elementos essenciais para o
cumprimento da nova diligéncia, sera dispensado o0 seu desentranhamento e aditamento,
expedindo-se novo mandado.

Art. 107. Os mandados serao entregues ou encaminhados aos encarregados das diligéncias
mediante a respectiva carga.

Art. 108. Os mandados que devam ser cumpridos pelos oficiais de justica serdo distribuidos, na
forma regulada pela Corregedoria Geral da Justica, aos que estiverem lotados ou a disposicao
das respectivas comarcas ou varas. Paragrafo unico. Os mandados de prisdo nédo serao



entregues aos oficiais de justica, mas encaminhados ao Instituto de Identificacdo Ricardo
Gumbleton Daunt - IIRGD.

Art. 109. Nas certiddes de expedicdo e de entrega dos mandados, constardo o nome do oficial de
justica a quem confiado o mandado e a data da respectiva carga.

Art. 110. Mensalmente, o0 escrivao relacionara os mandados em poder dos oficiais de justica,
além dos prazos legais ou fixados, comunicando ao Juiz Corregedor Permanente, para as
providéncias cabiveis.

Secéo Xl|
Dos Oficios

Art. 111. A lavratura de oficios observara as regras de escrituracao dispostas na Secao VIl do
presente capitulo e o seguinte:

| — os oficios extraidos de processos serdo datados e identificados com o niumero dos autos
respectivos e nome das partes, dispensando-se a numeracdo em ordem cronoldgica, anexada
uma copia exclusivamente nos autos;

Il - os oficios que nédo se refiram a feito do préprio oficio de justica serdo numerados
sequencialmente, em série renovavel anualmente, de acordo com as respectivas datas de
expedicdo, arquivada uma copia no classificador proprio.

Secao XIl|

Das Comunicacbes Oficiais, Transmissdo de Informacfes Processuais e Pratica de Atos
Processuais por Meio Eletronico

Art. 112. Ressalvada a utilizacdo dos meios convencionais no caso de indisponibilidade do
sistema informatizado e do sistema de malote digital, quando implantado, as comunicacdes



oficiais que transitem entre os oficios de justica serdo por meio eletrénico, observadas as regras
estabelecidas nesta Secéo.

Art. 113. Serao transmitidas eletronicamente:

| - informacdes que devam ser prestadas a segunda instancia, conforme determinacéao do relator;
Il - oficios;

[l - comunicac0es;

IV - solicitacoes;

V - pedidos e encaminhamento de certiddes de objeto e pé, certiddes criminais e certiddes de
distribuicéo;

VI - cartas precatorias, nos casos de urgéncia.

Art. 114. A transmisséo eletrbnica de informacOes e documentos sera realizada por dirigente,
escrivao judicial, chefe de secéo e escrevente técnico judiciario.

Art. 115. O remetente da comunicacao eletrénica devera:

| - utilizar seu correio eletronico (e-mail) institucional, e ndo o da unidade em que lotado, para
enviar a mensagem,;

Il - preencher o campo “para” com o endereco eletrébnico da unidade destinataria e o campo
“assunto” com o numero do processo e a especificacdo de uma hipodtese do art. 113;

[l - digitar, no corpo do texto da mensagem eletrbnica, os dados do processo (nUmero, unidade
judiciaria, comarca e partes) e o endereco do correio eletrbnico (e-mail) institucional da unidade
em que lotado;



IV - juntar aos autos coOpia da mensagem eletronica enviada, dispensadas a impresséo e a
juntada de anexos que consistirem em pecas do processo, ou, guando a mensagem nao se referir
a feito do proprio oficio de justica, arquiva-la no classificador correspondente;

V - anexar a mensagem o0s documentos necessarios, no padrdao PDF e sem restricdo de
Impressao ou salvamento;

VI - selecionar as opc¢Oes de confirmacé&o de entrega e de confirmacgao de leitura da mensagem;

VIl - assinar a mensagem com seu certificado digital; VIII - imprimir os comprovantes de
confirmacao de entrega e de leitura, para juntada aos autos, assim gque recebé-los;

IX - inserir no sistema informatizado de andamento processual a informagcao de envio da
mensagem eletronica.

