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Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do
Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial

LIVRO |
PARTE GERAL

TITULO |
DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA E DO FUNCIONAMENTO

Secéo |

Dos atos normativos

Art. 1°. A Corregedoria Geral da Justica, 6rgdo de planejamento, supervisao,
coordenacado, orientacdo e fiscalizacdo das atividades administrativas e
funcionais da primeira instancia do Poder Judiciario, é exercida pelo
Desembargador Corregedor-Geral da Justica, nos termos dos artigos 21 a 23
da Lei de Organizacdao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 2°. No cumprimento de suas funcbes, o Corregedor-Geral da Justica
expedird os seguintes atos:

| - provimento - instrumento de carater normativo interno e externo, por meio do
qual a Corregedoria Geral da Justica organiza seus o6rgdos e atividades,
visando regulamentar, esclarecer e viabilizar a aplicacédo de disposi¢des legais,
bem como para consolidar normas atinentes a matéria de sua competéncia ou
modificar o Cdédigo de Normas, com a finalidade de normatizar os atos
concernentes as serventias judiciais e seus servicos;

Il - portaria - instrumento para aplicar disposi¢cdes legais a caso concreto, bem
como para indicar substituto de servi¢co oficializado e delegar competéncia,
para o desempenho de fun¢des, ou instaurar sindicancia, procedimento
administrativo disciplinar ou outro evento de natureza apuratoria;

[ll - convocacgéo - instrumento por meio do qual sdo convocados magistrados e
servidores para participarem de atividades administrativas;
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IV - aviso - instrumento de divulgacao de noticias de interesse geral, normas,
instrucdes ou orientacdes uniformizadas voltadas para grupos ou atividades
especificas ou ndo, no ambito interno e externo;

V - ordem de servigo - instrumento utilizado para transmitir, no ambito interno
da unidade organizacional, ordens uniformes aos respectivos subordinados,
visando organizar as atividades da estrutura interna, indicando as rotinas ou
procedimentos de determinado servigco ou atividade;

VI - ato reservado - instrumento, por meio do qual, o Corregedor-Geral da
Justica da ciéncia aos magistrados de decisGes judiciais, exaradas em
processos judiciais ou administrativos que tramitam em segredo de justica.

§ 1° Os juizes de direito e 0s juizes substitutos poderdo baixar os atos
constantes dos incisos Il e V, observados os limites do exercicio de suas
atribuicées administrativas.

§ 2°. Apenas os atos disciplinados nos incisos |, I, 1ll e IV do caput deste
artigo, deverdo ser publicados no Diario da Justica Eletrbnico, quanto aos
demais, a publicidade se dara através de veiculo proprio.

§ 3°. A ordem de servi¢co proveniente do juiz de direito terd sua eficacia sujeita
a prévia homologacao do Corregedor-Geral da Justica.

8 4° No caso previsto no paragrafo anterior, a ordem de servigco devera ser
encaminhada, exclusivamente por malote digital, em formato PDF, com
assinatura digital ou fisica do juiz de direito, para a Diretoria Geral de
Fiscalizag&o e Assessoramento Judicial.

§ 5°. Recebida a ordem de servi¢co, a Corregedoria-Geral da Justica, também
por malote digital, informara ao magistrado acerca de eventuais sugestées de
modificacdo do ato e/ou de sua homologacéao.

Art. 3° Além dos atos apontados no artigo anterior, serdo expedidos pelas
unidades organizacionais da Corregedoria, 0s seguintes documentos:

| - memorando - instrumento que estabelece a comunicagao interna entre os
agentes da Administracdo, podendo conter solicitacbes, recomendacdes ou
informacdes, devendo ser emitido, obrigatoriamente, de forma eletrénica;

Il - oficio - instrumento que estabelece comunicacdo exclusivamente externa,
com agentes que nao integram a estrutura administrativa do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro, podendo conter solicitacdes, recomendacdes ou
informacgdes, devendo ser encaminhado, se possivel, eletronicamente;

lll - certiddo - instrumento pelo qual a administracdo afirma a existéncia de
fatos ou de situacfes que constam de assentamentos publicos;

IV - declaracao - instrumento de afirmacgao da existéncia de uma situacéo ou de
um fato, segundo a constatacdo do agente declarante, que ndo consta de
qualquer livro, pastas ou documentos em poder da Instituicao;
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V - atestado - instrumento destinado a comprovacdo, mediante valoracdo do
agente, de situacdo ou de fato transeunte concernente a Administragdo, mas
que nao consta de qualquer livro, pastas ou documentos em poder da
Instituicao.

Paragrafo unico. A emissdo de memorando deve ser realizada por meio
eletrbnico, com a solicitacdo de confirmacéo de recebimento pelo destinatario,
que configurara sua ciéncia da informacdo, incluindo o efeito do inicio da
contagem de prazo, se for o caso.

Art. 4°, No cumprimento de suas funcdes, os juizes auxiliares da Corregedoria
e servidores habilitados poderdo elaborar parecer, rotina administrativa e
manual.

| - parecer é o instrumento para expor manifestacdo técnica ou juridica sobre
matéria versada em processo administrativo;

Il - rotina administrativa é o instrumento que estabelece a forma de execucédo
de processos de trabalho expedida conforme determinado na Rotina
Administrativa Geral;

[l - manual é o documento complementar a rotina administrativa, destinado a
reunir esclarecimentos sobre informativos (softwares), produtos, servicos,
informacdes a usuarios internos ou externos que, por razées de ordem pratica
ou técnica, devam permanecer em separado, mas expedidos conforme a
respectiva rotina administrativa.

Paragrafo dnico. A rotina administrativa e o manual deverdo ser divulgados
pelo meio que melhor atender aos objetivos, sempre de forma eletronica.

Secéo Il

Dos 6rgéaos e funcdes de assessoramento e execucgao

Art. 5° Sao orgaos de assessoramento ao Corregedor-Geral da Justica,
conforme prevé a Resolucdo 01/2017, do Orgéo Especial:

| - Gabinete do Corregedor-Geral;

Il - Ndcleo dos Juizes Auxiliares;

[l - Assessoria de Normatizacao;

IV - Diretoria Geral de Administracéo;

V - Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Judiciais;

VI - Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais;
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VII - Departamento de Apoio aos Nucleos Regionais;
VIII - Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar;
IX - Divisdo de Custas e Informacdes.

Paragrafo Unico. A estrutura e as atribuicdes das unidades organizacionais da
Corregedoria-Geral da Justica estao previstas na Resolucéo 01/2017, do Orgéo
Especial, capitulo IV, artigos 105 e seguintes.

Secéao Il

Da distribuicéo de feitos

Subsecéo |

Dos registros de distribuigéo

Art. 6° - Os registros de distribuicdo obedecerao:
| - nas matérias civel e criminal:

a) nas comarcas onde os Oficios de Registro de Distribuicdo ndo forem
oficializados, as informacfes referentes a distribuicdo das peticdes iniciais
civeis e criminais, bem como das pecas elencadas nos incisos do artigo 37
deste Cddigo de Normas, conforme o disposto em seus paragrafos, serédo
comunicadas por meio eletrénico aos Oficios de Registro de Distribuicdo a que
couberem, sendo, apo6s, encaminhados as respectivas varas pelo
Departamento ou Servico de Distribuicao;

b) nas demais comarcas, havera distribuicdo eletrénica pelo portal préprio no
sitio do Tribunal de Justica;

c) nas comarcas de oficio privativo ou Unico, a anotacdo no Registro de
Distribuigdo ou Distribuidor sera feita em registro eletrénico.

Il - nas precatérias e cartas de ordem: serdo registradas pelo nome das partes,
anotando-se o respectivo objeto.

Art. 7°. A distribuicdo das execugdes fiscais sera feita eletronicamente, sendo o
despacho inicial “cite-se” também langado eletronicamente, de forma
automatica ou manual.

Art. 8° S&o elementos essenciais ao registro os seguintes dados de
identificacéo, desde que informados:

| - da pessoa a quem concerne a distribui¢ao:

a) nome completo sem abreviacoes,
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b) nacionalidade,

c) estado civil,

d) profissao ou atividade,

e) domicilio,

f) residéncia,

g) numero do documento de identidade,

h) nimero da inscricdo na Receita Federal (CPF ou CNPJ),

i) filiacao,

j) data do nascimento;

Il - do processo:

a) acdo ou classe e assunto da agéo,

b) a vara,

) a data da distribuicéo,

d) o nimero do processo,

e) 0 autor — nome completo sem abreviacéo e CPF,

f) o réu - filiacdo, data de nascimento, CPF e documento de identificacao civil.
Art. 9°. A alteracdo na distribuicdo, decorrente de ordem judicial, devera ser
comunicada por oficio eletrdnico e anotada a margem do respectivo registro e,

mencionando o numero do expediente que a encaminhou.

Paragrafo unico. Nas comarcas em que o distribuidor for oficializado, as
alteracOes seréao feitas pelas serventias diretamente no sistema informatizado.

Art. 10. O expediente encaminhado aos Oficios de Registro de Distribuicdo
sera arquivado.

Art. 11. Em se tratando de medida sigilosa, a mesma devera ser distribuida
para 0 juizo natural, informando-se, em seguida, por e-mail ao Ministério
Publico, vara e numero do procedimento, bem como o e-mail funcional do juiz
em exercicio, com copia para o e-mail funcional do magistrado.
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Subsecao i

Das buscas

Art. 12. Os Distribuidores e os Oficios de Registro de Distribuicdo, quando se
tratar de matéria judicial, somente prestardo informacbes em pedidos de
buscas sobre:

| - matéria civel, desde que indicados pelo interessado, pelo menos 03 (trés),
dentre os 05 (cinco) seguintes itens: autor ou requerente, réu ou requerido, tipo
da acao ou do feito, classe e assunto, ano em que este se iniciou;

Il - matéria criminal, quando mencionado, ainda que aproximadamente, 0 ano
do inicio do processo.

Paragrafo Unico. Os pedidos de buscas se restringirdo a um periodo de 05
(cinco) anos.

Art. 13. E defeso ao Oficial de Registro de Distribuicdo e ao Distribuidor
fornecer relagdo ou lista indiscriminada de distribuicdes realizadas, com
referéncia a nome de réus, requeridos ou devedores.

Art. 14. Quando o atendimento ao pedido de busca puder acarretar quebra de
sigilo profissional ou comercial, cumpre ao titular do Oficio de Registro de
Distribuicdo ou ao Distribuidor suscitar davida, por escrito, mediante breve
relatorio:

| - ao juiz do feito, quando se tratar de distribuicdo em segredo de justica;

Il - nos demais casos, ao:

a) Corregedor-Geral da Justica, na comarca da capital;

b) juiz distribuidor, nas demais comarcas.

Subsecao lli

Das certiddes de distribuicao de feitos judiciais

Art. 15. O Oficial de Registro de Distribuicdo e o Distribuidor fornecerao
certiddo em até 08 (oito) dias, observando a ordem cronologica do pedido,
salvo caso de urgéncia, autorizado pelo juiz.

Art. 16. De cada pedido, obrigatoriamente sera extraido recibo do qual constara
a data de sua apresentacédo e a da entrega da certiddo, bem como, no caso de
expedicdo de certiddo, discriminacéo detalhada dos atos praticados, os valores
cobrados de acordo com as respectivas tabelas de emolumentos, identificacdo
do servico com o CNPJ e identificagdo do funcionario emissor do recibo.
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8§ 1°. O pedido devera conter o nome do solicitante, o CPF e a sua identidade,
devendo ser arquivado no cartorio para efeito de fiscalizacéo pelo prazo de 05
(cinco) anos.

8§ 2°. No caso dos oficios do Registro de Distribuicdo serd possivel a emisséo
de um dudnico recibo para mais de um pedido, desde que estes sejam
arquivados, acostados aos respectivos recibos.

Art. 17. O impresso utilizado para expedicdo de certiddo serd numerado de 01
(um) ao infinito e distribuido aos funcionarios autorizados, podendo ser adotado
o sistema alfanumeérico.

Art. 18. A certiddo contera, além da assinatura do respectivo titular ou de seu
substituto, a do servidor responsavel pela busca, extracdo ou conferéncia.

Art. 19. A certiddo ndo empregara abreviaturas nem conter4 espagos em
branco, entrelinhas, emendas ou rasuras.

Art. 20. Deverdao constar das certiddes os seguintes dados de identificacao,
salvo se indisponiveis:

| — nome completo do réu, pessoa natural ou juridica, proibido o uso de
abreviacoes;

Il — nacionalidade;

[l — estado civil;

IV — nimero do documento de identidade e 6rgéo expedidor;

V — numero de inscricdo do CPF ou CNPJ;

VI —filiacdo da pessoa natural;

VII — residéncia ou domicilio, se pessoa natural, e sede, se pessoa juridica;
VIII — data da distribuicédo do feito;

IX —tipo da acéo;

X — oficio do Registro de Distribuicdo ou Distribuidor Judicial competente; e

Xl — resumo da sentenca criminal absolutéria ou condenatdria, ou o0 seu
arquivamento.

§ 1° - Se constar do registro nome igual ou semelhante ao do pedido, sem
elementos de qualificacdo, a certiddo sera extraida como negativa, mas
mencionara as distribuicdes referentes a esse nome.

§ 2° - Se o registro contiver dados qualificadores para identificacdo da pessoa a
gue se refira a respectiva distribuicéo, estes serdo reproduzidos na certidao.
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Art. 21. Quando do pedido constar nome que dé margem a suspeita de
possivel adulteracdo, posterior a extracdo da certiddo, sera exigida a exibicdo
do respectivo documento de identidade, cujo nimero e 6rgdo expedidor seréo
indicados na certidao.

Art. 22. Os Distribuidores e Oficios de Registro de Distribuicdo, respeitadas
suas atribuicbes estabelecidas em lei, registrardo e certificardo sobre as
seguintes matérias:

| - civeis:

a) rescisorias;

b) faléncias, concordatas, recuperacées judiciais e demais acdes e precatorias
distribuidas as varas com competéncia empresarial;

c) separacdes, divorcios, alimentos e outras agfes e precatdrias distribuidas as
varas com competéncia de familia;

d) acbes acidentarias;

e) retificacOes, averbacdes e outras acbes e precatorias distribuidas as varas
com competéncia em registros publicos;

f) medidas cautelares (arrestos, sequestros, buscas e apreensodes, notificacdes
e outros) distribuidas as varas com competéncia civel,

g) ordinarias, Sumarias, despejos, consignatorias, execucdes e outras acdes e
precatorias distribuidas as varas com competéncia civel,

h) acBes e precatérias de competéncia das varas regionais;

i) inventarios, testamentos, arrolamentos, administracdes provisorias, tutelas,
interdicdes, curatelas, declaracdes de auséncia e outras acdes e precatérias
distribuidas as varas com competéncia em 0Orfaos e sucessoes;

j) acOes e precatodrias de competéncia dos juizados especiais civeis;

k) acbes distribuidas as varas de infancia, da juventude e do idoso,
mencionadas no paragrafo primeiro do artigo 382 do Cdodigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte
Extrajudicial;

l) acbes de competéncia da justica itinerante.

Il - criminais, observados os termos do artigo 37:

a) acbes penais e outros procedimentos de competéncia originarias da
segunda instancia;
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b) inquéritos policiais, flagrantes, precatérias e outros procedimentos de
competéncia das varas criminais;

c) acOes penais publicas e privadas e outros procedimentos e precatdrias das
varas criminais;

d) inquéritos policiais - militares, flagrantes, acdes penais e precatérias e outros
procedimentos de competéncia das auditorias da justica militar;

e) acbes penais, inquéritos policiais, flagrantes, precatorias e outros
procedimentos de competéncia das varas regionais;

f) acbes penais, inquéritos policiais, flagrantes, precatorias e outros
procedimentos de competéncia dos juizados especiais criminais;

g) acdes penais, inquéritos policiais, flagrantes, precatérias e outros
procedimentos de competéncia dos juizados da violéncia doméstica e familiar
contra a mulher;

h) acdes de competéncia da justica itinerante.
Il - fazendarias:

a) execucdes fiscais promovidas pela Fazenda Publica Estadual e suas
autarquias,

b) execucdes fiscais promovidas pela Fazenda Publica Municipal e suas
autarquias,

c) acBes promovidas pelo Estado, pelo Municipio e suas autarquias, tais como:
ordinarias, sumarias, possessorias,

d) medidas cautelares promovidas pelo Estado, pelo Municipio e suas
autarquias, tais como: producdo antecipada de provas, notificacoes,
interpelacoes,

e) acbes e medidas cautelares distribuidas as varas de fazenda publica, tais
como: ordinarias, sumarissimas, desapropriacdes, despejos, possessorias,
notificagdes, producédo antecipada de provas, protestos, interpelagbes, cartas
precatorias e outras,

f) acdes de divida ativa do Estado do Rio de Janeiro distribuidas a vara com
competéncia fazendaria especifica,

g) acdes de divida ativa dos Municipios distribuidas as varas com competéncia
fazendaria especifica;

h) acbes e precatdrias de competéncia dos juizados especiais da Fazenda
Publica.
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8 1°. As matérias especificadas nos incisos I, Il e Il serdo certificadas em
quatro modelos de certiddo, a seguir:

| - certidao civel - distribuicbes ndo criminais elencadas no inciso I;
II - certiddo criminal - distribuicBes criminais elencadas no inciso lI;
Il - certidao fazendaria - distribui¢cdes elencadas no inciso llI;

IV - certiddo para fim especial.

§ 2°. A certiddo de que trata o inciso IV do paragrafo anterior, devera conter,
em destaque, de forma clara e inequivoca, o fim a que se destina.

§ 3°. E vedada a expedicdo de certiddo em modelo diverso dos elencados no
paragrafo anterior, ressalvado o previsto no Provimento CGJ N° 6 de
29/01/2002.

8 4° Nos modelos de certiddes para fim especial deverdo ser incluidas as
informacgdes previstas nas alineas “b”, “i” e “k” do inciso | deste artigo.

8§ 5°. O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica ao 9° Oficio do Registro de
Distribuicdo da comarca da capital.

8 6°. As acdes penais de competéncia originaria da 22 instancia, bem como as
acOes rescisorias, serdo certificadas com exclusividade pelo 1°, 2°, 3°, 4°
Oficios do Registro de Distribuicdo da Comarca da Capital.

Art. 23. Em face de pedido de certiddo, o cartorio de Registro de Distribuicao
ou Distribuidor, que dispuser de terminal com acesso ao sistema informatizado
de ajuizamento de execucdes fiscais, confrontarda os dados de suas anotacdes
com os do sistema do exequente, fazendo constar da certiddo eventual
divergéncia.

§ 1°. O pedido de certiddo que envolver imovel sera instruido com o respectivo
namero da inscrigdo municipal.

8 2° Na hipotese prevista no paragrafo anterior, a certiddo devera apenas
indicar o numero de execucgdes distribuidas, com a anotacdo de "conforme
relacdo impressa e autenticada em anexo”.

Subsecéao IV

Dos livros de registro de distribuicao

Art. 24. O Oficial de Registro de Distribuicdo de feitos ajuizados, privatizados,
manterdo atualizados, respeitadas suas atribuicbes especificadas em lei, os
seguintes livros eletrénicos de registro:

| - civel;
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I - criminal,

[l - familia;

IV - empresarial;

V - registros publicos;

VI - juizado especial criminal;

VII - juizado especial civel;

VIII - regional civel;

IX - regional familia;

X - regional crime;

Xl - rescisorias;

Xl - agBes penais de competéncia originaria da 22 Instancia,;

XIII - adicional;

XIV - execucdes fiscais;

XV - agbes civeis de competéncia das varas de Fazenda Publica;

XVI - controle de selos;

XVII — vara da infancia, juventude e do idoso.

8§ 1° Os livros elencados acima conterdao 300 (trezentas) folhas e serdo
numerados sequencialmente a partir do namero 01 (um) ao infinito, podendo
ser unificados ou reduzidos, conforme a necessidade do servico e mediante

autorizacdo do Corregedor-Geral da Justica.

§ 2°. Os registros neles contidos serdo numerados sequencialmente a partir do
namero 01 (um), reiniciando-se ao inicio de cada livro.

8§ 3° N&o se aplica o disposto neste artigo aos distribuidores oficializados
informatizados.
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Subsecao V

Dos fichéarios e arquivamento

Art. 25. O Oficial de Registro de Distribuicdo e os Distribuidores deverao
observar o disposto no art. 403 e seguintes do Codigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte
Extrajudicial.

Subsecéao VI

Do servigo de distribuigao

Art. 26. O Corregedor-Geral da Justica superintendera e, a seu critério,
presidira a distribuicdo dos feitos em todas as comarcas, garantindo, salvo em
caso de absoluta necessidade, a utilizacdo do sistema eletrénico, que atendera
aos critérios de proporcionalidade, igualdade e alea.

Paragrafo unico. No foro central da comarca da capital, a funcdo de juiz
distribuidor serd exercida por um dos juizes auxiliares da Corregedoria,
designado pelo Corregedor-Geral, mas nas auséncias deste, por qualquer dos
integrantes do Nucleo dos Juizes Auxiliares da Corregedoria-Geral da Justica;
nos demais foros, o juiz diretor do férum organizara e dara a devida
publicidade, no ultimo més de cada ano, a escala de juizes distribuidores para
0 ano seguinte, em rodizio mensal entre as serventias da sua comarca.

Art. 27. No foro central da comarca da capital funcionara a central de autuacao
diretamente vinculada ao gabinete dos juizes auxiliares da Corregedoria-Geral
da Justica, com a incumbéncia de autuar as peticdes iniciais e proceder a
andlise prévia das cartas precatdrias dirigidas as varas de familia, civeis,
empresariais, de registro publico, de fazenda publica, 6rfaos e sucessodes e da
auditoria da justica militar, este Ultimo, no tocante somente as acfes nao
penais, localizadas no foro central.

8 1°. As peticdes iniciais dirigidas aos o6rgados judiciais serdo certificadas
conforme modelo aprovado pela Corregedoria-Geral da Justica.

§ 2°. Em caso de eventual necessidade, a complementacdo ou a retificacdo do
calculo de custas e dos dados informados na certiddo deverao ser feitas pela
propria serventia judicial, sendo vedada em qualquer hipotese a devolucédo a
central de autuacgao.

§ 3° Tratando-se de peticdo inicial veiculando requerimento de medidas
urgentes, a parte interessada podera postular diretamente ao juizo para o qual
houve a distribuicio o0 Iimediato encaminhamento da peticdo inicial.
Reconhecida a urgéncia, a central de autuacdo providenciara seu
encaminhamento, independentemente de qualquer outra providéncia,
observadas as cautelas de praxe, salvo se o processo for eletrénico, caso no
gual o processo recebera andamento direto no cartério, posto que detentor do
acesso.
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8 4°. Na hipotese prevista no paragrafo anterior, as medidas ainda pendentes
passardo a responsabilidade da respectiva serventia judicial.

§ 5° Tratando-se de carta precatéria, a central de autuacdo providenciara a
conferéncia da regularidade dos documentos, bem como o correto
recolhimento das custas judiciais, quando for o caso. Constatada irregularidade
documental ou equivoco no recolhimento das custas judiciais, sera certificado o
fato e encaminhada a carta precatéria ao juiz coordenador para analise e
eventual devolucéo ao juizo de origem.

Art. 28. Nas demais comarcas, o Corregedor-Geral de Justica podera criar
Nucleos de Autuacado vinculados ao Distribuidor ou Servico de Distribuicéo,
com as mesmas atribuicdes da central de autuacao.

Paragrafo Unico. A funcdo do juiz coordenador caberd, nesse caso, ao juiz
distribuidor da respectiva comarca.

Art. 29. Cabe ao juiz distribuidor:

| - presidir a distribuicdo dos feitos, quando urgentes ou inoperante o sistema
informatizado;

II - dirimir davidas na classificacdo dos feitos e solucionar reclamacoes;

Il - determinar a distribuicdo urgente por sistema manual, em caso de
impossibilidade de utilizacdo do sistema eletrénico, informando, de imediato, ao
Corregedor-Geral da Justica, caso o problema perdure por mais de 2 (duas)
horas, ou, a seu critério, em prazo inferior;

IV - comunicar ao Corregedor-Geral da Justica irregularidades observadas no
procedimento de distribuicao;

V - autorizar a distribuicdo de peticéo inicial desacompanhada de comprovante
do recolhimento adequado de custas ou taxa judiciaria porventura devidas, nos
casos previstos em lei ou nos atos de normatizacao aplicaveis;

Art. 30. Cabe ao diretor ou encarregado pela distribuicao:

| - coordenar as atividades de distribuigcéo, abrir e encerrar livros, e zelar pela
guarda do material pertinente, inclusive livros e relatorios;

Il - secretariar o processamento das distribuicdes, subscrevendo atas,
autenticando relatorios e demais documentos expedidos pelo sistema de
processamento de dados;

Il - excluir feito da distribuicAo aleatéria, em razdo da competéncia

jurisdicional, lavrando a respectiva ocorréncia em livro proprio e dando ciéncia
imediata ao Juiz distribuidor em exercicio;
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IV - cancelar ou excluir distribuicdo por determinacgéo judicial, informando aos
Oficios de Registro de Distribuicdo, por meio do sistema informatizado;

V - autorizar o encaminhamento de peticdo inicial distribuida em carater de
urgéncia, ao juizo competente, por advogado ou estagiario devidamente
constituido;

VI - abrir e manter atualizado o Livro de Registro de Ocorréncias, onde lavrara
todos os fatos que prejudiquem o perfeito andamento dos trabalhos, em
especial, falta de energia elétrica por mais de 30 (trinta) minutos, queda do
sistema informatizado ou pane nos computadores.

Art. 31. As peticdes iniciais, via de regra, serdo distribuidas pelo portal préprio,
devendo conter o niumero de identificacdo civil e o nimero do CPF ou do CNPJ
de todos os autores, quando inscritos na Receita Federal.

8 1° Quando se tratar de autor incapaz, sera indicado na peticdo inicial o
namero do CPF do seu representante legal.

8§ 2°. Os nomes dos autores deverdo ser grafados sem conter qualquer
abreviacao.

8§ 3° Deverdo acompanhar as peticbes iniciais copias dos documentos
anteriormente referidos.

8 4°. Ficam dispensados da exigéncia do paragrafo precedente os entes da
Administracdo Publica direta Municipal, Estadual e Federal, e o Ministério
Publico.

8 5° Quando da distribuicdo da peticdo de liberdade proviséria, devera a
mesma Vir instruida, além dos dados indicados no caput deste artigo, com o
namero do flagrante e a indicacéo da delegacia de origem.

8 6° Nos casos em que for devida ou autorizada pelo juiz distribuidor a
distribuicao fisica da peticado inicial, todos os requisitos deste artigo deverao ser
cumpridos.

Art. 32. O peticionamento inicial dirigido a serventia eletrénica ou hibrida
deverd ser realizado diretamente pelo Portal de Servigos, acessado por meio
de senha de Cadastro Presencial.

Art. 33. Ressalvadas as excecdes expressamente previstas em lei, os feitos
ajuizados seréo distribuidos igualmente entre os juizos e Oficios de Registro de
Distribuicdo, obedecido o critério de compensacao.

§ 1°. A redistribuicdo decorrente de decisdo proferida por juizo de primeira
instancia independe de aprovacdo do Corregedor-Geral da Justica, devendo
ser procedida imediatamente apdés a baixa e o lancamento do ultimo
movimento em seu andamento, observado o disposto nos artigos 40 e 41 deste
Caodigo de Normas.
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§ 2°. Cabera a serventia do juizo que se declarar incompetente, a remessa dos
autos para o distribuidor do foro do juizo competente, utilizando-se de
mensageiro, servico de malote para processos fisicos ou de malote eletrénico
para processos eletrbnicos. Inexistindo mensageria no forum, o chefe de
serventia podera designar servidor para 0 encaminhamento.

8§ 3°. A peticdo inicial do processo a ser distribuido por dependéncia a processo
que tramite fisicamente nas varas hibridas, devera ser protocolizada
diretamente no PROGER, salvo quando se tratar de embargos a execucdo de
titulo extrajudicial, embargos a arrematacdo, embargos a adjudicacéo,
embargos a execucao fiscal e da fazenda publica, embargos de retencéo por
benfeitorias e embargos de terceiro, hipbéteses em que a peticdo sera
protocolizada diretamente no distribuidor, nela indicando os autos que
motivaram a prevencao.

8 4° Na hipétese de peticdo inicial de conversdo de separacdo em divorcio,
acompanhada da certiddo de casamento contendo a averbacdo da separacéo,
em que figue comprovado que o Juizo prevento tem sede na mesma comarca,
a distribuicdo por dependéncia sera feita independentemente de deciséo
judicial, de oficio.

8 5° Os inquéritos judiciais/acdes penais serdo distribuidos por dependéncia
as medidas protetivas a que se referem, ja distribuidas.

Art. 34. A distribuicdo por dependéncia a processo eletrdnico (varas hibridas ou
eletrdnicas) devera ser realizada no préprio Portal de Servicos.

Art. 35. Peticho que tiver que ser distribuida fisicamente, estando
desacompanhada do comprovante de recolhimento de custas judiciais, nao
sera distribuida, sendo, no ato, restituida ao portador ou ao remetente, salvo se
houver pedido explicito de gratuidade, de recolhimento protraido, ou se
inexistente ou encerrado o expediente bancario, ou, ainda, se tratar de pedido
de providéncia urgente, observado o disposto no art. 29, inciso V.

Paragrafo Gnico. E vedado o recebimento de peticbes iniciais de feitos
ajuizados, por "via postal" ou "servico de malote”, salvo neste ultimo caso,
guando se tratar de feitos redistribuidos em razéo de declinio de competéncia.
Art. 36. Os feitos que couberem a juizo ou serventia de competéncia ou
atribuicdo exclusiva ndo serdo distribuidos, mas anotados no registro de
distribuicao.

§ 1° - Os feitos de competéncia das varas de infancia e da juventude seréo
anotados apenas na respectiva serventia, ressalvadas as seguintes acoes:

| - as agdes civis fundadas em interesses individuais, difusos ou coletivos
afetos a crianga e ao adolescente;

Il - as agOes decorrentes de irregularidades em entidades de atendimento;
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lll - as acdes referentes as infragcbes contra norma de protecdo a crianca ou
adolescente.

IV — acOes de alimentos;

V — embargos de terceiro;

VI — mandados de seguranca,

VIl — perda, suspensédo ou restabelecimento do poder familiar;

VIII — prestagéo de constas;

IX — remocéo, modificacéo e dispensa de tutor ou curador;

X —reviséo judicial de decisado do Conselho Tutelar;

XI — cumprimento de sentenca e impugnagao ao cumprimento de sentenca;

Xl — execugBes de alimentos, execucdo de multa e/ou execucdo de titulo
extrajudicial.

8 2° - As acdes referidas no paragrafo precedente serdo anotadas no registro
de distribuicdo, assim como todos os feitos da competéncia do Idoso seréo
anotados nos registros de distribuicao.

Art. 37. Serdo distribuidos as varas de competéncia criminal:

| - as denuncias ou queixas;

Il - as noticias de prisdo em flagrante e os respectivos autos;

lll - Os requerimentos de medidas cautelares preparatorias, que tenham como
base inquéritos policiais ou pec¢as de informacao.

IV - as acOes de habeas corpus e os requerimentos de liberdade provisoria,
relaxamento de prisédo, arbitramento de fianca e outros que importem em
pedido de cessacéao da violacdo da liberdade;

V - os requerimentos de arquivamento de inquérito policial;

VI - os feitos oriundos dos juizados especiais criminais, nas hipoteses em que a
Lei 9.099/95 determina a remessa ao juizo comum;

VII - as cartas precatorias;
VIII - os pedidos de reabilitacéo;

IX - os inquéritos policiais e os procedimentos investigatérios do Ministério
Publico em curso, a que se referem as medidas cautelares sigilosas de que
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tratam os artigos 52 a 55, bem como aqueles em que, nos termos da lei, seja
necessaria apreciacao judicial.

§ 1° As distribuicbes relativas aos procedimentos constantes deste artigo
seréo objeto de registro de distribuicdo, exceto os incisos Ill, V e 1X.

§ 2° As distribuicdes relativas aos inquéritos policiais e procedimentos
investigatorios do Ministério Publico somente serdo objeto de informacdo em
certidao apos o recebimento da dendncia.

§ 3°. Os oficios de distribuicdo néo oficializados receberdo as comunicacdes de
distribuicdo por meio eletrénico, observado o paragrafo anterior.

8§ 4° O juiz de plantdo ou aquele que despachar fora do expediente,
encaminhara ao orgao distribuidor, para fins de registro e distribuicdo, copia da
deciséo e das pecas informativas que a instruam, devendo o expediente global,
excetuando-se o0s pertinentes aos juizados da infancia e juventude, ser
entregue, pelo chefe de serventia, no primeiro dia util subsequente, na forma
da resolucdo do Orgdo Especial, em vigor, que disciplina os plantdes
judiciarios.

8 5°. Na hipotese de prisdo em flagrante, os autos serdo remetidos diretamente
ao juizo para o qual a respectiva comunicacao foi distribuida.

Art. 38. Serao distribuidos para a vara criminal especializada em organizacao
criminosa os feitos cadastrados com um dos seguintes assuntos:

) art. 2°, caput da Lei Federal 12.850/2013;
) art. 288-A do Cédigo Penal;
[I) art. 1° da Lei Federal 9.613/1998.

§ 1°. A distribuicdo interna entre os juizes em exercicio na vara especializada
em crime organizado sera aleatéria, alternada e igualitaria.

8 2°. Em caso de medidas cautelares de carater sigiloso, a distribui¢céo
observara o disposto na Subsecao X do Capitulo I.

Art. 39. O juizo deprecante devera obter a informacéao sobre qual juizo recebeu
a carta precatOria, acessando o numero do processo originario no sistema
informatizado, quando o] ato de
comunicacao for entre juizos do Estado.

§ 1°. Os pedidos de informacao sobre a carta precatéria distribuida, bem como
seus aditamentos e retificacdes, serdo dirigidos diretamente ao juizo
deprecado.

§ 2°. A carta precatodria, por tratar-se de comunicagdo de atos entre Juizos,
serdo dirigidas diretamente ao servico de distribuicdo da comarca ou forum
regional em que se realizara o ato ou diligéncia.
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§ 3°. A precatoria originariamente distribuida ndo vinculara o juizo deprecado,
sendo obrigatdria nova distribuicdo quanto aos atos posteriores que se fizerem
necessarios, excetuando-se 0s casos expressamente previstos em Lei.

8§ 4°. Tratando-se de carta precatéria oriunda de outro Estado, o departamento
de distribuicdo, na comarca da capital, e os servicos de distribuicdo, nas
demais comarcas, oficiardo ao juizo deprecante informando sobre a vara e a
serventia a que foi distribuida a deprecata, bem como o nimero do processo
no sistema.

8§ 5° As cartas precatorias originarias de outros Tribunais deverdo ser
recebidas pelos servicos de distribuicdo, ainda que encaminhadas por via
postal.

Art. 40. A comunicagao das retificagdes, baixas, cancelamentos, exclusdes de
partes e restauracfes remetidas pelos cartérios através do sistema aos Oficios
de Registro de Distribuicdo néo oficializados, seré feita por oficios eletrénicos
emitidos pelo sistema de informatica.

8 1° Nos procedimentos de envio de oficio eletrénico para os Oficios de
Registro de Distribuicdo néo oficializados, caberd ao chefe de serventia
verificar e comandar a remessa de todos os oficios eletrbnicos de sua
competéncia. No caso especifico dos oficios eletrdnicos automaticos,
decorrentes de atualizacbes nos dados do sistema, havera um prazo de
tolerancia de até 02 (dois) dias uteis, que, se ndo observado, acarretara
remessa das informacfes independentemente de novo comando, sendo certo
que cabera ao chefe da serventia a responsabilidade pelos envios ndo
conferidos.

§ 2° Os oficios automaticos de responsabilidade dos cartérios serdo criados
pelo sistema sempre que o usuério incluir, alterar ou excluir qualquer um dos
seguintes dados:

| - classe;

Il - assunto;

[l - valor da causa;

IV - data de distribuicao;

V - pecas de origem (tipo, nUmero, data e delegacia);

VI - personagens passiveis de anotacdo nos registros de distribuicdo (tipo de
personagem, polo, nome, filiacdo, data de nascimento, tipo de pessoa,

nacionalidade e tipo de acao);

VIl - documentos de personagens (tipo de documento, numero, data de
emissao e orgao expedidor);
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VIII - imovel constante da divida ativa (nGmero de inscri¢ao, tipo de logradouro,
nome do logradouro, nimero, complemento, bairro, UF, cidade e CEP);

IX - certidbes da divida ativa (nUmero, ano, moeda, valor moeda, valor UFIR,
natureza da divida e numero de inscricdo do imével);

X - data da sentenca criminal;

Xl - data do recebimento da queixa ou denuncia;

XII - suspenséo do processo (Art. 366 do C.P.P.);

XIII - suspensao do processo (Art. 89 da Lei 9.099/95);

XIV - inicio da fase de execucéo;

XV - revogacao da suspensao do processo (Art. 89 da Lei 9.099/95);

XVI - revogacao da suspensao do processo;

XVII - suspensao da execucao;

XVIII - suspenséo do processo;

XIX - transito em julgado;

XX - transito em julgado (Jari);

XXI - término da suspenséao do processo (Art. 366 do C.P.P.);

XXII - término da suspenséao do processo (Art. 89 da Lei 9.099/95).

§ 3°. Os Oficios de Registro de Distribuicdo n&o oficializados deverédo devolver
0 arquivo de resposta, informando a efetivacdo ou ndo da anotacdo, em até 48
horas ap6s a disponibilizacdo do arquivo com os oficios eletrénicos.

§ 4°. Nos casos de medidas urgentes declaradas pelos magistrados, o oficio de
baixa para redistribuicdo devera ser encaminhado por meio de mensageiro ao
Oficio de Registro de Distribuicdo competente, que anotard de imediato o ato
ordenado, devolvendo o oficio a serventia para ser feita a baixa manual no
sistema eletrdbnico com posterior encaminhamento ao Departamento de
Distribuig&o, juntamente com os respectivos autos.

§ 5°. As serventias informatizadas atendidas pelos registradores oficializados
deverdo devolver ao juizo de origem o0s autos das cartas precatorias,
certificando a respectiva baixa. No caso das serventias vinculadas aos Oficios
de Registro de Distribuicdo ndo oficializados, a carta precatéria podera ser
devolvida ao juizo de origem, independentemente do retorno do oficio

eletrbnico de baixa cumprido pelo registro de distribuicdo, desde que seja
certificado seu envio.
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§ 6°. Transitada em julgado a sentenca criminal e determinada a baixa do feito,
incumbe ao cartdrio, no prazo de 72 horas, adotar as providéncias necessarias
a respectiva anotacao.

8 7° - Os oficios de baixa expedidos em processos criminais deverao:

| - individualizar o réu, pessoa natural ou juridica, indicando seu nome
completo, vedado o uso de abreviacdes;

Il - nacionalidade;

[l - estado civil,

IV - nimero do documento de identidade e 6rgao expedidor;

V - nimero de inscricdo do CPF ou CNPJ;

VI - filiacdo da pessoa natural;

VII - residéncia ou domicilio, se pessoa natural, e sede, se pessoa juridica;

VIII - o resumo da sentenca criminal absolutéria ou condenatéria, ou seu
arquivamento, conforme o disposto na Lei 11.971/2009.

Art. 41. No caso de serventias cujo registrador € oficializado, as anotacfes
referentes as distribuicdes, redistribuicdes, retificacdes, baixas, cancelamentos,
exclusbes de partes e restauracfes serdo feitas pelos proprios cartorios
diretamente no sistema, ficando dispensada qualquer outra comunicacao.

Art. 42. Os pedidos de certiddes civeis e criminais deverdo ser encaminhados
diretamente pelos juizos aos Oficios de Registro de Distribuicdo, sendo vedado
o atendimento pelo Departamento de Distribuicdo ou pelos Servicos de
Distribuicdo nas comarcas onde os Oficios de Registro de Distribuicdo ndo sao
oficializados.

8 1° - As solicitagOes de certiddes de feitos judiciais, oriundas de autoridades
de outros Estados, sdo da competéncia do Departamento de Suporte
Operacional desta Corregedoria, que encaminhara os pedidos.

8§ 2° - As solicitagbes destinadas aos Oficios de Registro de Distribuicéo
referidas no caput e no inciso anterior serdo, preferencialmente, enviadas por
malote digital, e, sendo inviavel, por e-mail individual corporativo, assinado
digitalmente.

Art. 43. As tabelas processuais unificadas do Poder Judiciario, implantadas
pela Resolugdo 46/2007 do Conselho Nacional de Justica, sdo de uso
obrigatério.

§ 1°. A igualdade da distribuicdo sera observada pela classe dos feitos.
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§ 2°. Tratando-se de medida sigilosa, devem os feitos observar rotina que
impeca o acesso publico as informagdes, conforme disciplinado na subsecéao Xl
desta secdao.

Art. 44. Os servicos de distribuicdo observardo os critérios de rodizio e
igualdade, excetuando-se os casos de competéncia exclusiva.

Subsecéao VI

Da distribuicéo pelo portal

Art. 45. A distribuicdo sera feita pelo portal préprio, respeitado o seguinte:

| - 0 apresentante, mediante cadastro presencial, utilizar4 dos meios eletrénicos
disponibilizados pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Il — devera ser observada a classificacdo do feito;

Art. 46. A distribuicdo de execucbes fiscais sera realizada na forma dos
convénios firmados pela presidéncia, sempre de forma eletronica:

Paragrafo Gnico. Na auséncia de convénio o exequente devera realizar a
distribuicdo pelo portal proprio;

Art. 47. Até o pleno funcionamento do sistema PJe as serventias judiciais de
primeira instancia utilizarao os sistemas DCP e PJe.

Art. 48. O sistema informatizado de distribuicdo nao realizard exame de
prevencdo automatico, salvo nas hipoteses do artigo 286, inciso Il do Cddigo
de Processo Civil, dependendo os demais casos de prevencado de expressa
manifestacdo judicial

Subsecéo VIl

Da paralisa¢éo do sistema de informatica da distribuigdo

Art. 49. O juiz distribuidor autorizara a distribuicdo manual de medidas urgentes
nos casos de inoperancia temporaria do sistema de processamento de dados.

Art. 50. A distribuicdo manual podera ser realizada das seguintes formas:

§ 1°. Distribuicdo manual simples, autorizada somente pela Corregedoria,
guando uma das etiquetas devera ser colada no processo original e outra na
copia do advogado. Quando o sistema retornar ao seu normal funcionamento,
deverq ser procedida a distribuicdo manual com a insercdo dos dados
constantes da peticdo e, apos, cabera ao sistema o0 sorteio da vara

competente.
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§ 2°. O portador devera ser informado que deverd, posteriormente, pesquisar
nas maquinas de consultas, ou na internet, através do sitio do Tribunal de
Justica, para qual serventia foi sorteada sua peti¢cao inicial.

§ 3°. Distribuicdo manual por sorteio mecéanico, com direcionamento a serventia
quando os feitos demandarem medidas de carater urgente, a critério do juiz
distribuidor, e cartas precatorias apresentadas por advogado de outra comarca
e a outros semelhantes, a critério do juiz distribuidor.

8§ 4°, Considera-se por sorteio mecanico a distribuigéo feita por instrumento que
garanta o carater aleatdério do sorteio, pelo juiz distribuidor, na presenca do
advogado postulante.

Subsecéao IX

Das anotacdes no registro de distribuicao

Art. 51. S&o tipos de anotacdes a serem informadas eletronicamente aos
Oficios de Registro de Distribuicéo:

| - INCLUSAO, acréscimo, de oficio ou por ordem judicial, de nome de parte ou
interessado no registro original,

Il - EXCLUSAO, supressao, de oficio ou por ordem judicial, de nome de parte
ou interessado no registro original;

Il - QUALIFICACAO DAS PARTES, quando da necessidade de retificacdo ou
da auséncia de dados por ocasiao da distribui¢c&o;

IV - BAIXA POR EXTINCAO DO PROCESSO, ato registral decorrente de
decisao terminativa do feito;

V - BAIXA PELO CUMPRIMENTO, ato registral decorrente de deciséo judicial
exarada em cartas precatérias e medidas preparatorias;

VI - BAIXA PARA REDISTRIBUICAO ou POR DECLINIO DE COMPETENCIA
PARA ORGAO JURISDICIONAL FEDERAL, ato registral decorrente de
deciséo judicial determinante de redistribuicao, livre ou dirigida e de declinio de
competéncia para jurisdicdo federal;

VII - CANCELAMENTO, ato registral decorrente de determinacéo judicial ou de
hipotese prevista em lei;

VIl - RESTAURACAO, ato registral decorrente de determinacéo judicial para
restauracdo de registro anteriormente existente e que haja sido objeto de baixa;

IX - RETIFICACAO, correcdo de elemento constante do registro;
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X - BAIXA NO REGISTRO POR ARQUIVAMENTO DE PECAS
INFORMATIVAS OU DE INQUERITO POLICIAL, ato registral em cumprimento
de ordem judicial;

Xl - ALTERACAO, por ordem Judicial, da classificacéo da agéo.

8 1 °. Os expedientes encaminhados por meio de oficio eletrénico aos Oficios
de Registro de Distribuicdo nao oficializados mencionardo a anotacdo a ser
feita, segundo as modalidades definidas neste artigo, além dos elementos
identificadores do registro original, incluindo a data da distribuicéo.

8§ 2 ° Nas Comarcas informatizadas onde o distribuidor é oficializado, as
anotacdes referidas neste artigo seréo realizadas pelo proprio cartério onde o
feito tramita.

Subsecao X

Das medidas cautelares de carater sigiloso

Art. 52. Os pedidos de interceptacdo de comunicacdo telefnica, telemética ou
de informatica, formulados em sede de procedimento investigatério, seréo
encaminhados pelo Ministério Publico ou Delegacia ao servico de distribuicéo
da respectiva comarca ou forum através de e-mail funcional.

8 1°. No corpo do e-mail a que se refere o caput, sera informado apenas o
ndamero do inquérito policial ou ndmero do procedimento investigatorio do
Ministério Publico, delegacia policial de origem, competéncia a qual se destina
a medida, o e-mail e o nome do promotor ou delegado responséavel.

§ 2°. A distribuicdo ou redistribuicdo de medidas sigilosas devera ser realizada
pelo responsavel pelo servico de distribuicdo ou, na sua auséncia, por seu
substituto.

83°. Cumprir, com prioridade, o estabelecido no artigo 259, paragrafos 1° e 3°,
deste Cédigo.

Art. 53. Apés a distribuicdo da medida sigilosa, o servigco de distribuicdo devera
responder ao Ministério Publico/Delegacia, via e-mail funcional, com o niumero
do processo, 0 juizo competente, e 0 magistrado em exercicio, que devera ser
copiado no memorando eletrénico.

Art. 54. O servico de distribuicdo, ao responder o e-mail, informaréa ao promotor
ou ao delegado que as pecas da medida sigilosa deverdo ser encaminhadas
diretamente para o e-mail do magistrado, informando o endereco eletrénico do
juiz em exercicio.