Art. 116. O oficio de justica que receber a mensagem devera:

| - expedir eletronicamente as confirmacdes de entrega e de leitura da mensagem, que valerao
como protocolo;

Il - imprimir a mensagem, bem como 0S eventuais anexos, para juntada aos autos do processo
ou arquivamento em classificador proprio, se for o caso;

lIl - inserir no sistema informatizado de andamento processual a informacdo de recebimento da
mensagem eletrbnica, se for o caso;

IV - promover a concluséo, no prazo legal, quando a mensagem se referir a providéncias a cargo
do juiz;

V - encaminhar eletronicamente a mensagem, no mesmo prazo da conclusdo, ao correio
eletrénico (e-mail) institucional do juiz, se este assim o determinar, ou ao correio eletronico (e-
mail) institucional do funcionario, a quem couber o envio da resposta.



Art. 117. A resposta aos e-mails devera ser dada eletronicamente, cabendo ao juiz, a quem a
mensagem houver sido encaminhada nos termos do inciso V do art. 116, ou ao funcionério,
encarregado do envio da resposta, preencher no campo “para” o endereco do correio eletrénico
(e-mail) da unidade cartoraria do remetente da mensagem original.

Art. 118. Na auséncia da expedicdo de confirmacdo de entrega e leitura pelo destinatario da
mensagem, presumir-se-ao recebidas e lidas as mensagens no primeiro dia util subsequente ao
do envio.

Paragrafo Unico. Tratando-se de medidas urgentes, se frustrada a entrega, ou se nao
confirmados o recebimento e a leitura até o dia seguinte a transmissao, o remetente entrara em
contato telefénico com o destinatario e, se o caso, reenviara a mensagem, de tudo lavrando-se
certidao nos autos.

Art. 119. Em se tratando de documentos que devam ser juntados em processo digital, sera feita
em PDF a impressao de que cuidam os incisos IV e VIIl do art. 115 e o inciso Il do art. 116.

Art. 120. Nos casos de inoperancia do certificado digital ou enquanto n&o for disponibilizado, o
remetente materializara o documento em papel, colherd a assinatura, digitalizara o documento
assinado e o enviara como anexo da mensagem eletronica.5

Art. 121. Cumpridas as providéncias dos arts. 115, 116 e 117, as mensagens eletrbnicas e seus
anexos serao deletados.6 Subsecao | Das Informagdes Eletronicas Obtidas por Meio do Sistema
Infojud

Art. 121-A. A solicitacdo e o recebimento de informacdes da Receita Federal do Brasil
relacionadas a endereco ou a situagcao econdémico-financeira da parte em processo judicial serao
realizadas pelo sistema Infojud, diretamente pelos Magistrados ou servidores indicados, sendo
obrigatdrio o uso do Certificado Digital - ICP Brasil, Padrédo A-3.



Art. 121-B. As informacdes relacionadas a situacao econémico-financeira serao juntadas aos
autos, passando a tramitar sob segredo de justica nos termos do artigo 189, inciso |, do Codigo de
Processo Civil.

Art. 121-C. Serao igualmente juntadas aos autos as informacdes que versarem apenas sobre o
endereco da parte, ndo sera necessaria a tramitacao sob segredo de justica.

Secéo XIV
Das Cartas Precatdrias, Rogatorias e Arbitrais
Art. 122. A carta precatoria sera confeccionada em 3 (trés) vias, servindo, uma delas, de contrafé.

8 1° O pagamento da taxa judiciaria, devida em razdo do cumprimento, devera ser demonstrado
até o momento da distribuicdo, mediante a juntada da 12 via original do respectivo comprovante
de recolhimento.

8 2° Quando o ato deprecado for a citacdo, sera instruida com tantas copias da peticao inicial
guantas sejam as pessoas a citar.

8 3° Exclusivamente em matéria criminal e de Infancia e Juventude para atos infracionais, se a
ordem judicial puder ser cumprida na forma remota, o0 ato ndo sera deprecado, salvo na hipotese
de tentativa frustrada de cumprimento remoto ou na hipétese do art. 995, 8 10, NSCGJ. Nao se
aplica esta vedacao aos atos de matéria civel, e aqueles a serem cumpridos em outro Estado da
Federacdo ou por outro Tribunal; e também aos atos que devam ser cumpridos presencialmente
para viabilizar ato posterior remoto (por exemplo: intimacdo presencial de testemunha que sera
ouvida remotamente em teleaudiéncia).

Art. 123. Constatado que o ato pode ser cumprido em endereco de jurisdicao diversa daquela
constante da carta precatoria, ou ainda, que o endereco originario pertence a outra jurisdicao,



devera o juizo deprecado encaminha-la ao juizo competente, comunicando tal fato ao juizo
deprecante.

Art. 124. O juizo deprecado devolvera a carta precatoria, independentemente de cumprimento,
quando ndo devidamente instruida7 e ndo houver regularizac&o no prazo determinado.

Art. 125. As cartas precatdrias nao serao autuadas, servindo os encartes remetidos pelo juizo
deprecante como face das mesmas, sobre os quais o oficio de justica deprecado afixara a
etiqueta adesiva remetida pelo oficio do distribuidor, que servira de identificacdo das partes e da
natureza do feito, cuidando também anotar no alto, a direita, 0 nimero do processo.

Art. 126. As cartas precatorias, guando possivel, servirdo como mandado.

Art. 127. Nao atendidos pedidos de informacdes sobre o cumprimento do ato, cumprira ao oficio
de justica do juizo deprecante reiterar a solicitacdo e estabelecer contato telefbnico com o
escrivao do juizo deprecado, de tudo certificando nos autos. Paragrafo Unico. Em caso de inércia,
0S autos serdo conclusos ao juiz do feito para as providéncias cabiveis.

Art. 128. E permitida a retirada da carta cumprida junto ao juizo deprecado, para a entrega ao
juizo deprecante, desde que nela conste o nome do advogado da parte que tiver interesse no
cumprimento do ato10, com o numero da respectiva inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 129. Ao retornar cumprida a precatéria, o escrivao judicial juntara, aos autos principais,
apenas as pecas essenciais, imprescindiveis a compreensédo das diligéncias realizadas no juizo
deprecado, especialmente as certiddes de lavra dos oficiais de justica e os termos do que foi
deprecado, salvo determinacéo judicial em contrario.

Art. 130. Havendo urgéncia, transmitir-se-a a carta precatoria por fac-simile (fax), telegrama,
telefone, radiograma ou correio eletrénico (e-mail), observando-se as cautelas previstas nos arts.
264 e 265 do Codigo de Processo Civil e nos arts. 354 e 356 do Codigo de Processo Penal.



Paragrafo unico. A via original da carta ndo sera encaminhada ao juizo deprecado. Sera
encartada aos autos, juntamente com a certiddo de sua transmissao, tao-logo ocorra o pedido de
confirmacao de seu teor por parte do juizo destinatario.

Art. 131. As cartas rogatorias civeis e criminais serdo expedidas conforme o procedimento,
modelos e formularios aprovados e divulgados pela Corregedoria Geral da Justica no sitio do
Tribunal de Justica na internet.

Secéao XV
Das Intimacgoes

Art. 132. A intimacao dos atos e termos do processo ou de expediente administrativo far-se-4,
sempre que possivel, por meio eletrénico e mediante publicacdo no Diario da Justica Eletronico.

Paragrafo unico. E vedado ao servidor dos oficios de justica prestar informacdes por telefone aos
advogados, aos membros do Ministério Publico, as partes e ao publico em geral acerca dos atos e
termos do processo.

Art. 133. Os despachos, decisbes interlocutérias e sentencas devem ser encaminhados a
publicacdo no Diario da Justica Eletronico, dentro do prazo maximo de 3 (trés) dias, a contar da
devolucdo dos autos em cartorio.6 Paragrafo unico. O mesmo prazo devera ser observado para
fins de cumprimento da intimagcéo por meio eletrénico.

Art. 134. As intimacdes de atos ordinatorios, despachos, decisfes interlocutérias e sentencas,
qualquer que seja 0 meio empregado, consumar-se-a80 de maneira objetiva e precisa , sem
ambiguidades e omissobes, e conterao:

| — 0 nimero dos autos, o objeto do processo, segundo a tabela vigente, e 0 nome das partes;

I — o resumo ou transcricdo daquilo que deva ser dado conhecimento, suficientes para o
entendimento dos respectivos conteudos;



lIl - o nome dos advogados das partes com o numero de suas respectivas inscricoes na Ordem
dos Advogados do Brasil.

Art. 135. Nas intimacdes pela imprensa:

| - quando qualquer das partes estiver representada nos autos por mais de 1 (um) advogado, o
oficio de justica fara constar o nome de qualquer subscritor da peticao inicial, da contestacao ou
da primeira intervencdo nos autos, com 0 numero da respectiva inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil, a ndo ser que a parte indique outro ou, no maximo, 2 (dois) nomes, ou
indique o nome da sociedade de advogados a que seu advogado pertenca.