Art. 55. O juiz de direito de plantdo, ao receber medidas sigilosas, devera
comunicar, quando encerrado o plantdo, ao respectivo servi¢co de distribuicdo o
namero do processo, competéncia a que se destina a medida e o e-mail
funcional da autoridade responsavel, promotor ou delegado de policia.
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Paragrafo Unico. O magistrado plantonista, na hipotese do caput deste artigo,
deverd informar ao promotor ou delegado de policia a qual juizo coube a
distribuicao.

Secao IV

Do recebimento e encaminhamento de peticdes e documentos

Subsecéo |

Do Protocolo Geral das Varas —- PROGER

Art. 56. O Protocolo Geral das Varas - PROGER - destina-se a receber
peticdes e expedientes diarios destinados a processos fisicos e enderecados
as serventias judiciais de primeira instancia, além de outros encargos que lhe
forem atribuidos pelo Corregedor-Geral da Justica, limitando-se a verificacao
do enderecamento, a conferéncia da existéncia de anexos, se houver, ao
lancamento de firma de advogado e/ou estagiario.

8§ 1° A chancela eletrbonica, gerada pelo sistema e lancada na peticao
protocolizada, dispensa identificagcdo do funcionario, jA que contém todas as
informacBes necessérias para a identificacdo do mesmo.

§ 2°. E vedado o recebimento de peticdes e expedientes destinados aos
Tribunais, inclusive os relativos a Recurso Especial, a Recurso Extraordinario,
a Recurso Ordinario e a Agravos.

8§ 3° Desde que destinadas a processos fisicos, faculta-se a entrega
diretamente na serventia judicial de peticbes para juntada de procuracoes e
substabelecimentos, bem como os expedientes oriundos do Ministério Publico,
Defensoria Publica e Procuradorias dos entes federativos. As peticdes
destinadas a Auditoria Militar também poderdo ser recebidas diretamente em
cartorio.

8 4°. De todo e qualquer documento entregue no PROGER deve constar, no
seu preambulo, a identificacdo da serventia a que se destina, 0 nimero da
distribuicdo da peticdo inicial, sendo preferencialmente a numeragdo Unica
estabelecida pelo CNJ, podendo, no entanto, ser utilizado o antigo formato
padronizado do Tribunal de Justica para os processos anteriores a 2010.

§ 5° Caso 0 processo nédo tenha o numero da distribuicdo nos formatos
apontados no paragrafo anterior, podera ser utilizado o nimero do livro tombo
da serventia.

8§ 6° Os processos sem formato de numero de distribuicdo, deverdo ser
cadastrados na propria serventia, pelo chefe de serventia, para que recebam o
devido numero no sistema informatizado. No caso de a serventia originaria ter
sido extinta, cabera a distribuicdo o referido cadastramento.
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8§ 7°. O PROGER do forum central da comarca da capital ndo recebera
peticbes e oficios destinados a Vara de Execucdes Penais (VEP) e a Vara de
Execucbes de Penas e Medidas Alternativas (VEPEMA), devendo os mesmos
ser protocolados por meio do sistema eletronico de execucdo unificado
(SEEU).

§ 8°. Além de peticbes subscritas por advogados e estagiarios, podem ser
protocoladas no PROGER/protocolo integrado peticdes subscritas por peritos,
administradores judiciais em geral (sindicos, administradores e comissarios),
liquidantes judiciais e demais serventias auxiliares do juizo, quando necessario,
bem como leiloeiros e assistentes técnicos.

8§ 9° As partes desassistidas de advogado ou defensor publico, somente
poderdo protocolar no PROGER/protocolo integrado peticbes dirigidas a
processos em curso nos juizados especiais civeis, na forma do art. 9° da Lei
Federal n® 9.099/95, ou a feitos de habilitacdo para adocdo de competéncia
infancia e juventude.

8 10. Cabe ao encarregado pelo PROGER abrir e manter atualizado o livro de
registro de ocorréncias, onde lavrara todos os fatos que prejudiquem o perfeito
andamento dos trabalhos, em especial, falta de energia elétrica por mais de 30
minutos, queda do sistema informatizado ou pane nos computadores.

8 11. Sob pena de responsabilidade funcional, quando a peticdo informar
namero de GRERJ, € obrigatério o preenchimento do campo respectivo no
sistema PROGER pelo servidor.

Art. 57. E vedado ao PROGER o recebimento de qualquer objeto, mesmo que
anexado a uma peticdo, devendo o advogado peticionar ao juizo competente,
solicitando o acautelamento e, em caso de deferimento, entregar na propria
serventia judicial destinataria.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo € aplicavel ao protocolo
integrado.

Art. 58. Quando uma serventia se torna hibrida ou eletrbnica, o PROGER
podera receber, durante o prazo de 60 (sessenta) dias da instalagdo, as
peticdes intercorrentes e demais pecas processuais em papel, observado o
disposto no § 4° do artigo 5° da Resolugdo n°. 16/2009 do Orgdo Especial.
Findo este prazo, sO poderdo ser encaminhadas pelo sistema eletronico,
vedado o recebimento por meio fisico. Os documentos cuja digitalizacdo seja
tecnicamente inviavel devido ao grande volume ou por motivo de ilegibilidade,
deverdo ser apresentados ao cartério no prazo de 10 (dez) dias contados do
envio de peticdo, na forma do paragrafo 5° do artigo 11 da Lei 11.419/2006.

Paragrafo unico. Poderdo ser recebidas peticdes fisicas enderecadas a

processos eletrénicos quando forem assinadas fisicamente por advogado
portador de deficiéncia visual, devendo tais pecas ser digitalizadas na
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distribuicdo e encaminhadas a serventia destinataria com certidao de incidéncia
deste artigo, para juntada no respectivo processo judicial eletrénico.

Art. 59. Ressalvado o disposto no artigo 56, § 2°, deste Cdodigo de Normas, as
peticdes destinadas a processos fisicos dos Orgédos Julgadores do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro poderdo ser protocoladas diretamente no
Protocolo Geral das Varas - PROGER dos féruns regionais ou das comarcas
do interior, desde que contenham o numero do processo autuado no Tribunal
de Justica, acompanhadas, se for o caso, da prova do recolhimento das custas,
emolumentos e taxa judiciaria, eventualmente devidos.

8§ 1°. O servidor responsavel pelo PROGER/protocolo integrado providenciara,
independentemente de despacho judicial, a imediata remessa das pecas ao
orgéo jurisdicional competente.

§ 2° No férum central da comarca da capital, as peticdes a que se refere o
caput deste artigo serdo apresentadas diretamente na Divisdo de Protocolo do
Tribunal de Justica.

8§ 3° N&o estdo abrangidas pela regra do caput deste artigo as peticdes
relacionadas a recursos dirigidos aos Tribunais Superiores, bem como as
peticbes sujeitas a autuacao/distribuicdo no Tribunal de Justica e na Turma
Recursal.

Art. 60. No foro central da comarca da capital e demais unidades que
disponham do servico de mensageria, os documentos protocolizados no
PROGER serdo por ela remetidos, mediante comprovacdo da entrega, no
mesmo dia do recebimento ou, sendo tal impossivel, preferencialmente no
primeiro horario do dia Gtil subsequente.

8§ 1° Nas demais comarcas onde ndo houver servico de mensageria, as
serventias designardo serventudrios para retirada dos documentos no local
designado pelo diretor do forum.

§ 2°. Para efeito de contagem de prazo, serdo considerados o dia e a hora
consignados no ato de entrega da peticdo ao PROGER.

8 3° Protocolada a peticdo e havendo necessidade de entrega urgente na
serventia, podera o advogado solicitar ao magistrado que determine a um dos
servidores lotados no cartorio que a retire com urgéncia no PROGER.

§ 4°, O juiz podera delegar ao chefe de serventia a faculdade de determinar a
urgéncia na retirada da peticéo.

8 5°. Sendo determinada a urgéncia na forma dos paragrafos 3° e 4° deste
artigo, o protocolo geral emitirh guia de remessa urgente, que sera assinada
pelo servidor designado para a retirada.

Art. 61. O expediente sera entregue diretamente ao 6rgédo destinatario sempre
gue 0 juiz entender necessario.
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Art. 62. Podera, ainda, ser entregue no PROGER, mediante recibo, expediente
oriundo de 6rgdo externo ao Judiciario Estadual, em especial das delegacias
policiais, exceto se de carater urgente.

Art. 63. As peticbes remetidas via correio deverao ser recebidas pelo
PROGER/protocolo integrado, ou pela vara ou juizado nas comarcas
desprovidas de protocolo geral, vedado o recebimento de peti¢cdes iniciais.

Paragrafo Unico. A serventia judicial, localizada em féorum ou em local onde
exista PROGER, que receber peticdo pelo correio, certificard a data de
recebimento e fara a conclusédo desta, juntamente com o envelope, devendo o
magistrado decidir quanto ao cabimento e tempestividade da mesma. Esta
regra ndo se aplica a processos eletrénicos.

Subsecao lI

Do recebimento de peticdes e documentos

Art. 64. As peticBes, cuja entrega seja autorizada diretamente em cartorio por
este Codigo de Normas, somente serdo recebidas pela serventia se
pertencentes ao juizo, assinadas e acompanhadas dos documentos nela
referidos como anexos, devendo constar do recibo data, nome, matricula e
assinatura do servidor.

Art. 65. Excetuando-se o0s locais onde haja mensageria, cada serventia
designara um servidor responsavel pela retirada das peticbes e outros
expedientes protocolados no PROGER e no protocolo integrado, apondo a data
do recebimento, seu nome e matricula em relacdo propria.

§ 1°. Tratando-se de estagiario ou prestador de servico terceirizado cadastrado
pelo chefe de serventia do cartério, 0 mesmo apord na guia a data do
recebimento nome e identificagao civil ou CPF.

§ 2° Nas demais unidades, as guias de remessa de expediente deverdo ser
remetidas ao destinatario nelas indicado, e la recebidas por servidor designado,
observadas as regras do caput e do paragrafo anterior, no que concerne a
identificacdo do recebedor.

Subsecao lli

Do encaminhamento de peticdes e documentos

Art. 66. As peticdes e demais documentos recebidos na forma do artigo 64,
uma vez conferidos, terdo andamento imediato.

Paragrafo unico. Em caso de duavida, o servidor responsavel submetera ao
chefe de serventia ou ao juiz, conforme o caso.
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Subsecéao IV

Do protocolo integrado

Art. 67. O protocolo integrado receberd peticbes e anexos destinados a
processos fisicos oriundos ou destinados as serventias judiciais que estiverem
localizadas em prédios distintos daquele em que se situam, e que sejam
dirigidas a 6rgéos do primeiro grau de jurisdicao.

§ 1°. E vedado o recebimento de petigdes, expedientes e autos de processo
destinados aos Tribunais, salvo em se tratando das hipoteses previstas no
caput do artigo 69 deste Codigo de Normas.

§ 2°. Os protocolos integrados receberao as peticdes a que alude o artigo 340
do Cdédigo de Processo Civil quando o juizo destinatario for de outro Estado,
devendo o interessado fornecer, de forma clara e precisa, 0 seu correto
enderecamento. Recolhidas as custas pertinentes, sera a peticdo encaminhada
através de aviso de recebimento, sendo este arquivado eletronicamente. Na
hipétese de a peticdo ser dirigida a um Juizo dentro do Estado, proceder-se-a
na forma do caput deste artigo.

Art. 68. O protocolo integrado € atribuicdo do PROGER, recebendo peticbes
exclusivamente para processos fisicos.

Art. 69. O protocolo integrado recebera peticdo acompanhada de copia, que
sera devolvida ao apresentante, no ato, com carimbo de que constardo data,
horério, assinatura, nome legivel e matricula do servidor encarregado do
recebimento, ou autenticacao eletronica.

Art. 70. O foro receptor enviara as peticdes aos destinatarios no mesmo dia do
recebimento ou, sendo impossivel, no primeiro horario do dia util subsequente.

Art. 71. O protocolo integrado nédo receber4d, mesmo quando destinados a
processos fisicos:

| - peticBes iniciais que estejam sujeitas a livre distribuicéo;
Il - pedidos de purgacao da mora;

[l - peticbes de intimagcdo ou de arrolamento de testemunhas ou, ainda,
aguelas em que se requer esclarecimentos de perito ou assistente técnico a
serem prestados em audiéncia, bem como as de juntada dos respectivos
comprovantes do recolhimento das custas correspondentes, salvo quando a
audiéncia ja estiver designada e para data posterior a 30 (trinta) dias do
requerimento;

IV - peticOes de adiamento de audiéncia com prazo inferior a 30 (trinta) dias do
requerimento;

V - autos judiciais, exceto quando acompanhando peticdes, como documentos
(notificagbes, interpelacdes e protestos, entre outros da mesma natureza);
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VI — peticdes e anexos cujo peso ultrapasse quinhentos gramas, a excecao dos
Agravos de Instrumento, por serem sujeitos a porte de remessa e retorno.

Paragrafo Unico. O Corregedor-Geral da Justica podera autorizar o
recebimento de autos fisicos atendendo a conveniéncia do servico.

Subsecéo V

Da utilizag&o do servigo de malote

Art. 72. A forma eletrdnica é prioritaria no envio de expedientes, no entanto, as
unidades de primeira instancia do Poder Judiciario e as de apoio usardo o
Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes via
malote - SISTEMA DE CONTROLE DE MALOTES — SISCOMA, quando se
tratar de processos fisicos, devendo:

| - movimentar esses expedientes, Unica e exclusivamente, pelo referido
sistema, vedado o encaminhamento de forma manual;

Il - solicitar etiquetas autoadesivas de codigo de barras ao Departamento de
Patrimbénio e Material (DGLOG-DEPAM), em quantidade suficiente as suas
necessidades.

Art. 73. Os envelopes que acondicionam os expedientes devem estar:

| - fechados, ndo podendo, sob qualguer hipétese, ser utilizado grampo
metalico;

Il - sempre acompanhados das respectivas guias de remessa, em 03 (trés)
vias.

Art. 74. As etiguetas contendo os codigos de barra do SISCOMA devem
obrigatoriamente ser coladas na frente e parte inferior direita dos envelopes.

Art. 75. Na hipotese de haver expediente enderecado de forma equivocada a
gualguer unidade, fica esta obrigada a proceder ao reencaminhamento ao
destinatario correto, ou, sendo inviavel, devolvé-lo ao remetente.

Art. 76. As unidades que nao dispuserem do SISCOMA, devem fazer uso da
guia de remessa manual, em 03 (trés) vias.

Art. 77. Os expedientes encaminhados com inobservancia do procedimento
previsto serdo restituidos aos respectivos remetentes.

Art. 78. Fica vedado o encaminhamento de qualgquer objeto de cunho particular
através do servico de malote.
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Paragrafo Unico. O usuério que encaminhar qualquer objeto particular de valor
pecuniario pelo Servico de Malote ficara sujeito as sancdes administrativas
pertinentes.

Secéao Vv

Dos meios de comunicacao entre os servi¢cos judiciarios

Subsecéo |

Disposicdes Gerais

Art. 79. Os servicos judiciarios, inclusive os administrativos, comunicar-se-ao
entre si e com terceiros por meio de malote digital, telefone, correio eletronico,
via postal ou mensageiro, preferindo-se sempre o meio eletrénico.

Paragrafo unico. Em qualquer hipotese, o servidor anotara, nos autos ou
documentos respectivos, bem assim no registro préprio, a hora, o dia e o meio
utilizado, além da sintese da comunicacao, se esta ndo estiver documentada.

Art. 80. Os meios de comunicacdo das serventias judiciais e extrajudiciais
oficializadas atenderdo exclusivamente as necessidades do servico, nao
podendo ser utilizados para fim particular.

Paragrafo unico. O correio eletrénico e o Malote Digital deverdo ser utilizados
para a comunicacdo entre as unidades administrativas e judiciais do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, inclusive para comunicacao

institucional externa, ressalvando-se a préatica de atos judiciais que devem
obedecer as formalidades da legislacdo processual vigente.

CAPITULO II
DA ESTATISTICA, SUPERVISAO E DELEGACAO DE FUNCOES

Secéo |

Da estatistica das Varas

Art. 81. O chefe de serventia procedera a reclassificagdo dos feitos de sua
serventia, sempre que necessario, desde que por ordem judicial expressa.

Paragrafo unico. O juiz podera baixar ordem de servico especificando os casos
em que o chefe de serventia poderé proceder a reclassificacao dos feitos.
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Secéo Il

Da superviséo e delegacao de funcdes

Art. 82. Na supervisao e avaliagdo das atividades administrativas, que lhe sé&o
legalmente cometidas, o Corregedor-Geral da Justica fara uso das técnicas de
desconcentracdo e delegacdo segundo o interesse do servico e por meio de
atos que fixem as atribuicdes desconcentradas ou delegadas.

Art. 83. Cabe aos juizes dirigentes dos nucleos regionais, nos limites das
respectivas regides, exercerem as atividades definidas em atos normativos do
E. Tribunal de Justica e pelo Corregedor-Geral da Justica, notadamente:

| — exercer, por determinacédo do Corregedor-Geral da Justica, quaisquer das
atribuicbes cometidas aos 6rgdos de apoio da Corregedoria-Geral, bem como
atividades relacionadas com a disciplina e a regularidade dos servigcos dos
foros judicial e extrajudicial,

Il — manter o controle da realizacdo das correicdes ordinarias e dos relatérios
circunstanciados previstos no artigo 90, examinando o conteudo e sugerindo
medidas de saneamento;

[l — controlar os procedimentos, processando todas as reclamacdes relativas
aos cartorios e servidores, bem como as respectivas sindicancias;

IV — remeter ao Corregedor-Geral da Justica relatério anual das atividades do
NUR, até o dia 15 de janeiro do ano subsequente, que devera conter:

a) relacéo de protocolos;

b) processos arquivados;

C) processos remetidos;

d) decisbes/despachos de Juiz Dirigente;
e) pareceres Juiz Dirigente;

f) audiéncias;

g) expedientes recebidos;

h) publicacgdes;

i) oficios expedidos;

j) memorandos expedidos;

k) mensagens eletrbnicas recebidas (estimativa);

[) mandados de intimacéo;
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m) sindicancias deflagradas pelo Juiz Dirigente;
n) malotes digitais recebidos;
0) inspecdes realizadas.

V — realizar, sempre que julgue necessario, reunido com 0s juizes em exercicio
na regiao;

VI — determinar a prestacdo de apoio e auxilio as serventias integrantes dos
respectivos Nucleos Regionais, mediante solicitagdo formal do respectivo juizo
de direito, ou de oficio, com base nos relatérios apresentados pelo Grupo de
Apoio que demonstre a sua necessidade.

8§ 1° Compete aos setores de fiscalizacdo dos Nucleos Regionais verificar
diariamente o PJeCor, tomando ciéncia dos avisos constantes do sistema,
acompanhando os processos em andamento e comunicando a instauracao e
conclusdo das classes de procedimentos previstas no Provimento CGJ n°
41/2020.

§ 2°. Os setores de fiscalizacdo dos Nucleos Regionais instaurardo processo
no PJeCor para:

| — comunicacao de cada correi¢do ordinaria nas serventias de sua atribuicéo;

Il — inspecdo instrutéria em serventia extrajudicial, determinada pelo juiz
dirigente em procedimento que tramite no proprio Nucleo Regional.

8§ 3° O processo no PJeCor para correicdes extraordinarias e demais
inspecbes serd sempre instaurado por determinacdo do Corregedor-Geral da
Justica.

8§ 4° Comunicada pelo Nucleo Regional a conclusdo dos procedimentos
previstos no Provimento CGJ n°41/2020, as informacdes serdo registradas no
PJeCor antes do arquivamento do processo.

8 5°. Com relacdo aos servigos extrajudiciais, os setores de fiscalizacdo dos
Nucleos Regionais instaurardao os seguintes processos no PJeCor:

a) correigdo extraordinaria determinada pelo Corregedor-Geral da Justica.

b) planejamento, instrucdo e homologacao de correi¢cdo ordinaria, determinada
pelo Corregedor-Geral da Justica.

C) inspecéo, nos termos do artigo 76, do Codigo de Normas da Corregedoria
Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Extrajudicial.

d) sindicancias.
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8 6° A instauracdo e a conclusdo dos procedimentos do paragrafo acima
deverdo ser comunicadas por meio de procedimento de acompanhamento de
cumprimento de deciséo para o fim de controle de prazo.

Art. 84. Aos juizes de direito, no exercicio da direcdo do férum, compete
privativamente:

| - indicar servidor que exercera as funcdes de secretario da direcdo, a quem o
juiz podera delegar algumas atividades;

Il - atender ao expediente forense e administrativo;

lll - gerir as verbas que forem autorizadas a comarca destinadas a pequenas
despesas de pronto pagamento e gastos com material de consumo, servicos e
outros encargos, prestando contas a autoridade competente;

IV - determinar o inventario dos objetos destinados aos servicos judiciarios da
comarca, fazendo descarregar 0s imprestaveis e irrecuperaveis com a
necessaria comunicacdo ao 6rgdo incumbido do tombamento dos bens do
Poder Judiciario;

V - zelar pelo funcionamento do PROGER e do protocolo integrado naquelas
comarcas em que a direcdo do forum seja responsavel por aqueles servicos;

VI - organizar escala de férias dos servidores lotados na direcdo do férum e
dos prestadores de servigo terceirizado;

VII - fiscalizar os servicos da direcdo do foérum, coibindo que servidores e
prestadores de servico terceirizado:

a) se ausentem, nos casos permitidos em lei, sem prévia transmissao do
exercicio do cargo ao substituto legal;

b) se afastem do servico durante as horas de expediente.

VIII - zelar pelo controle e pela distribuicdo das vagas internas e externas de
estacionamento do foro;

IX - zelar pelas execucdes de obras de pequeno porte ou fiscalizar os servigos
de manutencao predial;

X - providenciar, nos casos dos servigos serem realizados a noite ou nos finais
de semana, registro dos nomes dos integrantes da equipe, entrada e saida dos
mesmos, informando a seguranca interna do forum os motivos da permanéncia
da equipe de manutencao nas dependéncias;

Xl - zelar pela seguranca do patrimonio, incluindo-se o auxilio policial em tempo
integral, inclusive aos sabados, domingos e feriados providenciando junto ao
Batalh&o da Policia Militar ou Guarda Municipal local, instalacdes adequadas
para o exercicio da seguranca;
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Xll - zelar pela constante limpeza e asseio das dependéncias do férum,
devendo verificar rotineiramente a guarda de sinalizacdo interna e seus
arredores.

CAPITULO I
DA FUNCAO CORREICIONAL

Secao |

Das correicdes, fiscalizagcbes e inspecdes

Art. 85. A funcédo correicional consiste na orientacéo, fiscalizacdo e inspecéo
permanente sobre 0s servigos judiciais e auxiliares, sendo exercida em todo o
Estado do Rio de Janeiro pelo Corregedor-Geral da Justica e, nos limites de
suas atribuicdes, pelos juizes de direito, nos termos da lei.

Art. 86. No desempenho da funcdo correicional poderdo ser baixados atos
normativos, instrucdes e corrigidas as falhas detectadas.

Art. 87. A correicdo permanente dos servicos judiciais consiste na fiscalizagcéo
por parte da Corregedoria-Geral da Justica e dos juizes de direito, por meio de
inspecdo constante e através de verificacdo de autos processuais, livros ou
atos submetidos a exame judicial.

Art. 88. A correicdo geral ordinaria sera realizada anualmente,
preferencialmente pelos juizes de direito titulares ou em exercicio, por meio de
formulario préprio e obrigatério, nos servi¢cos judiciais e auxiliares, podendo, a
critério do Corregedor-Geral da Justica ou do juiz dirigente do NUR, ser
designado outro juiz, devendo o relatério ser entregue até o dia 21 de
novembro.

8 1° Os juizes de direito titulares ou em exercicio presidirdo as correi¢cdes
ordinarias nos respectivos juizos, salvo determinacdo em contrario do
Corregedor-Geral de Justica.

§ 2°. A correicdo geral ordinaria abrangera, simultaneamente, os gabinetes e
cartorios e, existindo pendéncias e/ou irregularidades, o juiz devera elaborar
plano de acdo e encaminha-lo, juntamente com o relatorio da correi¢céo, ao juiz
do NUR.

8 3° Nao havendo irregularidade a sanar, os autos serdo arquivados apos
ciéncia do juiz auxiliar ou do Corregedor-Geral da Justica.

Art. 89. A correicdo extraordinaria consiste na fiscalizagcdo excepcional,

realizavel a qualguer tempo, abrangendo os servi¢os judiciais e auxiliares da
comarca.
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8 1°. As correi¢cdes extraordinarias serdo determinadas pelo Corregedor-Geral
da Justica, de oficio ou a requerimento fundamentado de qualquer juiz em
exercicio nas unidades judiciais ou administrativas e terceiros interessados.

8§ 29 As correicbes extraordindrias ndo dependem de prévio aviso e sua
presidéncia podera ser delegada aos juizes de direito, aos juizes auxiliares da
Corregedoria e aos juizes dirigentes dos Nucleos Regionais.

Art. 90. O chefe de serventia apresentara ao juiz em exercicio na unidade, em
30 (trinta) dias da assuncéo no servico judicial, relatorio circunstanciado acerca
do estado da serventia, acompanhado de plano de acao especifico para sanar
os problemas identificados, se for o caso.

§ 1°. O plano de acao apresentado sera ratificado ou modificado pelo Juiz, que
pode, por solicitacdo do chefe de serventia, ou de oficio, determinar a
realizacdo de correicdo especial ou de apuracdo imediata das irregularidades.

§ 2°. O plano de acéo serd encaminhado ao juiz do NUR, que podera devolvé-
lo ao juiz da unidade caso nao contemple acfes para tratar todas as
pendéncias identificadas no relatério, podendo, inclusive, recomendar a
Corregedoria-Geral da Justica a realizacdo de fiscalizagdo, inspecdo ou
correigdo extraordinaria na unidade judicial.

Art. 91. Os juizes removidos ou promovidos deverao realizar correicdo especial
em suas serventias, com a ado¢do das mesmas regras da correicdo ordinaria,
inclusive utilizando o mesmo modelo de relatério, no prazo de 30 (trinta) dias, a
contar da data em que entraram em efetivo exercicio.

Paragrafo Unico. A correicdo especial sera realizada também nas hipoteses
previstas no paragrafo primeiro do artigo 90.

Art. 92. S0 normas de procedimento basico nas correi¢cdes extraordindrias:
| - lavratura de atas e termos de todos os atos praticados;

Il - designacdo de servidor, pelo juiz responsavel pela correicdo, para
secretariar os trabalhos;

lll - publicacdo pelo DJERJ e comunicacdo por oficio aos 6rgdos locais do
Ministério Publico, da Defensoria Publica e da Ordem dos Advogados do Brasil,
por ocasido da instauracdo da correicdo, para que apresentem reclamacéo,
noticia de irregularidades ou sugestéo;

IV - elaboracédo de relatério minucioso e conclusivo da correi¢cao, apresentando
plano de acao, se for o caso, devidamente assinado pelo juiz presidente e
demais membros da comissdo, com as respectivas identificacbes, enderecado
ao Corregedor-Geral da Justica;

V - no prazo maximo de 10 (dez) dias, serd encaminhada cépia do relatorio
mencionado no inciso anterior ao juiz de direito e ao chefe de serventia,
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facultando a estes manifestarem-se sobre o mesmo, no prazo de 05 (cinco)
dias;

VI - nos casos em que as medidas a serem tomadas exijam urgéncia, o
relatério serd encaminhado em momento imediatamente posterior aquelas,
para os fins do inciso V.

Art. 93. A fiscalizacdo judicial constitui atividade de apuracdo de noticia de
irregularidade em serventia judicial ou auxiliar do juizo exercida pela
Corregedoria-Geral da Justica, de oficio ou por requerimento de interessado.

Art. 94. A inspecéo judicial é a verificacdo destinada a coletar informacdes de
interesse da administracdo, de forma presencial ou remota, visando a corrigir
possiveis irregularidades, bem como a melhoria dos indicadores da unidade
inspecionada.

8 1° As inspecdes serdo determinadas pelo Corregedor-Geral da Justica ou
pelo juiz auxiliar da Corregedoria Geral da Justica, de oficio, ou a pedido do juiz
de direito dirigente do NUR, do juiz de direito, do chefe de serventia ou, na sua
auséncia, do seu substituto.

§ 2°. Sendo constatadas irregularidades ou deficiéncias nos indicadores da
serventia, sera formulado plano de acdo, que sera assinado pelo magistrado
em exercicio e pelo chefe de serventia da unidade inspecionada.

8§ 3°. Sera dada ciéncia ao Juiz ao qual esteja vinculada a serventia, ao iniciar a
inspecéo, salvo se houver determinacao superior em contrario.

Art. 95. A cada periodo de 03 (trés) anos, sera realizada pela DIFIJ e pelos
NUR, sem prejuizo das verificacbes a distancia promovidas por esta
Corregedoria-Geral da Justica, pelo menos uma inspecédo presencial em todas
as unidades judiciarias e servi¢os auxiliares da 12 Instancia.

§ 1 °. A DIFIJ elaborara, nos meses de junho e dezembro, calendario semestral
das inspecdes, com base em critérios objetivos de produtividade para escolha
das unidades que seréo inspecionadas.

8 2 °. O planejamento priorizara a realizagdo de inspecdo nas unidades com
desempenho mais insatisfatorio, considerando o respectivo grupo de atribuigé&o.

8§ 3 °. O calendério deve abranger as inspec¢des que serédo feitas pela DGFAJ e
pelos NUR.

Art. 96. O relatorio de correicao, fiscalizacdo e inspecdo destacara, se for o
caso, falhas ou irregularidades administrativas detectadas, bem como infracdes
disciplinares ou penais para adocao das providéncias cabiveis.

Paragrafo unico. Além de indicar as irregularidades ou infracdes mencionadas

no caput, o relatério devera arrolar, se for o caso, todas as acdes que deverao
ser promovidas para sanar os problemas encontrados.
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Subsecéo |

Da responsabilidade disciplinar

Art. 97. Qualquer pessoa poderda apresentar reclamacdo diretamente a
Corregedoria-Geral da Justica, ou por meio do respectivo NUR, em decorréncia
de abusos, erros ou omissdes praticadas nas varas.

Art. 98. A autoridade judiciaria ou responsavel pela serventia, tomando ciéncia
de irregularidades administrativas, promovera sua apuracdo imediata para
assegurar o desempenho regular do servico publico e assentar a
responsabilidade disciplinar do servidor que incorrer em violagdo do dever
funcional.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS

Art. 99. Das decisGes proferidas pelo Corregedor-Geral da Justica cabera
pedido de reconsideracdo, no prazo de 08 (oito) dias Uteis, contados da ciéncia
da decisdo, manifestada ou certificada nos autos, ou da publicacdo no érgdo
oficial.

§ 1°. Apreciado o pedido de reconsideracédo, este ndo podera ser renovado em
qualquer hipotese.

8§ 2° No ato de interposicdo do pedido de reconsideragdo, o requerente
comprovara o recolhimento das custas judiciais em GRERJ administrativa.

§ 3°. S&o dispensados de recolhimento os recursos interpostos pelo Ministério
Publico, pela Unido, pelos Estados e Municipios e respectivas autarquias, e
pelos que gozam de isencéo legal.

8 4°. A insuficiéncia no valor do preparo implicard desercdo, se o requerente,
intimado, nédo vier a supri-la no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 100. Cabera recurso administrativo, no prazo de 08 (oito) dias Uteis,
contados da ciéncia da decisdo, manifestada ou certificada nos autos, ou da
publicacdo no 6rgao oficial, ao Conselho da Magistratura:

a) das decisdes ou atos administrativos do Corregedor-Geral da Justica;

b) do indeferimento do pedido de reconsideracédo apreciado pelo Corregedor-
Geral da Justica;

c) das decisbes administrativas proferidas por juiz auxiliar da Corregedoria-
Geral da Justica ou juiz dirigente de NUR que aplicarem as penalidades de
adverténcia, repreensdo ou multa, cabendo ao Corregedor-Geral da Justica
exercer o respectivo juizo de reconsideracao.

Pagina 43 de 202



AA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

Paragrafo unico. Consoante o disposto no inciso Xll do artigo 22 da Lei de
Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro, compete ao
Corregedor-Geral da Justica apreciar 0S recursos interpostos contra as
decisdes dos juizes de direito que aplicarem penalidades disciplinares aos seus
servidores, sendo que o exame do recurso pelo Corregedor-Geral da Justica
sera realizado em ultima instancia nas hipéteses de aplicacdo das penas de
adverténcia, repreensdo ou multa.

Art. 101. No ato de interposicdo de recursos administrativos, a parte devera
comprovar o recolhimento das custas judiciais em GRERJ administrativa, nos
termos do § 4° do artigo 48 do Regimento Interno do Conselho da Magistratura.

8§ 1°. Sdo dispensados de recolhimento os recursos interpostos pelo Ministério
Pdblico, pela Unido, pelos Estados e Municipios e respectivas autarquias,
e demais partes que gozam de isencéo legal.

8 2°. A insuficiéncia no valor do preparo podera implicar em desercéo, se o
recorrente, intimado, ndo vier a supri-lo no prazo de 05 (cinco) dias. Cabera,
exclusivamente ao Conselho da Magistratura a eventual aplicacdo da
desercao, que incidird imediatamente em caso de auséncia de recolhimento.
Art. 102. Os recursos aqui disciplinados nao terdo efeito suspensivo.

Paragrafo Unico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparacao decorrente da execucao, o Corregedor-Geral da Justica poderd, de
oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo a decisao.

CAPITULO V
DOS MAGISTRADOS

Secéo |

Das Disposi¢des Gerais

Art. 103. Em decorréncia da atividade correicional permanente cabe ao
magistrado:

| - decidir sobre reclamacdes que lhe forem apresentadas contra servidor
vinculado ao seu Juizo;

Il - apurar faltas e aplicar as penas disciplinares de sua competéncia.

Art. 104. A designacdo de audiéncias € ato privativo do magistrado, que
diligenciara para que sejam realizadas no local, dia e hora marcados.

Paragrafo Unico. Na designacgédo de audiéncias o magistrado devera observar o
inciso LXXVIII do artigo 5° da Constituicdo da Republica.
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Secao |l
Dos processos sigilosos administrativos

de reclamacdes e representacdes judiciais

Art. 105. As noticias de irregularidades atribuidas a magistrados de primeiro
grau serdo distribuidas, exclusivamente, na Divisdo de Protocolo Administrativo
(DGADM- DESOP -DIPAC).

Art. 106. Os processos previstos no art. 105 terdo carater sigiloso, serdo
distribuidos e tramitardo no PJeCor, conforme Provimento CGJ 41/2020.

Art. 107. A noticia de irregularidade conterda, obrigatoriamente:

I. a completa qualificacdo do noticiante, comprovacao de seu endereco
Il. a expressa indicacdo do nome do Magistrado;

[ll. procuracdo com poderes especificos;

IV. os fatos e fundamentos que justifiguem a abertura de procedimento
administrativo;

V. requerimento de provas porventura necessarias a instrucdo do procedimento
administrativo;

VI. o rol de testemunhas, se for o caso, e informacdo quanto a necessidade de
prévia intimacao para audiéncia.

Art. 108. Na hipétese de defeito formal do requerimento, podera o Corregedor-
Geral da Justica determinar a sua complementacéo no prazo de 48 (quarenta e
oito) horas.

Art. 109. Cumpridos os requisitos estabelecidos no artigo 107, o magistrado
sera notificado pelo sistema PJe COR para prestar informacdes no prazo de 5
(cinco) dias, devendo as informagdes ser encaminhadas atravées do mesmo
sistema eletronico.

8§ 1°. A secretaria do NUJAC procedera ao cadastro do magistrado, através de
seu CPF, notificando-o pelo sistema eletronico e, ato continuo, enviara
mensagem eletronica tdo somente para alertar quanto a abertura de prazo no
sistema PJE COR.

8§ 2° Nos casos de férias ou afastamento dos magistrados, as mensagens

eletrbnicas serdo encaminhadas no primeiro dia Gtil seguinte ao retorno as
atividades.
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§ 3°. Compete ao magistrado manter sua caixa postal apta ao recebimento da
correspondéncia eletronica (Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 4/2004 e Aviso
Conjunto TJ/CGJ n° 9/2007).

Art. 110. Configurada a hipétese de improcedéncia manifesta ou ndo delineada
a pratica de qualquer infracao disciplinar ou ilicito penal, o Corregedor-Geral da
Justica determinara seu arquivamento de plano.

§ 1°. Da decisdo que determinar o arquivamento cabera recurso no prazo de 8
(oito) dias, que devera interposto através do sistema eletrénico PJe COR.

§ 2°. Interposto recurso, 0 magistrado sera notificado, na forma do artigo 109,
para apresentar resposta no prazo de 8 (oito) dias uteis.

Art. 111. Havendo a necessidade de dilacdo probatéria, o Corregedor-Geral da
Justica definird os meios instrutérios cabiveis para a apuracdo dos fatos
controvertidos.

Art. 112. Encerrada a instrucdo probatéria, o Corregedor-Geral da Justica
decidird entre o arquivamento do procedimento de investigacdo preliminar ou o
encaminhamento de proposta de abertura de procedimento administrativo
disciplinar ao Org&o Especial.

8§ 1°. Da decisdo que determinar o arquivamento cabera recurso no prazo de 8
(oito) dias uteis, que deverd ser interposto através do sistema eletrénico PJe
COr.

§ 2°. Interposto recurso, o Magistrado sera notificado, na forma do artigo 109,
para apresentar resposta no prazo de 8 (oito) dias.

Art. 113. O acesso ao procedimento de investigacdo preliminar sera
franqueado, mediante requerimento, ao magistrado ou a defesa técnica
regularmente constituida, observando-se o disposto na sumula vinculante, 14,

do STF.

Paragrafo unico. Constituida defesa técnica, os representantes da defesa
deverao realizar seus cadastros junto ao sistema PJe COR (Menu >Processo
>Peticionar).

Art. 114. A divulgagéo de quaisquer informacgdes referentes aos procedimentos
tratados neste capitulo sujeitard o infrator as penalidades administrativas,
civeis e criminais aplicaveis a espécie.

Art. 115. O procedimento disciplinar contra serventuarios sera regulamentado
em ato proprio.
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CAPITULO VI
DOS DEVERES

Secao |

Dos deveres dos responsaveis pelo gerenciamento das Varas

Art. 116. Ao chefe de serventia, hierarquica e funcionalmente subordinado ao
juiz, incumbe, dentre outras funcdes e deveres:

| - exercer todas as atribuicdes de direcdo de serventia previstas na legislacao
em vigor;

Il - exercer a chefia direta da serventia, organizando, comandando e
supervisionando todos 0s seus servicos e atividades, segundo as diretrizes
tracadas pelo juiz e observadas as instrugcbes gerais baixadas pela
Corregedoria-Geral da Justica;

Il - cumprir e fazer cumprir as determinacdes judiciais e 0s preceitos legais
vigentes;

IV - comparecer, diariamente, a serventia do juizo, cumprindo a carga horaria
de trabalho que |he for estabelecida;

V - controlar e organizar as férias e licencas dos seus subordinados e demais
servidores vinculados a serventia, submetendo, quando necessario, as
respectivas escalas e requerimentos a aprovacao do Juiz;

VI - controlar a frequéncia diaria dos servidores vinculados a sua serventia, em
livro ou outro meio apropriado;

VII — controlar mensalmente a produtividade dos serventuarios vinculados a
sua serventia,;

VIII - manter a serventia aberta e em regular funcionamento durante o horario
de expediente;

IX - providenciar que as partes e interessados sejam atendidos nos prazos
estabelecidos em lei e neste Cédigo de Normas;

X - organizar e manter em ordem o0 arquivo da serventia, de modo a permitir a
localizag&o imediata dos autos, documentos e livros encerrados;

Xl - exercer a administracdo do pessoal em exercicio ou vinculado

funcionalmente a sua serventia, zelando pela manutencdo da disciplina, da
ordem e da hierarquia;
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XIl - observar e fazer observar a relacdo de subordinacdo hierarquica mantida
com o juiz e com 0s 6rgaos da administracao superior do Poder Judiciario;

XIII - processar pessoalmente os feitos que lhe forem distribuidos em razéo de
lei ou por determinacdo expressa do juiz ou da Corregedoria-Geral da Justica,
especialmente os processos disciplinares instaurados;

XIV - distribuir os servicos da serventia, designando os servidores responsaveis
por cada atribuicéo;

XV - zelar pela boa imagem da Justica, prestigiando e estimulando a
probidade, a produtividade, a celeridade e a qualidade dos servi¢os;

XVI - responsabilizar-se pela preparacao técnica e constante aperfeicoamento
dos seus subordinados, mediante supervisdo e orientacdo pessoal, além de
indicacdo para curso e treinamento oficiais;

XVII - lavrar, ou fazer lavrar, os atos e termos dos processos a seu cargo,
subscrevendo, quando for o caso, os redigidos pelos demais servidores;

XVIII - lavrar certidbes proprias do seu oficio, sobre as quais apora a sua
publica fé, observadas as disposicfes legais pertinentes, inclusive as relativas
ao sigilo processual;

XIX — acompanhar mensalmente o0s relatérios estatisticos da serventia,
analisando e promovendo 0s aprimoramentos necessarios a eficiéncia e
eficécia;

XX - exercer a guarda e o controle do material permanente e de consumo,
solicitando o que for necessario ao setor proprio do Tribunal de Justica, ou
designar servidor para fazé-lo;

XXI - zelar pela realizacdo das audiéncias e pela regularidade dos livros;

XXII - prestar informacdes sobre o andamento dos processos ou designar
servidor para fazé-lo, inclusive por e-mail funcional, dentro do horario do
expediente forense;

XXII - providenciar a extracdo de cartas, formais, guias, oficios e demais
expedientes, nos termos da legislacdo em vigor;

XXV - fazer afixar em local visivel na serventia tabela de custas e valores;

XXV - zelar pelo perfeito recolhimento das custas e despesas devidas,
fiscalizando e coibindo as exigéncias descabidas e os valores indevidos;

XXVI - sugerir ao juiz, dentre os servidores da serventia, o seu substituto legal;

XXVII - cumprir e fazer cumprir as rotinas de instru¢bes administrativas
baixadas pela Corregedoria-Geral da Justica, especialmente aquelas
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necesséarias ao cumprimento dos atos que ndo dependem de despacho judicial,
nos termos da legislacdo em vigor;

XXVIII - tratar com urbanidade as autoridades constituidas, os advogados e o
publico em geral,

XXIX - manter conduta irrepreensivel na vida publica e privada;

XXX - facilitar, por todos os meios e formas, as atividades de inspecéo,
fiscalizacdo e correicdo (ordinaria e extraordinaria) por parte das autoridades
judiciarias competentes;

XXXI - fiscalizar o correto recolhimento dos tributos e demais valores devidos;

XXXII - levar ao conhecimento do juiz as irregularidades que extrapolem sua
alcada de atribuicéo;

XXXIII - praticar, as suas expensas, 0s atos que deva renovar por culpa sua;

XXXIV - exercer outras atribuicoes e tarefas internas que lhe sejam ordenadas
pelo juiz;

XXXV - certificar, com antecedéncia de pelo menos 3 (trés) dias da audiéncia,
se as diligéncias necessarias para sua realizacdo foram concretizadas,
suprindo as irregularidades ou omissdes e fazendo concluséo dos autos, se for
0 caso, podendo designar servidor para fazé-lo;

XXXVI - fornecer ao juiz que tenha atuado durante o més em referéncia,
certiddo de autos conclusos;

XXXVII - abrir diariamente o correio eletrénico da serventia e o malote digital,
ou designar servidor para fazé-lo;

XXXVIII - zelar pelo correto encaminhamento dos autos a outras unidades
deste Tribunal, sendo vedada a utilizacdo de grampos, de folhas dobradas ou
grampeadas a contracapa de processos fisicos, salvo determinacao judicial em
contrario;

XXXIX - verificar, nos pedidos de desarquivamento, a exatiddo da informacéo
do processo no sistema informatizado, providenciando, se necessario, a
alteracdo que garanta a fidedignidade da informacao, ou designar servidor para
fazé-lo;

XL - zelar pela exclusdo da mensagem de "peticbes a serem juntadas”, nos
casos em que comprovadamente seja impossivel a juntada das peti¢cdes, na
forma prevista neste Codigo de Normas.

XLI — verificar, mensalmente, relatorio de autos paralisados ha mais de 30
(trinta) dias, encaminhando-o imediatamente ao magistrado.

Paragrafo unico. Por delegacdo do magistrado, o chefe de serventia devera:
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| - anotar, diariamente, no livro de ponto a falta dos serventuarios, verificando
se todos o0 assinaram e se lancaram corretamente o horario de entrada e saida,
mesmo que nele ndo contenha espaco proprio para anotacdo de horario;

Il - proceder a seguinte anotacéo: "licenca médica ou para acompanhar pessoa
de familia em processamento”, enquanto o servidor ndo comprovar O
deferimento da licenca;

Il —em caso de deferimento da licenca, anotar no livro ponto. Em caso de
indeferimento, anotar a falta.

Art. 117. A serventia consignara o respectivo endereco nos oficios, certiddes,
traslados, mandados e outros atos que expedir.

Art. 118. Ao chefe de serventia, assim como ao dirigente da unidade
organizacional, quando da instalacdo ou mudanca de suas dependéncias
cabera:

| - comunicar ao 6rgao da DGJUR responsavel pelo cadastro das serventias
judiciais qualquer alteracédo ocorrida nos dados cadastrais;

Il - encaminhar ao 6rgao responsavel pelo cadastro das serventias judiciais
cOpia da ata de instalagdo constando a denominacao, o endereco e 0 numero
do telefone do 6rgéo criado e instalado.

Secao Il

Do horéario de trabalho

Art. 119. As serventias judiciais funcionardo em todo o Estado, para
atendimento ao publico, das 11h as 18h, excetuando-se o regime especial dos
juizados especiais e das varas da infancia e da juventude.

8 1°. As varas da infancia e da juventude funcionardo, para atendimento ao
publico, no horario das 09h as 18h, com uma hora a mais de expediente
interno, a critério do Juiz, atendidas as peculiaridades locais, com anuéncia da
Corregedoria-Geral da Justica.

8§ 2° Os juizados especiais e adjuntos funcionardo, para atendimento ao
publico, no horario das 10h as 18h.

§ 3°. Os comissérios de justica, psicologos e assistentes sociais, poderao ter
sua escala definida pela autoridade judiciaria, em funcdo de eventual
necessidade de atuacdo em horario diferenciado.

8 4°. Nos casos em que o comissério de justica da infancia, da juventude e do
idoso, psicologos e assistentes sociais, por ordem expressa do juiz, exercerem
sua atividade em dias em que ndo haja expediente forense, devera ser aberto
espaco no livro de ponto, referente aquela data, para assinatura do servidor,
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que deverd colocar o horéario de inicio e fim da atividade, conforme constante
no relatério apresentado ao juizo.

8§ 5°. O comissario de justica da infancia, da juventude e do idoso, psicélogos e
assistentes sociais poderdao compensar as horas extraordinariamente
trabalhadas em dia a ser definido pelo juiz da serventia, que devera fazer
constar no ponto do dia em que o servidor estiver ausente, informando,
inclusive, a data trabalhada pelo servidor que ensejou a compensacao.