Il - as decisbes interlocutorias e sentencgas serao publicadas somente na sua parte dispositiva; os
atos ordinatérios e despachos de mero expediente serdo transcritos ou resumidos com 0s
elementos necessarios a explicitacdo do conteudo da ordem judicial (quem e sobre o que se deve
manifestar, ter ciéncia, providenciar, etc.).

Paragrafo Unico. Sera publicada apenas a parte dispositiva das decisbes proferidas em
procedimentos de natureza disciplinar ou em processos de duvida, podendo o Corregedor Geral
da Justica, se entender necessario, determinar a sua publicacdo integral, apés o transito em
julgado.

Art. 136. A publicacdo omissa em relacao aos requisitos constantes dos arts. 134 e 135 e que
cause efetivo prejuizo a qualquer das partes sera considerada nula.

Art. 137. Quando ocorrer erro ou omissdo de elemento indispensavel na publicacéo,
independentemente de despacho ou de reclamacdo da parte, proceder-sea imediatamente a
retificacéo e nova publicacéo, encartando-se aos autos copia do ato incorretamente publicado.

Art. 138. Da publicacdo no Diario da Justica Eletronico a respeito de processos sujeitos ao
segredo de justica constarao as iniciais das partes.



Art. 139. Os escrivaes judiciais faréo publicar no Diario da Justica, juntamente com as respectivas
intimacdes, o valor da taxa judiciaria que deve ser recolhida pelas partes, bem como o valor das
importancias que, objeto de calculo, devam ser depositadas, em quaisquer processos e a
qualquer titulo. Paragrafo unico. Todas as intimacOes, publicadas para que as partes se
manifestem sobre calculos e contas, conterdo o0s respectivos valores, em resumo, limitando-se a
publicacdo ao que baste para a perfeita ciéncia das partes sobre o objeto do calculo ou da conta.

Art. 140. A publicacédo de atos ordinatorios, despachos, decisfes interlocutorias e sentencas, no
Diario da Justica Eletrbnico, sera documentada pelo encarte, aos autos, da respectiva certidao
gerada automaticamente pelo sistema informatizado oficial ou, na impossibilidade, pela certidao
aposta na mesma folha, ao pé, ou, se ndo houver espaco, no verso da folha em que lancado o ato
publicado. Paragrafo unico. As publicacGes feitas no Diario da Justica Eletrdnico comprovam-se
mediante certidao, independentemente da juntada do exemplar impresso.

Art. 141. Nas intimacoes por edital:

| - extraido o edital, conferido e assinado, serdo autenticadas as respectivas folhas com a
chancela do oficio de justica, devendo escrivao rubricar cada uma delas;

Il - as publicacbes de edital feitas no Diario da Justica Eletronico, na rede mundial de
computadores, no sitio do respectivo tribunal ou na plataforma de editais do Conselho Nacional de
Justica comprovam-se mediante certiddo, independentemente da juntada do exemplar impresso;

lll - a publicacdo de edital em jornal de ampla circulacéo local sera providenciada pela parte ou
por agéncia de publicidade de sua escolha e comprovada nos autos mediante a juntada do
exemplar original;

IV - a entrega da minuta, para fins de publicacdo, sempre mediante recibo, podera ser feita a
estagiario ou advogado com procuragcao nos autos.



Paragrafo unico. Quando o processo tramitar sob segredo de justica, os editais de citacao
deverao conter o nome completo do réu e apenas o conteudo indispensavel a finalidade do ato,
sem as especificacdes da peticao inicial, abreviandose os nomes das demais partes envolvidas a
fim de resguardar o segredo de justica.

Art. 142. Cabera aos escrivaes judiciais velar pelo adequado cumprimento das normas atinentes
as publicacdes ou as intimacdes por carta, conferindo diariamente seu teor, sem prejuizo da
fiscalizac&o ordinaria dos Juizes Corregedores Permanentes.

Secéao XVl
Da Consulta e da Carga dos Autos

Art. 157. O acesso aos autos judiciais e administrativos de processos em andamento ou findos,
mesmo sem procuracao, quando ndo estejam sujeitos a segredo de justica, € assegurado aos
advogados, estagiarios de Direito e ao publico em geral, por meio do exame em balcao do oficio
de justica ou secdo administrativa, podendo ser tomados apontamentos, solicitadas copias
reprograficas, bem como utilizado escaner portatii ou maquina fotografica , vedado, nestas
hipbteses, o desencarte das pecas processuais para reproducdo. Paragrafo unico. Os escrivaes
judiciais e os chefes de secéao judiciaria manterdo, pessoalmente ou mediante servidor designado,
rigorosa vigilancia sobre os autos dos processos, sobretudo quando do seu exame, por qualquer
pessoa, no balcdo do oficio de justica ou secao administrativa.

Art. 158. Para garantia do direito de acesso aos autos que nao corram em segredo de justica,
poderdo os advogados ou estagiarios de Direito, regularmente inscritos na OAB, que ndo tenham
sido constituidos procuradores de quaisquer das partes, retirar 0os autos para copia, pelo periodo
de 1 (uma) hora, mediante controle de movimentagéo fisica, devendo o serventuario consultar ao
sitio da Ordem dos Advogados do Brasil da Internet, a vista da Carteira da OAB apresentada pelo
advogado ou estagiario de Direito interessado, com impressdo dos dados obtidos, 0os quais seréao



conferidos pelo servidor antes da entrega dos autos, observadas, ainda, as demais cautelas
previstas para a carga rapida, conforme o disposto no art. 165.

Paragrafo Unico. A carga rapida de que trata este artigo também sera concedida a pessoa
credenciada pelo advogado ou sociedade de advogados, ndo sendo dispensada a consulta ao
sitio da Ordem dos Advogados do Brasil dos dados referentes ao advogado ou sociedade de
advogados que autorizar a retirada dos autos. O preposto devera apresentar, além da autorizacao
prevista no 8§ 7° do artigo 272 do Codigo de Processo Civil, o respectivo documento de identidade.

Art. 159. Nos casos complexos ou com pluralidade de interesses, a fim de que nao seja
prejudicado nem o andamento do feito e nem o acesso aos autos, fica autorizada a retirada de
copias de todo o feito, que ficardo a disposi¢ao para consulta dos interessados.

Art. 160. Na hipdtese de os processos correrem em segredo de justica, 0 seu exame, em cartorio,
sera restrito as partes e a seus procuradores devidamente constituidos.

8 1° As entidades que reconhecidamente prestam servicos de assisténcia judiciaria poderédo, por
intermédio de advogado com procuragcdo nos autos, autorizar a consulta de processos que
tramitam em segredo de justica em cartério pelos académicos de Direito ndo inscritos na OAB.
Referida autorizacdo devera conter o nome do académico, o numero de seu RG e o numero e/ou
nome das partes do processo a que se refere a autorizacdo, que sera juntada posteriormente aos
autos.

§ 2° E vedado 0 acesso a autos de processos que correm em segredo de justica por estagiarios
NAao inscritos ou com inscrigao vencida na OAB.

Art. 161. A carga de autos judiciais e administrativos em andamento no cartorio € reservada
unicamente a advogados ou estagiarios de Direito regularmente inscritos na OAB, constituidos
procuradores de alguma das partes, ressalvado, nos processos findos e que nao estejam sujeitos
a segredo de justica, a carga por advogado mesmo sem procuracao, pelo prazo de 10 (dez) dias.



Paragrafo unico. A carga de autos também podera ser realizada por pessoa credenciada a pedido
do advogado ou da sociedade de advogados, pela Advocacia Publica, pela Defensoria Publica ou
pelo Ministério Publico, o que implicara intimacdo de qualquer decisdo contida no processo
retirado, ainda que pendente de publicacao.

Art. 162. O escrivao ou 0 escrevente responsavel pelo atendimento registrara a retirada e a
devolucao de autos, mediante anotacdo no sistema informatizado oficial e no relatério de carga
emitido pelo sistema (carga eletrénica), observadas as seguintes cautelas:

| — na retirada dos autos, o advogado, estagiario de Direito ou pessoa credenciada lancara sua
assinatura no relatério de carga emitido pelo sistema informatizado, arquivando-se o documento
provisoriamente em classificador proprio;

Il - na devolugcao do feito, o servidor do oficio de justica ou da secdo administrativa efetuara a
baixa no relatério de carga, juntando-o imediatamente aos autos.

8 1° O Livro Protocolo de Autos e Papéis em Geral sera utilizado quando néo for possivel a
utilizacdo do sistema informatizado, caso em que serao lancados, no livro, a assinatura do
destinatario e, nos autos, o termo de carga e recebimento.