Secao Il

Da auséncia do chefe de serventia e da vacancia da funcao

Art. 120. O chefe de serventia ndo podera se ausentar do cartério sem que nele
permaneca quem legalmente o substitua.

§ 1° Equipara-se ao chefe de serventia, para os efeitos deste Cdédigo de
Normas, todo aquele que, de qualquer modo, responda pela serventia.

§ 2°. O substituto serd designado, mediante indicacdo do chefe de serventia,
com a anuéncia do juiz.

8§ 3°. No impedimento ou falta ocasional do chefe de serventia e de seu
substituto, a substituicdo cabera ao serventuario que ocupe o cargo de analista
judiciario com maior tempo de servico no cartério, declarando-se essa
circunstancia, expressamente, nos atos que praticar.

8 4° Na hipotese de a serventia ndo contar com analista judiciario, a
substituicdo caberd ao serventuario que ocupe o cargo de técnico de atividade

judiciaria com maior tempo de servico no cartério, declarando-se essa
circunstancia, expressamente, nos atos que praticar.

§ 5°. Em caso de vacancia da funcdo de chefe de serventia, passa a responder

desde logo pelo expediente da serventia o substituto anteriormente designado,
salvo ato dispondo de modo diverso.

Secéo IV

Da utilizag&o do sistema de processamento de dados

Art. 121. A responsabilidade pela fidedignidade dos dados € pessoal, bem
como a utilizacao do sistema.

Art. 122. Ao chefe de serventia cabera:

| - designar servidores para a operacao dos servi¢os, segundo as necessidades
cartorarias, de modo a prover:

a) adequada utilizagéo dos equipamentos,
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b) rotatividade na utilizac&o de rotinas e procedimentos;

Il — indicar, quando disponivel, o nivel de acesso ao sistema de cada servidor,
ressalvada a competéncia do juiz;

hY

[l — providenciar, no que couber a serventia, o correto cadastramento no
sistema de todos os feitos, inclusive os administrativos;

IV - assegurar que os documentos, salvo forca maior, somente sejam emitidos
pelo sistema,;

V - comunicar ao juiz de direito a que estiver vinculado, bem como ao érgao de
informatica e a Corregedoria-Geral da Justica, preferencialmente por e-mail
funcional ou malote digital, os fatos que impecam a plena utilizacdo do sistema;

VI - assegurar o imediato lancamento, no sistema, de toda e qualquer
movimentag&do dos processos.

Paragrafo Unico. Constitui falta grave manter na serventia processo fisico

desarquivado sem a devida atualizacdo do andamento no sistema de
informatica.

Secao V

Da expedicéo de certidbes

Art. 123. As serventias judiciais fornecerao certidao relativa ao ajuizamento ou
processamento de feito, ressalvados os processos abarcados por segredo de
justica, observadas as disposicdes legais.

Art. 124. Ressalvado o disposto em lei ou norma regulamentar, das certiddes
constaréo:

| - denominacgéo e endereco da serventia;

Il - finalidade alegada no requerimento;

[l - especificacdo do assunto certificado;

IV - data da expedicéo da certidao.

Art. 125. A certidao sera transcricao dos registros fisicos ou eletronicos, pecas
dos autos, documentos e outros assentamentos fisicos ou do sistema
informatizado, devendo o servidor responsavel acrescentar os elementos

referidos no artigo anterior, ainda que néo indicados pelo requerente.

Paragrafo Unico. Fica autorizado o uso de cépia de peca fisica ou eletrbnica,
conferida pela serventia, que sera parte integrante da certidao.
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Art. 126. Recolhidas as custas, a certidao sera fornecida em até 08 (oito) dias,
mediante requerimento escrito, declinando sua finalidade, contados do
recebimento deste, e observada a ordem cronolégica de sua apresentacao,
podendo o juiz competente autorizar a expedi¢cdo em carater urgente.

Paragrafo Unico. Independente de tratar-se de processo fisico ou eletrdnico, a
peticdo sera juntada nos autos para fins de controle de GRERJ, podendo ser
entregue no balcdo da serventia quando se tratar de processo fisico.

Art. 127. O chefe de serventia judicial de primeira instancia, ou quem o
substitua, emitird a certiddo de admissdo da execucgdo pelo juiz, prevista no
artigo 828 do Cadigo de Processo Civil, sempre que a mesma for requerida
pelo credor.

8 1° O requerente deve demonstrar o recolhimento antecipado das custas
judiciais, em qualquer caso, no valor previsto na tabela de custas vigente, salvo
quando seja beneficiario da gratuidade de justica.

§ 2°. Igualmente se dispensa a antecipagédo das custas devidas pela emissao
da certiddo quando se tratar de acdo de execucdo de titulo extrajudicial
proposta perante juizado especial civel e do consumidor, cabendo, porém, seu
recolhimento nas hipoteses do inciso Ill, do paragrafo unico, do artigo 55, da
Lei n® 9099/95.

Art. 128. E vedado ao chefe de serventia judicial ou a qualquer outro
serventuario da Justica expedir certiddo sobre fatos estranhos ao seu oficio
funcional.

CAPITULO VII
DAS CUSTAS JUDICIAIS

Secéo |

Disposigcbes Gerais

Art. 129. As serventias judiciais afixardo, em local visivel e que facilite o acesso
e a leitura pelos interessados, quadro de no minimo 1,00m x 0,50m, contendo:

| - as tabelas publicadas anualmente pela Corregedoria Geral da Justica, com
os valores de custas ou emolumentos correspondentes a cada ato, atualizados
e expressos em moeda corrente;

Il - aviso de que as informacdes atinentes a custas e emolumentos encontram-
se disponiveis no sitio do Tribunal de Justica para consulta dos interessados;
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lll - esclarecimento de que qualquer irregularidade na cobranca de custas,
emolumentos e taxa judiciaria deve ser comunicada a Corregedoria Geral da
Justica, para apreciacdo das medidas cabiveis.

Art. 130. Constitui falta grave o servidor remunerado pelos cofres publicos
receber diretamente importancia destinada ao pagamento de custas,
emolumentos e taxa judiciaria, salvo expressa determinacgéo legal.

Art. 131. O recolhimento de custas, emolumentos, taxa judiciaria e acréscimos
legais devidos em caso de paralisacéo total ou parcial da instituicdo bancaria,
sera feito no primeiro dia de normalizacao do servico.

Secao Il

Do recolhimento das custas e a certificagcéo pelas Varas

Art. 132. Devem ser observados, por todos 0s serventuarios, 0s atos
administrativos relativos a custas, editados pelo Tribunal de Justica e pela
Corregedoria Geral da Justica.

§ 1° Requerido o cumprimento da sentenca, a certificacdo da taxa judiciaria
deverq atender ao disposto no artigo 135 do Decreto-Lei n® 05/1975,
calculando-se o percentual de 2% (dois por cento) do valor executado (com o
computo de honoréarios advocaticios e multas) e abatendo-se o valor pago na
etapa cognitiva, devidamente atualizado (pelo site www.tjrj.jus.br / Servigos /
Célculo dos débitos judiciais). Eventual diferenca deverd ser recolhida de
imediato pelo exequente.

§ 2°. O disposto no paragrafo precedente ndo se aplica as execugbes de
honorarios advocaticios ou periciais, de sentenca penal condenatéria transitada
em julgado e de sentenca arbitral, nas quais a taxa judiciaria devida sera
calculada a razao de 2% (dois por cento) do valor total da execucao.

8§ 3° Em qualquer hipbtese, as custas devidas deverdo ser pagas
antecipadamente a pratica do respectivo ato, ressalvada a gratuidade de justica
€ 0S casos expressamente previstos em lei.

8§ 4°. Decorrido o prazo de 05 (cinco) dias para que o devedor efetue o
pagamento, apds notificacdo prévia pela via postal, sem atendimento, a
serventia certificara nos autos o ndo pagamento e expedira certidao eletrénica
ao DEGAR, a quem incumbira a cobranca por meio administrativo. Em seguida,
arquivara os autos em definitivo, sem baixa.

8§ 5% Nas cartas de sentenca expedidas nos processos eletrbnicos e
nas cartas de sentencga antigas e sem célculos, a vara de execug¢fes penais
(VEP) - na hipotese de o réu nédo estar em gozo do beneficio de gratuidade da
justica - procedera a apuracdo das custas processuais e da taxa judiciaria no
momento do pagamento, conforme art. 3° do Provimento 45/2020.
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Art. 133. O serventuario devera certificar o correto recolhimento das custas e
taxa judiciaria, indicando de imediato eventuais valores faltantes. Incorrendo
em duvida deverad fundamenta-la e submeté-la a apreciacdo do juiz em
exercicio, a quem incumbirda a analise da incidéncia e do recolhimento das
verbas no caso concreto.

8 1° Nos feitos ajuizados a partir de 1° de janeiro de 2004, em que sejam
autores a Unido Federal, os demais Estados da Federacdo ou o Distrito
Federal, devera ser verificado se consta declaracdo idénea que comprove que
tais entes praticam a reciprocidade de isencdo de taxa judiciaria em favor do
Estado do Rio de Janeiro, nos termos da parte inicial do paragrafo unico do
artigo 115 do Caodigo Tributario Estadual.

8§ 2°. Nos feitos ajuizados a partir de 1° de janeiro de 2004, em que sejam
autores quaisquer municipios do Brasil, devera o municipio, para usufruir do
beneficio contido no art. 115 do Cdédigo Tributario Estadual, comprovar, no
momento da distribuicdo da cada acéo judicial, a existéncia e eficacia de lei
municipal que configure igual tratamento tributario por parte do municipio
requerente ao Estado do Rio de Janeiro, nos termos da parte inicial do
paragrafo Unico do artigo 115 do Cédigo Tributario Estadual.

8§ 3°. Nas hipéteses previstas nos paragrafos precedentes, caso ndo venha aos
autos o documento exigido, devera o cartorio proceder ao imediato célculo do
valor da taxa judiciaria devida, independentemente de remessa dos autos a
contadoria judicial, intimando-se o0 interessado para que comprove O
recolhimento da taxa judiciaria, sob pena de cancelamento da distribuicao.

8 4° Ao certificar a taxa judiciaria, o serventuario observara que a
reciprocidade de que trata o artigo 115 do Cddigo Tributario Estadual nao
abrange os Municipios que figurarem no polo passivo da relagdo processual,
bem como as autarquias federais e municipais em qualquer hipétese.

Art. 134. As custas referentes aos feitos judiciais de competéncia originaria do
primeiro grau de jurisdicdo serdo pagas antecipadamente.

§ 1° Excetuam-se 0s casos em que o0 interessado for beneficiario de
assisténcia judicidria gratuita, houver autorizacdo normativa em contrario ou
deferimento pelo juiz, quando se tratar de medida de natureza urgente e néao
houver ou encontrar-se encerrado o expediente bancéario.

8§ 2°. Nas hipoteses de ajuizamento de a¢Bes nas quais ocorrer o recolhimento
das custas judiciais, taxa judiciaria, emolumentos de registro e baixa, além dos
acréscimos legais devidos em um ano e a propositura da acdo no exercicio
seguinte, ja estando em vigor a nova tabela de custas, sera devida a
complementacgéo da diferenca até atingir o valor da nova tabela.

§ 3° Excepcionam ainda a regra estipulada no caput deste artigo o
recolhimento de custas e de taxa judiciaria nos juizados especiais civeis
estaduais, efetuado de acordo com os artigos 51 8§ 2°, 54 e 55 da Lei Federal n°
9099/95.
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8§ 4°. O recolhimento de custas de cumprimento de cartas precatérias oriundas
de outros estados, devera ser comprovada e certificada, em regra, no juizo
deprecado, devendo as cartas expedidas desses estados atender ao
estabelecido neste Codigo de Normas.

§ 5° Havendo no juizo deprecado custas acrescidas ou outras despesas, 0
chefe de serventia certificara o fato nos autos da precatoria, discriminando as
eventuais parcelas do valor total devido, e, em regra, so Ihe instrumentalizando
o cumprimento e devolvendo a carta ap6s a comprovacao do recolhimento.

8 6° O interessado devera recolher, no juizo deprecante, a importancia
correspondente as custas e despesas acrescidas, no prazo de quarenta e 48
(oito) horas a contar da intimacdo para pagamento, que sera providenciada
pelo chefe de serventia. Ndo sendo comprovado o pagamento no prazo fixado,
o chefe de serventia do juizo deprecado abrird concluséo, apos certificar o ndo
atendimento da ordem judicial, oportunidade em que podera ser determinado o
cancelamento da distribuicdo, independentemente de qualquer pagamento,
com a consequente devolucdo da carta precatéria ao juizo de origem.

§ 7°. Se a parte interessada na expedicao for beneficiaria da gratuidade de
justica ou isenta do pagamento de custas processuais, devera ser também
transmitido o despacho que a deferiu ou a certiddo do chefe de serventia.

§ 8°. Caso se imponha a remessa da carta a outro juizo, que ndo o deprecante,
devera o ultimo Juizo pelo qual houver a mesma tramitado, além de certificar
nos autos da carta precatdria o valor das custas e despesas acrescidas, oficiar
ao juizo deprecante, informando o destino da carta e o valor do acréscimo, o
qual sera imediatamente cobrado da parte interessada, na forma do disposto
no 8§ 5° deste artigo.

§ 9°. As cartas precatorias de trAmite exclusivo neste Estado, expedidas para
cumprimento de diligéncias ou atos processuais determinados de oficio pelo
juizo ou a requerimento do Ministério Publico, ndo suscitam o recolhimento
antecipado de custas, que devem ser pagas, apos o seu efetivo cumprimento e
devolucédo, no juizo deprecante.

Art. 135. Em sede de juizado especial civel, a realizacdo de intimacédo pela via
telefonica, disciplinado no artigo 326, ensejara a incidéncia de custas judiciais
estipuladas na Tabela 01, II, item n® 11, alinea “f", da portaria de custas
judiciais.

Art. 136. Incumbe exclusivamente as serventias judiciais processantes a
verificagdo do exato recolhimento das custas e taxa judiciaria antes da pratica
de qualquer ato decisorio ou a ser praticado por servidor auxiliar do juizo,
através de certiddo, que, sob pena de caracterizacdo de falta funcional, deve
conter os seguintes dados:

| - na hipotese de recolhimento ausente ou insuficiente de custas, deve ser

certificado o valor correto a ser recolhido, discriminando-se os tipos de receita a
serem observados, bem como os codigos a serem utilizados, quando néo

Pagina 56 de 202



AYA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

estejam impressos nos campos da Guia de Recolhimento de Receita Judiciéria
(GRERJ);

Il - caso o recolhimento de custas se apresente equivocado pela utilizacdo
errdbnea de codigos/contas no preenchimento da GRERJ, a serventia deve
certificar o codigo correto;

[l - na hipotese de certificacdo do recolhimento equivocado de custas, efetuado
por ocasido de interposi¢cao de recursos junto aos juizados especiais, a certidao
cartoraria de seu recolhimento sera detalhada de forma a permitir a verificacédo
do que foi recolhido a maior ou a menor, hos campos respectivos da GRERJ,
para possibilidade de andlise da desercdo ou da compensacao dos valores
pagos.

Art. 137. E vedada a remessa de autos judiciais aos contadores judiciais para o
exclusivo calculo das custas judiciais e taxa judiciaria, conforme o disposto no
artigo 14 da Lei Estadual n°® 3350/99, salvo na hip6tese de célculos complexos
nos processos antigos e findos, aptos para serem arquivados, mediante
certiddo da serventia, atestando a auséncia de conhecimentos especificos para
fazé-los, e determinacao judicial.

Art. 138. Sob pena de caracterizacéo de falta funcional, os autos dos processos
findos ndo poderdo ser arquivados sem que o chefe de serventia certifique
estarem integralmente pagas as custas e a taxa judiciaria devidas ou, em caso
contrario, sem que faca expedir certiddo de débito para fins de cobranca da
divida, observado o disposto neste Céodigo de Normas.

Paragrafo Unico. E vedada a baixa de processos judiciais que contenham

débitos referentes as custas e a taxa judiciaria, salvo expressa autorizacao
normativa.

Pagina 57 de 202



AYA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

LIVRO I
FORO JUDICIAL

TITULO |

Dos servicos judiciais

CAPITULO |

Dos cartorios

Secéo |

Da administracao interna

Subsecéo |

Do processamento integrado e do chefe de serventia

Art. 139. A administracao interna dos cartorios devera observar os principios da
legalidade e da eficiencia e sera organizada segundo o padrdo do
processamento integrado em equipes, sendo exercida pelo chefe de serventia,
sob a superviséo do juiz de direito em exercicio na vara.

Paragrafo Unico. A geréncia do cartério devera ser voltada para o atendimento
dos seguintes objetivos:

| - unificagdo da metodologia de trabalho visando ao melhor gerenciamento das
atividades cartorarias;

Il - simplificagdo dos procedimentos a serem adotados nas diversas areas de
aplicacao dos servicos judiciais;

lll - capacitacdo dos servidores para desempenho das diversas etapas do
processamento integrado;

IV - fortalecimento da funcdo gestora e de lideranca do chefe de serventia e
seu constante aprimoramento;

V - aperfeicoamento dos servicos judiciarios.

Art. 140. As equipes de processamento integrado das serventias terao as
seguintes atribuicdes basicas:
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| — Equipe de processamento: movimentacdo, aplicacdo dos despachos
ordinatérios, além de outras atribuicdes processantes atribuidas pelo juiz ou
chefe de serventia;

II. equipe de digitagdo: langamentos de conclusdo, preparo dos atos
necessarios ao cumprimento das diligéncias, expedicdo da certiddo de
publicacdo nos casos previstos no § 1° do artigo 173, dentre outras;

[l - equipe de preparacdo administrativa: remessa de processos e
correspondéncias, restauracao de capas, apoio logistico, controle de material e
de expediente, atendimento ao publico bem como autuacéo e arquivo, quando
for o caso.

8§ 1° As serventias eletrbnicas ou hibridas totalmente digitalizadas ou com
acervo fisico residual, poderao eliminar a equipe de preparacao, distribuindo o
servico remanescente entre as demais equipes.

§ 3°. Compete ao chefe de serventia organizar, a seu critério, o rodizio de
atendimento ao publico e entre os integrantes das diversas equipes, podendo
designar estagiarios para a tarefa, sempre sob supervisdo de um servidor.

§ 4°. Competird a DGFAJ, sempre que determinado pelo Corregedor-Geral da
Justica, o monitoramento e a fiscalizacdo da manutencdo do sistema de
processamento integrado em equipes.

§ 5° Cabera ao chefe de serventia organizar as atribuicdes das equipes de
acordo com os locais virtuais, em relacdo aos processos eletrénicos.

8 6°. Estdo dispensados do processamento integrado os cartorios com menos
de quatro servidores, vedada, em todos 0s casos a organizacao de bancas por
numeracgao de processos.

Subsecao lI

Da documentagéo em geral

Art. 141. Os cartorios e secretarias de direcdo de foro adotardo as pastas e os
livros previstos neste Codigo de Normas, escriturando-os ou formando-os de
conformidade com as respectivas normas.

8 1° Livros, pastas e fichas serdo encaminhados ao Arquivo Geral deste
Tribunal, observada a tabela de temporalidade documental.

§ 2°. As raras eletronicas estao dispensadas da formacdao de livros e pastas.

§ 3°. As varas hibridas manterdo apenas os livros referentes a seus processos
fisicos.

Art. 142. As serventias, respeitadas as suas peculiaridades de estrutura e
funcionamento, adotardo o seguinte sistema basico de documentacado, a que
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terdo acesso os servidores autorizados pelo respectivo chefe de serventia ou
responsavel:

| - atos normativos em geral;

Il - livros de ponto, remessa e o0s livros obrigatorios, segundo as atribuicdes da
serventia;

a) as comarcas ou féruns regionais, que ndo tenham servico de mensageria,
poderdo ter livros de protocolo, destinados a processos fisicos,

b) os livros de remessa serdo confeccionados apenas para processos fisicos,
imprimindo-se a guia expedida pelo sistema;

Il - pastas:
a) copia da correspondéncia expedida sem o vinculo processual,

b) correspondéncia recebida sem o vinculo processual, ou de juntada
impossivel;

c) individuais dos servidores, incluindo apenas atestados solicitacdo de
licencas, endereco e telefone;

IV - controle:

a) inventario dos moéveis e utensilios expedido pelo sistema,;
b) uso do material permanente e de consumo;

V - quadros de publicidade:

a) tabelas atualizadas de custas e emolumentos,

b) audiéncias, somente quando a sala de audiéncias nao tiver acesso externo,
caso em que o quadro deve ficar no corredor,

c) horario individual dos servidores,

d) portarias e ordens de servi¢co do Juizo.

e) atos normativos referentes as atribuicdes da serventia.

Art. 143. As varas eletronicas adotardo o sistema basico de documentacéo
previsto no artigo anterior, dispensando a manutencéo do livro de remessa e de

protocolo.

Art. 144. As leis e atos normativos em geral serdo consultados no Banco de
Conhecimento, disponibilizado na pagina eletrénica deste Tribunal.
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Art. 145. Os livros cartorarios obrigatérios, destinados a processos fisicos
remanescentes, serdo impressos ou formados por folhas, numeradas e
encadernados, com termos de abertura e de encerramento assinados pelo
chefe de serventia.

§ 1°. O termo de abertura e de encerramento contera:

| - 0 nimero do livro;

Il - o fim a que se destina;

Il - a identificac@o do servidor responséavel pela serventia,
IV - o fecho, com data e assinatura.

§ 2° E vedada a utilizagdo das contracapas como termo de abertura e
encerramento, bem como numera-los.

8 3°. O termo de encerramento sera lavrado na data do ultimo ato.

8 4°, A formacédo de pasta cartoraria dispensa a obrigatoriedade de termo de
abertura e de encerramento, observado o limite de folhas conforme disposto no
caput e no 8 1° do artigo 147 desta norma.

§ 5°. E vedada a formacdo de livros e pastas ndo obrigatdrios constituidos
através da impressdo de dados constantes no sistema eletrénico judicial, tais
como Livro Tombo e pasta de estatistica, sob pena de responsabilidade
funcional.

Art. 146. O desaparecimento ou a danificacdo de qualquer livro cartorario sera
imediatamente comunicado ao juiz a que estiver subordinado, bem como a
Corregedoria Geral da Justica, via e-mail.

Art. 147. Os livros de folhas soltas obedecerdao ao modelo proprio e conterdo
até 300 (trezentas) folhas, ressalvada a hipétese do ultimo ato ultrapassar tal
limite, sendo, entdo, permitida a utilizacdo de folhas necessarias a lavratura
desse ato.

8 1°. Ao chefe de serventia ou a quem ele designar como responsavel pelos
livros competes a numeragcdo em ordem crescente, ininterrupta e progressiva,
de 001 a 300, sedo proibida numeracgéao intermediaria.

§ 2°. O servidor responsavel pelo processamento, verificando a existéncia de

Embargos de Declaragdo com efeito modificativo, certificard nos autos o
ocorrido, independente do processo ser fisico ou eletronico.

Pagina 61 de 202



AA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

Subsecao llI

Dos livros

Art. 148. Os livros de que trata esta subsecéo poderédo ser desmembrados em
tantos quantos sejam convenientes para o controle dos processos, em razéo
da matéria.

Art. 149. Os juizos civeis, de fazenda publica, de familia, de infancia e
juventude, de idoso, de registros publicos, orfanolégicos e empresariais
manterdo atualizados, além dos livros previstos no inciso Il do artigo 142, os
seguintes livros de folhas soltas, destinados exclusivamente a processos
fisicos:

l. vista de autos ao Ministério Publico;

II. vista de autos a Defensoria Publica;
[1l. vista de autos as Procuradorias;

IV. vista de autos a advogados e peritos.

8 1°. Os juizos de infancia e juventude manterdo atualizados, além dos livros
previstos para as varas civeis, o livro de registro de colocacdo em familia
substituta e o arquivo de inscricbes de entidades habilitadas de amparo a
crianca e ao adolescente (cOpia do programa, cépia de seu registro e regime
de atendimento de todas as entidades governamentais e ndo-governamentais
dos municipios que compdem a comarca).

8 2° O juizo de registro publico mantera, ainda, atualizado, um livro para
registro de assinaturas e rubricas do titular, de seu substituto e dos autorizados
que funcionem nas serventias que, por lei, sejam subordinadas ao juizo, livro
este que sera aberto, autenticado, encerrado e conservado pelo chefe de
serventia ou, na comarca em que 0 juizo competente em razdo da matéria nao
dispuser de serventia privativa, pelo serventuario que o juiz designar.

§ 3°. Os juizos de idosos manterdo atualizados, além dos livros previstos para
as varas civeis, os livros de registro de idosos abrigados (com data de entrada
e saida) e arquivo de inscri¢cdes de entidades habilitadas de amparo aos ldosos
(copia do programa, cOpia de seu registro e regime de atendimento de todas as
entidades governamentais e ndo-governamentais dos municipios que
compdem a comarca).

§ 4°. Em comarca de reduzido movimento de feitos ou serventias hibridas com
pequeno numero de processos fisicos, os livros poderéo, a critério do juiz, ser
substituidos por exemplar unico, subdividido em secdes.

8 5° Nas serventias auxiliares, serdo adotados livros fisicos ou eletrénicos
especificos previstos neste Codigo de Normas.
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8§ 6° As varas eletronicas ficam dispensadas da obrigatoriedade de
manutencdo dos livros listados no caput e nos paragrafos deste artigo, desde
que compostos por documentos integralmente constantes no sistema
informatizado.

§ 7°. Os juizos hibridos observardo a norma disposta no paragrafo anterior, no
gue tange aos registros referentes aos processos eletronicos.

Art. 150. Sera considerada registrada a sentenca no momento de seu
lancamento no sistema informatizado, com aposicdo da assinatura digital pelo
juiz que a prolatou, vedada a elaboracao de livro de sentencas em meio fisico.

§ 1°. E obrigatéria a assinatura digital do Juiz prolator no texto da sentenca
langado no sistema informatizado.

§ 2°. Cabera ao gabinete do juiz o lancamento do texto integral da sentenca no
sistema informatizado, observado o disposto no paragrafo precedente.

§ 3°. Nao se tratando de processo eletrénico, € obrigatoria a impressédo da
sentenca com utilizacdo do modelo disponibilizado pelo sistema informatizado.

§ 4°. E expressamente vedada a juntada aos autos fisicos de texto diverso ao
lancado eletronicamente.

Art. 151. Os juizos criminais manterdo atualizados, além dos livros listados nos
incisos | ao IV do artigo 149, os registros de:

| - recebimento de inquéritos;
Il - remessa de inquéritos;

Paragrafo Unico. Os juizos criminais competentes para Jari manterdo, além dos
livros enumerados acima, o de sorteio de jurados.

Subsecéao IV

Das relagdes com os representantes do Ministério Publico, da advocacia
publica, da Defensoria Publica e advogados

Art. 152. A retirada dos autos fisicos de cartério pelos advogados, observadas
as restricbes da legislacdo pertinente, dependera do langcamento no sistema
eletronico judicial e expedicédo de guia de vista ao advogado.

§ 1°. Estando os autos disponibilizados em cartorio, o advogado, mesmo sem
mandato judicial, podera examina-los, desde que ndo esteja configurada
quaisquer das hipoteses disciplinadas no artigo 189 do Cdodigo de Processo
Civil, bem como do paragrafo 1° do artigo 7° da Lei n°. 8906/94.

§ 2°. O advogado ou estagiario de direito, devidamente inscrito na OAB, que
nao estiver constituido nos autos, para a obtencédo de copias e desde que ndo
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obstaculize o regular andamento processual, podera deles dispor fora das
dependéncias cartorarias, mediante a retencdo da identificacdo profissional.
Tratando-se de processo eletronico, o chefe de serventia ou servidor
designado, fornecera senha provisoria de consulta, com duracdo de 02 (dois)
dias para que o advogado ou estagiario consulte os autos.

8§ 3°. Estando os autos disponibilizados em cartorio e sendo hipotese de a parte
nao ter advogado constituido, mormente em sede de juizado especial, os autos
somente poderdo ser retirados para obtencdo de copias mediante
acompanhamento por um funcionario da serventia judicial. Tratando-se de
processo eletrénico, o chefe de serventia ou servidor designado realizar4 o
cadastro presencial da parte, caso necessario.

8§ 4°, Para que nao reste prejudicado o servigco de atendimento ao publico em
balcdo, o procedimento previsto no paragrafo anterior sera realizado em horario
designado pelo chefe de serventia.

8§ 5° Nos feitos das varas criminais e nas recuperacoes judiciais, havendo
iminente receio sobre a aplicagdo do § 2° o chefe de serventia orientara o
interessado a formular pedido de vista de autos, submetendo-o a apreciacéo do
juiz.

8 6°. Decisao judicial fundamentada podera proibir a retirada de autos fisicos
de cartério se neles existirem documentos originais de dificil restauracao, ou
quando se verificar circunstancia relevante que justifique tal proibicdo, que sera
anotada no rosto dos autos.

§ 7°. E vedada a carga de autos fisicos ao advogado quando houver audiéncia
designada, salvo decisdo em sentido contrario.

§ 8°. O advogado podera substituir o documento de identificacdo profissional
pela assinatura do termo para retirada para copias (carga rapida), desde que
esteja regularmente constituido nos autos, visando ao cumprimento do art. 107,
§ 3° do Cadigo de Processo Civil.

Art. 153. Os processos que néo estejam abarcados nas hipoteses previstas no
artigo 189 do Cédigo de Processo Civil e que ndo tenham deciséo
determinando o seu tramite em segredo de justica, poderdo ser consultados no
balcdo da serventia por qualquer pessoa, desde que n&o impeca o regular
andamento processual e que os autos estejam disponiveis em cartorio.

Paragrafo Unico. Tratando-se de processo eletronico, o chefe de serventia ou
servidor designado fornecera senha provisoria de consulta, com duracdo de 02
(dois) dias para que o advogado, estagiario ou interessado consulte os autos.

Art. 154. Os direitos dos advogados, defensores publicos, membros do
Ministério Publico e estagiarios de direito, especificados em lei, ndo implicam
No acesso ao recinto cartorario reservado a execugcao dos servigos internos.

Art. 155. Tratando-se de processos fisicos os 6rgdos da Defensoria Publica,
Ministério Publico e Fazenda Publica poderdo manifestar-se por cota nos autos
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desde que o fagam de forma breve e legivel, vedada cota a margem do texto
ou interlinear, identificando-se pelo nome e respectivas matriculas funcionais.

Art. 156. Sera assegurada prioridade de atendimento nas dependéncias das
serventias judiciais as pessoas com idade superior a 60 (sessenta) anos,
gestantes, pessoas com criancas de colo e pessoas portadoras de
necessidades especiais, sejam elas partes, advogados, estagiarios de direito
ou procuradores.

§ 1°. Dentre os idosos, € assegurada prioridade especial aos maiores de
oitenta anos, atendendo-se suas necessidades sempre preferencialmente em
relacdo aos demais idosos (art. 3° 8 2° do Estatuto do Idoso - Lei
10.471/2003).

§ 2°. A referida prioridade ndo se confunde com a preferéncia na tramitacédo do
processo de que trata o artigo 71 do Estatuto do Idoso, a qual se destina a
prépria parte ou interveniente.

Subsecao V

Da autuacéo e da formacéo dos autos do processo.

Art. 157. Os autos processuais serdo formados eletronicamente mediante
distribuicdo no portal proprio.

§ 1°. Em caso de prioridade de idoso, beneficio de gratuidade de Justica e
outros casos decorrentes da especificidade de cada Juizo, devera ser
verificado o correto lancamento no sistema.

§ 2°. A capa para os processos fisicos, ainda autuados, sera branca, vedada a
modificacdo de capas antigas sem que haja deterioragcdo das mesmas.

§ 3°. Enquanto existirem sobras de outras cores de capa, estas poderédo ser
utilizadas para restauracéo de processos fisicos deteriorados.

8 4° Nos autos fisicos, deverdo constar na capa ressalvas ou etiquetas
identificadoras quanto ao funcionamento do Ministério Publico, Defensoria
Publica e Curador Especial, deferimento de tutela antecipada ou concessao de
medida liminar, bem como outras anotacdes que se fizerem necessarias ao
melhor controle do desenvolvimento do processo, em todos 0S casos, 0S
servidores deverdo assegurar 0 lancamento no sistema das mesmas
informacdes, sendo 0 processo fisico ou eletrénico.

§ 5°. Eventuais alteracbes de partes e seus advogados que ocorram no curso
do processo deverao ser anotadas no sistema informatizado.

8 6°. A restauragdo de autos prevista no art. 712 e seguintes do CPC, sera feita
como processo eletronico.
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Art. 158. As folhas dos autos fisicos remanescentes serdo numeradas em
ordem crescente, sem rasura, no alto, a direita de cada folha, mantendo-se a
numeragao dos que se originem de outra serventia. No processo eletronico o
préprio sistema providenciara a numeracao.

§ 1° O desentranhamento de pecas dos autos nao induz renumeracao,
bastando certificar-se no local do desentranhamento, mantendo a mesma
numeracao.

8 2° Quando, em razdo de erro ou omissao, for necessario emendar a
numeracdo de processo fisico, inutilizar-se-A o lancamento errado,
renumerando-se 0s autos na forma deste artigo, e certificando-se.

Art. 159. Ressalvado caso especial, a cujo respeito o Juiz decidira, os autos
fisicos ndo excederdo duzentas folhas em cada volume, e o0 encerramento e a
abertura de novo volume seréo efetuados mediante lavratura dos respectivos

termos, em folhas suplementares e sem numeracao, que retomara a sequéncia
do volume encerrado.

Subsecéao VI

Das citacfes e intimacgdes

Art. 160. As citacBes e intimac¢fes judiciais serdo cumpridas, sempre que
possivel, por meio eletrdnico, sendo a forma postal admitida quando impossivel
0 meio eletrénico.

Paragrafo Unico. A distribuicdo direta no PJe ou malote digital, ser& obrigatéria
nos estados em que estiverem disponiveis, preferindo-se o primeiro ao
segundo.

Art. 161. Quando necessario, o expediente de comunicacdo de atos judiciais
pelo SEED nao sera fechado com grampo metalico.

Art. 162. Os atos de comunicagao processual serdo cumpridos por oficial de
justica avaliador, quando:

| — houver determinacao legal ou judicial nesse sentido;

Il — tratar-se de acdes de estado, observado o disposto no art. 695, § 3° do
CPC,;

Il - o citando for incapaz;

IV - o diligenciado for pessoa de direito publico, ndo cadastrada no SISTCADPJ
(Cadastro de Pessoa Juridica);

V - 0 autor justificadamente o requerer
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VI - o diligenciado residir em local ndo atendido pela entrega domiciliar de
correspondéncia;

VIl — tratar-se de carta de ordem ou de carta precatoria;
VIII - tratar-se de medida de carater urgente.

§ 1° Os mandados judiciais mencionados nos incisos | e V deste artigo
deverdo ser instruidos, obrigatoriamente, com a coépia da expressa ordem
judicial que determinou seu cumprimento por oficial de justica avaliador.

8 2.° Na hipdtese do inciso VI os mandados deverdo ser instruidos com
certiddo cartoraria que indique incidir a situacéo neles tratada.

8§ 3.2 O cartorio fard constar obrigatoriamente dos mandados, no campo
observacdo, em qual dos incisos enumerados neste artigo se funda a sua
expedicao, incorrendo em falta funcional a indicacdo errbnea proposital.

8 4° Nas varas com competéncia criminal, as citacdes e intimacdes serédo
feitas unicamente por oficial de justica avaliador.

Subsecéao VI

Da publicagéo

Art. 163. Os meios eletronicos, em especial o portal e o0 DJERJ sdo 0s meios
oficiais prioritarios de divulgacdo dos atos judiciais referentes aos processos
em tramitacdo em todas as comarcas do Estado.

Art. 164. A intimacdo de advogados e a citacao editalicia nos processos civeis
e criminais serdo efetuadas pelo DJERJ, sem prejuizo das demais publicacdes
exigidas por lei.

8 1°. No caso da intimagdo do advogado com cadastro presencial, a via
primaria de intimacao sera o portal proprio.

§ 2°. A citacdo e intimacdo pelo portal proprio ndo exclui as demais formas
previstas em lei, que serdo utilizadas segundo as peculiaridades do caso
concreto, por determinagéo do juiz.

§ 3°. Os Orgéos do Ministério Publico e da Defensoria Publica serédo intimados
pessoalmente dos atos processuais, correndo 0S prazos a que estiverem
sujeitos da data da respectiva ciéncia.

8§ 4°, As intimacdes pelo portal proprio seréo consideradas pessoais, inclusive

para o Ministério Publico e a Defensoria Publica, excetuadas aquelas
referentes as competéncias criminal e infracional.
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Art. 165. Considera-se como data da publicacdo o primeiro dia util seguinte ao
da disponibilizacdo da informacdo no DJERJ, nos termos do artigo 4°, § 3° da
Lei Federal n°. 11.419/06.

Paragrafo Unico. Os prazos processuais terdo inicio no primeiro dia atil que
seguir ao considerado como data da publicacdo, nos termos do artigo 4°, § 4°
da Lei Federal n°. 11.419/06, e término em dia util de expediente forense
integral.

Art. 166. Em todas as publicacdes efetuadas no DJERJ, deverdo constar os
nomes completos das partes e de seus advogados, com suas respectivas
inscricdes na OAB.

§ 1°. As decisdes em processos que tramitam em segredo de justica terdo seu
conteudo publicado no DJERJ de forma que os nomes dos envolvidos néo
possam ser identificados.

§ 2°. A responsabilidade pelo conteudo das matérias remetidas a publicacdo no
DJERJ é da unidade que as produziu.

Art. 167. Se o advogado, estagiario ou parte interessada, tiver acesso ao
pronunciamento judicial antes da publicagdo no 6rgéo oficial ou assemelhado,
inclusive por retirada de autos fisicos com apensos, o serventuario certificara
tal fato, constando o dia e a hora em que tal haja ocorrido, iniciando-se a
contagem do prazo.

Art. 168. Os dados que deverdo ser lancados nos atos destinados a publicacéo
seréo:

| - a natureza do processo, 0 nimero dos autos e o0 nome das partes;

Il - o contetdo da intimacéo, inclusive com a especificacdo das custas a serem
recolhidas, se for o caso;

IIl - o nome dos advogados.

§ 1° Havendo pluralidade de partes, sera mencionado apenas o nome da
primeira, acrescido da expressao "e outro(s)", salvo determinacao diversa pelo
juiz.

8 2° Em inventario ou arrolamento, assim como em faléncia, recuperacéo
judicial ou insolvéncia civil declarada, ndo se fard& mencado ao nome de quem
tenha iniciado o processo, bastando referéncia ao espélio, na primeira
hipotese, ou ao requerido, nas demais.

Art. 169. Tendo uma das partes ou litisconsorte, mais de um advogado,
constard somente o nome daquele que, em primeiro lugar, tenha firmado a
peticdo inicial, a contestacdo ou a primeira intervencdo nos autos, salvo
expresso pedido em contrario deferido pelo Juiz.
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Paragrafo Unico. Se os litisconsortes tiverem procuradores diferentes, figurara o
nome de cada um deles.

Art. 170. Os despachos, decisdes e sentencas serdo inseridos na integra no
sistema informatizado, mesmo quando n&o se tratar de processo eletronico.

Art. 171. Da publicagdo de despacho de expediente que ndo se especifique o
ato anterior a que queira reportar-se, constara este ultimo entre parénteses.

§ 1°. Em caso de intimag&o para pagamento ou depdsito de quantia certa, esta
sera expressamente indicada.

§ 2°. Se sobrevier despacho de conteado mdltiplo, que exija a prévia realizagédo
de ato cartorério, a intimacdo dos advogados somente sera feita depois de
concretizado o ato pela serventia, que devera ocorrer no prazo de 48h.

§ 3°. N&o sera publicado despacho cujo atendimento independa de providéncia
da parte.

Art. 172. Os documentos enviados para publicacdo ndo poderdo sofrer
modificacdes ou supressdes, ressalvado o que preceitua o art. 171.

Paragrafo Unico. Eventuais retificacbes de documentos deverdo constar de
nova publicacgéo.

Art. 173. Enviado o ato para publicacao no Diario da Justica ou portal préprio, o
processo terd seu curso retomado, sendo atualizada a sua localizacdo no
sistema informatizado, quando fisico.

§ 1°. A certiddo de publicacao serd impressa quando ocorrer determinacao de
certificacdo de tempestividade ou nos demais casos previstos em lei, devendo
ser requerida pelo advogado.

8 2° Requerida a certificacdo da publicacdo pelo advogado, a certiddo
cartoraria sera lancada de imediato, sob pena de responsabilidade funcional,
seguida da juntada da mesma aos autos de processo, independente de
requerimento escrito ou do recolhimento de custas judiciais.

§ 3°. E vedada a impresséo de certiddo de publicagio em situacdo diversa as
elencadas nos paragrafos precedentes.

Art. 174. O edital de praca ou leildo contera além dos requisitos do art. 886 do
Caddigo de Processo Civil:

| - dados identificadores do processo;

Il - a certiddo que comprove o cumprimento do artigo 889 Cdédigo de Processo
Civil,

Il - o nome do leiloeiro;
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IV - o valor da comissédo, custas e demais encargos de arrematacado e
condicbes de venda.

Subsecéao VIl

Dos depdsitos judiciais e dos mandados de pagamento

Art. 175. Os depaositos judiciais em dinheiro, vinculados a feitos de competéncia
da Justica Estadual, serdo efetuados em instituicdo bancaria autorizada pela
Presidéncia do Tribunal de Justica.

Art.176. Os mandados de pagamento serdo expedidos exclusivamente na
forma eletrénica, para crédito em conta corrente ou poupanca.

8 1° Quando se tratar de honorarios de sucumbéncia, o mandado de
pagamento serd emitido para crédito em instituicdo bancaria cadastrada pelo
advogado com autoriza¢do permanente no site da OAB-RJ.

8§ 2°. Na auséncia de conta cadastrada com autorizagdo permanente no site da
OAB-RJ, devera o advogado indicar a instituicdo bancéria e o nimero da conta
corrente ou poupanca através de peticdo nos autos.

§ 3°. E vedada a transferéncia de crédito para conta de terceiros.

Subsecéao IX

Da certiddo de débito

Art. 177. A certidao de débito dos processos judiciais devera ser encaminhada
de forma eletrbnica ao Departamento de Gestdo da Arrecadacdo
(DEGAR/DGPCF) através de rotina prépria.

Art. 178. Os débitos referentes aos fundos especificos serdo informados na
certiddo de débito de forma individualizada e apartada dos débitos referentes
aos valores devidos ao FETJ.

Art. 179. Os débitos referentes a multa penal seguirdo o mesmo tramite
daqueles relativos as custas e a taxa judiciaria.

Art. 180. A certiddo de débito serd criada com base nas informagfes do
processo judicial cadastradas no sistema informatizado.

Art. 181. Sera de responsabilidade do chefe de serventia judicial, ou de seu
substituto, o encaminhamento dos autos as centrais e aos nucleos de
arquivamento, onde existirem, para a certificacdo das custas finais ou a
extracdo da certiddo de débito ao DEGAR, devendo ser observado o prazo de
180 (cento e oitenta) dias, estabelecido no paragrafo 1°, artigo 5° da Lei
Estadual n°® 5.351 de 15 de dezembro 2008, ndo sendo liberada pelo sistema a
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emissdo daquelas que nao contenham o preenchimento dos dados
obrigatorios.

Art. 182. As certiddes de débito emitidas eletronicamente pelas serventias ou
pelas centrais de arquivamento enviadas ao DEGAR, poderdo ser de quatro
tipos:

| - devedor ndo intimado;

Il - devedor intimado;

[l - devedor falecido;

IV - devedor em local incerto e ndo sabido.

Art. 183. A certiddo de débito podera ser emitida ao DEGAR sem intimacao
judicial prévia ao devedor, com arquivamento definitivo dos autos, sem baixa
no distribuidor.

§ 1°. Havendo intimacao pela serventia judicial, sem quitacdo do débito, devera
ser certificado nos autos quanto ao ndo pagamento.

8§ 2°. No caso de divida oriunda do ndo pagamento de custas processuais pela
parte autora, sera expedida certiddo de débito eletrbnica ao DEGAR e
arquivamento definitivo dos autos, com baixa no distribuidor.

Art. 184. Sera emitida uma certiddo de débito para cada devedor do processo
judicial, observando-se a cota parte em relacdo a integralidade do débito,
vedando-se, ap6s a emissdo, 0 pagamento de qualquer valor contido na
certiddo em tela junto a serventia emitente, que devera ser exclusivamente
realizado junto ao Departamento de Gestdo da Arrecadacao deste Tribunal
(DGPCF/DEGAR/TJERJ).

Art. 185. A certiddo de débito j& enviada por processo eletrdnico podera ser
alterada, desde que ainda ndo tenha sido emitida Nota de Deébito a
Procuradoria Geral do Estado pelo DEGAR.

§ 1° A certiddo de débito alterada quanto aos valores lancados sera
retransmitida ao DEGAR tornando-se uma certidao de débito retificadora.

§ 2°. A certiddo de débito alterada por qualquer outro motivo ocasionara seu
cancelamento.

Art. 186. Havendo necessidade de retificacdo ou de cancelamento da certidao
de débito, o juizo devera comunicar a Procuradoria da Divida Ativa do Estado
ou ao Cartorio de Protesto de Titulos, conforme o caso. No caso de ja ter sido
emitida a Nota de Débito, o juizo devera comunicar o DEGAR.

Art. 187. Sera disponibilizada no Sistema uma consulta dos débitos quitados,
ficando o DEGAR dispensado do envio de memorial as serventias para ciéncia
da referida quitagao.
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Art. 188. Para realizar a baixa do processo, a serventia devera verificar a
quitacdo de todos os débitos do processo judicial, por meio de consulta ao
relatorio de débitos quitados, inclusive aqueles previstos no artigo 179.

§ 1°. Sera de inteira responsabilidade do chefe de serventia judicial ou de seu
substituto a emissdo rotineira de relatorio para a verificacdo dos débitos
quitados e a expedicdo de oficio eletrénico de baixa ao cartério distribuidor, nas
comarcas da Capital, Niter6i e Campos dos Goytacazes.

8§ 2° Nas demais comarcas, os dados serdo compartilhados pelo proprio
sistema, ja que a base de dados é a mesma nos cartérios e distribuidores.
Subsecao X

Da atualizacédo de dados

Art. 189. Serd considerada falta funcional grave a ndo atualizacdo ou
atualizacdo incompleta dos dados dos processos fisicos nos sistemas
informatizados, bem como, deixar de dar andamento, dentro dos prazos legais,
Nos processos eletrénicos.

Art. 190. Sao consideradas imprescindiveis as seguintes anotacdes e a
observancia dos seguintes procedimentos:

| - sobre seguranca da informacéao:

a) consultar as caixas de correio institucionais ao menos duas vezes por dia,
preferencialmente ao chegar e antes de sair do trabalho;

b) ndo criar senha com nomes de pessoas da familia, datas de nascimento, e
palavras faceis;

c) ndo informar a ninguém sobre a sua senha e altera-las sempre que houver
desconfianca de sua violagao;

d) manter o cadastro de usuarios da serventia atualizado;

e) nunca abrir e-mails de procedéncia desconhecida, principalmente em outro
idioma, bem como, ndo abrir anexos sem que a procedéncia seja verificada, ou
gue contenham arquivos executaveis.