8 2° No relatorio eletrbnico ou no livro de protocolo constarédo o numero da carteira profissional e
respectiva secdo, expedida pela OAB, em nome do destinatario ou o nimero da carteira de
identidade, quando tratar-se de pessoa credenciada pelo advogado ou sociedade de advogados,
facultado ao servidor, na duvida, solicitar a exibicdo dos documentos.

§ 3° A baixa da carga de autos, constante de relatorio eletronico ou de livro protocolo, far-se-a
imediatamente, a vista do interessado, sendo-lhe facultada a obtencdo de recibo de autos,
assinado pelo servidor, em instrumento previamente confeccionado pelo interessado e do qual
constarao designacao do oficio de justica ou da secao administrativa, nimero do processo, tipo de
demanda, nome das partes e data da devolucdo. A cada auto processual correspondera um



recibo e a subscricdo pelo servidor ndo implica reconhecimento da respectiva regularidade
interna.

§ 4° Revogado.

Art. 163. Os advogados, a sociedade de advogados, os representantes judiciais da Fazenda
Publica e os membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica, mediante peticao dirigida ao
Juiz Corregedor Permanente, poderao indicar prepostos, funcionarios ou estagiarios autorizados a
retirarem, em nome daqueles, 0os autos em carga.

§ 1° Da peticdo, que sera arquivada em pasta propria, constardo os nomes completos, os
nameros dos documentos de identidade, do CPF e os numeros das identificacGes funcionais, se o
caso.

8 2° O funcionario ou estagiario devera portar o documento de identidade e a cédula ou cracha
funcional, conforme o caso, no momento da retirada dos autos, para que o oficio de justica possa
verificar, mediante conferéncia das peticdes arquivadas, se a pessoa encontra-se autorizada a
subscrever a carga.

8 3° A carga dos autos sera feita em nome da pessoa que subscreveu a autorizacao e dela
constarao os dados da pessoa que estiver retirando os autos.

8 4° Qualquer alteracdo no rol de pessoas autorizadas a retirar os autos devera ser
imediatamente comunicada ao Juiz Corregedor Permanente.

Art. 164. Nao havendo fluéncia de prazo, os autos somente serdo retirados em carga mediante
requerimento.

8 1° Na fluéncia de prazo, os autos nao sairdo do oficio de justica, salvo nas hipoteses
expressamente previstas na legislacdo vigente, ressalvado, porém, em seu curso ou em outras
hipéteses de impossibilidade de retirada dos autos, o direito de requisicao de copias quando



houver justificada urgéncia na extracao respectiva, mediante autorizagao judicial, observando-se o
procedimento proprio.

8 2° Na fluéncia de prazo comum, s6 em conjunto ou mediante prévio ajuste por peticio nos
autos os procuradores das partes ou seus prepostos retirarao os autos, ressalvada a obtencao de
copias para a qual cada procurador ou preposto podera retira-los pelo prazo de 2 (duas) a 6 (seis)
horas, mediante carga, independentemente de ajuste, observado o término do expediente
forense.

Art. 165. A carga rapida dos autos serd concedida pelo escrivio ou 0 escrevente responsavel
pelo atendimento, pelo periodo de uma hora, mediante controle de movimentacéo fisica dos
autos, conforme formulario a ser preenchido e assinado por advogado ou estagiario de Direito
devidamente constituido no processo, ou ainda por pessoa credenciada pelo advogado ou
sociedade de advogados, respeitado o seguinte procedimento:

| - os requerimentos serdo recepcionados e atendidos desde que formulados até as 18h;

Il - o formulario de controle de movimentacgao fisica sera juntado aos autos no exato momento de
sua devolucéo ao oficio de justica, certificando-se o respectivo periodo de vista;

lll - na hipétese dos autos ndo serem restituidos no periodo fixado, competird ao escrivao judicial
representar, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, ao Juiz Corregedor Permanente, inclusive para
fins de providéncias competentes junto a Ordem dos Advogados do Brasil (EOAB, arts. 34, inciso
XXIl, e 37, inciso |).

Art. 166. E vedada a reten¢do do documento de identificacdo do advogado ou do estagiario de
Direito no oficio de justica, para a finalidade de controle de carga de autos, em qualquer
modalidade ou circunstancia.



Art. 167. O advogado deve restituir, no prazo legal, os autos que tiver retirado do oficio de justica.
Se intimado pessoalmente, o advogado nao devolver os autos no prazo de 3 (irés) dias, perdera o
direito a vista fora de cartorio e incorrerd em multa correspondente a metade do salario minimo.