Il - sobre cadastramento das informacoes:

a) corrigir, quando verificado erro, os dados de qualificagcdo das partes, com
especial atencdo ao CPF, filiacdo e endereco, em razédo da importancia de tais

dados para a elaboracdo das certidbes dos Cartérios de Registro de
Distribuicdo e para as Centrais de Mandados;
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b) lancar, corrigir ou complementar todos os dados da qualificacdo das partes
Nnos processos criminais, principalmente o registro de identificacdo civil e a
filiacao;

c) cadastrar corretamente as penas e medidas aplicadas nos processos
criminais PARA CADA PARTE;

d) cadastrar corretamente e manter atualizadas as informacdes relativas as
entidades de abrigo e as criancas e adolescentes em regime de acolhimento
institucional ou familiar;

e) cadastrar a Defensoria Publica, nos feitos em que esta funcionar;

f) anotar sempre que necessario os campos de gratuidade, prioridade idoso e
publicacdo de todas as partes e nao divulgar seu nomes (internet/DO),
ressaltando que os casos de segredo de justica deverédo obedecer a avaliacao
do magistrado que nédo dara publicidade aos despachos, sentencas e decisdes
de cunho vexatorios, incluindo no sistema somente o resumo com a deciséo;

g) proceder a baixa dos processos atraves dos oficios eletrénicos, quando se
tratar de distribuidor ndo oficializado, dando importancia tanto a conferéncia
dos dados quanto as respostas aos questionamentos referentes a
inconsisténcias das informacdes enviadas;

[l - sobre andamentos processuais:

a) usar corretamente os andamentos de conclusédo ao juiz vinculado e ao juiz
tabelar,

b) anotar as fases de execuc¢ao e suspensao dos processos,
C) usar os textos do sistema corretamente, ndo s o genérico.
Paragrafo Unico. Constitui falta funcional grave a inclusdo de informacédo ou

andamento inveridico nos sistemas informatizados, com o objetivo de alterar a
estatistica da serventia ou dissimular andamento processual inexistente.

Subsecéao Xl

Do arquivamento

Art. 191. O chefe de serventia, quando for o caso, designara um auxiliar para o
servico de arquivo, a quem cabera:

| - manter atualizados os dados informatizados;

Il - reunir em caixas 0s autos destinados ao arquivo, numerando-as com
etiqueta e remetendo-as ao arquivo geral.
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Art. 192. Seréo remetidos ao arquivo definitivo os autos dos processos findos,
apos cumpridas todas as formalidades legais e observado o disposto neste
Caddigo de Normas.

§ 1°. Também serdo arquivados, de forma definitiva, os processos de execucdo
fiscal em que nédo tenha sido localizado o devedor ou encontrados bens
penhoraveis, decorrido o prazo previsto no art. 40, § 2°, da Lei 6.830/80 (Lei de
Execucéo).

§ 2° Os autos mencionados no paragrafo anterior serdo arquivados
definitivamente, sem baixa na distribuicdo, independentemente de deciséo
judicial, anotando-se em local virtual proprio e permanecendo os autos fisicos
arquivados na propria serventia. (Resp. 1.340.553/RS).

8 3° No caso de competéncia das varas de orfaos e sucessdes, 0S processos
arquivados provisoriamente, ja sentenciados, serdo imediatamente arquivados
de forma definitiva, sem baixa na distribuicao.

Art. 193. Sera lancado arquivamento especial no andamento dos processos
fisicos distribuidos e ndo movimentados, cujos autos ndo se encontrem no
cartéorio e nado tenham destino conhecido, desde que autorizado pelo
Corregedor Geral da Justica.

Paragrafo Unico. Localizados os autos, proceder-se-a a atualizacdo dos
movimentos com a inser¢cdo dos dados dos andamentos junto ao sistema
informatizado.

Art. 194. O arquivamento especial podera ser realizado, excepcionalmente,
pela serventia judicial, independentemente de prévia autorizacdo do
Corregedor Geral da Justica, caso sejam atendidos 0s seguintes requisitos:

a) O processo, inclusive eventuais apensos, esteja sem movimentagcéo
processual no sistema informatizado ha mais de 3 (trés) anos.

b) A serventia ndo logre éxito em localizar o feito, mesmo depois de esgotados
todos os meios de busca.

c) O processo nao tenha qualquer tipo de remessa em aberto.
d) O processo néo esteja arquivado no sistema informatizado.
e) Nao haja audiéncia futura designada.

f) O processo nao tenha indicativo de réu preso.

g) O processo ndo se encontre na fase de suspensao do artigo 366 do Cddigo
de Processo Penal, e do artigo 89 da Lei n°® 9.099/95.

Art. 195. Atendidos os requisitos previstos no artigo precedente, o chefe de
serventia que pretenda realizar o arquivamento especial devera adotar o
seguinte procedimento:
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I. instaurar processo administrativo eletrénico contendo o seguinte:
a) relacdo dos processos que preencham 0s requisitos previstos no artigo 194;

b) certiddo pormenorizada das buscas realizadas com a finalidade de localizar
0S processos relacionados;

c) certiddo informando que os processos ndo foram localizados e que os
mesmos preenchem os requisitos do artigo 194;

[I. Submeter o processo administrativo a apreciacdo do Juiz e, em sendo
deferido pelo magistrado, o arquivamento especial dos processos listados
ficar4 a cargo do chefe de serventia.

Art. 196. Configurada a situacdo de arquivamento especial descrita no artigo
194, seu langcamento no sistema informatizado implicara a emissdo automatica
de seguinte certidao: "Certifico e dou fé que consultei todos os livros e registros
do sistema informatizado relativos ao presente processo e que empenhei todos
os esforcos para sua localizacdo, ndo logrando éxito em encontra-lo, razéo
pela qual os mesmos estdo sendo arquivados especialmente, na forma do
Provimento CGJ n° 59/2011, ciente de que o0 arquivamento em
desconformidade com o presente Provimento importar& em minha
responsabilidade funcional”.

Art. 197. Caso 0 processo nao se encontre nas condicdes descritas no artigo
194, o arquivamento especial devera ser previamente autorizado pela
Corregedoria-Geral de Justica.

8§ 1°. No caso previsto no caput, o Juiz devera encaminhar, exclusivamente por
meio eletrbnico, com assinatura digital, e-mail para a DGTEC no endereco
arquivamentoespecial@tjrj.jus.br.

8§ 2°. No e-mail devera ser informada a numeracéo dos processos, a realizacédo
discriminada das diligéncias empreendidas para localizacdo dos autos e
eventual restauracdo dos autos extraviados.

§ 3°. Recebido o e-mail, a DGTEC o encaminhara a Corregedoria-Geral de
Justica para analise do pedido, também por via eletrdnica.

§ 4°. Deferido o arquivamento especial, a DGTEC informard ao magistrado, por
e-mail, o procedimento para a baixa no sistema.

8§ 5°. Deferido o arquivamento especial na forma deste artigo, seu langamento
sera feito no sistema informatizado mediante ato ordinatério de seguinte teor:
“‘Arquivamento Especial autorizado por e-mail encaminhado a Corregedoria
Geral da Justica.”

8§ 6°. Caso 0 processo tenha sido objeto de restauracao judicial de autos
(artigos 712 e seguintes do Codigo de Processo Civil), a DGTEC autorizara o
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arquivamento especial independentemente de prévia analise pela
Corregedoria-Geral de Justica.

Art. 198. E vedado o arquivamento especial na hipotese de processo
cadastrado em duplicidade.

Paragrafo unico. No caso de ocorréncia de duplicidade, o cadastro deveré ser
excluido diretamente no sistema informatizado pelo Departamento de
Distribuicdo ou Distribuidor, nos casos de processos distribuidos por sorteio ou
pela propria serventia, se tiverem sido autuados ou cadastrados como antigos
ou incidentes.

Art. 199. E vedado o lancamento em lote do andamento de arquivamento
especial, sendo somente facultado ao chefe de serventia o langamento
individualizado no sistema informatizado.

Art. 200. Os autos dos processos fisicos civeis somente poderdo ser remetidos
ao arquivo com certiddo de que foi efetivada a baixa no cartério distribuidor,
excetuadas as seguintes hipéteses:

| - suspensao do processo na forma das alineas “a” e “b” do inciso V do artigo
313 do Cédigo de Processo Civil;

Il - suspensao de execucédo na forma do inciso Il do artigo 921 e do artigo 922
do Cadigo de Processo Civil, em caso de prazo superior a 180 (cento e oitenta)
dias;

[l - processo sem baixa no cartério Distribuidor por falta de pagamento de
custas processuais.

IV — processos judiciais suspensos em funcao de procedimentos falimentares e
afins;

V - processos judiciais referentes a acordos com prazos superiores a 1 (um)
ano (alinea “b” do inciso Il do artigo 487 do Codigo de Processo Civil).

8 1°. Nas hipdteses previstas nos incisos I, Il, IV e V deste artigo, decorrido o
prazo de 01 (um) ano do arquivamento provisorio, deverdo ser 0s autos
devolvidos ao juizo de origem, ao nucleo de arquivamento ou a serventia de
origem, conforme o caso, para verificar a possibilidade de extingdo do processo
e 0 subsequente arquivamento definitivo.

8§ 2°. Na hipédtese prevista no inciso Il deste artigo, o processo sera arquivado
definitivamente depois de extraida certiddo ao Departamento de Gestdo de
Arrecadacdo - DEGAR/DGPCF deste Tribunal, nos moldes do art. 101 da
Resolucdo 15/99, do Conselho da Magistratura. Neste caso, a contagem do
prazo para destinagdo final iniciard a partir da data do referido arquivamento,
observada a tabela de temporalidade de documentos do PJERJ.
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Art. 201. Tratando-se de processo da competéncia Divida Ativa, quando o
mesmo for suspenso em razdo de acordo de prestacfes continuadas, sera
arquivado provisoriamente, sem remessa ao DEGEA, no caso de autos fisicos.

Art. 202. No caso de divida oriunda do ndo pagamento de custas processuais
pela parte autora, serd expedida certiddo de débito ao Departamento de
Gestéo de Arrecadacédo - DEGAR/DGPCF e, apds, sera promovida a baixa do
processo arquivando-se definitivamente.

Art. 203. Os autos dos processos civeis com sentenca condenatéria de
pagamento de pensdo com prestacbes vincendas, bem como aqueles
referentes a obrigacdo de fazer concernente ao fornecimento de remédio e
atendimento hospitalar, serdo arquivados definitivamente com comunicacao de
baixa ao cartério distribuidor, s6 podendo ser descartados apés o cumprimento
integral da obrigacéo.

§ 1°. Os autos fisicos com sentenca condenatOria de pagamento de pensdo
com prestacdes vincendas, decorrido o prazo de 10 (dez) anos do
arquivamento definitivo, deverdo ser encaminhados a Central/Nucleo de
Arquivamento ou a serventia, conforme o caso, para informar sobre eventual

descumprimento da obrigacéao.

§ 2°. Os autos de obrigacdo de fazer referentes a fornecimento de remédio e a
atendimento hospitalar, decorrido o prazo de 2 (dois) anos, também deverao
ser encaminhados a Central/Nucleo de Arguivamento ou a serventia, conforme
0 caso, para informar sobre eventual descumprimento da obrigagéo.

Art. 204. Ressalvadas as hipéteses elencadas acima, serdo remetidos ao
arquivo provisorio os autos dos processos findos das acdes que digam respeito
ao estado da pessoa.

§ 1° Também serdo arquivadas provisoriamente, na propria serventia, as
medidas protetivas de urgéncia da Lei de Violéncia Doméstica Contra a Mulher,
caso tenham sido cumpridas, e 0s respectivos inquéritos policiais que ainda
nao tenham sido distribuidos;

§ 2°. As medidas permanecerao arquivadas pelo prazo de 01 (um) ano, ou até
a distribuicdo do inquérito policial correspondente;

§ 3° Findo o prazo do paragrafo anterior, os autos serdo desarquivados e
encaminhados a conclusédo para deliberacéo judicial sobre a sua prorrogacéo
ou outra medida que entender cabivel;

Art. 205. Os autos s6 podem baixar ao arquivo depois de regularizados, com as
certidGes preenchidas e assinadas, os mandados juntados, a taxa judiciaria e
as custas pagas, ou extraida a certiddo ao Departamento de Gestdo de
Arrecadacdo — DEGAR/DGPCF do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro, langado pelo juiz o respectivo despacho, e o termo de remessa
devidamente assinado pelo chefe de serventia.

Pagina 77 de 202



AA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

§ 1°. E vedada a remessa de autos fisicos ao Arquivo-geral com folhas
dobradas, bem como, com pecas grampeadas e/ou grampos avulsos
acostados na capa ou na contracapa de autuagao.

§ 2°. Nos crimes tipificados na Lei 11.343/06 os valores apreendidos e que nao
forem objeto de cautela, apds decretado o perdimento em favor da Unido,
serédo revertidos diretamente ao FUNAD.

§ 3° Em todos 0s processos ou procedimentos criminais, nos quais tenha
ocorrido apreensao de bens, fica vedada a baixa definitiva sem que seja dada a
prévia destinacdo final dos bens neles apreendidos, conforme dispbe o
paragrafo Unico do artigo 6°, da Resolucédo 63/2008, do CNJ.

8 4° Nas hipoteses do art. 40, § 2° da Lei 6.830/80, para o arquivamento
definitivo, serdo dispensadas as formalidades previstas no caput, bastando o
decurso do prazo maximo de 01 (um) ano previsto no mencionado dispositivo.

Art. 206. Cabera as Centrais e Nucleos de Arquivamento, onde houver,
certificar as custas judiciais e a taxa judiciaria, bem como arquivar
definitivamente o0s processos, com baixa, distribuidos as Varas Civeis,
Empresarias, de Familia, de Fazenda Publica, de Registros Publicos e de
Orféos e Sucessoes.

8§ 1°. O chefe de serventia, antes de encaminhar o processo a Central ou
Nucleo de Arquivamento, devera:

| - dar ciéncia as partes, por meio da ultima decisdo ou despacho constante dos
autos, de que o processo sera remetido a Central ou Ndcleo de arquivamento.

Il - certificar o transito em julgado e a regularidade do processo, observando as
seguintes providéncias:

a) verificacdo quanto ao cumprimento dos ultimos despachos, bem como da
juntada aos autos de todas as peticdes, oficios, avisos de recebimento e
mandados;

b) conferéncia da GRERJ eletrdnica, exceto quando esta referir-se a
pagamento de custas finais;

c) verificacdo quanto ao encerramento de processos apensados e eventuais
incidentes processuais, bem como sua correta apensacao aos autos principais;

e) conferéncia da correta numeragéo das folhas dos autos fisicos e do limite de
200 (duzentas) folhas por volume;

f) a inexisténcia de documentos grampeados na contracapa,
g) verificacdo quanto a condicdo da capa dos autos fisicos, inclusive com

eventual restauracdo, podendo utilizar a cor original, se houver em estoque, ou
capa branca, colando-se o que restar da autuagcao sobre a nova capa;
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h) correto cadastramento da classe e assunto do processo principal e de seus
apensos, quando for o caso, no sistema informatizado;

i) inexisténcia de recursos pendentes nos Tribunais Superiores;

j) observancia do prazo de 30 (trinta) dias contado do encaminhamento de
eventual mandado de pagamento ao Banco do Brasil.

§ 2°. O andamento de remessa do feito as Centrais e Nucleos de Arquivamento
devera ser lancado no sistema informatizado no mesmo dia da efetiva
remessa, observado o limite de 220 processos por més.

8§ 3° Deverd ser rigorosamente observado e cumprido o cronograma de
remessa de feitos as Centrais e Nucleos de Arquivamento definido pela
Corregedoria Geral da Justica através de Ato préprio. O mencionado
cronograma informarda a data inicial de transito em julgado dos feitos.

8 4° As serventias mencionadas no caput ndo poderdo enviar os feitos as
Centrais ou Nucleos de Arquivamento nas seguintes hipoteses:

| — processos desarquivados, cuja cobranca das despesas processuais ja tenha
sido concluida nas Centrais e Nucleos de Arquivamento, ainda que haja
necessidade de novo recolhimento pelos atos praticados apos o
desarquivamento.

Il — processos em que ambas as partes ou a parte vencida for beneficiaria da
gratuidade de justica.

§ 5°. E defeso as Centrais e Nucleos de Arquivamento receber os processos
nas hip6teses previstas no 84°, incisos | e Il.

Art. 207. As Centrais de Arquivamento ou Nucleos de Arquivamento Definitivo
serdo instaladas por ato préprio, observadas as atribuicbes e normas
elencadas no artigo precedente, coordenados por um Juiz indicado pelo
Corregedor Geral da Justica, denominado Juiz Coordenador.

8 1°. Cabera a Divisdo de Processamento Especial e Arquivamento — DIPEA,
ligada a DGFAJ/CGJ, a supervisdo das Centrais e dos Nucleos de
Arquivamento, bem como a definicdo das respectivas rotinas administrativas,
sendo vedada qualquer alteracdo ou adequagcdo sem a prévia aprovacao do

DIPEA.

§ 2° As Centrais e Nucleos de Arquivamento encaminhardo a Divisdo de
Processamento Especial e Arquivamento — DIPEA, ligada a DGFAJ/CGJ, até o
10° dia de cada més, planilha consolidando os seguintes dados:

a) o0 numero do processo,

b) o nimero da GRERJ,

c) a data do recolhimento,
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d) valor do recolhido das custas.

Subsecéao Xll

Das petigdes

Art. 208. As peticbes sempre deverdo indicar, no cabecalho, o 0rgéo
jurisdicional a que sao dirigidas, bem como o nidmero e o nome das partes do
processo, sendo, preferencialmente impressas ou digitalizadas em formato A4
(21 cm x 29,7 cm).

§ 1°. S&o consideradas peti¢cdes de juntada impossivel:

| — a peticdo recebida cujo processo esteja arquivado, e ndo contenha pedido
de desarquivamento;

Il — a peticdo destinada a processo cuja competéncia tenha sido declinada e
gue a baixa tenha sido lancada no sistema,;

IIl — peticdo fisica sujeita a distribuicdo ou anotac&o no distribuidor, cujo pedido
de distribuicdo por dependéncia tenha sido deferido;

IV — peticBo em papel destinada a processo fisico de numero diverso do
apontado.

V — peticéo inicial recebida por e-mail funcional ou da serventia, exceto quando
expressamente autorizado.

8§ 2°. O chefe de serventia ou substituto que considerar impossivel a juntada de
peticdo ndo contemplada nos incisos anteriores devera certificar as razées de
sua convicgcdo ao juiz em exercicio na serventia, para que este analise o
cabimento da excluséo.

§ 3° Determinando o Magistrado a exclusdo da mensagem de “peticoes a
serem juntadas”, cabera chefe de serventia ou substituto lancar no sistema o
motivo pelo qual a mensagem foi excluida.

Art. 209. A serventia judicial podera efetuar, excepcionalmente, a exclusdo da
mensagem de "peticdes a serem juntadas”, que forem encaminhadas atraves
dos servicos de Protocolo, nos casos em que comprovadamente seja
impossivel a juntada fisica das petiges, nos termos do § 1° do art. 208.

Paragrafo unico. Essa rotina de excluséo sera liberada somente para os chefes
de serventia e seus substitutos.

Art. 210 Considera-se falta funcional a exclusdo de mensagens de peticoes

aptas a serem juntadas em processos que efetivamente estdo tramitando na
serventia.

Pagina 80 de 202



AYA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

Art. 211. As peticdes com "mensagens excluidas" ndo poderéo ser devolvidas
ao PROGER que as enviou.

Art. 212. A responsabilidade pelas peticdes fisicas néo juntadas e com
"mensagens excluidas" é da serventia que efetuou a exclusdo no sistema
eletrbnico judicial, que devera manté-las em pasta propria até o resgate pelo
advogado ou a sua eliminacdo, de acordo com a tabela de temporalidade do
Tribunal de Justica, salvo determinacdo do magistrado em contrario.

Paragrafo anico. Nos casos em que o peticionante fizer o encaminhamento
equivocado cabera a serventia intima-lo para recolher a peticdo no cartério, no
caso de processo fisico, ou apontar o erro se eletronico.

Art. 213. A Corregedoria-Geral da Justica fard monitoramento do volume de
peticbes cujas mensagens sejam excluidas, solicitando informacfes ou

realizando inspec¢fes nas serventias cujo volume de exclusdes for discrepante
das demais.

Art. 214. E dispensado, no processamento dos autos fisicos, o termo de
juntada de peticbes e oficios que contenham o nimero de protocolo.

Secéo Il

Das rotinas de processamento

Subsecéo |

Das rotinas aplicaveis as unidades judiciais em geral

Art. 215. O termo de conclusdo mencionard, nos processos fisicos:

| - o nome do Juiz;

Il - o nimero do feito;

Il - data;

IV - nome, assinatura e matricula do servidor.

Art. 216. Para o fim de registro de penhora ou arresto no registro imobiliario, o
chefe de serventia fard constar da certiddo, além de outros considerados

necessarios pela lei, os seguintes elementos:

I - nomes completos, qualificacdes, incluido o numero do CPF/MF ou
CNPJ/MF, e endereco das partes credora e devedora;

Il - valor da divida em moeda corrente nacional;

lIl - nome do depositario do bem, se aplicavel;
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IV - descricdo completa do imovel.

Art. 217. Fotocopias conferidas com pecas dos autos fisicos ou eletronicos
deverdo ser utilizadas na montagem de documentos que nao possam ser
realizados de forma eletronica.

8§ 1°. Fotocopias de pecgas extraidas dos autos, pelos interessados, para outros
fins, deverdo ser autenticadas em cart6rio notarial.

§ 2°. Os pedidos de extracéo de copias de pecas dos livros cartorarios deveréao
ser dirigidos diretamente ao juiz, através de peticao.

Art. 218. Deveréa ser observado, quanto a apresentacdo de documentos pelos
jurisdicionados, imprescindivelmente, o disposto no art. 3°, da Lei 13.726/2018
(Lei da Desburocratizacao).

Art. 219. O juiz podera, através de ordem de servi¢co cuja eficicia se sujeita a
aprovacdo da Corregedoria-Geral da Justica, criar rotinas complementares,
amparada nas Leis e nos atos normativos internos, objetivando a regularidade
e a celeridade dos servicos cartorarios.

Art. 220. O chefe de serventia ou servidor a sua ordem dara cumprimento a
ordem legal do processo realizando, independentemente de despacho judicial:

| - observada a atribuicdo da Central e Nucleos de autuacdo, onde houver,
certificar custas e taxa judiciaria nas petices iniciais, bem como a gratuidade
solicitada ou legal, retificando ou acrescentando, quando necesséario, a
qualificacdo das partes da forma mais completa possivel, anotando a de
prioridade de idoso, quando requerida, e, tratando-se de acdes acessorias, a
respectiva tempestividade;

Il — providenciar a autuacdo de peticdes iniciais de incidentes, quando
necessario, informando sobre a respectiva tempestividade;

[l - certificar a apensagcéo dos autos acessorios e incidentes ao principal, ou
informar a impossibilidade de fazé-lo, bem como certificar a desapensacéo,
langando, em ambos os casos, no sistema informatizado;

IV — assinar eletronicamente utilizando os modelos apropriados do sistema,
informando que o faz de ordem do juiz:

a) mandados de citacédo, verificagdo, notificagédo, intimacéo e avaliagéo,

b) oficios, salvo os que impliquem registro de iméveis, transferéncia de valores,
movimentacdo de saldos ou pagamento em aditamento a mandado,
absolvicbes e arquivamentos criminais, e os dirigidos a magistrados, a
membros do Poder Legislativo ou aos Tribunais e Conselhos de Contas, a
Chefes do Poder Executivo e respectivos Ministros ou Secretérios, a
Procuradores Gerais ou assemelhados, a membros do Ministério Publico, a
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Oficiais-Generais, comandantes de unidades militares e demais dignitarios
precedentes na ordem protocolar,

c) editais,
d) expedientes dirigidos a pessoas fisicas ou juridicas.

V — Quando o sistema ndo o fizer automaticamente, juntar contestacoes,
defesas escritas ou prévias, réplicas, indicagcdo de assistentes técnicos,
apresentacao de quesitos ou de rol de testemunhas, pecas técnicas, peticoes
que atendam a despachos, precatorias, mandados, guias e oficios, abrindo
imediatamente a concluséo ou dando o encaminhamento devido.

VI - quando se tratar de processos fisicos remanescentes, proceder a termo de
vista dos autos aos representantes do Ministério Publico, da Defensoria Publica
e da Fazenda Publica, a requerimento destes ou para intervengdo prevista na
lei processual, fazendo constar no mesmo o nimero do feito;

VII - certificar a tempestividade dos recursos e outras pecas com prazos
proprios previstos nas Leis Processuais, antes de submeté-los a despacho;

VIl - acompanhar, mensalmente, relatorio dos autos paralisados ha mais de 30
(trinta) dias, certificando o motivo e remetendo-os imediatamente a conclusao;

IX - verificar, mensalmente, os autos e mandados fora de cartério com prazos
esgotados, cobrando sua devolucgéao;

X — providenciar o desarquivamento dos autos quando o sistema nao o fizer
automaticamente, comprovado o pagamento de custas, se devidas;

XI - certificar nos préprios autos, quando fisicos, a sua retirada e devolu¢édo ao
cartorio, ainda que eventualmente, fazendo constar o nome daquele que os
retirou ou devolveu;

XIl - intimar por DJERJ da Justica o advogado detentor de autos né&o
devolvidos no prazo estabelecido, para restitui-los em 3 (trés) dias e, em caso
de descumprimento, expedir mandado de busca e apreensdo de oficio,
independentemente do recolhimento de custas, de tudo comunicando ao Juiz.
Em caso de reiterado descumprimento ou nao localizacdo do detentor, o fato
devera ser comunicado a Ordem dos Advogados do Brasil;

XIII intimar o Ministério Publico, a Defensoria Publica, as Procuradorias da
Unido, Estados ou Municipios a restituir, em 48 horas, os autos ndo devolvidos
no prazo estabelecido e, em caso de descumprimento, o fato devera ser
imediatamente certificado e comunicado ao juiz;

XIV - intimar o Perito e os Auxiliares do juizo, detentores de autos nao
devolvidos no prazo estabelecido, a restitui-los em 48 horas e, em caso de
descumprimento, o fato devera ser imediatamente certificado e comunicado ao
juiz;

Pagina 83 de 202



AA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

XV - reiterar os oficios e demais solicitagdes néo respondidas, no prazo de 30
(trinta) dias, desde que ndo tenham outro prazo assinalado, preferencialmente
por e-mail ou outro meio eletrénico, quando possivel;

XVI - intimar o oficial de justica avaliador ou o avaliador judicial a devolver,
devidamente informados, os mandados que lhe foram entregues ha mais de 20
(vinte) dias uteis, independentemente de seu cumprimento,

XVII - providenciar a intimac&o da parte para constituir novo patrono em 10
(dez) dias, quando for noticiado nos autos ou no sistema informatizado o
impedimento ou morte do respectivo procurador e ndo houver outorga de
poderes a outro profissional;

XVIII - expedir mandado de intimacdo das testemunhas constantes de rol
tempestivamente oferecido, limitadas ao numero legal, comprovado o
recolhimento das custas, se devidas;

XIX - anotar na peticdo e/ou documentos cujo recebimento seja permitido
diretamente em cartério, em letra legivel, data, hora, assinatura, cargo e
matricula do servidor que os recebeu, fornecendo recibo ao interessado;

XX - certificar nos autos a pratica dos atos processuais, inclusive a publicacao
Nnos casos previstos no 8§ 1° do artigo 173 desta Norma;

XXI - comunicar ao depositario judicial a que estejam vinculados o0s respectivos
autos, para fins de baixa nos seus assentamentos, o resultado dos processos
cujas sentencas transitaram em julgado, desde que pagas integralmente as
custas e a taxa judiciaria, e efetuada a baixa na distribuicao;

XXII - abrir vista ou intimar eletronicamente o defensor publico, o procurador do
Estado ou procurador do Municipio do Rio de Janeiro, apds o transito em
julgado da decisdo, nas acbes em que tenha sido fixada verba honoraria em
favor de seus entes;

XXIII - fazer constar nos mandados de averbacgdo, cartas de adjudicagéo,
arrematacao, formal de partiilha e demais documentos similares, expedidos
para aperfeicoamento de deciséo judicial, a extensdo da gratuidade de justica
para a pratica de atos extrajudiciais, desde que haja decisdo da autoridade
judicial,

XXIV - informar imediatamente ao magistrado quando tiver conhecimento da
existéncia de acdes em tramite no juizo cujas partes figurem como devedoras
em processos de faléncia ou recuperacdo judicial, a fim de que seja atendido o
disposto no inciso |, do paragrafo 6°, do art. 6° da Lei 11.101/05;

XXV - expedir certiddo de crédito, sem custas, a requerimento do credor, para
viabilizar o protesto extrajudicial, desde que o devedor, citado/intimado para
promover o cumprimento da obrigacédo, ndo efetue o pagamento da divida ou
garanta a execucao no prazo legal. Sendo obrigatorio que a mesma contenha
todos os seguintes itens:
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a) nome do credor ou sua razao social, seu CPF/CNPJ e endereco completo;
b) nome do devedor ou sua razao social, seu CPF/CNPJ e endereco completo;

c) valor do crédito exequendo, acrescido da multa e honorarios de advogado a
que se refere o paragrafo 1° do artigo 523 do Cdédigo de Processo Civil, se for o
caso, a ser informado pelo credor;

d) nimero do processo e o juizo de origem,;
e) mencéo de que a decisdo exequenda transitou em julgado;

f) mencdo de que "a certidao é titulo habil para o protesto extrajudicial nos
termos do artigo 1° da Lei Federal n°® 9.492/1997. O protesto devera ser
requerido no Tabelionato da Comarca em que 0 processo teve curso perante o
Juizo de origem";

g) informacéo de que, com a expedicdo da certiddo, o processo de execucao
sera objeto de baixa e arquivamento ap0s dez dias.

XXVI — verificar, diariamente, o modulo de consultas as cartas precatérias
eletrbnicas, para acompanhar as que foram recebidas para cumprimento e as
retornadas ja cumpridas.

XXVII — Desapensar dos processos principais e remeter ao arquivo definitivo
todos os apensos de acbes autbnomas sentenciados e transitados em julgado,
verificada a devida baixa, trasladando cépia das pecas decisérias, mediante
certiddo em todos os feitos.

XXVIIlI - Remeter imediatamente a conclusdo os autos que retornarem da
segunda instancia com certiddo de transito em julgado, sendo desnecesséria
nova abertura de vistas as partes para ciéncia do acordao.

Art. 221. As procuragbes e 0s substabelecimentos, com ou sem reserva de
poderes, deveréo ser juntados por meio de peti¢cao.

Art. 222. Desarquivados os autos e havendo pedido a ser apreciado pelo Juiz,
serdo aqueles imediatamente levados a conclusao.

Paragrafo Unico. Tratando-se de autos arquivados de forma definitiva,
decorridos 10 (dez) dias de seu desarquivamento, sem providéncia da parte,
retornardo ao arquivo independentemente de despacho, certificando-se a
inércia do requerente.

Art. 223. Das precatérias devolvidas, somente serdo entranhadas a carta
propriamente dita, as pecas comprobatérias do cumprimento ou ndo da
diligéncia, as despesas processuais e as peticbes ou documentos juntados
pelo juizo deprecado.
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Art. 224. As publicagcbes que, independentemente de despacho judicial,
cumpram efeitos intimatdrios, consignarao o motivo da intimacao.

Art. 225. Salvo disposicdo legal ou determinacdo judicial em contrario,
constardo dos respectivos atos os prazos de:

| - 30 (trinta) dias, para o cumprimento de precatorias e alvaras, exceto o alvara
de soltura;

Il - 5 (cinco) dias, para a resposta a expediente do Juizo.

Paragrafo Unico. Desatendidos os prazos, o chefe de serventia certificara nos
autos e os fara conclusos.

Art. 226. Nas causas, inclusive criminais, que versem sobre interesses ou
direitos difusos, coletivos ou individuais indisponiveis, ocorrendo paralisa¢do do
feito por mais de 30 (trinta) dias em decorréncia da contumécia da parte, o
chefe de serventia dard vista dos autos ao Ministério Publico, certificando o
ocorrido, antes de abrir concluséo.

Art. 227. As cartas precatorias serdo expedidas dentro deste Estado na forma
eletronica, para os demais Estados, preferencialmente por Malote Digital,
respeitadas as peculiaridades locais, em especial o uso do PJe.

Art. 228. A cada processo autuado correspondera um registro em sistema
informatizado onde constardo as fases principais do procedimento, com as
respectivas datas.

Art. 229. A entrega de autos fisicos para vista sera registrada no sistema
informatizado, sendo impressa guia para assinatura do advogado, estagiario de
direito, perito ou assistente técnico que receber os autos e consignando-se a
respectiva devolucdo mediante baixa do aludido registro, com impressao de
recibo.

Paragrafo Unico. Da carga constardo, além do numero de volumes e de folhas,
o prazo concedido, o nome, endereco, telefone e numero de inscricdo do
advogado ou estagiario, e do perito ou do assistente técnico, conforme o caso.

Art. 230. E vedada a carga ou remessa de autos fisicos sem registro no
sistema informatizado, independentemente do destinatario.

8 1° Na ocorréncia de falta de energia elétrica ou outra circunstancia que
inviabilize a realizacdo da carga na forma preconizada no caput, em sendo
vidvel a localizagdo dos autos e observadas as hipoteses previstas no artigo
162, a carga e devolucdo de processos serdo realizadas manualmente,
consignando-se na guia as informacdes previstas no paragrafo Unico do artigo
anterior e colhendo-se a assinatura do advogado, estagiario de direito, perito
ou assistente técnico a quem sejam entregues 0s autos.

§ 2°. Regularizado o uso do sistema informatizado, € obrigatorio o imediato
lancamento dos dados colhidos na forma do § 1°.
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Art. 231. Os autos destinados a producdo de prova técnica ou a preparo para
hasta publica serdo entregues exclusivamente ao perito, ao assistente, ao
leiloeiro, ou seus prepostos, desde que devidamente identificados.

Art. 232. O chefe de serventia, apos a publicacdo do despacho de avaliacédo,
contas ou partilha e comprovado o recolhimento das custas. expedird mandado
de avaliacdo ou enviara os autos ao contador ou partidor

Art. 233. A prioridade no tramite processual devera ser requerida e
comprovada, vedada a extensdo desta regra ao advogado que patrocina a
causa, observadas as seguintes hipéteses:

a) processo ou procedimento em que figure como parte ou interessado pessoa
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos ou portadora de doenca
grave, assim compreendida qualquer das enumeradas no art. 60, inciso XIV, da
Lei no 7.713, de 22 de dezembro de 1988;

b) processo ou procedimento regulado pela Lei no 8.069, de 13 de julho de
1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente).

Art. 234. Teréo prioridade de atendimento, nos servigos oferecidos por todas as
serventias, as pessoas com idade igual ou superior a sessenta anos, as
gravidas, as pessoas com criancas de colo (até dois anos), os portadores de
necessidades especiais e 0s portadores de doenca grave, assim compreendida
qualquer das enumeradas no art. 60, inciso XIV, da Lei no 7.713, de 22 de
dezembro de 1988.

Art. 235. O chefe de serventia devera observar o disposto nos artigos 158 e
159 deste Codigo de Normas, quando os autos dos processos forem remetidos
aos Tribunais superiores.

Subsecao I

Da carta precatoria eletrénica

Art. 236. As cartas precatorias expedidas para cumprimento no Estado do Rio
de Janeiro adotardo, obrigatoriamente, a forma eletrbnica, sendo vedada a
utilizacao de outro meio.

8 1°. Na excepcional hipétese de ndo funcionamento do sistema informatizado,
as cartas precatérias para cumprimento de medidas urgentes seréo
encaminhadas por Malote Digital para o distribuidor, mediante confirmacéo
telefonica.

Art. 237. As serventias deprecantes deverao digitalizar as pecas necessarias a
instrucdo das cartas precatdrias, caso se trate de processo fisico.
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8 1° A carta precatoria eletrbnica, andamento 10 - texto 1112 do sistema
eletronico judicial, sera assinada digitalmente pelo magistrado e encaminhada
automaticamente ao Juizo deprecado, através do sistema.

§ 2°. Havendo necessidade de encaminhamento de depoimentos colhidos por
meio audiovisual (Resolucdo OE n° 14/2010), a respectiva midia sera
encaminhada ao Juizo de destino por meio de malote fisico, certificando-se na
carta precatéria eletronica.

Art. 238. Cabera ao juizo deprecante:
a) conferir a GRERJ eletrbnica, se for o caso;

b) certificar o correto recolhimento das custas judiciais ou o deferimento da
gratuidade de justica, que devera acompanhar, obrigatoriamente, a carta
precatoria, dispensada nova conferéncia no juizo deprecado; e

c) efetuar seu envio pelo sistema eletronico judicial.

Art. 239. As cartas precatérias e processos serdo recebidos eletronicamente de
outros Tribunais no servico de distribuicdo, onde serdo distribuidos como
processos eletronicos e somente tramitardo eletronicamente.

8 1°. O recebimento de cartas precatérias e processos remetidos de outros
Tribunais, no distribuidor, sera por Malote Digital, onde, ap0s instaurado e
distribuido o processo, serdo juntados eletronicamente todos os documentos
eletrbnicos encaminhados.

8§ 2° O processo eletronico, jA com todos o0s anexos inseridos, sera
encaminhado a Central ou ao Nucleo de Autuacao, onde houver.

§ 3°. A Central ou Nucleo de Autuacédo, apés a certificacdo das custas, enviara
0 processo a serventia judicial.

8§ 4°. As cartas precatorias fisicas e processos fisicos de outros Tribunais seréo
recusados na distribuicdo e devolvidos ao remetente, com fundamento nesta
norma e nos artigos 3° e 4° da Resolugdo CNJ n° 100/2009, com a orientacao
para que sejam encaminhados por Malote Digital.

Art. 240. O local virtual de recebimento da carta precatoria no juizo deprecado
dependera de a competéncia ser ou nao eletrbnica, devendo seguir o manual
préprio, disponibilizado pela DGTEC.

Art. 241. No caso de impossibilidade de utilizacdo do sistema, a devolugéo da
carta precatdria eletrbnica para o Juizo deprecado deste Tribunal sera feita
exclusivamente por meio de Malote Digital.

Art. 242. No caso de impossibilidade de utilizacdo do sistema Malote Digital, a

devolucdo da carta precatéria para o Juizo deprecado de outro Tribunal sera
feita por malote fisico.
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Subsecao llI

Do encaminhamento de documentos a Divisdo de Captura e Policia
Interestadual (DC-POLINTER) e da expedi¢cdo e cumprimento do alvara de
soltura e consulta ao Servico de Arquivo (SARQ)

Art. 243. Serédo remetidos pelo sistema eletronico judicial, e recepcionados
automaticamente pela DC-POLINTER, os seguintes documentos:

| - mandado de prisdo temporaria (Cod.: 1262).
Il - mandado de prisédo preventiva (Céd.: 1271)
[Il - mandado de prisdo (Cod.: 1272).

IV- mandado de priséo civil (Céd. 1277).

V- contramandado de prisdo (Céd. 1504).

8§ 1° Na impossibilidade de remessa eletronica, os mandados e o0s
contramandados de prisdo deverao ser expedidos em contingéncia (Céd.: 17 e
1533), com todos os campos corretamente preenchidos e, apds, remetidos a
DC-POLINTER, por meio do e-mail suportesarq@pcivil.rj.gov.br.

§ 2°. O registro de ocorréncia de cumprimento de mandado de prisdo sera
lancado imediatamente pela serventia judicial no sistema eletrénico judicial,
pelo andamento 52, seguido do preenchimento da certiddo com o texto 1344,
de forma a viabilizar a alimentacdo do Banco Nacional de Monitoramento de
Prisbes — BNMP 2.0.

§ 3°. Caso os autos estejam arquivados, devera ser langado o andamento de
desarquivamento no sistema INFORMATIZADO, seguido do langcamento da
prisdo e eventuais providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade
funcional.

§ 4°, O Oficio de aditamento de endereco para cumprimento de mandado de
prisdo, disponibilizado no sistema eletrénico judicial (codigo 1377), devera ser
remetido a DC-POLINTER por meio do e-mail suportesarq@pcivil.rj.gov.br.

Art. 244. Serdo expedidos em contingéncia e remetidos a DC-POLINTER pelo
e-mail suportesarg@pcivil.ri.gov.br, nos casos de impossibilidade de envio
eletrdnico para alimentagéo do sistema BNMP 2.0, os seguintes documentos:

| - mandado de internacgéo (Cod. 1530).

Il - certiddo de cumprimento de mandado de internacdo (Cod. 1531).

[Il - ordem de desinternagéo (C6d.1532).

IV- alvara de Soltura (Céd. 1144).
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Paragrafo Unico. Deverdo ser ratificados os envios de todos os documentos
expedidos em contingéncia assim que o sistema BNMP 2.0 for reestabelecido.

Art. 245. O Alvara de Soltura gerado no sistema informatizado s6 podera se
referir a uma Unica pessoa, devendo ser, de imediato, encaminhado ao
magistrado para assinatura eletrénica.

§ 1°. Lancada a assinatura eletrbnica pelo magistrado, as serventias judiciais
realizardo consulta, pelo nome do réu, no BNMP 2.0, a fim de verificar a
existéncia de mandado de prisdo ou de internacdo pendente de cumprimento,
OU Se O réu se encontra preso ou internado por outro processo.

§ 2°. Sem prejuizo da consulta ao BNMP 2.0, devera ser realizada consulta
pelo nome do réu, disponibilizada no sistema eletrénico judicial através do
menu: Impressado - Processos - Relatérios Criminais - Consultar Mandados de
Prisdo/Busca e Apreensdo em aberto, para verificar a existéncia de mandado
de prisdo ou de internacdo expedidos em contingéncia e pendentes de
cumprimento.

8 4° Em ato continuo, o servidor realizara os devidos esclarecimentos,
mediante certiddo nos autos a indicar circunstanciadamente as consultas
efetuadas e a existéncia ou ndo de prejuizo a soltura.

Art. 246. No caso de o beneficiado ndo contar com 21 (vinte e um) anos de
idade completos, a serventia judicial devera efetuar consulta, via e-malil
funcional, junto a DC-POLINTER, para verificacdo no sistema SIP WEB quanto
a existéncia de mandado de busca e apreensao de menor (MBA) pendente de
cumprimento ou de medida de internacdo vigente, que contraindiguem o
cumprimento de alvara de soltura.

8§ 1°. A consulta seré instruida obrigatoriamente com o alvara de soltura e com
a certiddo de esclarecimento emitida pela serventia judicial.

8§ 2°. Nos dias uteis, durante o horéario de expediente, ou seja, das 11 horas as
18 horas, as consultas formuladas pelas serventias judiciais, situadas no
Forum Central da Comarca da Capital, deverdo ser remetidas ao SARQ-
POLINTER, pelo e-mail sargpolinter@tjrj.jus.br.

8§ 3° Nos demais dias e horarios, fora do expediente normal, as consultas
formuladas pelas serventias judiciais situadas no férum central da comarca da
Capital, deverdo ser remetidas ao SARQ-POLINTER, pelo e-mail dc-polinter-
sarquearalvs@pcivil.rj.gov.br.

8 4°. As consultas formuladas pelas serventias judiciais situadas nos féruns
regionais e nas comarcas do Interior deverdo ser remetidas ao SARQ-
POLINTER pelo e-mail dcpolinter-sarquearalvs@pcivil.rj.gov.br.

8§ 5° As consultas formuladas pela Central de Audiéncias de Custédia da

comarca Capital deverdo ser remetidas ao SARQ-POLINTER, nos dias uteis
das 9 horas as 18 horas, pelo e-mail sargcustodia@pcivil.rj.gov.br.
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8 6°. As consultas formuladas pelas Centrais de Audiéncias de Custédia da
comarca de Campos dos Goytacazes e da comarca de Volta Redonda,
deveréo ser remetidas ao SARQ-POLINTER pelo e-malil
sargceac@pcivil.ri.gov.br.

8 7°. As comunicacdes efetuadas incorretamente serdo devolvidas pela DC-
POLINTER para regularizagao.

§ 8°. E vedada:

| - a remessa de oficios a DC-POLINTER para qualquer outra finalidade néo
indicada.

Il - a remessa fisica de qualquer documento a DC-POLINTER.

Il - a consulta ao SARQ-POLINTER por qualquer outro Orgdo n&o
mencionado.

Art. 247. Verificado prejuizo a soltura do réu, a serventia judicial que emitiu a
ordem de soltura devera, imediatamente:

| - certificar o prejuizo e prestar os esclarecimentos necessarios.

Il - solicitar esclarecimentos, pelo e-mail funcional, ao Juizo prolator da ordem
judicial que tenha prejudicado a soltura.

[Il - comunicar o prejuizo ao setor de classificacdo da unidade prisional, na qual
0 réu estiver acautelado, por e-mail funcional, cuja mensagem devera ser
instruida com o alvara de soltura, a certiddo do cartério e a consulta ao SARQ-
POLINTER, se houver.

IV - remeter os autos ao magistrado para as providéncias que entender
necessarias.

§ 1° As solicitagbes de esclarecimento deverdao ser respondidas
imediatamente.

8 2°. A relagdo dos enderecos eletronicos dos setores de classificagdo das
unidades prisionais da SEAP pode ser obtida no seguinte link:
(https://sti.seap.rj.gov.br/sti/downloads/modelos/relacao-de-e-mails-
institucionais-seap.pdf).

Art. 248. O alvara de soltura e os documentos que o instruem, ndo sendo
verificado prejuizo, deverdo ser enviados eletronicamente pelo sistema
informatizado a CCM ou ao NAROJA com atribuicdo territorial para o
cumprimento da ordem no local onde se situa a unidade prisional em que o
preso se encontra acautelado.

Art. 249. Deverao instruir o alvara de soltura:
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| - a certiddo de esclarecimentos emitida pelo cartério a indicar as consultas
efetuadas e a inexisténcia de prejuizo a soltura.

Il - a resposta da consulta efetuada ao SARQ-POLINTER.
[l - termo de compromisso e demais documentos, acaso existentes.

Art. 250. Constatada inconsisténcia no sistema informatizado que impeca a
remessa eletrbnica, a serventia judicial devera enviar alvara de soltura por
malote digital ou e-mail funcional, com a op¢ao de confirmacéo de envio e de
recebimento.

Paragrafo Unico. Em qualquer caso, a serventia judicial devera comunicar a
CCM ou ao NAROJA sobre o envio efetuado.

Art. 251. E vedada a expedicido de carta precatéria para o cumprimento de
alvara de soltura no Estado do Rio de Janeiro.

Art. 252. Na hipdtese de néo ser possivel a remessa do alvara de soltura até as
19 horas, a serventia judicial devera entrar em contato com a CCM ou com o
NAROJA destinatario, antes desse horario, para que o oficial de justica
avaliador (OJA) plantonista aguarde o envio do documento.

Art. 253. Inviabilizado, por qualquer motivo, o contato com a CCM ou com o
NAROJA, a serventia judicial devera enviar o alvara de soltura e todos os
demais documentos, de forma eletronica, ao NAROJA do Servico de
Administracdo do Plantdo Judiciario (SEPJU), salvo se houver determinacdo
judicial a indicar outras providéncias.

Subsecéao IV

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia civel

Art. 254. O serventuario de Vara com competéncia civel praticara,
independentemente de despacho judicial, os seguintes atos:

| - intimar a parte para regularizar a peticdo inicial quando esta se encontrar
sem assinatura, desacompanhada de procuragao, desde que nao haja pedido
liminar ou de antecipacao dos efeitos da tutela;

Il - intimar a parte a complementar as custas faltantes, quando prevista a
possibilidade de complementacéo;

Il - intimar pessoalmente, por meio eletrdnico, via portal, a fazenda publica, a

defensoria publica e o ministério publico, de todos os atos do processo em que
atuem ou devam atuar,
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IV - juntar procuragdo e substabelecimento nos processos fisico e eletrdnico,
ressalvada a hipdtese de juntada automatica, anotando-se no cadastro do
sistema 0 nome do novo advogado, se for o caso;

V - intimar a parte para que instrua o pedido com cépias necessérias a prética
dos atos de citacdo e intimacdo, bem como oficiar ao juizo deprecante
solicitando tais documentos ou esclarecimentos necessarios ao cumprimento
de cartas precatorias;

VI - intimar a parte para que se manifeste sobre as diligéncias negativas,
ressalvada a hipotese de intimagédo automatica pelo sistema;

VII - intimar a parte interessada sobre certiddo nos autos;

VIII- utilizar o sistema RENAJUD e demais convénios, quando houver
delegacéo do Magistrado;

IX - intimar o autor para indicar o depositario que acompanhara o oficial de
justica, quando couber;

X - intimar parte para manifestacdo em réplica, nos casos previstos em lei,
apos certificado o decurso do prazo para apresentacdo de contestacdo por
todos os réus do processo, salvo quando estiver pendente de apreciacdo de
pedido de liminar ou de antecipacao dos efeitos da tutela;

Xl - intimar as partes, no rito comum, para especificarem provas,
justificadamente, juntado o rol de testemunhas, se requerida prova
testemunhal, e quesitos, se requerida prova pericial;

XIl - intimar para audiéncia: partes e seus respectivos patronos, testemunhas,
defensoria publica, perito e assistentes técnicos, quando for o caso (paragrafos
4° a 7° do artigo 357 e artigos 450 e seguintes, todos do Cdédigo de Processo
Civil);

XIlI - intimar eletronicamente ou dar vista dos autos fisicos ao perito, sobre
impugnacgdes ao laudo;

XIV - intimar o devedor, quando ndo houver a interposicdo de recurso com
efeito suspensivo, para pagamento do principal, custas em GRERJ, e 6nus de
sucumbéncia, por guia de depdsito judicial, sob pena da multa e honorarios de
advogado a que se refere o paragrafo 1.° do artigo 523 do Cédigo de Processo
Civil.

XV - intimar o credor do depdsito ou nhomeacao de bens e, quando estes néo
ocorrerem, intima-lo para indicar bens do devedor ou se manifestar sobre
bloqueio on line, bem como para juntar planilha atualizada;

XVI - intimar o autor ou credor em caso de pracas e leildes negativos;

XVII — intimar eletronicamente ou dar vista dos autos fisicos a parte interessada
por cinco dias, no caso de pedidos de desarguivamento, com 0 correto
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recolhimento das custas devidas ou se a parte beneficiaria de gratuidade de
justica, arquivando-se 0s autos em seguida, se nada for requerido;

XVIII - intimar a parte sucumbente para proceder ao recolhimento das custas
remanescentes, sob pena de inscricdo na divida ativa;

XIX - verificar todos os recolhimentos devidos e providenciar a anotacdo de
baixa na respectiva distribuicdo antes de entregar os autos de protestos,
notificacdes, interpelagdes e justificacoes;

XX — antes de promover o anuncio de alienacdo em hasta publica de bem
imovel ou de direitos a ele conexos, certificar a apresentacdo de certidées dos
oficios de interdicbes e tutelas, a comprovacdo do registro da penhora, a
certidao de quitacéo fiscal ou do valor do débito, informacdo sobre a existéncia
de recuo ou desapropriacéo e a designacao de leiloeiro; e

XXI - intimar a parte autora para promover o andamento do feito em 5 (cinco)
dias, sob pena de extincdo do processo, nos casos do paragrafo 1° do artigo
485 do Cédigo de Processo Civil.

Subsecéo V

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia de familia

Art. 255. O serventuario de Vara com competéncia de familia praticara,
independentemente de despacho judicial, os seguintes atos ordinatérios:

| — oficiar, em 24 horas, ao empregador do réu com as comunicacdes e
requisicbes constantes da Lei n.° 5.478/68, consignando a data de audiéncia,
se designada, podendo, a critério do juizo, a decisdo valer como oficio, se
assim determinado pelo magistrado.

Il — oficiar, em 48 horas, para abertura de conta corrente em nome do
representante legal da crianca ou do adolescente;

[l — expedir oficio para desconto dos alimentos definitivos, entregando-os
diretamente a parte interessada, podendo, por determinagéo do juiz, a decisdo
valer como oficio;

IV — em acado de estado, apresentar ao juiz, em até 48 (quarenta e oito) horas
apos o transito em julgado da sentenca de mérito, e independentemente de
requerimento da parte, a carta de sentenca ou o mandado de averbacdo
indispensavel a execucéo;

V - prestar a necessaria colaboragdo aos técnicos credenciados pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, fornecendo as informacgfes que
forem solicitadas em relacdo aos atos e processos de sua atribuicéo,
resguardado o segredo de justica relativamente a identidade das partes
envolvidas (Lei 5534/68);
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VI — encaminhar cépia da sentenca das a¢Bes de modificacdo de clausula,
apo0s o transito em julgado, ao juizo que proferiu a sentenca que foi
modificada;

VIl — vista as partes e ao Ministério Publico quando da juntada de laudos,
relatorios de estudo técnico e planilhas de calculos;

VIII — vista a Fazenda Publica Municipal, Estadual e da Unido quando o
procedimento assim o exigir;

IX — extrair carta de sentenca e expedir mandado de averbacéo, nas hipoteses
legais, e de segunda via, observado, se for o caso, o devido recolhimento das
custas.

X — fazer constar do mandado de priséo civil por débito de alimentos, sempre
que possivel, a qualificacdo completa, incluida a filiagdo, a data de nascimento,
a alcunha, bem como o registro do executado no érgdo de identificacdo civil e,
caso nao localize nos autos todos os dados, efetuar consulta ao Sistema
Estadual de Identificacdo - SEI, com a posterior juntada da pesquisa ao
processo.

Paragrafo Unico. Na carta de sentenca ou mandado de averbacéo expedido em
acao de divorcio ou separacao judicial, devera constar a informacéo acerca da
existéncia ou ndo de bens a partilhar, e, em existindo, se a partilha ja foi
realizada.

Subsecéao VI

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia de infancia e juventude

Art. 256. O serventuario de Vara com competéncia em infancia e juventude
praticard, independentemente de despacho judicial, o0s seguintes atos
ordinatérios:

| — certificar, no momento da distribuicdo ou primeiro contato com 0 processo,
através de pesquisa no sistema informatizado, quais os procedimentos
existentes; em nome da crianga e adolescente, esclarecendo:

a) se estdo em tramite, na 12. ou na 22. instancia, ou se estao arquivados;
b) as medidas socioeducativas e/ou protetivas aplicadas;

C) o tipo de ato infracional praticado;

d) a existéncia de sentenca e, se for o caso, a data do transito em julgado,

e) o cumprimento ou descumprimento de medida aplicada;
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Il — decorrido o prazo méximo de 45 (quarenta e cinco) dias de internacao
provisoria, previsto no art. 108, Lei 8.069/90, certificar nos autos o seu decurso
a contar da decisdo que a tenha determinado, abrindo imediata conclusao;

Il — certificar o decurso do prazo fixado para o cumprimento de liberdade
assistida, e abrir imediata concluséao;

IV — certificar o decurso do prazo de reavaliacdo obrigatéria das medidas
cumpridas em regime de semiliberdade ou internacdo, e abrir imediata
concluséo;

V — intimar, por meio de e-mail funcional ou qualquer outro meio eletrénico
disponibilizado pela DGTEC, o comissario de justica da infancia, da juventude e
do idoso, o assistente social ou o psicélogo, para devolucdo dos autos que
estiverem em seu poder ha mais de 20 (vinte) dias;

VI — providenciar para que a comunicacao do auto de apreensao de menor, o
boletim de ocorréncia e o relatério policial sejam encaminhados,
concomitantemente, a autoridade judiciaria e ao Ministério Publico;

VII — instruir o encaminhamento de criangas ou adolescentes as instituicbes de
abrigo e de cumprimento de medidas socioeducativas com 0s seguintes
documentos:

a) copias da inicial,

b) cépia da certiddo de nascimento, se houver,

c) cOpia do relatorio social, se houver,

d) copia da decisao judicial que determinou a medida,

e) carta de abrigamento ou carta de internacao,

f) indicacdo de dia e hora da audiéncia designada, se houver;

VIIl — decorrido o prazo de 30 (trinta) dias da decisdo que determinou a
aplicacdo da medida de abrigo, certificar o eventual ndo encaminhamento de
estudo social do caso pela instituicdo, abrindo imediata concluséo;

IX — providenciar para que as intimac¢des por Diario da Justica Eletrénico nédo
violem o segredo de justica, nelas sendo indicada a natureza da acgdo, o
namero do processo, o nome completo do advogado e numero de sua
inscricdo, e o0 nome da parte, salvo se criangca ou adolescente, caso em que
constardo apenas suas iniciais;

X — submeter ao juiz pedido de informacdo de processos anteriores alusivos a
criangas ou adolescentes;
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XI — certificar o ndo recolhimento das multas, depois de decorrido o prazo de
30 (trinta) dias do transito em julgado da sentenca que determinou sua
aplicacao;

XIl — observar para que, nos feitos em que houver condenacdo em multas
administrativas, as guias sejam expedidas em favor do Conselho Municipal dos
Direitos da Crianga e do Adolescente ou, na sua auséncia, do Fundo Estadual
para Infancia e Juventude;

XIII — fazer constar do processo eletronico observacdo quando o adolescente
infrator estiver internado provisoriamente;

XIV — encaminhar as habilitagbes para adocdo a equipe técnica em até 24
(vinte e quatro) horas ap6s a distribuicao;

XV — manter atualizados os dados constantes nos Cadastros do Conselho
Nacional de Justica - CNJ (Cadastro Nacional de Adocéo — CNA, no Cadastro
Nacional de Adolescentes em Conflito com a Lei - CNACL) e no Mddulo
Crianca e Adolescente — MCA,;

XVI - remeter a Secretaria de Estado de Policia Civil (SEPOL), através do e-
mail centraldemandadosdpcario@gmail.com, para as devidas providéncias, 0s
oficios de liberacdo em audiéncia de apresentacdo, 0s mandados de
internacdo provisoria, definitiva ou sancdo, os mandados de desinternacao, os
mandados de busca e apreenséao e os oficios de recolhimento de mandado de
busca e apreensédo, na forma do Aviso n° 416/2020.

XVII - As ordens judiciais de liberacdo de adolescentes apreendidos em razéo
da pratica de ato infracional, quando decretadas na audiéncia de apresentacao,
deverdo ser expedidas no sistema eletrénico judicial, utilizando o texto "Oficio
de Liberacao de Adolescente" (cédigo do sistema informatizado 1534).

XVIII - As ordens judiciais de internacdo provisoéria, definitiva ou sancéo
deverdo ser expedidas no sistema eletrbnico judicial, utilizando-se os textos
"Mandado de Internacdo Provisoria" (codigo do sistema informatizado 1459),
"Mandado de Internagcéo Definitiva” (cédigo do sistema informatizado 1458) e
"Mandado de Internacdo-Sancao" (codigo do sistema informatizado 1536).

a) os mandados de internacdo provisOria e de internacdo sancdo serdao
expedidos desde que o adolescente ou jovem em conflito com a Lei seja
efetivamente apreendido, em razdo de decisdo judicial ou situacdo de
flagrancia, ou ja se encontre internado por outro procedimento;

b) o mandado de internacéo definitiva sera expedido quando o adolescente ou
jovem em conflito com a Lei, enquadrar-se em alguma das seguintes hipoteses:

b.1) j& estiver internado provisoriamente;
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b.2) comparecer em audiéncia, sendo determinada sua internacao definitiva;

b.3) em cumprimento a decisdo judicial, de primeiro ou segundo grau, no
momento em que o adolescente ou jovem em conflto com a Lei for
efetivamente apreendido.

XIX - As ordens judiciais de busca e apreensdo deverdo ser expedidas no
sistema eletrénico judicial, utilizando o texto "Mandado de Busca e Apreensao”
(codigo do sistema informatizado 247), conforme Aviso n° TJ/CGJ n° 16/2019.

XX - As ordens judiciais de recolhimento de mandado de busca e apreenséo
deverdo ser expedidas no sistema eletronico judicial, utilizando-se o texto
"Oficio de Recolhimento de Mandado de Busca e Apreensao" (codigo do
sistema informatizado 1535), para recolhimento do mandado de busca e
apreensdo, quando revogada a ordem ainda pendente de cumprimento.

XXI - As ordens judiciais de desinternacao deveréo ser expedidas no sistema
eletrdnico judicial, utilizando-se o texto "Mandado de Desinternagdo” (cédigo do
sistema informatizado 1457), nas seguintes situacoes:

a) caso o adolescente ou jovem esteja internado provisoriamente, no curso do
processo infracional, e sobrevenha sentengca com medida de semiliberdade ou
de meio aberto;

b) caso seja decretada a liberdade para o adolescente ou jovem que se
encontre acautelado no sistema socioeducativo, provisoriamente ou em
definitivo.

XXIl - O oficio de liberacdo de adolescente e o mandado de desinternacao
serdo encaminhados a DC POLINTER para verificar a existéncia de mandado
de busca e apreensdo - MBA (pendente de cumprimento) ou medida de
internacdo vigente que contraindiguem o cumprimento da ordem de soltura no
sistema daquela especializada (SIP WEB), e somente apds poderdo ser
encaminhados ao 0rgdo competente para o efetivo cumprimento.

XXl - Com a antecedéncia necessaria a realizacdo de audiéncia designada, a
serventia podera realizar consulta a DC POLINTER para verificar a existéncia
de eventual anotagédo que contraindique o cumprimento de ordem de soltura
que, porventura, seja determinada no ato.

a) A consulta prévia a audiéncia sera formulada via oficio eletronico, utilizando-
se o texto "Oficio Polinter Pendéncias Infracionais” (CODIGO 1541) e n&o
deverd produzir alteracdo quanto a situacdo do adolescente no cadastro da DC
POLINTER,;

b) Quando obtida resposta a consulta prévia na mesma data da audiéncia e for
efetivamente decretada a ordem de liberagcdo, fica dispensado o
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encaminhamento do oficio de liberagdo de adolescente e o mandado de
desinternacéo para a verificacdo descrita no inciso XXIII;

c) Independentemente de a resposta a consulta prévia ter sido recebida na
mesma data da audiéncia, fica mantida a necessidade de remessa do oficio de
liberacdo de adolescente e 0 mandado de desinternacdo a SEPOL para as
devidas providéncias, conforme descrito no inciso XVI.

XXIV - A consulta, em razdo de audiéncia, o mandado de desinternacéo e o
oficio de liberacdo de adolescente ou jovem em conflito com a Lei, deverdo ser
encaminhados a DC POLINTER por e-mail, conforme os seguintes critérios:

a) Em dias uteis, durante o horario de expediente (das 11h as 18h), os
documentos expedidos pelas serventias judiciais situadas no Forum Central da
Capital, deverdo ser encaminhados, para consulta ao SARQ POLINTER,
através do e-mail sargpolinter@tjrj.jus.br;

b) Em dias e horéarios fora do expediente normal, finais de semana, feriados e
pontos facultativos, os documentos expedidos por serventias situadas no
Forum Central da Capital, deverdo ser encaminhados, para consulta ao SARQ,
atraves do e-mail dc-polinter-sarquearalvs@pcivil.rj.gov.br;

c) Os documentos expedidos pelas demais serventias do Estado, com excecao
daquelas situadas no Forum Central da Capital, deverdo ser encaminhados
para consulta ao SARQ POLINTER, através do e-mail dc-
polintersarquearalvs@pcivil.rj.gov.br.

XXV - Os documentos enviados em desconformidade com estas normas e,
sem o devido preenchimento dos campos obrigatérios, serdo devolvidos, de
imediato, pela SEPOL, para a devida regularizacéo.

XXVI - Fica dispensada a expedicao de oficios a DC POLINTER para qualquer
comunicacao ndo prevista nos incisos acima.

§ 1°. Os requerimentos de autorizacao de viagens nacionais ficam dispensados
de autuacao e registro, devendo ser arquivados em pasta propria, juntamente
com os documentos que os instruiram e o termo de autorizacao.

§ 2° Os requerimentos de autorizagdo de viagem internacional, no caso
previsto na Resolugcdo 131/2011, do CNJ, devem ser registrados, ficando
dispensados de autuacdo prévia, devendo a mesma ser realizada em até 30
(trinta) dias apOs proferida a decisdo judicial. O registro no sistema
informatizado podera ser realizado pelos comissarios de justica da infancia, da
juventude e do idoso.

§ 3°. E vedado o processamento de execucdo de medida socioeducativa por
carta precatéria, podendo ser utilizada apenas para cumprimento de medida
protetiva.
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8 4°. A execucdo da medida socioeducativa devera ser processada em autos
proprios, formados pela guia de execugdo e documentos que a acompanham,
obrigatoriamente, ainda que o juizo da execuc¢éo seja 0 mesmo do processo de
conhecimento.

8 5° Formalizada a guia de execucdo de medida socioeducativa, o juizo do
processo de conhecimento devera remeté-la eletronicamente, devidamente
instruida, ao juizo competente para a execucao.

8 6° Em caso de transferéncia do adolescente em cumprimento de medida
socioeducativa, ou de modificacdo do programa para outra comarca ou Estado
da Federacao, devera ser declinada a competéncia em favor do juizo do local
onde o representado ird cumprir a medida.

8 7°. Quando se fizer necessério, 0s juizes com competéncia em matéria de
Infancia e Juventude devem solicitar ao Departamento Geral de AcOes
Socioeducativas (DEGASE) ou a Policia Militar/Civil do Estado do Rio de
Janeiro que efetue a conducdo ou transferéncia de adolescentes em conflito
com a lei, sempre acompanhados da respectiva guia de internacdo provisoria
ou de execucao de medida socioeducativa, conforme o caso.

8§ 8° As inclusbes dos pretendentes a adocdo deverdo ser feitas
obrigatoriamente através do Cadastro Nacional de Adocdo - CNA, conforme
instrucdes expedidas pela Administracdo do Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro.

§ 9°. O acolhimento institucional de crianca ou adolescente dependera sempre
de autorizacdo prévia do juiz com competéncia territorial na area da instituicao
de acolhimento, através de carta de vénia entre varas de infancia e juventude
da mesma comarca, e carta precatéria entre comarcas distintas.

Subsecéao VI

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia de idoso

Art. 257. O serventuario que atua em Vara com competéncia de processo de
idoso, praticara, independentemente de despacho judicial, os seguintes atos
ordinatérios:

| — certificar, logo em seguida a distribuicdo, a regularidade da apresentacao
dos documentos do idoso necessarios a propositura da acédo de interdicéo,
quais sejam:

a) endereco, documento de identificacéo civil, CPF, certiddo de nascimento ou
de casamento,

b) certiddo de ébito do cénjuge (se o idoso for vilvo),
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c) comprovante de qualidade de segurado ou ndo do INSS;

Il — comunicar eletronicamente ao Cartério de Registro de Interdicdes e Tutelas
e ao Cartorio de Registro de Pessoas Naturais, nas acfes de interdicdo e de
nomeacgado de curador ao enfermo ou deficiente, propostas em protecdo ao
idoso em situacdo de risco em até 48 horas apds a decisdo ou sentenca de
mérito, nos termos do paragrafo 3° do artigo 755 do Cddigo de Processo Civil,
o ato judicial de interdigcdo, bem como informar, se for o caso, a data em que o
curador prestou compromisso;

Il — fazer constar em todos os termos de curatela lavrados:

a) o numero do processo, nome do autor, nome do interdito e sua qualificacao
completa, inclusive se reside em entidade de longa permanéncia ou néo,

b) os limites da curatela (parcial ou total),

c) sua qualidade de segurado ou ndo do INSS ou de outro Instituto de
Previdéncia,

d) nome completo do curador, CPF, documento de identificacdo, endereco e
parentesco com o interdito;

IV — oficiar, nas acfes de alimentos em favor dos idosos em situacéo de risco,
em até 24 horas, ao empregador do réu com as comunicacdes e requisicdes
constantes da Lei n.° 5.478/68;

V — expedir, independentemente de requerimento da parte, a carta de sentenca
ou o0 mandado de averbacdo a respectiva serventia para registro, nas acdes
relativas ao registro civil e a outros atos envolvendo registros publicos
propostas em protecdo ao idoso em situacdo de risco, em até 48 horas apds o
transito em julgado da sentenca de mérito.

Subsecao VIl

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia criminal

Art. 258. O chefe da serventia com competéncia criminal praticara,
independentemente de despacho judicial, os seguintes atos ordinatorios:

| — oficiar, via e-mail funcional, as Centrais de Inquéritos e Delegacias Policiais
solicitando a devolugédo dos inquéritos remetidos ha mais de 06 (seis) meses,
com a devida manifestacdo da autoridade competente, assinalando prazo de
30 (trinta) dias, de tudo dando ciéncia ao juiz;

Il — remeter ao juiz, imediatamente, expedientes recebidos referentes as

comunicacdes de prisdo em flagrante, preventiva ou temporaria, pedidos de
prisdo ou liberdade, habeas corpus, requerimentos de medidas cautelares e
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outros que demandem conclusao urgente ao juiz, certificando o dia e a hora do
recebimento.

[ll - assegurar que 0s processos fisicos de réu preso (tarja vermelha), de réus
presos por outro juizo (tarja azul), suspensos pelo artigo 366 do CPP (tarja
amarela), suspensos pela Lei 9.099/95 (tarja verde) e processos que tenham
bens acautelados (tarja preta) sejam identificados, de forma a distingui-los dos
demais autos;

IV - assegurar que 0s processos eletronicos de réu preso, de réus presos por
outro juizo, suspensos pelo artigo 366 do CPP, suspensos pela Lei 9.099/95 e
processos que tenham bens acautelados sejam identificados no sistema
judicial eletrénico, de forma a distingui-los dos demais autos;

V - zelar para que seus subordinados ndo recebam importancia relativa a
fianca, devendo ser expedida guia para depdsito na instituicdo bancéria
autorizada pela Presidéncia do Tribunal de Justica, pelo préprio interessado, o
qual restituirh ao cartério uma das vias com autenticacdo mecéanica da
efetivacdo do depdsito, que serd imediatamente juntada aos respectivos autos;

VI - providenciar acesso a todas as consultas on line previstas No provimento CGJ n°
41/2019, dentro de sua competéncia;

X — providenciar o esclarecimento da folha penal extraida pelo Sistema
Estadual de ldentificacdo — SEI, tdo logo acostada aos autos, lavrando-se
imediatamente certiddo circunstanciada sobre as ocorréncias identificadas e
esclarecidas por meio dos sistemas informatizados disponiveis, especialmente
guanto ao transito em julgado e eventual data da extingdo da punibilidade pelo
cumprimento da pena;

XI - receber os processos remetidos pelo Ministério Publico ou 6rgéo policial,
vedado o recebimento e a cautela de valores e objetos na unidade judicial,
excetuados os documentos;

XIl — submeter ao juiz de imediato, requerimento do Departamento do Depdsito
Publico do Estado do Rio de Janeiro (DDPERJ), certificando o estado do
processo e se 0 bem ja foi periciado; proferida decisdo quanto a destruicao,
alienacédo ou doacédo do bem, comunicar, de imediato, ao DDPERJ, via e-mail
funcional, sob pena de responsabilidade funcional;

XllI — encaminhar imediatamente o pedido de habeas corpus ao juiz em
exercicio ou, na eventual auséncia deste, ao seu substituto tabelar,
certificando-se data e horario de recebimento;

XIV — observar, ao redigir requisicdo de informacdes a autoridade policial para
instruir habeas corpus, o prazo determinado pelo juiz para que sejam
prestadas, cujo termo inicial decorrera de sua intimacdo pessoal por carga,
remessa ou meio eletrénico.

XV - ap0s o recebimento da dendncia, proceder a autuacdo no sistema,
observando o correto cadastramento da capitulacdo, conforme a tabela do
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CNJ, bem como dos nomes e enderecos dos denunciados e das testemunhas
arroladas, além de requisitar as pecas técnicas, certificando-se nos autos;

XVI - cadastrar os incidentes no sistema como processo secundario;

XVII — reiterar imediatamente, decorrido o prazo de 30 (trinta) dias nos
processos de réus soltos e 15 (quinze) dias nos processos de réus presos, se
outro ndo houver sido fixado pelo juiz, os oficios e demais solicitacbes néo
atendidas, preferencialmente e se possivel, por telefone ou e-mail funcional;

XVIIl — Em se tratando de queixa-crime, certificar, antes de enviar autos a
conclusao, se a acéo foi deflagrada no prazo decadencial previsto no artigo 103
do Cddigo Penal, bem como se houve recolhimento de custas judiciais ou
pedido de gratuidade de justica na peca inicial;

XIX — Verificado novo endereco e ja havendo determinacdo judicial para
citacdo ou intimacdo, expedir novo mandado, independentemente de abertura
de concluséo.

XX - quando convertida a prisdo preventiva em domiciliar, devera ser expedida
“Ordem de Liberacao”, para cumprimento por oficial de justica (andamento 68,
codigo do documento 1508), a fim de que seja efetivada a medida junto ao
local de custddia, bem como atualizada a informacéo junto ao BNMP, vedada a
expedicao de alvara de soltura;

XXI - requisitar o preso, por meio do Sistema de Identificacdo Penitenciaria
(SIPEN), com antecedéncia minima de uma semana, salvo em caso de
urgéncia, a critério do juiz, consignada tal circunstdncia na requisicéo,
conforme Resolucao TJ/OE n° 45/2013 e Ato Normativo n° 30/20;

XXII — acessar ao Sistema de ldentificacdo Penitenciaria (SIPEN) e imprimir o
laudo de dependéncia toxicolégica ou de sanidade mental, no prazo de 45
(quarenta e cinco) dias, a contar da data da requisi¢cao da pericia;

XXIII - solicitar, exclusivamente, pelo sistema LAUDO-WEB, os laudos periciais
ao Instituto de Criminalistica Carlos Eboli (ICCE) e ao Instituto Médico Legal
(IML); ndo estando disponivel o respectivo laudo, certificar, de imediato, e abrir
concluséo ao juiz;

XXIV - manter em arquivo provisorio, na serventia, 0S processos suspensos na
forma do art. 366 do CPP, apds o devido langcamento (Andamento 42),
devendo:

a) comunicar a suspensao, por meio do Sistema Estadual de Identificacao
(SEI), para anotacéo na folha penal,

b) juntar, semestralmente, FAC atualizada, consulta ao banco de 6bitos deste
Tribunal e consulta aos sistemas SIPEN, SIEL, INFOSEG e CDL;

c) abrir conclusao imediata ao juiz, no caso de nomeacao de defesa técnica;
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d) abrir vista imediata ao MP, no caso de morte do réu;

e) expedir de imediato mandado de citagdo, no caso de prisao ou localizacao
de novo endereco;

f) proceder a citacdo do acusado, no caso de comparecimento espontaneo na
serventia;

g) retornar ao arquivo provisorio, N0s casos em que nao constar nenhuma nova
informacéo, certificando-se nos autos e no sistema, a data em que foi realizada
a pesquisa;

XXV — manter na serventia, em local préprio, 0s processos suspensos na forma
do art. 89 da Lei n° 9.099/95, apds o devido lancamento no sistema
informatizado (cédigo 44), devendo:

a) comunicar a suspensao, por meio do Sistema Estadual de ldentificacdo
(SEI), para anotacéo na folha penal,

b) verificar o cumprimento a cada 30 (trinta) dias e, constatado o
descumprimento do inciso IV do 8§ 1° do art. 89 da Lei n° 9.099/95 ou o término
do prazo estipulado, certificar o fato e abrir imediata conclusao ao juiz;

c) juntar, semestralmente, FAC atualizada e devidamente esclarecida, abrindo,
de imediato, vista ao Ministério Publico, quando informada a existéncia de novo
processo criminal (art. 89, 83°, da Lei n° 9.099/95);

XXVI — por ocasidao da audiéncia de instrucdo e julgamento, juntar aos autos
previamente os laudos técnicos imprescindiveis a prolacdo de sentenca,
certificar sobre o cumprimento dos mandados de intimacao e requisigéo para o
ato e esclarecer a folha de antecedentes criminais do réu;

XXVII - lavrar termo de ciéncia de sentenca, consignando a manifestacéo
expressa da intencao de recorrer ou nao;

XXVIII — comunicar a sentenca penal condenatéria ao coordenador da
Secretaria de Administragdo Penitenciaria — SEAP — por meio do “oficio de
comunicagao de resultado de processo para transferéncia de regime prisional”
(andamento 52, texto 1523, do sistema informatizado), para que seja
providenciada a transferéncia do condenado para o estabelecimento prisional
compativel com o regime fixado, sendo desnecesséria a remessa da sentenca.

a) os oficios que informarem o cumprimento de pena em regime fechado
deverdo ser encaminhados, com conformacdo de recebimento, para o e-
mail: seapcedr@gmail.com;

b) os oficios que informarem o cumprimento de pena em regime semiaberto ou

aberto deverédo ser encaminhados, com confirmacéo de recebimento, para o e-
mail: seaprj.cedc@gmail.com,;
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XXIX — lancar o transito em julgado no sistema informatizado para cada parte
do processo, conforme o caso (codigo 54 — Transito em Julgado; cédigo 54 —
Transito em Julgado MP);

XXX - comunicar, eletronicamente, ao Instituto de Identificacdo Félix Pacheco
(IFP) e ao Instituto Nacional de Identificacdo (INI), a decisdo ou a sentenca
penal, apés a preclusdo ou o transito em julgado, na forma do Aviso n°
942/2019, sob pena de responsabilidade funcional;

XXXI - comunicar, eletronicamente, ao Distribuidor, exclusivamente, nas
Comarcas da Capital, Niter6i e Campos dos Goytacazes, a decisdo ou a
sentenca penal, apos a preclusdo ou o transito em julgado, sob pena de
responsabilidade funcional,

XXXIlI - comunicar eletronicamente, ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
(Andamento 52 ou 68): condenacao criminal transitada em julgado (texto 1294),
condenacédo criminal por decisdo colegiada - Tribunal do Juri (texto 1306) e
sentenca de extingdo de punibilidade pelo cumprimento da pena (texto 1386),
sob pena de responsabilidade funcional;

XXXIII - comunicar, certificando nos autos:

a) ao 6rgdo competente, o inteiro teor de decisdo referente ao disposto no
artigo 243 da Constituicdo Federal;

b) ao Ministério da Justica, para abertura do competente inquérito de expulséo,
copia de sentenca condenatéria proferida contra réu de nacionalidade
estrangeira”;

XXXIV — remeter imediatamente a Vara de Execuc¢des Penais a guia de
execucao provisoria, quando proferida sentenca condenatoéria de réu preso,
com imposi¢cao de pena privativa de liberdade, ainda que pendente recurso
sem efeito suspensivo;

XXXV — lancar no sistema informatizado o resultado do acérdédo tdo logo
retornados 0s autos a serventia, lancando-se o 6rgdo julgador, a data da
decisédo e o texto da certiddo a acompanha, lancando-se, em seguida, o
transito em julgado no sistema.

Art. 259. Recebida a distribuicdo de medida cautelar de carater sigiloso pelo
juiz em exercicio no Juizo competente, deverd ser imediatamente aberta
concluséo no sistema informatizado.

81°. Caso a medida cautelar de carater sigiloso seja distribuida diretamente
pela autoridade policial através do webservice que possui integracdo com o
TJRJ ou pelo ministério publico diretamente pelo Portal do TJRJ, devera ser
imediatamente oficiado ao DEDIS para exclusdo da distribuicdo e imediata
redistribuicdo como medida sigilosa.

§2°. Do oficio para a Distribuicdo dever&o constar todos os dados previstos no
art. 52, 81° deste Caodigo.
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83°. No caso do paragrafo primeiro, o DEDIS devera, apos a exclusao, realizar
de imediato a distribuicdo dirigida da medida cautelar de caréater sigiloso ao
juizo comunicante, procedendo nos termos do artigo 52 deste Caodigo.

Art. 260. O magistrado devera indicar o nome e a matricula de até dois
funcionarios do juizo autorizados a darem andamento aos processos
qualificados como sigilosos no sistema informatizado.

Art. 261. As informacdes referentes a medida cautelar sigilosa ndo ficardo
disponibilizadas para consulta por meio de boleta nos terminais de
autoatendimento, na internet ou nos distribuidores, nem poderdo ser
visualizadas no sistema informatizado pelos magistrados e servidores nao
autorizados, advogados e partes.

Art. 262. Realizada a autuacdo da medida cautelar sigilosa pelo magistrado ou
serventuarios por ele autorizados, € obrigatdrio, nos termos do que dispde o
art. 189, o preenchimento dos demais dados constantes no sistema, inclusive
outros dados basicos disponiveis, como endereco e 0s numeros telefénicos de
todos os terminais a serem interceptados, de forma discriminada, bem como
quaisquer outras alteracdes supervenientes.

§ 1°. Qualquer complementagéo ou alteracdes de dados no cadastramento da
medida cautelar sigilosa junto ao sistema eletrénico judicial somente podera ser
realizada pelo magistrado ou serventuarios por ele autorizados e cadastrados,
uma vez que os dados sigilosos nédo ficardo disponiveis para consulta no
sistema informatizado, nos termos do que disp8e o artigo 260.

§ 2° Deferida ou indeferida a medida cautelar sigilosa, o andamento
processual no sistema somente serd autorizado apds o preenchimento de
todos os campos do cadastramento das “medidas sigilosas” no sistema
eletronico judicial, enquanto ndo preenchidos todos os campos, 0 processo nao
poderd ser movimentado e consequentemente ndo sera permitida a baixa da
concluséo lancada.

§ 3° E obrigatorio o preenchimento completo da tela "medidas sigilosas"
constante no menu do sistema informatizado, salvo nas hipoteses de declinio
de competéncia, declaracdo de suspeicdo ou impedimento do magistrado, ou
quando este verificar ndo se tratar de pedido de interceptacdo de comunicacéo
telefdnica, telematica ou de informatica.

§ 4°, Verificando o magistrado que nao se trata de pedido de interceptacao de
comunicacdo telefénica, telematica ou de informética, deverd desabilitar o
processo como sigiloso no sistema informatizado, determinando a alteracéo da
classe e o0 assunto dentre os previstos nas Tabelas Processuais Unificadas do
CNJ e abertura de nova concluséo para despacho.

Art. 263. Constatando o magistrado que o inquérito policial ou o procedimento

investigatdério do Ministério Publico acompanha medida cautelar sigilosa,
determinara a expedicdo de memorando eletronico, via e-mail funcional, ao
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departamento de distribuicdo para que promova sua distribuicdo por
dependéncia.

Art. 264. Do memorando devera constar o numero do inquérito policial ou
ndmero do procedimento investigatério do Ministério Publico, delegacia de
origem e o numero do processo ao qual ele se vinculara por dependéncia, bem
como a observacgéo de ser dado o tratamento sigiloso extraordinério.

Art. 265. Efetuada a distribuicdo, o e-mail mencionado no artigo 263 devera ser
respondido diretamente ao magistrado com a informagdo do nimero da nova
distribuicao.

8 1°. Somente o magistrado, ou servidores por ele autorizados e cadastrados,
terdo acesso ao sistema eletronico judicial para dar andamento aos autos do
procedimento investigatorio, que tera carater sigiloso extraordinario, enquanto
nao for recebida a denuncia ou determinado o segredo de justica.

8 2°. A expedicdo de mandados de priséo eletronicos devera ser realizada nos
autos do procedimento investigatorio, com tratamento sigiloso extraordinario,
uma vez que 0s mesmos nao terdo seus dados criptografados e poderéo ser
enviados para inclusdo no banco de dados da DC-POLINTER e do Banco
Nacional de Mandados de Priséo - BNMP.

Art. 266. O encaminhamento das representacdes referentes a medida cautelar
de carater sigiloso e a devolugéo destas, acompanhada da decisao judicial, dos
memorandos, oficios e outras pecas pertinentes, serdo realizadas unicamente
por e-mail funcional, diretamente entre o0 juizo competente e a autoridade
requisitante, Ministério Publico ou Delegacia, vedada a expedi¢cdo de carta
precatdria para os fins desta subsecao.

Paragrafo Unico. Da decisdo que determinar a devolucédo ao Ministério Publico
ou Delegacia, constard que competirA a autoridade que encaminhou a
representacdo, a instrucdo da medida cautelar com a juntada das
representacdes, decisdo judicial e pecas que a instruem nos autos do

procedimento investigatorio eletrénico, resguardando o sigilo da medida.

Art. 267. Os oficios e memorandos expedidos em cumprimento a decisao
judicial que defere a medida cautelar sigilosa serdo gerados pelo sistema
eletronico judicial, com dados exclusivamente colhidos do préprio sistema.

8§ 1°. Os oficios e memorandos gerados no sistema eletrénico judicial deveréo
conter, obrigatoriamente, os seguintes dados:

| - nimero do oficio/memorando gerado exclusivamente no sistema eletronico
judicial,

Il - nimero do protocolo;

[l - data da distribuicao;
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IV- tipo de acdo especificando a classe e o0 assunto previstos nas Tabelas
Processuais Unificadas do CNJ;

V - numero do inquérito ou do procedimento investigatério do Ministério
Publico;

VI - 6rgéo postulante da medida (delegacia de origem ou Ministério Publico);

VII - nimeros dos telefones que tiveram a interceptacdo ou quebra de dados
deferida;

VIIl - adverténcia de que o oficio/memorando de resposta deverd indicar o
namero do protocolo do processo ou do Plantdo Judiciario, sob pena de recusa
de seu recebimento pela Distribui¢éo;

IX - adverténcia da regra contida no artigo 10, da Lei n°. 9.296/96.

82°. Na hipétese de eventual impossibilidade de expedicdo de
oficio/memorando via sistema eletrbnico judicial, devera ser confeccionado
através de editor de textos, fazendo constar todas as informacgdes descritas no
81°, devendo ser posteriormente ratificada com a expedicdo eletrbnica do
documento, tdo logo seja tecnicamente possivel, em razdo do que consta do
inciso |, do § 1°

Art. 268. O magistrado ou serventuario por ele autorizado e cadastrado ficara
responsavel pela fidelidade dos dados lancados no sistema, que deverdo
corresponder, necessariamente, a realidade dos autos, ndo se permitindo
nenhuma omissao ou lancamento parcial dos dados.

Paragrafo Unico. A ndo insercao no sistema eletrdnico judicial de quaisquer dos
dados exigidos nesta subsecao, ensejara responsabilizacdo administrativa, nos
termos do art. 189 deste Cddigo de Normas.

Art. 269. Fica vedado o recebimento, em cartdrio, de objetos que possam trazer
risco a integridade fisica de pessoas e instalacbes, tais como, armas,
munic¢des, material explosivo ou toxico, drogas, permanecendo em depdsito no
orgdo competente.

Art. 270. A destruicdo de bem, coisa, valor ou substancia, determinada pelo
juiz, ficara a cargo do Instituto de Criminalistica Carlos Eboli ou 6rgao
competente.

Art. 271. O chefe de serventia devera providenciar a requisicdo das armas para
0os atos judiciais, informando dia e hora de sua apresentagcdo, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, quando determinada pelo juiz.

Paragrafo Unico. Terminado o ato judicial para o qual foi requisitada a arma
devera ser providenciada sua devolugcédo ao 6rgao de origem, no prazo de 24h.
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Art. 272. Ser4 dada ciéncia ao 6rgdo do Ministério Publico, em 24 horas, das
decisbes concessivas de relaxamento de prisdo ou de liberdade, com ou sem
fianca, bem como das proferidas em habeas corpus.

8 1° Imediatamente apos a devolucdo dos autos pelo Ministério Publico, a
serventia devera encartar nos autos dos processos fisicos e/ou verificar no
sistema informatizado, nos processos eletronicos, a certiddo de cumprimento
da decisé@o que determinou a soltura, dentro do prazo de 24h, com a imediata
conclusao ao juiz para verificagdo do cumprimento da ordem de liberdade.

§ 2° Por ocasido da expedicdo de alvara de soltura, havendo prejuizo
identificado, a serventia deverd esclarecé-lo no prazo maximo de 24h,
encaminhando o processo imediatamente a concluséao.

Art. 273. O pedido de esclarecimento de folha de antecedentes criminais, caso
necessario, sera realizado de forma eletrénica e devera conter todos os dados
referentes ao inquérito ou processo objeto da solicitacdo, como o numero do
feito, a delegacia de origem, o nome do acusado/indiciado e a infracdo que lhe
€ imputada.

8 1°. A resposta, também por meio eletrénico, serd comunicada ao DETRAN e
ao IFP para a atualizacao da folha de antecedentes do acusado.

8§ 2°. Os esclarecimentos deverdo conter informacdes sobre a pessoa do réu,
documento de identificacao civil, sua qualificacdo completa, incluindo domicilio
e profissdo, o andamento do feito, sentenca proferida e a data do seu transito
em julgado, se for o caso.

Art. 274. Nos procedimentos ordinario e sumario, as cartas precatérias para
inquiricdo de testemunhas ou para interrogatério serdo instruidas com cépias
das seguintes pecas:

| — inaugural da acéo;

Il — auto de prisdo em flagrante ou registro de ocorréncia, em fase policial;

[Il — depoimento do acusado e declara¢gbes das testemunhas em fase policial,
se houver, conforme o caso;

IV — resposta do acusado;

V — depoimentos das testemunhas de acusacdo e de defesa prestados em
Juizo;

VI — outras pegas reputadas necessarias pelo Juizo.
Paragrafo unico. Solicitar ao Juizo deprecante, por e-mail ou qualquer outro

meio eletrbnico disponivel, as pecas e informacdes necessérias ao seu
cumprimento, quando a carta precatoria ndo estiver devidamente instruida.
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Art. 275. Transitada em julgado a sentenca condenatoria para cumprimento de
pena privativa de liberdade fixada em regime aberto, fica vedada a expedicao
de mandado de prisdo para inicio da execucdo, autorizando-se desde ja a
confeccdo e remessa da carta de execucdo de sentenca definitiva a VEP —
Vara de Execucgéo Penal.

Paragrafo Unico. A VEP intimara o condenado em regime aberto para o inicio
da execucado de sua pena, sendo que o ndo atendimento injustificado podera
ensejar a regressao de seu regime prisional, com a consequente expedicéo de
mandado de prisao.

Art. 276. Transitada em julgado a sentenca condenatoria para cumprimento de
pena privativa de liberdade fixada em regime fechado ou semiaberto, o juizo de
conhecimento devera expedir mandado de prisdo para cumprimento da pena.

81°. O feito aguardara no arquivo definitivo, sem baixa, e tdo logo comunicada
a prisédo, devera ser encaminhada Carta de Execucéo de Sentenca a VEP.

§ 2° Transitada em julgado a sentenca condenatéria para cumprimento de
pena privativa de liberdade referente a réu foragido, com a noticia nos autos de
sua priséo, sera expedida carta de execucdo a VEP — Vara de Execucéo Penal

Art. 277. Nos casos em que constar a execucdo provisOria de sentenca,
quando ocorrer o transito em julgado, devera a unidade judicial comunicar a
VEP a condenacdo definitiva, via malote digital, sob pena de responsabilidade.

§ 1°. O oficio de comunicacdo da condenacdo definitiva (Andamento: 52 >
Texto: 736) devera conter obrigatoriamente o nome do apenado, seu RG, CPF
(se houver), 6rgao julgador, data do acérdao, capitulacdo, total da pena, regime
de cumprimento de pena e data do transito em julgado, instruido com as pecas
complementares indicadas.

§ 2°. O descumprimento do disposto nos paragrafos 1° e 2° acarretara
devolugdo do memorando pela VEP, devendo a serventia providenciar as
retificacbes ou adequacdes necessarias, remetendo novo oficio no prazo de 48
horas.

Art. 278. Expedido o mandado de prisdo, o chefe da serventia remetera cépias,
por meio de e-mail funcional, aos seguintes 6rgaos:

| - & Central de Cumprimentos de Mandados, por meio do sistema, e, no caso
de mandado expedido em contingéncia, por meio do e mail funcional da
respectiva central,

Il - ao protocolo da Policia Federal NAD/SELOG/SR/PF/RJ, por meio do e-mail
nad.srrj@dpf.gov.br;

Il - a Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro, por meio do e-mail
cl_ci@pmerj.rj.gov.br;
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Art. 279. Devera constar no mandado de prisdo a natureza da prisao e o local
do acautelamento, caso o indiciado/acusado ja se encontre preso, para fins de
seu regular cumprimento.

Art. 280. Todos os mandados de prisdo serdo cumpridos na forma do artigo
352 e seguintes deste Coddigo de Normas, independentemente do
indiciado/acusado encontrar se acautelado, sendo vedado ao oficial de justica
cumpri-lo por qualquer meio alternativo ao cumprimento ordinario e formal.

Art. 281. Ordenada a permanéncia do réu na prisdo por sentenca condenatéria,
o chefe de serventia comunicara tal fato por e-mail funcional ao Diretor do
estabelecimento.

Paragrafo Unico. Qualgquer que seja a natureza da sentenca, tratando-se se réu
preso, este sera pessoalmente intimado para ciéncia em sua unidade de
custédia, por oficial de justica, salvo se proferida em audiéncia, na sua
presenca.

Art. 282. A autoridade judiciaria devera comunicar a prisdo de qualquer pessoa
estrangeira a missado diplomética de seu Estado de origem ou, na sua falta, ao
Ministério das Relacdes Exteriores, e ao Ministério da Justica, no prazo
méaximo de 05 (cinco) dias. (Resolucédo 162, do CNJ)

§ 1° - A comunicacao de que trata o caput deste artigo sera acompanhada dos
seguintes documentos:

| - na hipétese de priséo definitiva, de copia da sentenca penal condenatéria ou
do acordao transitado em julgado;

Il - na hip6tese de prisdo cautelar, de cépia da decisdo que manteve a prisdo
em flagrante ou que decretou a prisao provisoria.