8 1° Verificada a falta, o juiz comunicara o fato a secéo local da Ordem dos Advogados do Brasil
para procedimento disciplinar e imposi¢céao das penalidades.

§ 2° O expediente de cobranca de autos recebera autuacao singela, sem necessidade de registro.

§ 3° Devolvidos os autos, o oficio de justica, depois de seu minucioso exame, juntara o expediente
de cobranca de autos, certificando a data e o nome de quem os retirou e devolveu.

8 4° Na hipdtese de extravio dos autos, o expediente de cobranca instruird o respectivo
procedimento de restauracao.

Art. 168. O escrivdo ou o chefe de secédo devera, mensalmente, até o décimo dia util do més
subsequente, verificar o cumprimento dos prazos de devolucdo dos autos retirados, relacionar, em
duas vias, os autos em poder das partes além dos prazos legais ou fixados, a primeira
encaminhada, sob forma de representacéo, ao Juiz Corregedor Permanente, para as providéncias
previstas no art. 167 e a segunda via, para acompanhamento e controle, arquivada em pasta
propria.

Art. 169. O disposto nesta secao aplica-se, no que couber, a todos os demais destinatarios de
carga.



Secao XIX

Do Arquivamento, Rearquivamento, Desarquivamento de Processos e Pesquisa Historica de
Acervo Arquivado

Subsecao |
Disposicdes Gerais

Art. 176. Nenhum processo serd arquivado sem sentenca definitiva ou decisao terminativa,
incluindo nesse ultimo caso a hipdtese de decisdo de extingdo do processo em razao da
estabilizacdo da tutela de que trata o art. 304, 8 1° do Codigo de Processo Civil, salvo os casos
legais de suspensao do processo por prazo indeterminado, quando ndo sera comunicada a sua
extingao.

Art. 177. ApOs a publicacdo da decisdo que determinou o arguivamento, 0S pProcessos
permanecerdo no oficio de justica por 30 (trinta) dias, findo o prazo, serdo arquivados apos
realizadas as anotacdes e atos necessarios no sistema informatizado oficial e no sistema da
empresa terceirizada (SGDAU).

Art. 178. Quando o cumprimento da sentenca condenatoria civel se der em juizo diverso daquele
que a proferiu (art. 516, paragrafo unico, do CPC), o arquivamento dos autos, no ambito do Poder
Judiciario do Estado de S&o Paulo, devera ser promovido pelo juizo da execucao, que realizara
todos os cadastramentos pertinentes a extingdo do processo, quando for o caso.

Art. 179. E autorizado o arquivo provisorio de processos que se encontrem em fase de execucio
de titulo judicial ha mais de 1 (um) ano e nos quais nao tenham sido localizados bens do
executado, mantido o nome das partes no Cartorio Distribuidor. Os processos arquivados
provisoriamente deverao ser excluidos das estatisticas mensais.



Art. 180. Fica vedada as partes e advogados a consulta ou retirada de processos nos depdsitos
do Arquivo Terceirizado.

Art. 181. O interessado consultara o processo no oficio de justica onde tramitou o processo objeto
do pedido de desarquivamento, promovendo a unidade judicial a requisicdo no sistema da
empresa terceirizada (SGDAU), observando o prévio recolhimento da taxa de desarquivamento
dos autos, quando nao se tratar de pedidos abrangidos pela gratuidade judiciaria ou isencéao.

Paragrafo unico. O interessado no desarquivamento sera intimado, por qualquer meio idéneo de
comunicacao, da chegada dos autos ao cartério e do prazo de 30 (trinta) dias para manifestacao,
bem como de que, decorrido o prazo sem manifestacao, os autos retornardo ao arquivo.

Art. 182. E expressamente vedado o manuseio de autos processados em segredo de justica,
excecdo feita as partes e aos advogados por elas constituidos, ou mediante ordem judicial
expressa.3 Paragrafo unico. A extracdo de copia reprografica ou certiddo de processos com
segredo de justica, bem como o desentranhamento de documentos, dependeréo de despacho do
juiz competente.

Art. 183. Permite-se a pesquisa historica, em local apropriado, mediante solicitacdo prévia para a
Coordenadoria de Gestdo Documental e Arquivos que fara os encaminhamentos necessarios para
autorizar o acesso ao processo objeto da pesquisa.