8§ 2° - Incumbe & autoridade judiciaria, ap0s a realizacdo das pericias
pertinentes, encaminhar o passaporte do preso estrangeiro a respectiva missao
diplomatica ou, na sua falta, ao Ministério das Rela¢des Exteriores, no prazo
maximo de 05 (cinco) dias.

Art. 283. Cabera ao Juiz da Execucdo Penal comunicar a missdo diplomatica
do Estado de origem do preso estrangeiro, ou, na sua falta, ao Ministério das
Relacbes Exteriores, e ao Ministério da Justica, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias:

| - a progressao ou regressao de regime;

Il - a concesséao de livramento condicional;

[l - a extingdo da punibilidade.

Paragrafo Unico. A comunicacdo de que trata o caput deste artigo sera
acompanhada da respectiva deciséo.

Pagina 111 de 202



AA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

Art. 284. Firmado o Acordo de Nao Persecucdo Penal (ANPP) entre o 6rgéo do
Ministério Publico e o beneficiado, serd submetido ao juizo de conhecimento,
que procedera nos termos do artigo 28-A, §6.° e seguintes, do CPP.

Art. 285. Na hipétese de homologacdo do Acordo de N&o Persecucdo Penal
(ANPP), o juiz de conhecimento procedera ao lancamento da decisdo no
sistema informatizado (tipo de decisdo: cddigo 258), ou sistema informatizado
equivalente, determinando as seguintes providéncias:

| - intimacdo da vitima para ciéncia da homologacdo do acordo de néao
persecuc¢édo penal;

Il - expedicdo do ANPP, a saber:

a) remessa de copia integral dos autos fisicos ao Ministério Publico para que
inicie a execucdo do ANPP, na Comarca da Capital,

b) vista ao Ministério Publico nos autos eletrénicos, para que inicie a execucao
do ANPP, na Comarca da Capital;

c) expedicdo de guia de ANPP, no sistema informatizado, nas demais
Comarcas.

Il - sobrestamento do feito (tipo de andamento: cédigo 28)

Art. 286. Nos juizos com competéncia criminal da Comarca da Capital, o
Acordo de N&o Persecucdo Penal sera encaminhado a Vara de Execucdes de
Penas e Medidas Alternativas da Comarca da Capital — VEPEMA, por meio de
cadastramento junto ao Sistema Eletrénico de Execucdo Unificada — SEEU,
para fiscalizacdo e cumprimento das condi¢cdes impostas no ANPP.

Art. 287. Nos juizos com competéncia criminal das Comarcas do Interior, a
unidade judicial expedird Guia de Acordo de N&o Persecucdo Penal, pelo
sistema informatizado, e encaminhara a Central de Penas e Medidas
Alternativas — CPMA vinculada ao juizo de conhecimento, para fiscalizacao e
cumprimento das condi¢des impostas no ANPP.

Art. 288. Caso o beneficiado resida em comarca distante do juizo de execucao
competente, sera expedida carta precatdria para Comarca mais proxima de sua
residéncia, instruida com a guia de ANPP e pecas necessarias.

Art. 289. Em caso de descumprimento das condi¢cbes fixadas no Acordo de
N&o Persecucdo Penal (ANPP), o juizo de execucao decidira, na forma do art.
28-A, 8 10, do CPP.

Art. 290. Nos casos em que 0 juiz em exercicio na Vara de Execucdes de
Penas e Medidas Alternativas da Comarca da Capital — VEPEMA, entender
que foi descumprido o Acordo de N&ao Persecucdo Penal (ANPP), ou néo
acolher eventual justificativa, encaminhara copia do procedimento, documento
em formato .PDF, ao juizo do conhecimento, via malote digital, arquivando a
guia de ANPP.
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§ 1°. - Nas Comarcas do Interior, a Central de Penas e Medidas Alternativas
(CPMA), certificara detalhadamente quanto ao descumprimento do ANPP,
devendo constar as condicdes e o periodo eventualmente cumpridos para
imediata submiss&o ao juizo do conhecimento;

§ 2°. — Recebida a comunicacao do descumprimento no juizo do conhecimento,
a serventia cancelarad o sobrestamento do feito com a inclusdo do andamento
no sistema informatizado (tipo de andamento: cédigo 32 > Revogac¢do da
Suspenséao/Sobrestamento do Processo), procedendo a juntada das pecas nos
respectivos autos e remetendo ao 6rgdo do Ministério Publico com atribuicéo,
para as providéncias que entender cabiveis.

Art. 291. Nos casos de cumprimento imediato das condi¢gbes estabelecidas no
Acordo de Nao Persecucdo Penal (ANPP), sera dispensavel a remessa ao
juizo da execucdo (VEPEMA) ou Central de Penas e Medidas Alternativas
(CPMA), devendo o juizo de conhecimento proceder nos termos do art. 28-A,
813, do Cadigo de Processo Penal.

Art. 292. Certificado o cumprimento integral do Acordo de Nao Persecucao
Penal (ANPP), o juizo da execucdo (VEPEMA) ou Central de Penas e Medidas
Alternativas (CPMA), devolvera a Guia ao juizo de conhecimento, para que
proceda nos termos do art. 28-A, 813, do CPP.

Paragrafo unico. Nos casos em o ANPP tramitou na Vara de Execucfes de
Penas e Medidas Alternativas da Comarca da Capital - VEPEMA, a Guia sera
arquivada no juizo da execucao

Subsecéao IX

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia do Juri

Art. 293. Os processos de réus pronunciados e foragidos terdo seu curso
normal, na forma do art. 367, do CPP, devendo a serventia observar eventual
cumprimento de mandado de prisdo através de consulta mensal ao BNMP e ao
Sistema de Identificacdo Penitenciaria (SIPEN), bem como proceder a consulta
junto ao banco de 6bitos deste Tribunal.

Art. 294. Apos o transito em julgado, a sentenga condenatoéria referente a crime
de homicidio doloso, consumado ou tentado, praticado por dependente
previdenciario da vitima, devera ser imediatamente comunicada ao Instituto
Nacional do Seguro Social — INSS, para fins de aplicacdo do art. 74, paragrafo
primeiro, da Lei 8213/91, por meio de oficio, a ser encaminhado para o e-mail
pfeinss.regionalrj@agu.gov.br.

Art. 295. As cautelares de medidas protetivas de urgéncia previstas na Lei
n°11340/06 e as ac¢bes penais de feminicidio tentado ou consumado serdo
incluidas no Protocolo VIOLETA-LARANJA independentemente de
determinacao judicial.
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§ 1°. As cautelares de medidas protetivas de urgéncia deveréo ter prioridade no
processamento e tramitardo em segredo de justica, com base no art. 189, Il e
[ll, do Cddigo de Processo Civil.

§ 2°. Cabera a equipe multidisciplinar designada para atuar nas varas privativas
do juri, realizar a oitiva da vitima, preencher o formulario nacional de risco e
elaborar relatorio do caso, além de encaminha-la a rede de atendimento, se
necessario.

8 3°. Nas ag¢les penais de feminicidio tentado em curso, o disposto no caput
devera ser cumprido na ocasido em que a vitima comparecer ao juizo para
prestar depoimento.

8 4° Nas audiéncias de instrucdo e julgamento e na sessdo plenaria do
Tribunal do Juari, por ocasido do depoimento da vitima, o juizo devera
disponibilizar assento ao lado desta para a Defensoria Publica que a assiste.

85°. No termo de encaminhamento da vitima deverdo constar os seguintes
dados: o numero do processo, o nhome, os telefones, e-mail e enderecos da
vitima e do suposto autor dos fatos.

Art. 296. O serventuario responsavel pelo processamento da cautelar de
medida protetiva devera, independentemente de determinacéo judicial:

| — lancar, no sistema informatizado, o Protocolo Violeta Laranja e assegurar
que autos fisicos recebam tarja laranja;

Il - certificar, quando da autuacdo, se ha procedimentos de natureza criminal
em nome da vitima e do suposto autor dos fatos. Em caso positivo, devera
constar na certidao as seguintes informacdes:

a) o0 andamento atualizado do(s) processo(s);

b) o tipo de acao e serventia;

C) a existéncia ou ndo de medida protetiva de urgéncia deferida;
e) se ha duplicidade de feitos.

lIl - sempre que possivel, apensar a medida protetiva de urgéncia a agédo penal
respectiva, quando for deflagrada;

IV - ndo havendo nos autos o laudo de exame de corpo de delito da vitima,
verificar LAUDO-WEB, se o laudo esté disponivel;

V - remeter 0 processo a equipe multidisciplinar para elaboracdo de relatorio do
caso;

VI - caso as vitimas sobreviventes e as vitimas indiretas comparecam ao

Cartorio, preencher o Termo de encaminhamento e encaminhar as vitimas a
equipe técnica a Defensoria Publica/NUDEM,;
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VIl - apbés a juntada do relatério da equipe técnica, remeter o processo
imediatamente a conclusdo do juiz para analise do requerimento de concessao
de medidas protetivas;

VIl - expedir, com a méaxima urgéncia, os mandados de notificagcdo da vitima e
citacdo/intimacdo do suposto autor do(s) fato(s), e caso a diligéncia seja
negativa, remeter o processo a Defensoria Publica da vitima, onde houver, ou
ao Ministério Publico para localizacdo de novo endereco;

XI - expedir comunicacfes a autoridade policial responsavel pelo registro da
ocorréncia e a delegacia de policia da circunscricdo onde reside a vitima
acerca da decisdo deferimento ou indeferimento das medidas protetivas de
urgéncia;

X - dar ciéncia a Defensoria Publica que assiste a vitima e ao Ministério Publico
sobre o deferimento ou indeferimento do pedido de medidas protetivas;

Xl — comunicar ao batalhdo de policia da area de residéncia da vitima para que
das medidas deferidas sejam acompanhadas pela Patrulha da Maria da Penha,;

XIl - realizar pesquisas nas instituicbes conveniadas ao Tribunal de Justica
para obtencdo de endereco da vitima e do suposto autor do(s) fato(s), caso
esse nao seja fornecido pela Defesa da vitima ou pelo Ministério Publico;

Xl — Verificado novo endereco e ja havendo determinacdo judicial para
intimag&o ou citagédo, expedir novo mandado, independentemente de abertura
de concluséo.

XIV — Notificar a vitima imediatamente, caso o suposto autor do fato, seja posto
em liberdade.

Art. 297. Aplicam-se, no que couber, as rotinas atinentes as serventias com
competéncia criminal.

Subsecao X

Das rotinas aplicaveis aos Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar
contra a Mulher

Art. 298. O serventuario de Juizado da Violéncia Doméstica e Familiar contra a
Mulher praticara, independentemente de despacho judicial, os seguintes atos
ordinatorios:

| - certificar, imediatamente ap0s a distribuicdo, por meio de pesquisa no
sistema informatizado do Tribunal de Justica, esclarecendo se h& outros
procedimentos existentes, em nome da vitima ou do autor do fato em tramite
na serventia, bem como processos criminais, nos Juizados Especiais Criminais
ou nos Juizados da Violéncia Domeéstica e Familiar Contra Mulher em todo o
Estado, devendo constar na certidao:
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a) o0 andamento atualizado do processo;
b) o tipo de acao e serventia,;

c) se ha medida protetiva de urgéncia deferida, bem como relatério psicossocial
referente ao procedimento autuado;

d) a existéncia de sentenca e, se for o caso, a data do transito em julgado;
e) se ha duplicidade de feitos;

f) se j& decorreu o prazo decadencial quando se tratar de acéo privada;

g) se o polo passivo € formado apenas por pessoas do género feminino.

Il - priorizar o processamento e abrir imediata conclusdo de procedimentos
referentes a réu preso, carta precatéria, medidas protetivas de urgéncia,
distribuicbes oriundas do plantdo judiciario, bem como processos com
audiéncia designada,;

[ll - providenciar a intimacdo do Defensor Publico/advogado da vitima, do
Defensor Publico/advogado do autor do fato, do Ministério Publico e das
testemunhas, se for o caso, para as audiéncias.

IV - encaminhar imediatamente ao gabinete judicial a vitima que manifeste
presencialmente o desejo de se retratar, juntamente com todos 0S processos
em tramite na serventia em que a mesma figure nessa condicdo, exceto os que
tramitam por meio de acao publica incondicionada;

V - zelar para que nao seja violado o segredo de justica, quando for decretado
judicialmente ou figurar crianca ou adolescente como vitima;

VI - manter distribuicdo diversa entre as medidas protetivas de urgéncia e 0s
inquéritos judiciais/acbes penais;

VIl - observar a existéncia de registro de aditamento e, em caso positivo,
utilizar o aditamento mais recente como base de dados para o cadastramento;

VIl - extrair laudo de exame de corpo de delito pelo sistema LAUDO-WEB,
guando se tratar de crime de lesédo corporal, devendo ser certificado caso o
documento nao esteja disponivel, encaminhando-se a conclusdo em seguida;

VIII - notificar a vitima das decisbes de liberdade ou decretacdo de prisao do
autor do fato, preferencialmente por e-mail ou por aplicativo de mensagens, se
disponivel e aceito;

XIX — oficiar, por meio eletrbnico, as requisicbes de BAM — Boletim de
Atendimento Médico;

X - certificar o cumprimento do disposto no paragrafo 2.°, do artigo 1.018, do
Cddigo de Processo Civil, quando da interposicdo de Agravo de Instrumento,
em autos fisicos.

Art. 299. Aplicam-se, no que couber, as rotinas atinentes as serventias com
competéncia criminal.
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Subsecéao Xl

Das medidas protetivas de urgéncia

Art. 300. Independentemente de despacho judicial, o processante das medidas
protetivas de urgéncia, praticara, independentemente de despacho judicial, os
seguintes atos ordinatérios:

by

| —encaminhar imediatamente a conclusdo pedidos de concessao de novas
medidas protetivas, ou de substituicdo daquelas ja concedidas, sendo
desnecessaria oitiva prévia do Ministério Publico;

Il — designada audiéncia de justificacdo/multidisciplinar/acolhimento, intimar a
vitima, o suposto autor do fato e as testemunhas, dando-se ciéncia do ato ao
Ministério Publico;

Il = caso a diligéncia de intimacdo da vitima resulte negativa, dar ciéncia
imediatamente ao Ministério Publico para manifestacao;

IV — esgotadas as diligéncias e certificado nos autos que a vitima se encontra
em local incerto e ndo sabido, abrir concluséo ao juiz para sentenca;

V — citado e intimado o autor do fato, aguardar o prazo para sua contestacao,
na forma do art. 306, do CPC. Se a diligéncia resultar negativa, estando o
mesmo em local incerto e ndo sabido, a citacdo ocorrera por edital, com prazo
de 15 dias;

VI — apresentada a resposta no prazo legal, intimar a vitima para se manifestar
em réplica;

VIl — ndo havendo manifestacdo da vitima, certificar nos autos e abrir vista
imediatamente ao juiz. Apresentada a réplica, intimar as partes para que se
manifestem em provas e, com as suas juntadas aos autos, abrir vista ao
Ministério Publico e, apds, conclusdo ao juiz para sentenga;

VIII — notificar a vitima das decisdes de proferidas em relacdo as medidas
protetivas requeridas, preferencialmente por e-mail ou por aplicativo de
mensagens, se disponivel;

IX — cientificar de imediato o Ministério Publico das decisdes proferidas nas
medidas protetivas;

X — sendo procedente a sentenca nos autos da medida protetiva, dela sera
intimado o autor do fato, pessoalmente, e a vitima, esta preferencialmente por
e-mail ou por aplicativo de mensagens, se disponivel, ou por AR, caso
necessario;
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Xl — no caso de intimacédo positiva do autor do fato, certificar a eventual
interposi¢éo de recurso tempestivo, no prazo de 10 (dez) dias, remetendo-se
0s autos imediatamente a concluséo;

Xl — ndo sendo interposto o recurso no prazo legal, certificar o transito em
julgado e encaminhar os autos imediatamente a conclusao;

XIIl — esgotadas as tentativas de localizacdo do autor do fato e, certificado nos
autos que o mesmo se encontra em local incerto e ndo sabido, proceder a
intimag&o por edital, com prazo de 15 (quinze) dias;

XIV — decorrido o prazo do edital, sem manifestacdo do réu, certificar o transito
em julgado e encaminhar no prazo maximo de 48 horas a concluséo;

XV — sendo improcedente (ou de extingdo) a sentenca nos autos da medida
protetiva, e, apOs intimados a vitima e o autor do fato, certificar eventual
interposicao de recurso no prazo de 10 (dez) dias;

XVI — néo interposto recurso no prazo legal, certificar o transito em julgado e
remeter 0s autos a conclusdo no prazo maximo de 48h;

XVII - interposto recurso no prazo legal, certificada a tempestividade,
encaminhar os autos a conclusdo imediatamente;

XVIII — no caso de noticia de descumprimento de medida protetiva, certificar a
intimacdo ou ndo do suposto autor do fato, informar o descumprimento nos
autos do respectivo inquérito policial e fazer imediata conclusao ao juiz.

Paragrafo Unico. Quando utilizados o e-mail, o aplicativo de mensagens ou
outro meio eletrénico de intimacdo das partes, a diligéncia somente sera valida
se atingir o seu objetivo, com o efetivo atendimento ao objeto da intimacéao.
Caso contrario, sera realizada pessoalmente, na forma da lei.

Subsecéao Xll

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia orfanolégica

Art. 301. O serventuario de Vara com competéncia em 0Orfaos e sucessoes
praticara, independentemente de despacho judicial, os seguintes atos
ordinatérios:

| — certificar, nos casos de arrolamento e de inventario, antes da remessa inicial
a conclusao:

a) se as custas foram corretamente recolhidas ou se ha pedido de gratuidade
de justica, bem como se o local da ultima residéncia do falecido pertence a
Regido Administrava abrangida pela competéncia do Juizo, indicando, caso
contrario, o Juizo competente;
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b) se todos os herdeiros estdo representados e se h4 interesse de menor ou
curatelado no feito;

c) se foram apresentadas as seguintes certiddes e titulo de bens:

i. certiddo de 6bito do inventariado e de nascimento/casamento atualizada de
todos os herdeiros, conforme o estado civil;

ii. certiddo negativa de débitos da Delegacia/Secretaria da Receita Federal em
nome do inventariado, com confirmacéo de autenticidade;

iii. certiddes da justica federal em nome do inventariado, com confirmacao de
autenticidade;

iv. certiddes do 5° e 6° distribuidores em nome no inventariado;

v. certiddo de informacdo do Centro Notarial de Servicos Eletrénicos
Compartilhados (CENSEC), a respeito da existéncia de testamento publico e
instrumentos de aprovacdo de testamentos cerrados, na forma do Provimento
n° 56/2016, do E. Conselho Nacional de Justica;

vi. certiddes do 9° Distribuidor em nome do inventariado, espdlio e dos bens
imoveis, se houver, ou do Distribuidor onde o bem esteja situado);

vii. certiddes de quitacéo fiscal dos bens imoveis, se houver;
viii. certiddo do RGI com data posterior ao 6bito, se houver bem imével;
ix. espelho do IPTU, onde conste a metragem do bem imével, se houver;

X. certiddo negativa emitida pelo FUNESBOM - Fundo Especial do Corpo de
Bombeiros (www.funesbom.rj.gov.br).

Il — processar os arrolamentos independentemente de termos, sem remessa ao
avaliador, contador ou partidor;

[l - Nos arrolamentos, apds a homologagédo da partilha e recolhimento das
custas devidas, expedir o respectivo formal e alvaras referentes aos bens e as
rendas por ele abrangidos, independentemente do pagamento dos tributos, em
observancia ao que determina o art.659, 82° do CPC, intimando-se, apds, a
Fazenda Publica para langamento administrativo do imposto, de acordo com o
disposto no artigo 662 § 2° do CPC;

IV — nos casos de inventario, caso verificada a auséncia de um dos itens
seguintes nas primeiras declaragdes, intimar o inventariante para apresentar:

a) a qualificacdo completa do autor da heranca e se este deixou testamento;

b) a qualificacdo completa de todos os interessados;
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c) a descricdo completa de todos os bens e, em se tratando de iméveis, suas
caracteristicas, medidas, confrontacdes, incluindo referéncia ao registro
imobiliario, bem como os respectivos titulos;

d) se o de cujus deixou dividas.

V — nos inventarios, intimar os interessados, inclusive os representantes da
Fazenda Publica e do Ministério Publico, se for o caso, para que se manifestem
sobre as primeiras declaragcbes, calculo, avaliacdo, esboco de partilha e
pedidos de alvard, certificando o respectivo cumprimento;

VI — lavrar o termo das declarac¢des finais, salvo ordem diversa do Juiz, no
inventario em que nao houver outro bem além dos relacionados nas primeiras
declaracdes, valendo estas como finais.

VIl — submeter a despacho pedido incidente de alvard para qualquer fim
somente apds a manifestacdo de todos os interessados e Orgaos de
fiscalizagdo, certificando que o advogado subscritor possui 0s poderes
necessarios e que a representacao dos herdeiros esta completa;

VIII — certificar a existéncia de penhora no rosto dos autos e/ou reserva de
créditos trabalhistas;

IX — Nos inventarios, ap6s a homologacdo ou o julgamento da partilha e a
comprovacdo do pagamento de todos os tributos e verificacdo pela Fazenda
Publica, expedir, apds o recolhimento de custas, se for o caso, e fornecidas as
copias, as cartas de adjudicacdo e os formais de partilha, bem como alvaras
referentes aos bens por eles abrangidos;

X — Certificar nas acdes de Abertura, Registro e Cumprimento de Testamento,
antes da remessa da inicial a concluséo:

a) Se as custas foram corretamente recolhidas ou ha pedido de gratuidade de
justica, e se o local da ultima residéncia do falecido pertence a Regido
Administrava abrangida pela competéncia do Juizo, indicando, caso contrario,
0 Juizo competente;

b) se o requerente encontra-se devidamente representado;

c) se foram apresentados o0s seguintes documentos:

I. certiddo de Obito do testador;

ii. documentos do testador;

iii. certiddes dos 5° e 6° Distribuidores em nome do testador;

4. certiddo de informacdo do Centro Notarial de Servicos Eletronicos
Compartilhados, (CENSEC), a respeito da existéncia de testamento publico e

instrumentos de aprovacéo de testamentos cerrados, na forma do Provimento
n° 56/2016, do Conselho Nacional de Justica;
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5. se foi apresentada a cédula original do testamento e a procuracdo do
testamenteiro com poderes especiais para apresentar o testamento e assinar,
se for o caso, o termo de aceitacdo da testamentaria que devera vir com firma
reconhecida.

Xl - certificar, nos casos de Alvara Autbnomo para liberacdo de valores pela Lei
6.858/80 (FGTS/PIS), antes da remessa da inicial a conclusao:

a) se as custas foram corretamente recolhidas ou se ha pedido de gratuidade
de justica, e se o local da residéncia do requerente pertence a Regido
Administrava abrangida pela competéncia do Juizo, indicando, caso contrério,
0 Juizo competente;

b) se todos os herdeiros e/ou interessados estdo representados e se ha
interesse de menor ou curatelado no feito;

c) se foi apresentada certiddo de dependentes habilitados a pensédo pelo 6rgéao
pagador do falecido;

d) se foram apresentadas as certiddes dos 5° e 6° Distribuidores em nome do
testador, bem como a Certiddo de informacdo do Centro Notarial de Servi¢os
Eletronicos Compartilhados, CENSEC, a respeito da existéncia de testamento
publico e instrumentos de aprovacao de testamentos cerrados, na forma do
Provimento n® 56/2016, do Conselho Nacional de Justica.

XIl — Nos Varas em gue houver também competéncia para processamento de
Interdicbes e Tutela, o cartorio devera certificar em tais acdes, antes da
remessa da inicial a concluséo:

a) se as custas foram corretamente recolhidas ou se ha pedido de gratuidade
de justica, e se o local da residéncia do(a) interditando(a) ou tutelando pertence
a Regido Administrava abrangida pela competéncia do Juizo, indicando, caso
contrario, o Juizo competente;

b) se o requerente se encontra devidamente representado;

c) se foram apresentados os seguintes documentos:

i. Identidade do requerente e do interditando ou tutelando;

ii. atestado de saude fisica e mental do requerente e a respectiva declaracao
de idoneidade assinada por duas testemunhas com as firmas devidamente
reconhecidas;

iii. em sendo o requerente casado(a) e com filhos, declaracdo de anuéncia
destes com o0 exercicio da curatela ou da tutela pelo postulante, com as
devidas firmas reconhecidas;

4. laudo médico atestando a situacao do interditando-
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Subsecao Xlli

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia em divida ativa

Art. 302. O serventuério de Vara com competéncia em divida ativa praticara,
independentemente de despacho judicial, os seguintes atos ordinatoérios:

| — informar ao devedor interessado em quitar o débito, nos juizos em que o
Municipio ndo possui Guia ou GRERJ compartilhada, que o pagamento do
crédito tributario deve ser efetuado através de guia de depdsito judicial, a qual
deve ser obtida no préprio site do Tribunal de Justica;

Il - o recolhimento das despesas processuais, por sua vez, deve ser efetuado
através de GRERJ, sob pena da expedicdo de certiddo eletrénica ao DEGAR,
para cobranca administrativa e arquivamento sem baixa dos autos;

Il — informar ao devedor, também, que, apds a quitacdo, uma coépia da guia de
deposito judicial e da Grerj deverao ser entregues em cartério, no caso de
processos fisicos, ou juntadas diretamente aos autos, caso se trate de
processo eletronico;

IV — registrar no sistema as decisfes de sobrestamento das execugdes em
virtude de decisao judicial;

V - cumprir o disposto no art. 40, § 1° da Lei n.° 6.830/80, em caso de
suspensdo da execucdo, remetendo os autos ao arquivo definitivo e os
incluindo em local virtual préprio (Andamento 7 - Arquivo Definitivo).

VI - Decorrido o prazo maximo de 01 (um) ano, previsto no art. 40, § 2°, da Lei
6830, providenciar o arquivamento definitivo dos autos da execucao fiscal, sem
baixa na distribuicdo, incluindo-se em local virtual préprio, independentemente
de determinacéo judicial;

VII - Os processos mencionados na alinea anterior serdo arquivados na propria
serventia, permanecendo nessa condicdo até eventual manifestacdo da
Fazenda Publica, ou no caso de ocorréncia da hipotese prevista no paragrafo
4°, do art. 40, da Lei 6.830/80;

VIl - Os processos de execucdo fiscal com parcelamento em vigor,
devidamente certificado nos autos, deverdo ser sSuspensos no sistema,
remetidos ao arquivo provisorio e incluidos no local virtual proprio,
independentemente de determinacao judicial.

Art. 303. O arquivamento das pecas fisicas de execu¢cdo nao autuadas sera em
macos, com anotacgao no sistema.

Art. 304. Quando se tratar, em processo de execucao fiscal, de citagdo com
resultado de AR “recusado”, “ausente”, “mudou-se”, “desconhecido” e “ndo
procurado”, sera expedido mandado de arresto e avaliagcdo do imével para
cumprimento pelo Oficial de Justica Avaliador.
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Paragrafo unico. Convolado o arresto em penhora, independentemente da
lavratura de termo, sera expedido um Unico edital de citacdo para pagamento e
intimacé&o para a oposi¢cao de embargos do devedor.

Art. 305. Deferida a penhora de imovel pelo juizo com competéncia em Divida
Ativa, devera ser observado o seguinte procedimento:

| - estando 0 executado devidamente representado, serda lavrado termo de
penhora pelo chefe da serventia, devendo a intimacao para a apresentacéo de
embargos do devedor ser realizada na pessoa do seu advogado, por meio
eletronico;

Il - a avaliacdo do imovel, neste caso, serd realizada pelo Oficial de Justica
Avaliador, apés o transito em julgado dos embargos do devedor opostos ou
apos o decurso do prazo previsto no artigo 16 da Lei n°® 6.830/80, em caso de
auséncia de manifestacéo do executado;

Il - ndo estando o executado representado por advogado, sera expedido
mandado Unico de penhora e intimacdo da penhora, pessoalmente ao
executado, para a oposicao de embargos do devedor e avaliacdo do imével
para cumprimento pelo Oficial de Justica Avaliador.

IV - os mandados de arresto e penhora do imével deverdo conter a respectiva
inscricdo imobilidria, a fim de possibilitar a consulta ao sitio eletrdnico dos
Municipios, pelo Oficial de Justica Avaliador, necessarios para viabilizar a
correta identificacdo do bem imdvel e, ainda, verificar a base de calculo do
ITBI, a fim de subsidiar a avaliacdo e a elaboracdo do respectivo laudo, nos
termos do artigo 441.

V - serd expedido um Unico mandado de intimacdo pessoal para o executado
gue nao esteja representado por advogado nos autos para se manifestar sobre
a avaliacdo bem como para tomar ciéncia da data designada para a realizacéo
da hasta publica.

VI - no caso de executado representado por advogado nos autos, a intimacéo
para manifestacdo sobre a avaliacdo bem como para ciéncia das datas
designadas para a hasta publica serd efetuada na pessoa do seu advogado,
por meio eletrénico;

VIl - equiparam-se ao mandado judicial, as sentencas e as decisbes
interlocutérias encaminhadas diretamente as Centrais de Cumprimento de
Mandados pelo andamento 68 (do sistema informatizado), para o cumprimento
da diligéncia determinada no pronunciamento judicial.

Art. 306. No caso de penhora sobre o faturamento da empresa, devera ser
expedido mandado de intimacéo pessoal do seu representante legal para, na
gualidade de depositario nomeado nos autos, apresentar, no prazo de 10 dias,
a forma de administracdo e o esquema de pagamento, bem como de que tem o
prazo de 30 dias para opor embargos do devedor, a contar da intimacéo da
penhora conforme previsto no artigo 16 da Lei 6830/80.
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§ 1°. Estando o executado representado por advogado, a intimacdo sera
efetuada por meio eletrénico.

§ 2°. Na hipotese de recusa do encargo pelo representante legal da executada,
deverd o Sr. Oficial de Justica cientifica-lo de que a arrecadacdo sera
procedida pelo depositario judicial, nos moldes dos artigos 485, Il, b, e 486,
ambos deste Cdodigo de Normas, implicando majoracédo do débito exequendo,
para remunerar 0 Servigo respectivo.

8§ 3°. A intimagédo do depositario judicial para iniciar a arrecadagéo devera ser
realizada por meio do andamento 68, do sistema informatizado.

Art. 307. No caso da prética de ato de constricdo (penhora ou arresto on line)
perante o sistema eletrénico do Banco Central, deve ser incluido no bloqueio
eletrbnico a ser realizado o valor das custas processuais, acrescido do
montante devido para a préatica do respectivo ato.

§ 1°. Em caso de bloqueio parcial, deve ser expedido primeiramente mandado
de transferéncia para o Fundo do Tribunal de Justica do valor devido a titulo de
custas processuais, cabendo a Fazenda o levantamento do remanescente.

§ 2°: Em caso de blogueio integral dos valores devidos, deve ser providenciado
o arquivamento definitivo dos autos apds a prolacdo da sentenca de
pagamento, independentemente do cancelamento da CDA pela Fazenda
Publica.

Subsecéao XIV

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia fazendaria

Art. 308. A notificagdo de que trata o artigo 17, § 7° da Lei n° 8.429/92, devera
ser instruida com coépia da peticdo inicial, devendo o serventuario intimar a
parte para que forneca ao cartorio tantas copias quantas sejam necessarias
para a prética do ato, independentemente de despacho judicial.

§ 1° A citacdo prevista no artigo 17, 8 9° da Lei n° 8.429/92 devera ser
instruida com coépia da decisdo que recebeu a petigcao inicial.

§ 2°. Caso o0 processo seja eletrbnico, devera constar no mandado a senha
provisoria, com validade de 30 (trinta) dias, a fim de que a parte possa acessar
as pecas processuais.

Subsecao XV

Das rotinas aplicaveis as Varas com competéncia empresarial

Art. 309. O Administrador Judicial podera se manifestar por cota nos autos
fisicos, desde que faca de forma breve e legivel, vedada cota a margem do
texto ou interlinear.
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Art. 310. Da sentenca que decretar a faléncia do devedor ou que deferir o
processamento da recuperacdo judicial, deverdo ser expedidos,
obrigatoriamente, além daqueles que o juiz determinar, os oficios,
preferencialmente na forma eletronica, dirigidos:

| — ao Presidente do Tribunal Maritimo da Marinha do Brasil, para prestar
informacdes quanto a existéncia de registro de propriedade de embarcacdes
em nome da empresa falida, seus sécios, controladores ou administradores;

Il — ao Secretario da Receita Federal do Brasil, a fim de instruir o processo,
para enviar ao Juizo Falimentar cOpias das trés ultimas declaracdes de bens e
rendimentos da empresa falida, seus socios, controladores ou administradores;

Il — ao Gerente do Banco do Brasil S.A., da sede do Juizo que proferir a
decisao;

IV — ao Presidente do Sindicato dos Bancos do Estado do Rio de Janeiro;

V — & Promotoria de Justica em matéria empresarial do Ministério Pablico do
Estado do Rio de Janeiro junto ao Juizo que proferir a decisdo da quebra;

VI — ao Comandante Geral da Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro, a fim
de que seja efetuada a vigilancia externa junto a sede da empresa falida, a fim
de proteger o respectivo patrimoénio no interesse da massa falida;

VIl — ao Superintendente Regional do Rio de Janeiro do Departamento de
Policia Federal;

VIII — ao Delegado da Delegacia de Policia Maritima, Aeroportuaria e de
Fronteiras do Departamento de Policia Federal,

IX — ao Presidente do Banco Central do Brasil, determinando a expedicao de
circulares as instituicdes financeiras e entidades do mercado de capitais em
todo o territério nacional, comunicando a deciséo judicial e determinando que
seja feito de imediato o bloqueio do que estiver em nome da empresa falida,
especialmente: das contas correntes e operacdes financeiras; - dos descontos
de titulos constitutivos de dividas ativas; dos investimentos mobiliarios da
falida; das contas de depdésitos do FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo; devendo indicar sempre 0s respectivos saldos e ressaltando que
somente poderdo ser movimentadas por autoriza¢do do Juizo falimentar;

X — ao Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 12 Regido, solicitando
providéncias no sentido de interceder junto aos demais magistrados do
trabalho, cientificando-os de que eventuais bens reclamados em regime
falimentar ndo mais deverdo ser alienados, o que do contrario acarretara
prejuizo aos demais credores da massa falida;

Xl — ao Procurador Chefe da Procuradoria Federal Especializada junto ao
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), a fim de que determine ao
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orgéo de atuacdo da Procuradoria que funcione junto ao feito onde foi proferida
a deciséo de quebra;

XIlI — ao Procurador-Chefe da Fazenda Nacional no Estado do Rio de Janeiro, a
fim de que determine ao 6rgdo de atuacdo da Procuradoria que funcione junto
ao feito onde foi proferida a decisédo da quebra;

XIII — ao Procurador-Geral do Estado do Rio de Janeiro, a fim de que determine
ao 6rgdo de atuacdo da Procuradoria que funcione junto ao feito onde foi
proferida a decisédo da quebra;

XIV — ao Diretor do Instituto de Identificacdo Félix Pacheco, 6rgdo técnico da
Policia Civil do Estado do Rio de Janeiro, determinando que seja enviado ao
Juizo falimentar, no prazo de 05 (cinco) dias, certiddo do que consta em nome
da empresa falida, seus sdcios, controladores ou administradores

XV — ao Diretor Regional da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos no
Estado do Rio de Janeiro, determinando remessa de toda a correspondéncia
dirigida a Falida para o Administrador Judicial da massa falida;

XVI — ao Presidente da Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro -
JUCERJA, determinando que o falido fique inabilitado para exercer qualquer
atividade empresarial a partir da decretacao da faléncia e até que a sentenca
que extingue suas obrigacbes, procedendo também a anotacdo da faléncia
junto ao registro da empresa falida, para que conste a expressao “Falido”;

XVII — ao Titular do Oficio de Notas e do Registro de Contrato Maritimos da
Comarca da Capital-RJ, determinando que seja remetida ao Juizo falimentar,
com a maxima urgéncia, certiddo do que constam dos registros em nome da
empresa falida, seus socios, controladores e administradores;

XVIII — ao Diretor-Presidente da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil, 6rgdo do
Ministério da Defesa, determinando que informe ao Juizo falimentar, com a
maéaxima urgéncia, sobre a existéncia de registros de aeronaves em nome da
empresa falida, seus socios, controladores e administradores;

XIX — ao Presidente do Departamento de Transito do Estado do Rio de Janeiro
— DETRAN-RJ, determinando que seja remetido ao Juizo falimentar, com a
maxima urgéncia, certiddo do que consta dos registros em nome da empresa
falida, seus socios, controladores e administradores;

XX — ao Presidente da Comissao de Valores Mobiliarios — CVM, determinando
o blogueio de contas, créditos ou valores em nome da empresa falida,
porventura existentes em sociedades de crédito imobiliario e associacdes de
poupanca e empréstimo; devendo também enviar circulares as referidas
entidades para que informem ao Juizo falimentar, apenas na hipotese da
existéncia dessas contas, valores ou créditos, sobre as providéncias adotadas
e 0s respectivos saldos, e que somente poderdo ser movimentados por
autorizacdo do Juizo falimentar;
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XXl — ao Procurador Geral do Municipio da sede do Juizo que proferir a
decisdo da quebra, a fim de que determine ao Orgdo de atuacdo da
Procuradoria que funcione junto ao feito onde foi proferida a deciséo de quebra;

XXIlI — ao Presidente da Agéncia Nacional de Telecomunicacbes — ANATEL,
para comunicar a decisdo judicial as empresas prestadoras de servigos de
telecomunicacdes, determinando-lhes que seja preservado integro para a
massa falida o direito ao uso de linhas telefonicas e demais servi¢os, devendo
permanecer sem alteracdo em seus registros e a disposicdo do Juizo
falimentar;

a) sempre que possivel, oficio conterd a abrangéncia da empresa, municipal,
estadual ou nacional,

b) havendo informagdo por parte do Administrador, o oficio poderd ser
encaminhado diretamente a concessionaria do servico;

XXII — ao(s) Oficial(is) do(s) Cartério(s) de Registro de Protesto de Titulos da
sede do Juizo que proferir a decisdo da quebra, determinando que informem ao
Juizo falimentar, com a maxima urgéncia, através de certidao, o que consta do
registro do protesto mais antigo por falta de pagamento, efetuado contra a
empresa falida, ainda que tenha sido resgatado o titulo;

XXIV — ao Superintendente da Superintendéncia de Seguros Privados -
SUSEP, determinando o bloqueio dos valores e créditos em nome da empresa
falida, existente junto a sociedades seguradoras e montepios; devendo,
também, enviar circulares as referidas entidades para que informem ao Juizo
falimentar, apenas na hipétese da existéncia de valores ou créditos, qual a sua
natureza e montante, sobre as providéncias adotadas e o0s respectivos saldos,
e que somente poderdo ser movimentados por autorizacdo do Juizo falimentar;

XXV — aos Oficiais dos Cartérios de Registro de Distribuicdo dos feitos
judiciais, da sede do Juizo que proferir a decisdo da quebra;

XXVI — ao Oficial do Registro de InterdicBes e Tutelas da sede do Juizo que
proferir a decisao da quebra;

XXVII — aos Oficiais dos Cartorios de Registro de Imoveis da sede do Juizo que
proferir a decisdo da quebra, determinando que enviem ao Juizo falimentar
certiddes sobre a existéncia de registro, bem como suas respectivas
anotacdes, referentes a bens e direitos sobre iméveis em nome da empresa
falida, seus socios, controladores ou administradores.

§ 1°. Em se tratando de Recuperac¢des Judiciais, além dos oficios elencados
nos incisos acima, também serédo expedidos oficios eletrénicos:

| — & Promotoria de Justica em matéria empresarial, do Ministério Publico do

Estado do Rio de Janeiro, que funcione junto ao feito onde foi deferido o
processamento da recuperacao judicial;
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Il — aos Oficiais dos Cartérios de Registro de Protesto de Titulos da sede do
Juizo que deferir o processamento da recuperacao judicial, determinando que
informem, com a maxima urgéncia, através de certiddo, o que consta do
registro do protesto mais antigo por falta de pagamento, efetuado contra a
empresa em recuperacao, ainda que tenha sido resgatado o titulo;

Il — ao Procurador Chefe da Procuradoria Federal Especializada junto ao
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), a fim de que determine ao
orgao de atuacado da Procuradoria que funcione junto ao feito onde foi deferido
0 processamento da recuperacéo judicial;

IV — ao Procurador-Chefe da Fazenda Nacional no Estado do Rio de Janeiro, a
fim de que determine ao 6rgdo de atuacdo da Procuradoria que funcione junto
ao feito onde foi deferido o processamento da recuperagao judicial;

V — ao Procurador-Geral do Estado do Rio de Janeiro, a fim de que determine
ao orgao de atuacdo da Procuradoria que funcione junto ao feito onde foi
deferido o processamento da recuperacgao judicial;

VI — ao Procurador Geral do Municipio da sede do Juizo em que foi deferido o
processamento da recuperacédo judicial, a fim de que determine ao 6rgdo de
atuacdo da Procuradoria que funcione junto ao feito onde foi deferido o
processamento da recuperacao judicial;

VIl — ao Presidente da Comissado de Valores Mobiliarios — CVM, quando for o
caso;

VIIl — ao Presidente da Junta Comercial deste Estado do Rio de Janeiro -
JUCERJA, determinando que seja realizada a anotacao da recuperacao judicial
no registro correspondente, devendo ser acrescida, apds o0 nhome empresarial,
a expressao “em Recuperagao Judicial’.

8§ 2°. Os oficios referidos no caput deverdao comunicar o disposto na decisdo
judicial, bem como informar os seguintes dados:

| — a qualificacdo da empresa falida, seus socios, solidaria e ilimitadamente
responsaveis, controladores ou administradores, no caso de sociedades por
cota, e diretores, tratando-se de sociedade andnima;

Il — 0o Administrador Judicial nomeado na aludida sentenca;

Il — a existéncia de bens e direitos da empresa falida, seus socios,
controladores ou administradores;

IV — a confirmacao do atendimento as determina¢des do Juizo remetente.
8 3° Todos os expedientes deverdo ser acompanhados de uma via da

respectiva decisao judicial, juntando-se copia dos oficios expedidos aos autos
principais.
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Art. 311. As publicacdes dos feitos falimentares e de recuperacao de empresas
a serem feitas no Diario da Justica ou em quaisquer outros 6rgdos de
publicagdo conterdo a epigrafe especificamente, “Recuperacao Judicial de...”,
“‘Recuperagdo Extrajudicial de...” ou “Faléncia de..”, como também nas
hipéteses de insolvéncia civil, constando “Insolvéncia Civil de...”.

Art. 312. As autoridades e entidades que foram informadas da decretacédo da
faléncia ou do deferimento do processamento da recuperacao judicial deveréao
ser comunicadas, respectivamente, da sentenca que declarar extintas as
obrigacdes do falido e da sentenca que encerrar a recuperacao judicial, a fim
de que tomem as providéncias cabiveis.

Art. 313. As comunicacdes da decisdo que encerrar 0 processo de faléncia, na
forma dos artigos 75, 8 3°, 132 e 200 do Decreto-lei n° 7.661, de 21 de junho
de 1945, serdo encaminhadas a todas as autoridades e entidades que foram
informadas da respectiva sentenca de decretacdo da faléncia;, e também,
deverdo ser comunicadas as mesmas autoridades e entidades anteriormente
informadas da concessao da concordata, quando for declarada por sentenca a
extincdo das responsabilidades do devedor concordatario, atendendo ao
disposto no artigo 155, paragrafo 5° do supracitado texto legal, cumprindo as
disposicfes do artigo 192 da Lei n® 11.101/05.

Art. 314. As comunicac¢des mencionadas no artigo anterior também indicardo a
qualificacdo da empresa falida, seus soOcios solidaria e ilimitadamente
responsaveis, controladores ou administradores, no caso de sociedades por
cota, e diretores, tratando-se de sociedade an6nima, solicitando ainda que seja
confirmado expressamente o atendimento as determinacbes do Juizo
remetente.

Art. 315. Fica vedado o recebimento em cartério de quaisquer objetos
provenientes das arrecadacdes, ou que tenham vinculacdo com as Faléncias
ou Recuperacdes de Empresas, sendo o que for expressamente determinado
na legislacdo em vigor.

Art. 316. Havendo transformacéo de liquidacdo extrajudicial em processo de

faléncia é dispensada nova habilitacdo de crédito, observando-se o quadro
publicado pelo Banco Central do Brasil.

Subsecao XVI
Das rotinas aplicaveis as Varas com

competéncia em registros publicos

Art. 317. O serventuario de Vara com competéncia em registros publicos
praticara, independentemente de despacho judicial, os seguintes atos
ordinatérios:
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| — nos casos de duavida julgada improcedente ou superada, expedir, apos
submissdo ao Juiz, mandado dirigido ao oficial suscitante, via Malote Digital,
para que este proceda, de imediato ao ato registral, mesmo que tenha havido
impugnacao, sem bloqueio, e o impugnante renunciar ao direito de recorrer ou
desistir do recurso;

I — remeter ao Tribunal de Justica, logo que recolhidas as custas,
independentemente de intimacdo e ouvido o Ministério Publico, os autos de
procedimento meramente administrativo com apelacdo interposta por
interessado Unico;

Il — encaminhar a Divisdo de Custas e Informacdes da Corregedoria Geral da
Justica, para manifestacdo, 0s processos administrativos de duvidas e
consultas, conforme determinado no inciso IV do artigo 48 da Lei de
Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro, antes da
prolacéo da deciséo final;

IV — proferida a decisdo pelo Juizo de origem, conforme previsto no inciso lll,
0s autos serdo encaminhados ao Nucleo dos Juizes Auxiliares da Corregedoria
Geral da Justica, para conclusdo ao Corregedor-Geral, que referendara ou nao
a decisao.

CAPITULO Il
DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS E CRIMINAIS

Secao |

Disposicdes gerais

Art. 318. As serventias dos Juizados Especiais utilizardo nas rotinas cartorarias
0os modelos dos documentos extraidos do sistema informatizado do Tribunal de
Justica.

Art. 319. A gravacédo das audiéncias ocorrera em registro audiovisual, podendo
excepcionalmente o juiz, nos casos descritos na Resolucdo TJ/OE, 14/2010,
utilizar o método tradicional de coleta de prova, fazendo constar as razées no
termo de audiéncia.

8 1 °. Nao sendo utilizados meios eletrénicos para gravacao das audiéncias, as
assentadas e termos serao lavrados, digitalizados e juntados aos autos.

8 2 ° As sessdes de conciliacdo ndo serdo gravadas, em virtude de sua
confidencialidade, conforme dispde a Resolugéo 125/2010, do CNJ.
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Secéo Il

Dos conciliadores

Art. 320. Os Conciliadores presidirdo as audiéncias de conciliagdo ou as
audiéncias preliminares, sob a supervisdo do Juiz ou de quem este indicar,
observando e fazendo constar da assentada;

| - a presenca pessoal das partes e seus representantes, bem como a
regularidade de seus documentos de apresentacao e representacao;

Il - o resultado da audiéncia, reduzindo a termo o acordo ou transacao quando
alcancados;

lll - a necessidade de sobrestamento do feito, desde que seja essencial a
solucéo da lide ou requerido pelas partes;

IV - areducao a termo dos pedidos feitos pelas partes;

V - a redesignacdo da audiéncia de conciliagdo ou preliminar, fazendo
consignar a sua causa;

VI - a designhacédo de audiéncia de instrucao e julgamento;

VIl — a designacédo de data para novo comparecimento das partes em cartério,
quando necessario.

§ 1 °. E vedado ao serventuario atuar como conciliador, salvo autorizac¢éo
expressa do Corregedor-Geral da Justica, bem como ao conciliador atuar como
advogado dativo.

§ 2 °. Poderdo atuar como conciliadores os estagiarios de direito previamente
capacitados pelo Tribunal de Justica.

Art. 321. Os Conciliadores terdo livre acesso a serventia em que atuam,
podendo, inclusive, consultar os autos de processo em que funcionam,
mediante apresentacdo de identificagdo oficial e de tudo dando ciéncia ao
Chefe de serventia.

Secéao Il

Dos Nucleos de Primeiro Atendimento dos Juizados Especiais Civeis e
dos Nucleos de Distribuicdo e Citacdo dos Juizados Especiais Civeis —
NADAC

Art. 322. Os Nucleos de Primeiro Atendimento dos Juizados Especiais Civeis e
0os Nucleos de Distribuicdo e Citacdo dos Juizados Especiais Civeis
funcionaréo, ininterruptamente, no horario previsto no artigo 119, 82°, podendo
atender a um sO Juizado Civel ou mais de um, desde que possuam
competéncia concorrente.
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Art. 323. Compete aos Nucleos de Primeiro Atendimento dos Juizados
Especiais Civeis:

| — reduzir a termo o pedido inicial formulado pela parte desassistida de
advogado, fazendo constar o disposto no artigo 14 da Lei 9.099/95, a saber:

a) o nome, a qualificacéo e o endereco das partes,
b) os fatos e os fundamentos, de forma sucinta,
C) 0 objeto e seu valor;

[l — distribuir ou encaminhar para distribuicdo o pedido mencionado no inciso I,
via portal proprio, que designara, de forma automatica, a data e hora da
audiéncia.

Art. 324. Compete aos Nucleos de Distribuicdo e Citacdo dos Juizados
Especiais Civeis — NADAC:

| — distribuir as peticfes iniciais, via portal préprio, dirigidas aos Juizados
Especiais Civeis, vinculados a ele, examinando a observancia do disposto no
inciso | do artigo anterior, sendo a audiéncia de conciliacdo designada
automaticamente;

Il — levar ao conhecimento do magistrado a existéncia de peticdo urgente a ser
apreciada fisicamente, quando ausente o sistema. Determinada a distribuicdo
fisica de urgéncia, apls o despacho e providéncias cabiveis, 0 processo sera
digitalizado, assim que o sistema voltar a operar, seguindo seu curso
eletronicamente;

Il — expedir a citacdo, nos casos em que nao couber citacdo eletronica,
remetendo-a via postal, com Comprovante de Entrega ou Aviso de
Recebimento (AR), conforme o caso, acompanhada de copia da peticao inicial;

IV — elaborar guia de postagem encaminhando a correspondéncia ao SEED;

V — distribuir as cartas precatorias recebidas, via portal proprio, quando
dispuser de scanner ou quando as cartas forem recebidas por malote digital.
Secéao IV

Das rotinas aplicaveis aos Juizados Especiais Civeis

Art. 325. O serventuério do Juizado Especial Civel praticara, entre outros atos
ordinatorios, 0os seguintes:

| — proceder a distribuicdo pelo portal proprio, caso a serventia ndo possua
Nucleo de Primeiro Atendimento e/ou NADAC, somente nos casos de
jurisdicionados sem advogado;
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Il — certificar nos autos a inobservancia dos requisitos previstos nos artigos 3°,
4° e 8° da Lei dos Juizados Especiais, no tocante a competéncia material,
territorial, capacidade e legitimidade das partes e fazé-los, imediatamente,
conclusos, juntamente com as execucodes por titulo extrajudicial;

Il — juntar aos autos do processo, quando couber, antes da audiéncia de
conciliacdo, o comprovante de entrega ou o Aviso de Recebimento devolvido,
com recebimento ou n&o;

IV — intimar as partes e testemunhas, por qualquer meio idéneo disponivel,
inclusive aplicativo de mensagens, se disponivel e aceito;

V — proceder as intimacgdes, certificando nos autos, sempre que a parte ou seu
advogado comparecerem espontaneamente a serventia;

VI — dar cumprimento as cartas precatorias recebidas, servindo a prépria
deprecata como mandado, devendo a serventia expedir apenas Mandado de
Cumprimento;

VIl — comunicar fatos e solicitar informacdes e documentos ao Juizado
deprecante via Malote Digital, e-mail institucional ou via telefénica, exceto
guando impossivel fazé-lo por estes meios;

VIII — receber diretamente em cartério, mesmo nas Comarcas onde haja
PROGER, as peticbes destinadas exclusivamente a processos fisicos,
ressalvada a alinea c, que:

a) contenham tdo s6 calculos atualizados de débitos sem qualquer outro
requerimento,

b) sejam encaminhadas por parte desassistida de advogado;
c) contenham mera comunicacgéo de endereco;
IX — intimar a parte autora para dizer se da quitacao;

X — certificar a tempestividade das contrarrazfes antes de encaminhar os autos
ao Conselho Recursal.

Xl — ao Chefe de serventia cabera providenciar acesso a todas as consultas
on-line previstas no Provimento CGJ n° 41/2019, dentro de sua competéncia.

Subsecéo |

Da intimacdo por via eletrénica ou de telecomunicacao

Art. 326. Nos Juizados Especiais Civeis do Estado do Rio de Janeiro, inclusive
adjuntos, os atos de mero expediente e as decisdes ndo recorriveis poderdo
ser comunicados as partes, por qualguer meio que assegure a ciéncia e
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confirmacdo de recebimento do ato pelo destinatario, incluindo ligacdo
telefénica e aplicativos de comunicacéo, observados 0s seguintes requisitos:

| — a anuéncia prévia da parte ao uso dos meios referidos no caput para essa
finalidade, com a indicacdo de numero, c6digo ou nome de usuario;

Il — a comunicacao seré realizada pelo chefe de serventia ou servidor a quem
delegar o ato, certificando-se nos autos;

Il — efetivac&o durante o horario de expediente, podendo se realizar em horario
distinto, mediante expressa autorizacao do juiz;

IV — prévia confirmacédo, com o interlocutor, de dado constante do processo
que o identifique como sendo o intimando, tal como niamero do documento de
identidade ou CPF nome completo e filiacao;

V — informacéo ao interlocutor do nimero do processo, do Juizo onde tramita e
do servidor responsavel pela diligéncia;

VI — elaboracdo de certiddo, pelo servidor responsavel pela diligéncia,
contendo sua data e horario, numero do telefone contatado, nome completo da
pessoa intimada, dado constante do processo que serviu para identifica-la
(inciso 1ll), despacho ou decisdo objeto da intimacéo, certificacdo de leitura de
seu inteiro teor e eventuais circunstancias relevantes a execuc¢do da diligéncia.

§ 1°. O servidor responsavel pela diligéncia ndo poderd prestar outras
informacBes que ndo as contidas no despacho ou decisdo em questdo, nem
esclarecer davidas nao relacionadas a diligéncia, devendo observar o disposto
no inciso XXII do artigo 116.

8§ 2°. As partes deverdo ser intimadas para informar uma linha telefénica,
preferencialmente de sua titularidade, onde possam ser encontradas ao longo
do processo, incumbindo-lhes o 6nus de informar nos autos eventual alteracao.

8 3°. No caso de decisdes interlocutorias recorriveis e de sentencas, podera
ser utilizada a via telefénica ou aplicativo de mensagens, se disponivel e aceito,
tdo somente, para convocacao da parte para comparecer a secretaria do Juizo,
a fim de que se promova sua intimagéo, observando, no que couber, as
disposi¢cdes dos paragrafos anteriores.

Secéo V

Das rotinas aplicaveis aos Juizados Especiais Criminais

Art. 327. O serventuario do Juizado Especial Criminal praticara, além dos atos
ordinatoérios elencados no artigo 258, no que couber, 0s seguintes:

| — nos processos iniciados antes da implantacdo do processo eletrénico,
certificar nos autos dia e hora do recebimento na serventia do termo
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circunstanciado, dos processos recebidos por declinio de competéncia e das
cartas precatorias;

Il — certificar a data designada para audiéncia preliminar, intimando o Ministério
Publico e, se for o caso, a Defensoria Publica, bem como as partes, estas, por
via postal ou aplicativo de mensagens, se disponivel e aceito.

[l — consultar no sistema informatizado de acompanhamento de processos, se
consta processo anterior contra o autor da infracdo e se este ja foi beneficiado
com transacédo penal, certificando-se nos autos;

IV — organizar semanalmente a pauta de audiéncias preliminares;

V — fazer imediata vista dos autos ao Ministério Publico, quando na audiéncia
preliminar ndo se obtiver acordo, dando ciéncia ao autor da infracdo de que
dever4d comparecer ao cartério para recebimento de copia da denuncia ou
ciéncia do arquivamento no prazo estabelecido pelo Juiz;

VI — providenciar a intimacdo do Defensor Publico para as audiéncias de

instrugdo e julgamento, quando o autor da infragdo ndo comparecer a
audiéncia preliminar acompanhado de advogado.

VIl - requisitar os laudos periciais ao Instituto de Criminalistica Carlos Eboli
(ICCE) e ao Instituto Médico Legal (IML), exclusivamente pelo sistema LAUDO-
WEB, e, quando néo estiverem disponiveis, devera certificar e abrir conclusao
ao juiz;

VIII - requisitar o laudo de dependéncia toxicolégica ou de sanidade mental,
exclusivamente por meio do Sistema de Identificacdo Penitenciaria (SIPEN), no
prazo de 90 (noventa) dias, a contar do envio do incidente, e, quando né&o
estiver disponivel, devera certificar e abrir concluséo ao juiz;

IX — ao chefe de serventia cabera providenciar acesso a todas as consultas on-
line previstas no Provimento CGJ n°® 41/2019, dentro de sua competéncia.

X - comunicar eletronicamente, ao Instituto de Identificacéo Félix Pacheco (IFP)
(item | do Aviso CGJ n° 942/2019) e ao Instituto Nacional de Identificacao (INI)
(item 1l do Aviso CGJ n° 942/2019), a decisdo ou a sentenca penal, apés a
preclusdo ou o transito em julgado, mesmo em caso de arquivamento ou
extincdo da punibilidade, sob pena de responsabilidade funcional.

Art. 328. O Magistrado designara servidor para atuar na funcéo de Supervisor
de Conciliagdo, com as seguintes atribui¢cdes:

| - recrutar e organizar as equipes de conciliadores, providenciando a formacéao
e treinamento, preferencialmente através da ESAJ;

Il - controlar o cadastro dos conciliadores e a atualizacdo dos dados;
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[l - controlar a frequéncia dos conciliadores, sugerindo ao magistrado o
desligamento destes, diante de quantitativo acentuado de faltas néao
justificadas, conforme critério fixado pelo magistrado;

IV - providenciar a inscrigdo dos conciliadores, de modo que n&o prejudique 0s
servicos, em cursos na area de mediacdo e temas juridicos de interesse da
area de atuacéo.

V - preparar as pautas de audiéncia, encaminhando os horarios e datas para as
delegacias;

VI - gerenciar as audiéncias, inclusive, os termos e conteudo das assentadas;

VIl - organizar o recebimento e devolucdo dos processos quando das
audiéncias preliminares;

VIII- realizar o pregéao;
IX - realizar, na auséncia do conciliador, as audiéncias preliminares;

X - supervisionar todas as audiéncias preliminares, zelando pelos
esclarecimentos das questfes faticas, visando a obtencdo da composicdo das
partes;

XI — controlar o lancamento das assentadas no sistema informatizado;

XIl — preparar questiondrios para que os usuarios avaliem o desempenho do
servigo prestado pelos conciliadores;

XIIl — indicar e treinar seu substituto;

Art. 329. O esclarecimento da Folha Penal, extraida pelo Sistema Estadual de
Identificacdo (SEIl), deve se dar mediante certiddo circunstanciada, com
assinatura e matricula do subscritor, constando da solicitagdo mencédo
expressa ao disposto no art. 76, 8 6°, da Lei 9.099/95.

Art. 330. Quando a vitima comparecer a cartorio pela primeira vez, o chefe de
serventia devera certificar tal fato nos autos, dando ciéncia do lapso
decadencial do direito de representacao ou de queixa, se for o caso.

Art. 331. Sempre que nao for possivel a realizagdo de qualquer audiéncia, o
chefe de serventia devera dar ciéncia imediata, intimando os presentes da nova
data designada para o ato.

Art. 332. Obtido acordo civil, rentncia ao direito de representagéo, de queixa ou
transacéo penal em audiéncia preliminar, o chefe de serventia fara de imediato
0S autos conclusos ao juiz para sentenca, dando em seguida ciéncia as partes.

Art. 333. Os atos de intimagdo serdo feitos por carta com Aviso de
Recebimento ou por aplicativo de mensagens, se disponivel e aceito, e os de
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citacdo por mandado acompanhado de cépia da denincia ou queixa,
observada a regra do art. 68 da Lei 9.099/95.

8§ 1°. Sendo necessaria a intimagéo ou citagcado por Oficial de Justica em outra
comarca, o mandado podera ser remetido, acompanhado de cépia da denuncia
ou gqueixa, por qualquer meio habil de comunicacédo, sendo desnecessaria a
expedicdo de carta precatodria, diretamente ao Juizado Especial Criminal, salvo
a hipotese de cartas precatdrias oriundas de Juizados Especiais de outros
Estados ou de Juizo Comum, onde serd observado o inciso VI do artigo 325
deste Cddigo de Normas.

§ 2°. Havendo mais de um Juizado Especial Criminal na Comarca, o mandado
sera encaminhado diretamente ao Juizado com competéncia sobre a
respectiva regido.

8 3° Recebendo o mandado de outro Juizado sem tempo habil para
cumprimento, o chefe de serventia estabelecera contato telefénico ou por
qualquer outro meio de comunicacdo com o chefe de serventia do Juizado de
origem, procurando obter nova data para o ato, certificando no proéprio
mandado o resultado.

Art. 334. O chefe de serventia de imediato comunicara eletronicamente a baixa
na distribuicdo para anotacao no Instituto Félix Pacheco, observada a restricao
do art. 84, paragrafo Unico, da Lei 9.099/95, quando transitada em julgado a
sentenca ou proferida decisdo apoés a fase preliminar que:

| — homologar acordo civil;

Il — determinar o arquivamento;

Il — julgar extinta a punibilidade.

Art. 335. Imposta sancdo através de transacdo penal, deverd ser observado o
atendimento das obrigacOes estabelecidas, fazendo os autos conclusos ao juiz
em caso de descumprimento, que deverda ser certificado nos autos.

Art. 336. No caso de sentenca condenatoria ou absolutéria, serd observado, no
gue couber, o disposto neste Codigo de Normas.

CAPITULO Il
DAS CENTRAIS DE AUDIENCIA DE CUSTODIA

Art. 337. As Centrais de Audiéncia de Custddia, instaladas no ambito do Estado
do Rio de Janeiro, desempenhardo suas atribuicbes de segunda a sexta, no
horario de 11h as 19h, com vistas ao efetivo cumprimento da Resolugdo n°
213/2015 do Conselho Nacional da Justica.

| - 0 horario disponibilizado pelas CEAC para recebimento dos Autos de Prisao
em Flagrante (APF) das delegacias sera das 11h as 18h;
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Il - nas unidades onde houver plantdo aos sabados, domingos e feriados, o
horario sera de 11h as 18h, conforme inciso Il do art.1° da Resolu¢do TJ/OE/RJ
n° 33/2014.

Secao |

Do cadastramento e processamento das audiéncias de custdédia

Art. 338. O cadastramento e o processamento das audiéncias de custddia
ocorrerdo da seguinte forma:

| - andlise minuciosa do auto de prisdo em flagrante fisico ou eletrénico com o
escopo de verificar se contém os seguintes documentos:

a) registro de ocorréncia ou peca de informacdo da mesma natureza;
b) comunicacgéo da prisédo em flagrante;

c) termos de declaracdo das pessoas mencionadas no artigo 304, caput, do
Caodigo de Processo Penal;

d) nota de culpa subscrita pelo preso;

e) laudo prévio ou definitivo, na hipotese de eventual pratica dos delitos
previstos na Lei n°® 11.343/2006;

f) auto de apreensao;

g) decisao do flagrante.

Il - cadastramento do auto de prisédo em flagrante fisico ou eletrdnico;
[l - insercéo dos dados do preso no sistema informatizado;

IV - identificacdo do auto de prisdo em flagrante fisico ou eletrénico — por meio
de, respectivamente, aposicéo de etiqueta propria ou especificacdo no sistema
informatizado — quando o preso for idoso ou pessoa com deficiéncia;

V - agendamento da audiéncia no sistema informatizado;

VI - posteriormente ao agendamento das audiéncias de custodia,
disponibilizagcdo de copia das pautas ao Ministério Publico, a Defensoria
Pulblica e a Secretaria de Administracdo Penitenciaria, assim como afixacao da
reproducdo daquelas nas salas da Ordem dos Advogados do Brasil e no
cartorio, neste em local visivel;

VII - gravacédo das audiéncias em formato audiovisual no sistema KENTA, ou
similar, e registro em midia digital — a qual ficar4 acautelada na Central de
Audiéncia de Custodia para eventual consulta que se fizer necessaria;
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VIl - gravacdo em formato de &udio dos requerimentos formulados pelo
membro do Ministério Publico, advogado do preso ou membro da Defensoria
Publica;

IX - insercdo da decisdo proferida pelo magistrado na audiéncia no sistema
informatizado;

X - aposicao do motivo que impediu a realizacdo da audiéncia no sistema
informatizado;

Xl - expedicdo do mandado de prisdo, na hiptese de conversao da prisdo em
flagrante em prisédo preventiva, no sistema informatizado;

Xll - extracdo do alvar4 de soltura, em caso de concessdo de liberdade
proviséria — com ou sem fianga, ou com medida cautelar — ou relaxamento da
priséo.

Paragrafo Unico. Caso o auto de prisédo em flagrante fisico ou eletrdnico ndo
esteja instruido com todos os documentos elencados nas alineas do inciso I, a
autoridade policial responsavel pela lavratura devera ser intimada a prestar os
devidos esclarecimentos.

Secéo Il

Dos deveres dos servidores designados para atuarem nas Centrais de
Audiéncia de Custddia

Art. 339. Ao Chefe da Central de Audiéncia de Custédia incumbe:

| - supervisionar o fluxo dos autos de prisdo em flagrante fisicos ou eletrénicos
recebidos;

Il - cientificar o magistrado acerca de eventuais irregularidades administrativas
ou judiciais de que tomar ciéncia;

[Il - administrar e organizar a documentagdo inerente a pratica cartoraria, nos
termos do artigo 142 deste Codigo de Normas, como também 0s recursos
materiais necessarios ao exercicio das atribuicdes administrativas;

IV - supervisionar o desempenho das atribuicbes executadas pelos servidores

que estdo sob sua subordinacdo, controlar a frequéncia e conferir o
preenchimento dos requisitos para fruicdo de férias e licencas.
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Secéao Il

Do cadastramento no Sistema de Audiéncia de Custodia (SISTAC-CNJ)

Art. 340. Cabera ao magistrado que presidir a audiéncia, e aos servidores que
0 assessoram, a inclusdo de dados no formuléario eletrénico do SISTAC-CNJ,
preferencialmente apds o termo daquela.

CAPITULO IV
DOS AUXILIARES DO JUizO

Art. 341. Os auxiliares do Juizo de que trata este capitulo observardo, no
tocante as suas atividades e no que couber, qualquer que seja a natureza do
vinculo ao Poder Judiciario, as normas de carater geral a que estado sujeitos os
servidores da Justica e as normas especificas previstas neste Cdodigo de
Normas.

Art. 342. O Contador Judicial, Partidor Judicial, Depositario Judicial,
Testamenteiro e Tutor Judicial, Liquidante Judicial exercerdo suas funcdes
observando a estrutura organizacional estabelecida em ato proprio.

Secao |

Do analista judiciario na especialidade de execucdo de mandados
Denominacéo funcional de oficial de justica avaliador (OJA)

Subsecéo |

Disposicdes Gerais

Art. 343. O oficial de justica avaliador (OJA), tem atribuicdo para o cumprimento
das ordens judiciais e exercera suas funcdes junto as Centrais de Cumprimento
de Mandados (CCM), aos Nucleos de Auxilio Reciproco de Oficiais de Justica
Avaliadores (NAROJA), ou a qualquer outro Orgdo da Administracdo onde for
designado.

Art. 344. O OJA devera permanecer lotado em unidade organizacional
integrante da Regido para a qual prestou concurso até o término do periodo de
seu estagio probatorio.

Art. 345. O OJA ¢é hierarquicamente subordinado ao Juiz de Direito
Coordenador e administrativamente vinculado ao Encarregado da CCM ou ao
Responséavel Administrativo do NAROJA.

Art. 346. Os OJA em atuacdo nas CCM e nos NAROJA ndao realizardo pregao,
nem auxiliaréo os juizes em audiéncias, ressalvadas as hipéteses legais.
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Subsecao Il

Dos deveres dos OJA e das vedagdes

Art. 347. Sao deveres do oficial de justica avaliador (OJA):

| - agir com disciplina, observar as normas regulamentares, zelar pela
conservacao dos moveis e utensilios da unidade organizacional, bem como do
material de consumo;

Il - cumprir, pessoalmente, o mandado que lhe for distribuido, exibindo-o e
identificando-se no inicio da diligéncia, declinando nome e funcdo e
apresentando, obrigatoriamente, a carteira funcional.

Il - envidar o méximo de empenho para efetuar conclusivamente a diligéncia e
observar o prazo de cumprimento dos mandados;

IV- registrar de forma fidedigna os dados nos sistemas informatizados que
utilizar;

V - assinar o ponto em dias alternados, até as 19 horas, sob pena de
lancamento de falta pelo superior hierarquico;

VI - utilizar assinatura com certificacao digital (token) sempre que for possivel,

VII - acessar diariamente, pelo menos no inicio e no fim do expediente, a caixa
de mensagens eletronicas institucional.

VIII - manter o acesso ativo junto ao Sistema de Identificacdo Penitenciaria
(SIPEN) para consultas;

IX - manter atualizado os seus dados cadastrais junto ao Tribunal de Justica,
principalmente o nimero do telefone e o endereco residencial,

X - comparecer a CCM ou ao NAROJA, semanalmente, para viabilizar o
agendamento dos mandados judiciais com as partes;

XI - expedir as ressalvas aos jurados convocados nas sessdes do Tribunal do
Juri, salvo determinag&o em contrario do juiz Presidente;

XIl - prestar imediatamente os esclarecimentos solicitados pela Corregedoria
Geral da Justica ou pelos magistrados, de forma clara, precisa e objetiva.

Art. 348. E vedado ao oficial de justica avaliador (OJA):

| - permanecer, em regime de plantdo ou n&o, nas dependéncias de serventia
judicial em que néo é lotado, ressalvadas as hipoteses de auxilio;
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Il - agendar diligéncias e prestar informacdes sobre mandado judicial, por
contato telefénico ou por e-mail, ressalvada a expressa determinacao judicial
no mandado;

[l - transportar, conduzir e guardar bens de terceiros;

IV - receber mandado judicial diretamente de terceiros;

V - entregar bens apreendidos a terceiros sem que haja determinacéo legal e
poderes especificos para o recebimento;

VI - entregar oficios e afins, salvo nos feitos onde tiver sido decretado o sigilo
legal, situacdo em que o referido documento devera estar acompanhado de
copia da determinacdo emanada pelo juiz de direito;

VII - transferir a outrem a execucdo do mandado, salvo prévia autorizagdo do
juiz Coordenador ou, ainda, certificar diligéncia que ndo executou;

VIII - devolver mandado sem cumprimento, salvo expressa determinacdo do
juiz prolator da ordem ou do Juiz Coordenador.

Subsecao llI

Dos plantbes

Art. 349 O OJA cumprira os seguintes regimes de plantdo em sua unidade
organizacional:

| - plantdo semanal para cumprimento de medidas urgentes;
Il - plantdo semanal para agendamento de diligéncia;

Il - plantdo regional,

IV - plantédo de recesso forense.

8 1°. As escalas referentes aos plantbes semanais deverdo ser afixadas no
guadro de publicidade da serventia.

8§ 2° A permanéncia do OJA nédo devera ser inferior a 2 (duas) horas nos
plantdes para agendamento de diligéncias.

§ 3°% O OJA devera permanecer apos as 19 horas, desde que a serventia
judicial comunigue que serad encaminhado mandado depois desse horario para
cumprimento urgente.

Art. 350. O OJA também atuara em regime de plantdo nas dependéncias dos
seguintes Juizos:

| - Tribunal do Juri;
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Il - Central de Audiéncias de Custodia;

[l - Juizado do Torcedor e dos Grandes Eventos;
IV - Auditoria da Justica Militar;

V - Justica Itinerante.

Art. 351. O OJA designado para os plantbes permanecera a disposicdo dos
Orgéos da 22 Instancia, do juiz, do Encarregado pela CCM ou do Responséavel
Administrativo do NAROJA, nas dependéncias da CCM ou do NAROJA, no
periodo das 11 horas as 19 horas, e somente poderd se ausentar para o
cumprimento das medidas urgentes.

Paragrafo Unico. O OJA designado devera permanecer, ainda, nas
dependéncias do Tribunal do Juari, da Central de Audiéncias de Custddia, do
Juizado do Torcedor e dos Grandes Eventos, da Auditoria da Justica Militar e
da Justica Itinerante enquanto ndo encerradas as atividades.

Subsecéo IV
Do plantéo judiciario

Art. 352. Os OJA lotados no NAROJA do Servico de Administracdo do Plantdo
Judiciario (SEPJU), ou designados para a prestacao de auxilio nessa unidade
organizacional, devem observar horario diferenciado, em conformidade com a
Resolucdo TJ/OE/RJ n° 33/2014 e tém atribuicdo para o cumprimento dos
mandados judiciais em todo o Estado do Rio de Janeiro.

Art. 353. Os mandados judiciais expedidos pelo SEPJU deverao ser cumpridos
imediatamente pelos OJA lotados no NAROJA do SEPJU ou em auxilio a essa
unidade organizacional, sendo permitido, ainda, o encaminhamento do
mandado judicial as CCM e aos NAROJA em regime de Plantdo Regional no
dia subsequente ou em atuacdo nos dias uteis.

Art. 354. A Corregedoria Geral da Justica regulamentard, em ato proprio, o
cumprimento dos mandados judiciais e dos Alvaras de Soltura, bem como a
atuacdo dos OJA no periodo do Recesso Forense.

Subsecao V

Do plantéo regional

Art. 355. As CCM e os NAROJA deverdo manter suas dependéncias em
funcionamento durante os plantbes regionais e sera indispensavel a presenca
dos OJA, em numero suficiente, a critério do Juiz Coordenador.

8§ 1° Nas comarcas com féruns regionais, funcionara, durante os plantdes
regionais, a CCM ou o NAROJA que atenda diretamente o juizo plantonista em
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razdo da matéria ou, ainda, aquela instalada no mesmo prédio do forum da
serventia de plantéo.

Art. 356. Cabera ao OJA plantonista efetuar o cadastramento, a distribuicéo e o
recebimento do mandado sob sua responsabilidade no sistema informatizado,
antes de iniciar o cumprimento da ordem judicial.

Secao |l

Das Centrais de Cumprimento de Mandados (CCM) e dos Nuacleos de
Auxilio Reciproco de Oficiais de Justica Avaliadores (NAROJA)

Art. 357. Havera, em cada comarca, pelo menos uma CCM ou um NAROJA de
acordo com a demanda verificada.

Art. 358. O Corregedor-Geral da Justica designara os Juizes Coordenadores
das CCM e dos NAROJA e, enquanto ndao houver designacéo, a funcao sera
exercida pelos Juizes Diretores dos Foruns.

Art. 359. O Juiz Coordenador indicara um OJA para exercer a funcdo de
Encarregado pela CCM e um OJA para ser o substituto eventual do
Encarregado e, em relacdo ao NAROJA, indicara um servidor sem
especialidade para exercer a funcdo de Responsavel Administrativo.

Paragrafo Unico. E vedada a indicacdo de Encarregado em sistema de rodizio,
bem como a permanéncia de estagiario, sem a supervisdo de servidor efetivo,
na unidade organizacional.

Art. 360. As CCM e os NAROJA tém atribuicéo territorial para o cumprimento
das ordens judiciais correspondente a area de atribuicao territorial dos Foruns
das Comarcas em que estéo instaladas.

Art. 361. O Guia CEP dos Correios é a principal ferramenta para se fixar a
atribuicdo para o cumprimento de mandados.

Paragrafo unico. Caso o logradouro ndo conste no Guia CEP, deverdo ser
observadas as atribui¢des territoriais dos Féruns em relacdo ao bairro indicado
no endereco constante no mandado.

Art. 362. Os mandados judiciais constritivos serdo cumpridos integralmente
pela CCM ou no NAROJA com atribuicdo para atuar na area territorial onde a
pessoa ou a coisa for encontrada, independentemente do destino a ser dado a
pessoa ou a coisa.
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Secéao Il

Dos encarregados e dos responsaveis administrativos

Art. 363. O Encarregado pela CCM e o Responsavel Administrativo do
NAROJA deverdo gerir a unidade organizacional, observando as normas
expedidas, de forma a garantir a efetividade da prestacao jurisdicional.

Art. 364. O Encarregado pela CCM poderé ser alocado em area de atuacdo
fixa, de forma a viabilizar simultaneamente o cumprimento dos mandados e o
exercicio das funcfes administrativas.

Art. 365. O Substituto do Encarregado pela CCM devera ser alocado em area
de atuacao fixa, sem sistema de rodizio, de forma a viabilizar o exercicio das
funcdes administrativas, nas hipoteses de afastamento do Encarregado.

Art. 366. Compete ao Encarregado e ao Responsavel Administrativo:
| — organizar e manter 0s servicos internos;

Il - dividir a comarca em areas de atuacao, de acordo com a conveniéncia do
servico e com o0 numero de OJAs em exercicio, e manté-la atualizada no
sistema informatizado, vedada a adoc&o do critério de divisdo de tarefas em
razdo da matéria;

[ll - designar os OJAs, em sistema de rodizio semestral, para cada uma das
areas de atuacao;

VI - designar, em sistema de rodizio, os OJAs que atuardo nos plantdes, no
Tribunal do Juri, na Central de Audiéncias de Custddia, no Juizado do Torcedor
e dos Grandes Eventos, na Auditoria da Justica Militar e na Justica Itinerante;

V - elaborar, mensalmente, a escala de plantdes com o quantitativo suficiente
de OJAs, submeté-la ao Juiz Coordenador, fixa-la em quadro de avisos de
acesso publico, e proceder o arquivamento em pasta eletronica,

VI - monitorar constantemente os sistemas informatizados, devendo extrair dos
sistemas informatizados, no primeiro dia utii de cada més, o relatorio de
mandados com o prazo de cumprimento excedido e encaminha-lo, no prazo de
24 horas, ao Juiz Coordenador para ciéncia, e remeté-lo, em seguida, ao Juiz
Dirigente do Nucleo Regional respectivo, para apuragdo das condutas dos
servidores especialistas;

VII - acessar diariamente as caixas de mensagens eletronicas, bem como o
malote digital;

VIII - controlar a distribuicdo equitativa de mandados, o recebimento e a
devolucédo de mandados pelos OJA;

IX - controlar a frequéncia dos OJA e registrar imediatamente as ocorréncias no
Livro Ponto;
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Xl - registrar e distribuir imediatamente as medidas urgentes, bem como
distribuir, no prazo de 24 horas, os mandados que ndo tenham sido distribuidos
automaticamente pelo sistema informatizado;

XIV - devolver aos cartérios, em até 24 horas, os mandados que ndo possuam
as condicdes para cumprimento pelos OJA, bem como os mandados
certificados que lhe forem devolvidos e baixados no sistema informatizado;

XV - efetuar e cancelar registro de agendamento de vaga no Sistema de
Gestdo do Depdsito Publico (GDP), ou, caso indisponivel, por contato
telefénico, mensagem eletrénica ou outro meio habil;

XVI - efetuar e cancelar registro de agendamento de diligéncia no sistema
informatizado;

XVII - atualizar a Relacdo das Associacfes de Moradores locais, com o0 home,
endereco, telefones de contato e e-mail, e encaminha-la a Divisdo de
Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores, quando verificada
alteracéo relevante;

XVIII - elaborar semestralmente, de acordo com os critérios de pontualidade de
cumprimento de mandados e de produtividade, a lista de classificacdo dos
OJA, com os dados dos ultimos 12 (doze) meses, extraidos do sistema
informatizado, para viabilizar a escolha das areas de atuacdo e dos periodos
de férias e de licenca prémio daqueles servidores;

XIX - redistribuir o mandado ao OJA plantonista, para cumprimento, emissao
de certiddo e devolucédo imediata, caso o diligenciado compareca na unidade
organizacional e ndo encontre o OJA detentor do mandado;

XX - conferir as certiddes lavradas pelos OJA quando classificado o resultado
da diligéncia como negativo por periculosidade;

XXI - redirecionar os mandados judiciais, ainda ndo diligenciados, para as
CCM e para os NAROJA com atribuicdo para o cumprimento da ordem em
razdo da area territorial;

XXII' - conferir a devolugdo integral dos mandados em poder do OJA
previamente aos afastamentos legais;

XXIII - receber no SEEU os mandados judiciais e os Alvaras de Soltura e
distribui-los imediatamente aos OJA para cumprimento;

XXIV - devolver imediatamente, ao cartério emitente, os mandados
eventualmente encaminhados sem o registro de prazo para cumprimento no
SEEU;

XXV - langar os andamentos processuais, no sistema SEEU, com
transparéncia, de modo que cada ato processual cadastrado corresponda
exatamente a atividade praticada;
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XXVI - controlar e monitorar rigorosamente o cumprimento dos alvaras de
soltura.

XXVII - levar ao conhecimento do Juiz Coordenador as irregularidades de que
tiver ciéncia.

§ 1°. Compete ao encarregado da CCM VEP, ainda, distribuir, no SEEU, os
mandados judiciais e os Alvaras de Soltura para as CCM e para os NAROJA
referentes a regido em que se dara o cumprimento da diligéncia, de forma que
a produtividade seja registrada para a unidade organizacional que efetivamente
cumprirq a ordem;

§ 2°. Deverao ser considerados, como critérios objetivos preponderantes para a
escolha de periodos de férias, licenca especial e das areas de atuacdo dos
OJA, a pontualidade no cumprimento e na devolucdo dos mandados judiciais
concomitantemente com a produtividade conclusiva.

§ 3° Deverdo permanecer com o oficial de justica avaliador, até o efetivo

cumprimento, os mandados judiciais recebidos anteriormente ao rodizio da
area de atuacdo.

Secao IV

Do mandado judicial

Subsecéo |

Disposicdes Gerais

Art. 367. O mandado judicial deveréa conter:

| - 0s nomes das partes;

Il - 0 nimero processo;

[l - 0 Juizo emissor;

IV - 0 endereco completo e atualizado da diligéncia;

V - 0 ato processual com todas as especificagoes;

VI - a descricdo pormenorizada dos bens a que se referir;

VII - a indicacdo do depositario dos bens, nos mandados de penhora e nos
mandados em que haja necessidade de depdsito.

Art. 368. Dever4, ainda, ser indicado no mandado judicial, se houver:
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| - data designada para a audiéncia;

Il - nimero de telefone e 0 endereco eletrdnico do diligenciado;

[l - ordem de arrombamento;

IV- auxilio obrigatdrio de forca policial;

V — determinacgao para cumprimento na forma do artigo 212, § 2°, do CPC;
VI - adverténcias legais.

Art. 369. O mandado judicial serd cumprido obrigatoriamente por oficial de
justica avaliador (OJA), nas seguintes hipoteses:

| — se houver determinagéo legal ou judicial;
Il - nas a¢Oes de estado;

[l - diligenciado for incapaz;

IV - diligenciado for pessoa de direito publico;

V - diligenciado residir em local ndo atendido pela entrega domiciliar de
correspondéncia;

VI - autor, justificadamente, o requerer;

VII - frustrada a realizacdo do ato pelo correio ou por meio eletrénico;
VIII - carta de ordem ou de carta precatoria;

IX - medida de caréater urgente;

X -diligéncia proveniente de juizos com competéncia criminal.

Art. 370. A serventia deverd inserir no campo, observacdo do mandado, o
motivo que fundamenta o cumprimento da ordem judicial por OJA.

Art. 371. Equiparam-se ao mandado judicial, as sentengas, as decisdes
interlocutérias e os despachos encaminhados diretamente pelos magistrados
as CCM e aos NAROJA para cumprimento.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as ordens que
necessitem de registro no BNMP 2.0.
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Subsecao lI

Da expedicéo, remessa e distribuicdo do mandado

Art. 372. O mandado judicial sera gerado no sistema informatizado, apds a
regular distribuicdo do processo, atualizacdo dos dados e o preenchimento de
todos os parametros disponiveis e o prazo fixado para o cumprimento da
ordem, e serdo remetidos eletronicamente as CCM e aos NAROJA.

Art. 373. Deverdo ser expedidos tantos mandados quantos forem os
destinatarios e os enderecos para o cumprimento das diligéncias, de forma que
cada mandado contenha a indicagéo de apenas um diligenciado e de apenas
um endereco.

Art. 374. Devera ser disponibilizada no mandado judicial a senha eletronica
para consulta remota das pecas processuais, quando couber.

Art. 375. Apos assinado eletronicamente, o mandado judicial sera encaminhado
para a CCM ou para o NAROJA, em razado da sua atribuicdo territorial para o
cumprimento da ordem no local onde a pessoa ou a coisa se encontre.

Paragrafo Unico. O mandado judicial somente sera encaminhado por guia de
remessa ou por malote digital em caso de indisponibilidade do sistema
informatizado.

Art. 376. ApGs assinado eletronicamente pelo juiz, pelo chefe da serventia ou
por seu substituto, 0 mandado judicial sera encaminhado eletronicamente para
a CCM ou para o NAROJA instalado na mesma comarca do Juizo emitente, em
razdo da sua atribuicdo territorial para o cumprimento da ordem no local onde a
pessoa ou a coisa se encontre.

Paragrafo Unico. O mandado judicial somente sera encaminhado por guia de
remessa ou por malote digital em caso de indisponibilidade do sistema
informatizado.

Art. 377. Também deverédo ser encaminhadas diretamente para a CCM ou para
o NAROJA que se situe em comarca diversa do Juizo prolator da ordem, as
seguintes ordens judiciais:

I.  Mandados de citagao;

Il.  Mandados de intimacéo;
.  Mandados de notificagéo;
IV.  Alvaras de soltura;

V. Mandados de prisédo direcionados as pessoas ja custodiadas;
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VI. Mandados de busca e apreensdo de autos, enquanto o sistema
informatizado ndo permitir a emissdo de mandado eletrénico ou de carta
precatoria eletrénica.

Paragrafo unico. Nos demais casos, deverdo ser expedidas cartas precatorias
eletrbnicas, apos a certificacdo do correto recolhimento das custas judiciais.

Art. 378. Os mandados judiciais que indicarem enderecos que pertencam a
atribuicdo de outra CCM ou de outro NAROJA deverdo ser imediatamente
redirecionados para a unidade organizacional respectiva, vedada sua
devolugéo para a unidade judicial.

Paragrafo unico. O OJA cumprirA 0os mandados apenas na sua area de
atuacdo, ressalvadas as designacbes de prestacdo de auxilio, as medidas
urgentes recebidas durante o plantédo e as determinacdes do Juiz Coordenador

Art. 379. Os mandados serdo distribuidos automaticamente pelos sistemas
informatizados ou distribuidos pelo Encarregado ou pelo Responsavel
Administrativo em até 24 horas, contados do seu recebimento.

Paragrafo unico. As medidas urgentes devem ser distribuidas imediatamente
para o OJA plantonista.

Art. 380. Os mandados judiciais serdo cumpridos em até 28 (vinte e oito) dias,
a contar do primeiro dia util subsequente da disponibilizacdo do mandado
regular e valido no sistema informatizado, prorrogavel por igual periodo a
critério do Juiz Coordenador.

Paragrafo Unico. Excetuam-se:

| - as medidas urgentes;

Il - as medidas protetivas de urgéncia;

Il - os alvaras de soltura;

IV - os mandados com indicagdo da data da realizagdo da diligéncia
predeterminada pelo juizo prolator da ordem;

V - os mandados que necessitem de agendamento;

VI - os mandados com designacao de audiéncia durante o prazo ordinario para
0 cumprimento da ordem.

Art. 381. Os mandados que apresentarem a data de designacdo da audiéncia
deverdo ser cumpridos e devolvidos ao Juizos prolatores das ordens judiciais
em até 24 (vinte e quatro) horas antes da audiéncia.

Art. 382. Os mandados recebidos deverdo ser conferidos pelo OAJ e
certificados para redistribuicdo interna, no prazo de até 48 horas, caso seja
constatada irregularidade na distribuic&o.
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Art. 383. As medidas urgentes, assim definidas por lei ou quando houver
determinacao judicial, serdo cumpridas, em até 24 horas, pelo OJA de plantéo,
salvo se prazo distinto for assinalado pelo juiz prolator da ordem

Subsecéo llI
Dos mandados expedidos pelos érgéos julgadores

e pelas unidades administrativas

Art. 384. Os mandados expedidos pelos Orgdos Julgadores e pelas Unidades
Administrativas da Presidéncia, das Vice-Presidéncias e da Corregedoria Geral
da Justica deste Tribunal, apds assinados por Desembargador ou por juiz
auxiliar, serdo enviados as CCM e aos NAROJA pelo sistema informatizado ou
por malote digital ou, ainda, por qualquer meio eletrénico disponivel, de acordo
com a area de atuacdo dessas unidades organizacionais.

Paragrafo Unico. Os mandados cumpridos serdo devolvidos pelo mesmo meio
em que foram recebidos.

Subsecéao IV

Das medidas protetivas de urgéncia

Art. 385. Os mandados judiciais referentes as medidas protetivas de urgéncia,
nos casos de violéncia doméstica e familiar, deverdo distribuidos
imediatamente ao OJA plantonista para cumprimento, com urgéncia, no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

8 1°. A fim de garantir a protecdo integral da vitima de violéncia doméstica e
familiar, o0 OJA devera:

| - observar os contatos indicados nos mandados judiciais ou Nnos seus anexos
(endereco, ponto de referéncia do trabalho ou da residéncia, niameros de
telefones e enderecos eletrénicos — e-mail) de forma a facilitar a localizacdo do
autor do fato e viabilizar o exaurimento do ato processual de forma presencial;

Il - comparecer ao local da diligéncia em horarios diversos, inclusive fora do
horario forense;

Il - certificar circunstanciadamente todo o ocorrido, de forma a indicar
claramente os dias e os horarios das tentativas de realizacdo do ato
processual.

§ 2°. O OJA cumprird as ordens judiciais direcionadas as vitimas de violéncia

domeéstica e familiar contra a mulher e as ordens judiciais direcionadas aos
agressores nos termos do disposto no paragrafo Unico do artigo 5° da Lei n°

Pagina 151 de 202



AYA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

14.022/2020, de forma eletrbnica, quando houver expressa determinacdo
judicial no mandado.

Subsecéo V

Do agendamento da diligéncia

Art. 386. O mandado, com a indicacao de data para a realizacao da diligéncia,
devera ser distribuido ao OJA responséavel pela area de atuacao e ter o prazo
de cumprimento suspenso no sistema informatizado.

Art. 387. O mandado que necessitar de agendamento ou de reserva de vaga
no Departamento do Depdsito Publico ou, ainda, de disponibilizacdo de meios
pelo interessado, permanecera com o OJA que aguardar4d o comparecimento
da parte até o prazo disponibilizado para o cumprimento da ordem.

Paragrafo unico. Em caso de ndo comparecimento da parte para efetuar o
agendamento, o mandado devera ser devolvido por inércia.

Art. 388. O agendamento serd realizado no dia do plantdo do OJA com registro
no sistema informatizado e no Sistema Gestdo do Depdsito Publico, se for o
caso, pelo Encarregado ou pelo Responséavel Administrativo.

8 1°. Impossibilitado o agendamento da diligéncia, em até 03 (trés) dias
anteriores ao afastamento legal do OJA, por falta de horario disponivel, este
solicitara a redistribuicdo do mandado e certificard circunstanciadamente as
diligéncias ja agendadas e os motivos que impediram o cumprimento da ordem.

§ 2°. Sobrevindo o afastamento do servidor, antes do término do prazo para o
cumprimento da ordem judicial, o mandado dever& ser redistribuido ao OJA
substituto com prazo renovado para cumprimento.

§ 3°. O OJA que atuou em substituicdo solicitara a redistribuicdo dos mandados
para o OJA responsavel da area no caso de retorno as atividades deste
servidor, antes de exaurido o prazo de cumprimento da ordem.

8§ 4° O prazo de cumprimento dos mandados que necessitarem de

agendamento no Sistema Gestdo do Deposito Publico (GDP) sera prorrogado
para o primeiro dia Gtil apos a data agendada.
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Secéao Vv

Da atuacao do OJA

Subsecéo |

Disposicdes Gerais

Art. 389. E vedada a indicagdo de OJA pela parte ou por seu procurador, bem
como o direcionamento dos mandados expedidos ao OJA plantonista,
ressalvados, nessa Ultima hipétese, os casos de urgéncia em que haja
expressa determinacdo do Juizo prolator da ordem.

Art. 390. Caso o mandado apresente irregularidade em seu preenchimento,
inclusive a falta de indicacéo de prazo para cumprimento no Sistema Eletrénico
de Execucdo Unificado (SEEU), devera ser devolvido imediatamente para a
serventia que o emitiu de forma a viabilizar imediatamente a regularizacao.

Paragrafo Unico. O mandado sera redirecionado para a CCM ou para o
NAROJA que possua atribuicdo para o cumprimento da ordem em razao do
endereco da diligéncia, caso tenha sido enviado equivocadamente.

Art. 391. O OJA somente iniciara a diligéncia apds conferir e lancar o
recebimento do mandado judicial, registrado oficialmente em seu nome, no
sistema informatizado, salvo se houver expressa determinacdo do Juizo
prolator da ordem ou do juiz coordenador em sentido contrario.

Art. 392. As duvidas referentes ao cumprimento dos mandados deverédo ser
dirimidas pelo juiz coordenador.

Art. 393. O OJA podera realizar atos de comunicacdo processual por meio
eletronico, desde que haja expressa determinagcdo no mandado judicial.

Art. 394. Caso néo haja autorizagcdo para o cumprimento eletronico, o OJA
imprimird o mandado e os seus anexos e se dirigirhd ao endereco indicado no
mandado.

Art. 395. A parte interessada providenciara 0s meios necessarios para o
cumprimento do mandado, colocando-os a disposi¢cado do OJA, do Encarregado
ou do Responsavel Administrativo.

Art. 396. O OJA recorrera a forca policial para auxilia-lo nas diligéncias, sempre
que necessério, devendo identificar a guarnicdo e o seu comandante, que
prestaram apoio.

Art. 397. O OJA, ao iniciar a diligéncia, devera se identificar, exibindo a carteira
funcional, e solicitar a identificacdo do diligenciado para, somente entao,
efetuar a leitura do mandado, entregar a contrafé, executar a ordem, lavrar o
auto acaso necessario, colher a assinatura e anotar o numero do documento
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de identidade e da inscrigao no CPF/MF do diligenciado e das testemunhas,
quando houver.

8 1°. Nos mandados referentes as acgdes de investigacdo de paternidade, o
OJA também devera anotar o nome completo do réu e dos seus genitores,
sendo desejavel a captura da imagem do seu documento de identidade.

§ 2°. Se houver recusa quanto a apresentagcdo do documento de identidade ou
de exarar a assinatura, o OJA devera certificar o ocorrido com a descricao da
fisionomia da parte.

§ 3°. Informado novo local para o cumprimento da ordem judicial durante a
diligéncia, o fato devera ser certificado e o mandado imediatamente
redistribuido, caso o novo endereco se localize em &rea de atuacdo da CCM ou
do NAROJA, ou devolvido a serventia de origem.

Art. 398. Caso a diligéncia ndo seja concluida no prazo estabelecido, o OJA
certificar4 circunstanciadamente o ocorrido e solicitara novo prazo ao juiz
coordenador da CCM ou do NAROJA.

Paragrafo Unico. O mandado permanecera com o OJA e a dilacdo solicitada e
deferida sera lancada no sistema informatizado, se houver disponibilizacdo
dessa ferramenta.

Art. 399. Efetivada a diligéncia, caso o diligenciado tenha exarado a assinatura
ou tenha sido fornecido algum documento que deva ser anexado ao mandado,
o OJA obterd as respectivas imagens digitais para anexar a certiddo ou ao
auto.

Subsecao lI

Da Identificac&o de area inacessivel

Art. 400. Identificado o local da diligéncia como area inacessivel em razdo da
periculosidade, podera o OJA buscar a cooperagdo voluntaria, para cumprir a
diligéncia, junto aos representantes das Associacdes de Moradores.

§ 1° A caracterizagdo do local como area inacessivel em razdo da
periculosidade, exige a lavratura de certiddo, com a indicacdo detalhada de
todas as circunstancias indicativas de tal situacao.

§ 2°. A certidado devera conter, ainda, o nome e a matricula do Oficial da Policia
Militar do Batalhdo da area ou do Delegado de Policia da respectiva
circunscricdo, com a descricao exata dos termos da informacao prestada.

Art. 401. Certificada a dificuldade de acesso, o OJA devera manter contato com

o representante da Associagao de Moradores, de modo a informar-lhe a data, a
hora e o local da pratica do ato.
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Paragrafo Unico. O OJA podera obter, no Portal da Corregedoria Geral de
Justica, a relacdo dos representantes das Associacbes de Moradores
habilitados para exercer a cooperacao voluntaria.

Art. 402. Devera ainda o OJA pesquisar nas diversas listas telefonicas
disponiveis, redes sociais e aplicativos a fim de contatar o diligenciado para
agendar o cumprimento da diligéncia em local seguro.

Art. 403. No caso de insucesso de todas as medidas elencadas nos artigos
anteriores, devera o OJA comparecer no Batalhdo de Policia Militar
responsavel pelo policiamento da area ou na Delegacia de Policia da
circunscricéo, a fim de solicitar apoio para o cumprimento da diligéncia.

Paragrafo Unico. Diante da informacdo formal de impossibilidade de prestar
apoio ou de que a operacdao policial implicara elevado risco para a integridade
fisica do OJA e da populacao local, devera ser lavrada certiddo circunstanciada
sobre o fato, com indicacdo do nome e da matricula da autoridade policial que
tenha fornecido tal informacéao.

Art. 404. No caso de atuacdo do apoio policial, o OJA, ao constatar risco
concreto para sua seguranca pessoal, suspendera a diligéncia e certificara
circunstanciadamente todo o ocorrido.

Paragrafo Unico. O mandado s6 podera ser devolvido sem cumprimento, em
razdo da periculosidade, se atendidos todos os dispositivos acima.

Subsecao llI

Das certiddes e dos resultados das diligéncias

Art. 405. As certiddes serdo lavradas de forma circunstanciada, nos sistemas
informatizados, e deverdo apresentar redagbOes claras e objetivas, contendo
todos os elementos e os requisitos da lei processual, como a indicacdo dos
dias, dos horéarios e do local em que se tentou realizar o ato processual e,
ainda, o nome, a matricula e a assinatura eletrénica do OJA.

Paragrafo Unico. Os autos poderdo ser confeccionados previamente e
impressos para preenchimento no local da diligéncia de forma manual e com
letra legivel.

Art. 406. O OJA devera observar os seguintes parametros para a classificacdo
dos resultados das diligéncias nos sistemas informatizados, caso disponiveis
as opcgoes:
| — positivo:

a) quando todos os atos forem integralmente cumpridos,

b) quando o OJA praticar atos com resultados diferenciados e pelo menos um
deles for cumprido de forma conclusiva;
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Il - negativo, quando a ordem judicial ndo for cumprida em razdo de a pessoa
ou de o bem diligenciado nao ter sido encontrado, depois de reiteradas
tentativas, e de o OJA necessitar devolver o mandado a serventia em razédo do
decurso do prazo normativo para o cumprimento do ato;

Il — cancelado:

a) quando houver solicitacdo de devolucdo por parte do cartério ou do
magistrado,

b) quando houver necessidade de redistribuicAo do mandado pelo fato de o
OJA té-lo recebido equivocadamente;

IV- devolvido irregular:

a) quando o mandado ndo contiver o0 nome de quaisquer das partes ou o
endereco completo do diligenciado, de modo a impossibilitar o cumprimento do
ato,

b) quando o mandado n&o prescrever a sua finalidade,

c) quando inexistirem informacdes ou documentos imprescindiveis ao
cumprimento do ato,

d) quando o mandado n&o estiver assinado pelo juiz ou pelo chefe de
serventia, conforme o caso,

e) quando o mandado contiver dois ou mais diligenciados ou dois ou mais
enderecos para 0 cumprimento,

f) quando o mandado for remetido a CCM na mesma data ou em data posterior
a designada para a audiéncia, de forma a impossibilitar a realizacdo do ato
processual em tempo habil,

g) quando deixar de ser registrado nos sistemas informatizados o prazo para o
cumprimento da ordem judicial;

V - cumprido com ressalva, quando o OJA cumprir uma diligéncia de forma
positiva, em novo endereco, em razdo de informacdo obtida no local
inicialmente indicado no mandado judicial, independentemente de
redistribuicéo;

VI - parcialmente cumprido, quando o OJA praticar dois ou mais atos e algum
deles tiver resultado "positivo" ou “positivo por periculosidade” ou "negativo
definitivo” e o outro tiver resultado "negativo” ou "negativo por periculosidade";

VII - negativo definitivo:

a - quando for realizada diligéncia no endereco previsto na ordem judicial e o
diligenciado ou o bem nao puder ser encontrado naquele local de forma
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terminativa, em razdo de falecimento, desconhecimento no local indicado,
mudanca de residéncia para local desconhecido, dispensa do emprego,
inexisténcia do logradouro, inexisténcia do nimero do imovel, perecimento do
bem, etc;

b - quando o OJA deixar de cumprir o ato processual em razdo da sua
realizacdo no cartoério, pelo comparecimento espontaneo do diligenciado.

VIII - negativo por inércia da parte, quando, ultimado prazo normativo para a
realizacdo do ato, a parte interessada ndo se manifestar ou deixar de praticar
ato que lhe competia;

IX - negativo por periculosidade, quando uma ordem judicial deixar de ser
realizada em virtude de o endereco da diligéncia estar situado em area
inacessivel em razdo da periculosidade;

Art. 407. O OJA, ao classificar o resultado da diligéncia como "negativo por
periculosidade”, deverda encaminhar a coOpia da respectiva certiddo ao
encarregado ou ao responsavel administrativo para conferéncia.

Art. 408. No caso de a diligéncia ter sido concluida por “hora certa” ou em
unidade prisional, o OJA devera assinalar a respectiva caixa nos sistemas
informatizados, se disponiveis.

Art. 409. Em seguida, o OJA devera anexar nas certiddes, as imagens digitais
dos documentos obtidos no momento da diligéncia, inclusive a imagem da
assinatura do diligenciado e efetuar a devolugcédo eletrébnica do mandado a
serventia.

Art. 410. Apos a devolugdo do mandado, o OJA devera encaminhar os originais

dos documentos digitalizados a sua unidade organizacional, separados por
data de devolucéo.

Art. 411. Os documentos serdo mantidos pelo prazo de 30 (trinta) dias, a contar
da data da devolucdo dos mandados e, decorrido esse prazo, serdo
descaracterizados e descartados conforme tabela de temporalidade deste
Tribunal.

Subsecéao IV

Do cumprimento do mandado de condugéao

Art. 412. O mandado de conducéo devera ser cumprido pelo OJA de modo que
0 conduzido seja apresentado ao Juizo no horario designado para o ato
processual, salvo se houver determinacdo do cumprimento da ordem em
horério especifico.

§ 1° No caso de haver indicacdo do horario diverso para a realizacdo da
condugcdo, o chefe de serventia ou pessoa por ele designada devera
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permanecer no cartério para receber o OJA e para acautelar o conduzido até o
horério de inicio do ato processual.

§ 2°. O mandado de conducédo sera certificado e devolvido no momento de
apresentacdo da pessoa conduzida ou imediatamente ap0s a tentativa
frustrada, devendo, neste caso, o OJA entrar em contato com o cartorio de
origem para comunicar o ocorrido.

Art. 413. O OJA solicitard previamente, para garantir a efetividade da
conducéo, o apoio de forca policial que somente devera ser utilizado, inclusive
para transporte, em caso de resisténcia do conduzido, circunstanciadamente
certificada, ou de determinagéo judicial.

Paragrafo anico. O retorno do conduzido ao local da diligéncia ocorrera as suas
expensas.

Subsecéo V

Do cumprimento das ordens de constri¢céo judicial

Art. 414. O OJA, ao cumprir ordem de constricdo judicial, limitar-se-a ao
necessario para a satisfacdo do crédito (principal, acessorio e custas),
observada a gradacédo estabelecida na lei processual.

Art. 415. O arresto e a penhora deverdo ser realizados ainda que o devedor
ndo se encontre no local do bem, ndo haja depositario designado ou no caso
de recusa do encargo.

Art. 416. A penhora ndo serd realizada se a parte ou 0 seu procurador
comprovar o pagamento integral do débito, através de coOpia da guia de
depdsito ou da peticdo protocolizada de oferecimento de bens para garantia da
execucao, devendo o OJA capturar a imagem do documento apresentado e
junta-la ao mandado.

Art. 417. Quando ndo forem encontrados bens penhoraveis, o OJA efetuara o
arrolamento dos bens que guarnecem a residéncia ou o estabelecimento do
devedor, avaliard os referidos bens, e nomeard o executado ou a pessoa
encontrada no local, apds qualifica-la, como depositario provisorio.

Paragrafo unico. Em caso de recusa, devera certificar circunstanciadamente o
ocorrido.

Art. 418. Deverao ser indicados nos autos de penhora ou de arresto, além do
valor dos bens, os seguintes elementos:

| - a descricdo pormenorizada dos bens arrestados ou penhorados, com todas

as suas caracteristicas, tais como a numeracédo oficial do prédio, a inscri¢cdo
fiscal e as confrontacdes acaso disponiveis, tratando-se de bem imével;
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Il - a marca, o tipo, a cor, o ano de fabricagdo e o numero do chassi e 0 nimero
do motor, bem como a placa de licenciamento e o estado em que se encontra,
se disponiveis, em caso de veiculo;

[l - a descricdo dos bens, consignando-se os elementos caracteristicos
disponiveis como marca, modelo, nUmero de série e outros dados necessarios
a individualizagéo;

IV - a qualificacdo completa do depositario dos bens ou do seu representante
legal.

Subsecéao VI

Do cumprimento dos mandados de avaliacéo

Art. 419. O mandado de avaliagdo sera instruido com o0s elementos
imprescindiveis a realizacdo da diligéncia, sendo um mandado para cada bem
imovel, um mandado para bens moéveis localizados no mesmo enderego e, em
se tratando de bens localizados em enderecos distintos, sera expedido um
mandado para cada localidade.

| - no caso de bem imodvel, ou seja, unidade imobiliaria de bem indiviso, os
elementos necessarios a sua precisa descricdo sao a certiddo de Registro de
Iméveis ou, na sua falta, documento habil que contenha suas especificacbes e
confrontacbes e a guia de IPTU ou ITR, além da coOpia das primeiras
declaracdes ou do termo de penhora, conforme o caso;

Il - na avaliacdo de bem madvel, o elemento necessério a precisa identificacdo
do bem é a sua descricdo pormenorizada, assim como a expressa referéncia
ao estado em que o bem se encontra;

lIl - na avaliacdo de veiculo, os elementos necessarios a precisa descricdo sado
os dados constantes no Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo -
CRLV ou em documento oficial expedido pelo 6rgdo competente.

Art. 420. Nao cabe ao OJA investigar a titularidade da propriedade dos prédios
confrontantes com o objeto da avaliacdo, sendo suficiente, na descricéo,
indica-los em conformidade com o titulo habil que Ihe seja exibido.

Art. 421. O laudo de avaliacdo deve exprimir e corresponder ao real valor de
mercado do bem, considerado o seu preco médio para venda a vista, levando-
se em conta os indispenséaveis elementos de ordem técnica e econbmica que
sirvam de base de calculo.

Paragrafo udnico. Os laudos lavrados deverdo ser anexados as certidées no
sistema informatizado, sendo vedada a divulgacdo antecipada do teor deles a
gualguer pessoa.

Art. 422. O OJA prestard esclarecimentos, procedera as retificagbes ou
atendera a determinacdes judiciais referentes aos laudos que emitiu.
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Paragrafo unico. Nas hipGteses de urgéncia ou de afastamentos legais do
servidor que emitiu o laudo, a atribuicdo recaira sobre outro OJA que o suceder
ou substituir.

Art. 423. O mandado de esclarecimento de laudo de avaliagdo devera ser
instruido com todas as pecas necessarias a avaliacdo do bem e ainda com a
copia da impugnacédo oferecida pela parte, sendo vedada a remessa de autos
para esse fim.

Subsecao VI

Do cumprimento dos mandados de busca e apreensao de arma de fogo

Art. 424. O mandado de busca e apreensdo de arma de fogo devera conter,
expressamente, a determinacdo de auxilio de forga policial para possibilitar a
apreensdo, o manuseio e o transporte da arma de fogo por agente habilitado.

Art. 425. Salvo determinacdo expressa em sentido contrario, ao apreender a
arma de fogo, o OJA deverd acompanhar os policiais até a delegacia policial da
circunscricdo para acautelar o referido armamento.

Subsecéo VIl

Do cumprimento dos mandados de busca e apreensao de autos

Art. 426. O mandado de busca e apreensdo de autos devera ser remetido
diretamente as CCM ou ao NAROJA, por malote digital, independentemente da
comarca em que se localizem, enquanto os sistemas informatizados né&o
permitirem a expedicdo de mandados para esse fim.

Paragrafo Unico. Em caso de apreensdo, 0s autos serdo devolvidos pelo
Encarregado ou pelo Responsavel Administrativo, por meio do servico de
malote, quando o Juizo prolator da ordem se localizar em outra comarca ou em
férum regional diverso.

Subsecao IX

Do cumprimento dos mandados de busca e apreenséao e de

reintegracdo de posse de veiculos

Art. 427. O agendamento das diligéncias de Busca e Apreensdo e
Reintegracdo de Posse de Veiculo serd realizado no dia de plantdo do OJA,
pelos Encarregados e pelos Responsaveis Administrativos e sera registrado
nos sistemas informatizados, devendo constar:

| - 0 dia, a hora e o local da diligéncia;
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Il - 0 nome do advogado ou do estagiario, devidamente registrados na OAB, o
ndmero da inscricdo na OAB e o numero do telefone, ressalvados os casos dos
jurisdicionados assistidos pela Defensoria Publica;

lll - 0o nome e matricula do OJA acompanhante;

IV - as assinaturas do advogado ou do estagiario, do OJA detentor do mandado
e do Encarregado ou do Responsavel Administrativo.

8 1°. As informacgdes constantes nos itens | a lll deverdo ser lancadas pelo
gestor no campo “histérico do mandado”, quando disponivel no sistema
informatizado, de forma a permitir a impressdo do Relatorio Histérico de
Diligéncia para assinatura.

§ 2°. O relatério serd assinado pelo advogado ou pelo estagiario, pelo OJA
detentor do mandado e pelo Encarregado ou pelo Responsavel Administrativo
e, em seguida, sera arquivado em pasta eletrdnica prépria da unidade
organizacional.

§ 3° As diligéncias tratadas neste artigo deverdo ser cumpridas por 2 (dois)
OJA e, no caso de arrombamento, deverdo ser realizadas na presenca de 2
(duas) testemunhas.

§ 4°. E vedado o agendamento dessa diligéncia por telefone.

§ 5°. E vedada a dilacdo de prazo dos mandados de busca e apreenso e de
reintegracdo de posse de veiculos.

8 6°. O agendamento referido no caput observara as prioridades decorrentes
da legislacdo vigente, bem como o critério cronolégico de recebimento dos
mandados.

§ 7° Somente o advogado ou o estagiario, com procuracdo nos autos ou
substabelecimento valido a indicar o poder especifico para receber os bens,
podera agendar essas diligéncias, sendo vedada a utilizacdo de qualquer outro
meio de delegacdo, tal como carta de preposto ou autorizacdo para
agendamento.

§ 8°. A parte interessada disponibilizara, na ocasidao do agendamento, a copia
da procuragdo ou do substabelecimento com poderes especificos, que devera
ser conferida com o original acostado aos autos e anexada eletronicamente a
certiddo ou ao auto lavrado, quando de sua devolugédo ao Juizo de origem.

§ 9°. O OJA, apds a conclusdo da diligéncia, deverda lavrar o respectivo auto e
entrega-lo, juntamente com a cépia do mandado, ao depositario do bem.

Pagina 161 de 202



AA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

Subsecao X

Do cumprimento do mandado de prisao

Art. 428. O mandado de priséo devera indicar o endereco exato da diligéncia e
podera ser cumprido em qualquer horario, em dias Uteis ou nédo uteis, desde

que observadas as restricdes concernentes a inviolabilidade do domicilio
previstas na Constituicdo da Republica.

Paragrafo Unico. Devera constar expressamente no mandado de prisdo a
ordem de arrombamento, bem como autorizacdo para a solicitagcdo de apoio de
forca policial que sera responséavel pelo transporte do preso.

Art. 429. Cumprido o mandado, o preso devera ser apresentado imediatamente
na Delegacia Policial da circunscricdo que abrange o endereco da priséo.

Art. 430. O OJA devera apresentar o preso ao policial civil, que recebera uma
via do mandado de prisdo e passara recibo na via do OJA.

Paragrafo unico. Nao é necessario que o OJA aguarde a elaboracéo de Boletim
de Ocorréncia.

Art. 431. O OJA devera lavrar auto de prisdo circunstanciado, com o nome e a
matricula dos policiais e 0 nUmero da viatura que prestaram apoio, o horario
que a diligéncia foi realizada, as condicdes fisicas do preso, o nome e a
matricula do policial civil que recebeu o preso e a indicacdo de que o policial
civil firmou recibo, e devolvera o mandado imediatamente ao Juizo emitente.

Subsecéao Xl

Do cumprimento do Alvara de Soltura

Art. 432. O encarregado pela CCM ou o responsavel administrativo pelo
NAROJA, ao receber o alvara soltura e os documentos que 0 instruem,
providenciara imediatamente a sua distribuicdo ao OJA plantonista.

Art. 433. O OJA plantonista devera:

| - conferir e imprimir o alvara de soltura, as certiddes, a resposta da consulta
ao SARQ-POLINTER e os demais documentos que o instruem.

Il - efetuar consulta ao SIPEN para confirmar a localiza¢éo do preso.

bY

Il - dirigir-se imediatamente a unidade prisional para cumprir a ordem de
soltura.

IV - caso ndo seja possivel cumprir a ordem de soltura no mesmo dia do

recebimento, se dirigir, obrigatoriamente, a unidade prisional no primeiro
horéario do dia seguinte, independentemente de ser Gtil ou néo.
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Art. 434. Cumprida a diligéncia, o OJA plantonista lavrara certiddo
circunstanciada a indicar a integridade fisica do réu e devolvera
eletronicamente o alvara de soltura e demais documentos ao Juizo que
concedeu a liberdade.

Art. 435. Prejudicada a soltura pela unidade prisional, o OJA plantonista devera
lavrar certiddo circunstanciada e informar o motivo do prejuizo, devolvendo
imediatamente a ordem de soltura ao juizo emitente.

Art. 436. Cabera ao chefe de serventia consultar o sistema informatizado e o
correio eletrdnico da serventia judicial para juntada imediata do alvara de
soltura cumprido ou, caso tenha sido prejudicado, para a ado¢céo das medidas
pertinentes.

Art. 437. O chefe de serventia expedira carta precatoria tdo somente para a
efetivagdo de soltura fora do Estado do Rio de Janeiro e, ainda, para o
cumprimento de mandados de prisao.

Paragrafo Unico. Os mandados de prisdo direcionados aos réus, que ja se
encontram custodiados em unidades prisionais no Estado do Rio de Janeiro,
deverdo ser remedidos de forma eletrénica as Centrais de Cumprimento de
Mandados e aos Nucleos de Auxilio Reciproco de Oficiais de Justica
Avaliadores para cumprimento.

Art. 438. Deverdo ser anexados a carta precatéria, o alvard de soltura, a
certiddo de esclarecimento, a resposta da consulta efetuada ao SARQ-
POLINTER, e os demais documentos que o instruem.

Art. 439. ApGs as providéncias mencionadas, a deprecata devera ser enviada
ao juizo competente para o seu cumprimento.

Art. 440. Recebida carta precatoria de outro Estado para cumprimento de
alvara de soltura ou de mandado de prisdo, a serventia judicial devera realizar
a conferéncia dos documentos que a instruem, confirmar a sua autenticidade e
certificar nos autos.

Paragrafo Gnico. E vedada a expedicdo de novo alvara de soltura e de novo
mandado de prisdo pelo juizo deprecado, a fim de evitar duplicidade de
registros, devendo ser utilizados os originais que forem enviados pelo juizo
deprecante, permanecendo nos autos as respectivas copias.

Art. 441. O alvarad de soltura e o mandado de prisdo enviados pelo juizo
deprecante deverdo ser instruidos com a certiddo lavrada pelo chefe de
serventia do juizo deprecado, que contera o numero de distribuicdo da carta
precatéria, o numero do processo do juizo emitente, a confirmacdo da
autenticidade, a data da decisdo e o nome do magistrado que determinou seu
cumprimento.

Paragrafo Unico. A serventia judicial devera, ainda, realizar os procedimentos
especificos para a remessa do alvara de soltura para cumprimento.
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Secéo VI

Do contador judicial

Subsecéo |

Disposicdes Gerais

Art. 442. O contador judicial exercera suas fung¢des junto a Central de Calculos
Judiciais — CCJ ou a qualquer outra unidade da administracdo para onde for
designado.

8 1°. Nos célculos de liquidacdo de sentenca prolatada em autos de processo
acidentario, de concessao ou de revisdo de beneficios previdenciarios, o
contador podera acessar e consultar os dados do sistema Dataprev.

8 2° No caso de inexistir a confirmacdo do pagamento das custas ou as
mesmas terem sido recolhidas de forma equivocada, o contador devera
devolver os autos ao juizo de origem de imediato.

§ 3°. No caso de CCJ, o contador judicial serd hierarquicamente subordinado
ao juiz coordenador da Central.

| — o ponto, a frequéncia, as férias, as licencas, bem como todas e quaisquer
comunicacdes referentes a movimentacao funcional dos serventuarios ficam a
cargo do encarregado pela Central, que dara ciéncia ao juiz coordenador das
ocorréncias verificadas.

Il — devera ser observada, no ato de deferimento de férias ou licenca prémio,
norma especifica disciplinada pelo Tribunal.

Art. 443. A atualizacdo de débito, seja de titulo judicial ou extrajudicial, sera
feita conforme indice ou fator legal adotado pelo Poder Judiciario, salvo se
decisao judicial determinar aplicacdo de outro indice legal, observado, quanto
ao calculo de renda mensal inicial, para fins previdenciarios, o indice de
Reajuste do Salario Minimo (IRSM) ou outro que venha a ser estabelecido em
legislacédo federal.

| — o calculo expressara o montante do débito em unidades do indice ou
aplicara o fator de modo a dispensar posterior calculo de atualizacao.

Il — caso haja variagdo diaria, o calculo adotara o indice ou fator da data de sua
elaboracao.

Il — o célculo devera obedecer as regras determinadas no manual de célculo
judicial a ser editado pela CGJ.
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Subsecao lI

Da atuacao do contador judicial

Art. 444, O contador elaborara as contas e/ou calculos, ou cumprira outras
determinacdes judiciais, no prazo de 30 (trinta) dias, exceto se outro lhe for
determinado para verificacdo de calculos, somente nas hipoteses de
condenagdo em quantia certa ou ja fixada em liquidacéo e no caso de decisao
sobre parcela controversa, findo o qual devolvera o processo devidamente
instruido ou informado com as razdes impeditivas.

| — computa-se o inicio do prazo, nas comarcas onde nao houver instalada a
Central de Céalculos Judiciais, no primeiro dia util subsequente a data da
disponibilizacdo do processo. A dilacdo do prazo previsto no caput podera ser
requerida, pelo contador, ao juiz prolator da decisé&o.

Il — onde houver Central de Célculos Judiciais, o computo do inicio do prazo
dar-se-a a partir do primeiro dia Gtil subsequente a data de cadastramento do
processo pela CCJ.

a) o contador judicial poder4d requerer ao juiz coordenador,
fundamentadamente, e sempre que a natureza das contas ou dos calculos
assim o exigir, dilacdo do prazo previsto no caput.

b) o requerimento de dilacdo de prazo sera feito por e-mail, permanecendo o
processo com a CCJ e comunicando a dilacdo ao chefe de serventia da
unidade judicial respectiva.

§ 1°. Excetua-se do prazo previsto no caput no caso de prazo predeterminado
pela autoridade judiciaria.

§ 2°. Os processos judiciais fisicos serdo encaminhados aos contadores, pelos
chefes de serventia, por meio de guia de remessa emitida por sistema
informatizado, que devera ser datada e assinada pelo recebedor em uma das
vias emitidas.

8§ 3° Os processos judiciais eletronicos serdo encaminhados a Central de

Célculos, pelos chefes de serventia, por meio de sistema informatizado e envio
eletrbnico Envio Eletrénico do Sistema informatizado (andamento 68).

Subsecao llI

Da central de céalculos judiciais

Art. 445. Havera Central de Célculos Judiciais — CCJ na Comarca da Capital,
destinada a elaboracédo de contas, calculos judiciais e as funcdes decorrentes,
coordenada por um juiz de direito indicado pelo Corregedor-Geral da Justica,

Pagina 165 de 202



AA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

denominado juiz coordenador, e gerenciada por um encarregado, a quem
cabera responder pela CCJ.

| — ao juiz coordenador compete a superintendéncia da CCJ e em especial:
a) dirimir davidas atinentes ao desenvolvimento da rotina da central,
b) normatizar as atividades internas da central.

Il — o contador judicial exercera a funcédo de encarregado pela CCJ, cabendo-
Ihe responder pela central e atribuindo-lhe em especial:

a) receber dos cartérios processos judiciais fisicos em que seja determinada a
elaboracdo de contas, calculos judiciais e funcdes decorrentes, devidamente
relacionados em guias preenchidas corretamente, em duas vias, servindo uma
de recibo. Nos processos eletrdnicos haverd intimagédo para manifestacao;

b) validar os processos judiciais recebidos pela CCJ, observando, no momento
do recebimento, a regularidade dos documentos, bem como o -correto
recolhimento das custas judiciais, que devera ocorrer em até 48 (quarenta e
oito) horas apos o recebimento do feito pela Central. No caso de constatado o
recolhimento de custas judiciais efetuado de forma equivocada ou né&o
efetuado, o processo devera ser devolvido ao juizo de origem de imediato;

c) cadastrar, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data do
recebimento, os processos judiciais, langando no sistema informatizado todos
os dados relativos ao mesmo e a providéncia a ser tomada e devolvendo aos
cartorios, de imediato, os processos encaminhados equivocadamente depois
de certificado o respectivo motivo;

d) elaborar relacdo trimestral de processos judiciais com prazo de remessa
excedido, encaminhando-a ao juiz coordenador;

e) organizar e manter os servicos da CCJ, controlando o0s registros
necessarios;

f) manter atualizados os registros de entrada e saida de processos judiciais
recebidos, devendo observar a norma prevista nos artigos 121 e 122 deste
Cddigo de Normas, sendo considerada falta grave a ndo observancia desta
norma,;

g) observar as regras de controle documental previstas nos artigos 141 e
seguintes deste Cddigo de Normas, no que couber;

h) promover meios e zelar para que a dignidade da Justi¢ca, a ordem, o respeito
e a disciplina sejam mantidos entre os servidores lotados na Central de
Calculos Judiciais e as demais pessoas relacionadas ao servico.

8 1°. Ao encarregado pela CCJ cabera, com anuéncia do juiz coordenador,
indicar serventuario lotado na central para exercer as funcdes de substituto,
guando de suas eventuais auséncias.
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§ 2° As atribuicbes enumeradas no inciso Il deste artigo poderdo ser
delegadas, no que couber, pelo contador judicial aos servidores da CCJ.

Secéo Vi

Do partidor judicial

Subsecéo |

Disposicdes Gerais

Art. 446. O partidor judicial exercera suas fun¢des junto a Central de Partilhas
Judiciais — CPJ na Comarca da Capital e, nas demais comarcas, a qualquer
outra unidade da administracéo para onde for designado.

§ 1°. No caso de Central de Partilhas Judiciais - CPJ, o partidor judicial sera
hierarquicamente subordinado ao juiz coordenador da central.

| - o ponto, a frequéncia, as férias, as licencas, bem como todas e quaisquer
comunicacdes referentes a movimentacdo funcional dos serventuarios da CPJ
ficam a cargo do partidor judicial, que dara ciéncia ao juiz coordenador das
ocorréncias verificadas;

Il - devera ser observada, no ato de deferimento de férias ou licenca prémio,
norma especifica disciplinada por este E. Tribunal.

Art. 447. O partidor judicial recebera os processos judiciais devidamente
relacionados em guias emitidas pelo sistema informatizado, em duas vias
preenchidas corretamente, e, apds, os cadastrara no sistema informatizado
préprio da atribuicdo, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data
do recebimento.

8 1°. No caso de processo eletronico, o envio se dara preferencialmente por
intimacéao.

§ 2°. O partidor verificara a regularidade dos documentos e o recolhimento das
custas judiciais. Caso verificado o recolhimento efetuado de forma equivocada
ou ndo efetuado, o processo sera devolvido a serventia de origem devidamente
certificado.

Art. 448. O partidor mantera a atualizacdo constante e correta dos registros de
entrada, saida e conteudo dos processos recebidos, bem como de certiddes e
todos os demais registros referentes aos trabalhos desenvolvidos, devendo
observar a norma prevista nos artigos 121 e 122 deste Cddigo de Normas
Normativa, no que couber, sendo considerada falta grave a ndo observancia.
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Subsecao i

Da atuacao do partidor judicial

Art. 449. O partidor cumprira a determinacao judicial no prazo de 20 (vinte)
dias, salvo quando houver exigéncia a ser atendida pelo interessado ou
acentuada complexidade no esboco da partilha, caso em que ter4 o prazo
ampliado por mais 20 (vinte) dias, findo o qual devolverA o processo
devidamente instruido ou informado com as razdes impeditivas.

| - computa-se o inicio do prazo, nas comarcas onde ndo houver instalado a
Central de Partilhas Judiciais, do primeiro dia util subsequente a data do
recebimento do processo;

Il - onde houver Central de Partilhas Judiciais, o cémputo do inicio do prazo
ocorrera a partir do primeiro dia Gtil subsequente a data de cadastramento do
processo pela CPJ;

Il - o partidor judicial poderd requerer ao juiz coordenador,
fundamentadamente, e sempre que a natureza da partilha assim o exigir, a
dilacdo do prazo previsto no caput, desde que atendidas as seguintes
exigéncias:

a) o requerimento sera feito em formulario préprio, onde houver instalada
Central de Partilhas Judiciais, permanecendo o0 processo com o partidor e
comunicando a dilagéo ao chefe da serventia respectiva,

b) onde ndo houver CPJ instalada, a dilacdo do prazo sera requerida, nos
autos, ao juiz prolator da decisao;

Paragrafo Unico. Os processos judiciais serdo encaminhados ao partidor
judicial ou a Central de Partilhas Judiciais, pelos chefes de serventia ou
responsaveis pelo expediente, com todos os dados lancados corretamente no
sistema informatizado.

Subsecao llI

Da central de partilhas judiciais

Art. 450. Havera Central de Partilhas Judiciais — CPJ na Comarca da Capital,
destinada a elaboracdo de partilhas judiciais e as func¢des decorrentes,
coordenada por um juiz de direito indicado pelo Corregedor-Geral da Justica,

denominado juiz coordenador:

| — ao juiz coordenador compete a superintendéncia da CPJ e, em especial,
dirimir davidas atinentes ao desenvolvimento da rotina da central;

Il - ao partidor judicial cabera responder pela CPJ, atribuindo-lhe em especial:
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a) receber dos cartorios processos judiciais fisicos e eletrdbnicos em que seja
determinada a elaboracédo de esboco de partilha e funcbes decorrentes, sendo
que para os processos fisicos devera haver recibo, para os eletrénicos devera
ser feita a intimacgao no sistema,;

b) validar os processos judiciais recebidos pela CPJ, observando, no momento
do recebimento, a regularidade dos documentos e termos, bem como do
correto recolhimento das custas judiciais. No caso de constatado o
recolhimento de custas judiciais efetuado de forma equivocada ou nao
efetuado, o processo devera ser devolvido ao Juizo de origem em 72 (setenta e
duas) horas apds o recebimento do feito pela Central, certificando o
constatado;

c) cadastrar, quando couber, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar
da data do recebimento, o0s processos judiciais, lancando no sistema
informatizado todos os dados relativos aos mesmos e a providéncia a ser
tomada, e devolvendo aos cartorios em 72 (setenta e duas) horas 0s processos
encaminhados equivocadamente depois de certificado o respectivo motivo;

d) elaborar relagéo trimestral de processos judiciais com prazo de instrugéo
excedido, encaminhando-a ao juiz coordenador;

e) organizar e manter os servicos da CPJ, controlando o0s registros
necessarios;

f) manter atualizados os registros de entrada e saida de processos judiciais
recebidos, devendo observar a norma prevista no artigo 121 e 122 deste
Cdédigo de Normas, sendo considerada falta grave a ndo observancia desta
determinacao;

g) observar as regras de controle documental previstas no artigo 141 e
seguintes deste Codigo de Normas, no que couber;

h) promover meios e zelar para que a dignidade da Justica, a ordem, o respeito
e a disciplina sejam mantidos entre os servidores lotados na Central de
Partilhas Judiciais e as demais pessoas afetas ao servigo.

§ 1° Cabera ao partidor, com anuéncia do juiz coordenador, indicar
serventuario lotado na central para exercer as func¢des de substituto, quando de
suas eventuais auséncias.

§ 2°. As atribuicbes enumeradas no inciso Il deste artigo poderdo ser
delegadas, no que couber, pelo partidor judicial aos servidores da CPJ.
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Secéo VI

Do inventariante judicial

Subsecéo |

Disposicdes gerais

Art. 451. A funcdo de inventariante judicial ser4 exercida por serventuario
designado pela Corregedoria Geral da Justica junto a Central de Inventariantes
Judiciais — CIJ, podendo ser exercida sem prejuizo de outras atribuicdes.

8 1° No caso de Central de Inventariantes Judiciais — ClJ, o inventariante
judicial é hierarquicamente subordinado ao Juiz Coordenador da Central.

| - O ponto, a frequéncia, as férias, as licencas, bem como todas e quaisquer
comunicacdes referentes a movimentacao funcional dos serventuarios da CIJ,
ficam a cargo do Inventariante Judicial que dara ciéncia ao juiz coordenador
das ocorréncias verificadas.

Il - O deferimento de férias ou licenca prémio obedecera as normas gerais do
Tribunal de Justica.

§ 2°. O Inventariante Judicial esta obrigado a assinatura do ponto diariamente.
No entanto, ndo tera seu ponto cortado quando da auséncia na serventia,
desde que comprove até as 18 horas do dia do retorno a serventia a realizagéao
das respectivas diligéncias.

Subsecao lI

Da atuacgéo do inventariante judicial

Art. 452. O Inventariante Judicial administrard os bens do espdlio e
impulsionara os feitos de inventario, cumprindo diligéncias e exigéncias, bem
como prestando informag8es ou atendendo a solicitagdo do juizo da causa no
prazo de 05 (cinco) dias, salvo quando houver prazo diverso predeterminado
pelo juiz da causa ou pela legislacéo pertinente & matéria.

| - computa-se o inicio do prazo estabelecido no caput, nas Comarcas onde
nao houver instalada a Central de Inventariantes Judiciais, do primeiro dia util
subsequente a data do recebimento do processo. Quando necessario, 0
Inventariante Judicial podera requerer a dilagdo do prazo previsto no caput,
fundamentadamente, nos autos, ao juiz prolator da deciséo.
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Il - onde houver Central de Inventariantes Judiciais, o cémputo do inicio do
prazo se dara a partir do primeiro dia (til subsequente a data de
disponibilizacdo do processo na CIJ.

a) o Inventariante Judicial firmara compromisso por termo de sua nomeacéao
somente apOs constar 0 respectivo processo, registrado oficialmente em seu
nome, no sistema informatizado proprio.

b) ap6s firmar compromisso por termo, de sua nomeac¢do, 0 Inventariante
Judicial ficara vinculado a prestar esclarecimentos ou atender a determinacoes
judiciais nos autos em que for nomeado.

c) o Inventariante Judicial podera requerer ao juiz da causa,
fundamentadamente, dilacdo do prazo previsto no caput, permanecendo o
processo com o Inventariante.

§ 1° O Inventariante Judicial ndo representara, ativa ou passivamente, o
espolio em litigio judicial, salvo quando houver autorizacdo expressa do juiz da
causa.

8§ 2°. Os dados referentes a tramitacdo do processo e as informacgdes relativas
a administracdo dos bens do espdlio deverdo ser cadastrados e mantidos
atualizados no sistema informatizado proprio, contendo em especial:

| - nimero e identificacdo do processo;

Il - data de entrada e de saida na serventia;

[Il - nome do serventuario nomeado nos autos na funcéo de Inventariante;

IV - a localizac&o interna dos documentos de interesse de cada processo.

8§ 3°% A documentacdo e demais papéis do interesse de cada inventario
deverédo ser arquivados em pastas individuais com identificacdo da serventia e
do nimero do processo.

8 4°, Nas comarcas onde existir, 0s processos judiciais serdo encaminhados a
Central de Inventariantes Judiciais - ClJ, pelos chefes de serventia por meio de
guia de remessa de processos emitida pelo sistema informatizado.

8 5°. Fica vedado o empréstimo ou a retirada de autos fisicos da serventia do
Inventariante Judicial ou da CIJ, devendo os mesmos ser devolvidos
diretamente ao cartério de origem, no prazo legal, ou quando houver

determinacao do juiz.

86°. Quando se tratar de processo eletronico, a manifestacao se dara mediante
intimag&o no sistema informatizado.

Art. 453. O Inventariante Judicial adotara quanto aos recebimentos e
pagamentos relativos a inventarianca, controle contabil sobre o movimento de
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entrada e saida de recursos financeiros pertencentes ao espdlio, devendo tal
controle ser mantido atualizado em sistema informatizado préprio.

§ 1°. Cada espdlio tera uma conta corrente, diversa de eventual conta corrente
aberta antes do 6bito, para administracdo dos frutos e rendimentos de bens do
acervo hereditario ou procedera ao depdsito de tais valores em conta judicial a
disposicéo do juizo do inventario.

§ 2°. E vedada a abertura de conta corrente em nome do Inventariante Judicial
para movimentacado de importancias pertinentes ao espalio.

§ 3° Para a abertura da conta corrente, o Inventariante Judicial devera
requerer autorizacdo ao juizo com competéncia orfanolédgica, sendo vedada,
em qualquer caso, a obtencao de cartdo bancério.

8§ 4°. O Inventariante Judicial podera receber valores em espécie provenientes
de pagamentos devidos ao espdlio, limitados a dois salarios minimos na data
do recebimento, devendo recolher a referida importancia a instituicado bancéria,
ou proceder ao depdsito em conta judicial, nas 24 horas seguintes ao
recebimento.

8§ 5° O recebimento de valores em espécie, superiores ao previsto no
paragrafo anterior, dependera de autorizacdo expressa do juiz da causa.

Art. 454, Os recursos financeiros que compdem o acervo hereditario e que
estejam convertidos em depdsito judicial, em nome do espdlio, deverdo
permanecer a disposicdo do juizo com competéncia orfanologica, a quem
compete, por forca de lei, deliberar sobre eventuais depdsitos e levantamentos.

Art. 455. O Inventariante Judicial efetuard pagamentos exclusivamente por
cheques nominativos, que serdo cadastrados no sistema informatizado préprio,
onde fara constar o numero do talonario, o nimero do cheque, seu valor, data
de emissdo, data da compensacdo e nome do beneficiario, ou através de
mandado de débito em conta requerido nos autos do inventario.

Paragrafo unico. Os cheques emitidos dever&o, ainda, ser escaneados e
arquivados em pasta eletrénica propria.

Art. 456. O Inventariante Judicial devera apresentar anualmente, entre os dias
15 de janeiro a 15 de fevereiro de cada ano, relatorio sobre o movimento de
entrada e saida de recursos financeiros pertencentes ao espdlio.

Paragrafo (nico. Nas comarcas onde exista Central com atribuicdo de
Inventariante Judicial, o referido relatorio devera ser apresentado ao juiz
coordenador. Nas demais Comarcas, o relatorio devera ser encaminhado ao
juizo orfanologico.

Art. 457. A celebracédo de qualquer contrato em nome do espolio depende da

prévia autorizagdo do juiz da causa, devendo o referido pedido ser
acompanhado de minuta do negdcio juridico.
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Paragrafo unico. Excepcionalmente, os contratos de prestacdo de servico com
0 objetivo de declarar o imposto de renda do espélio, bem como os contratos
de locacdo dos bens imoveis, dependerdo, nas Comarcas onde exista Central
com atribuicdo de Inventariante Judicial, de autorizacdo do juiz coordenador,
dando-se posterior ciéncia ao juiz da causa.

Art. 458. Ao Inventariante Judicial cabera:

8 1°. Receber dos cartorios, diariamente, 0os processos judiciais em que seja
determinada a administracdo de bens do espdlio ou funcdes decorrentes, e,
qguando fisicos, devidamente relacionados em guias de remessa emitidas pelo
sistema informatizado, em duas vias, servindo uma de recibo, observado o
disposto no § 4° do artigo 452 desta norma.

§ 2°. Conferir os processos judiciais recebidos das serventias, observando no
momento do recebimento a regularidade da remessa.

8 3° Devolver aos cartérios, em 48 (quarenta e oito) horas, 0s processos
judiciais encaminhados equivocadamente, depois de certificado o respectivo
motivo.

§ 4°. Cadastrar, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data do
recebimento, os processos judiciais, lancando no sistema informatizado todos
os dados relativos ao mesmao.

8§ 5°. Firmar compromisso por termo, firmar escrituras e contratos necessarios a
administracdo dos bens do espolio, desde que previamente autorizados.

§ 6°. Controlar os prazos previstos no para a funcdo, bem como os demais
prazos legais atinentes a sua atuacdo, ressalvadas as hipéteses de urgéncia,
devidamente determinadas pelos Juizes de Direito Titulares ou em exercicio
nos Juizos.

§ 7° Manter atualizado no sistema informatizado balancete de todas as
importancias recebidas e recolhidas a instituicdo bancaria, indicando:

1 - juizo do espdlio,

2 - nomes do falecido e dos herdeiros,

3 - nimero do processo,

4 - valor e causa de cada recebimento e recolhimento,
5 - total dos recebimentos e recolhimentos

§ 8°. Manter a guarda dos documentos e recibos conforme como previsto nesta
norma.

§ 9° Observar as regras de controle documental previstas no artigo 141 e
seguintes desta norma, no que couber.
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8 10. Promover meios e zelar para que a dignidade da Justica, a ordem, o
respeito e a disciplina sejam mantidos entre os servidores lotados na Central e
as demais pessoas afeitas ao servico.

8 11. Administrar os bens do espolio e impulsionar os feitos de inventario,
cumprindo diligéncias e exigéncias, bem como prestando informacdes ou
atendendo a solicitacdo do Juizo da causa no prazo de 05 (cinco) dias, salvo
quando houver prazo determinado pela autoridade judiciaria ou pela legislagédo
pertinente a matéria orfanologica.

Art. 459. O Inventariante Judicial devera publicar, mensalmente, até o dia 5 de
cada més, no Diéario Oficial, listagem de imdveis sob sua administracdo e em
condicdes de serem locados, com indicagcdo de endereco, nimero do processo,
nome do espolio e vara de origem.

Art. 460. O disposto nesta subsecdo aplica-se, no que couber, aquele que,
nomeado e compromissado pelo Juiz, exerca a inventarianga judicial.

Subsecao lli

Da central de inventariantes judiciais

Art. 461. Havendo Central de Inventariantes Judiciais — CIJ ou central de
multiplas atribuicfes, esta serd coordenada por um juiz de direito indicado pelo
Corregedor-Geral da Justica, denominado Juiz Coordenador, e gerenciada pelo
Inventariante Judicial ou chefe de serventia da central com multiplas
atribuices, a quem cabera responder pela CIJ.

| — ao Inventariante Judicial cabera responder pela central, atribuindo-lhe, sem
prejuizo do disposto nos artigos anteriores, em especial:

a) elaborar relacdo trimestral de processos com prazo de cumprimento
excedido, encaminhando-a ao Juiz Coordenador;

b) encaminhar ao Juiz Coordenador, anualmente, o imposto de renda dos
espolios, em até 30 dias apds a entrega na Receita Federal;

C) manter a atualizagdo constante e correta de seus registros, sendo
considerada falta grave a ndo observancia destas normas.

§ 1°. Cabera ao Inventariante Judicial, com a anuéncia do Juiz Coordenador,
indicar serventuario lotado na central, para exercer as fun¢des de substituto,
guando de suas eventuais auséncias.

§ 2°. As atribuicbes enumeradas nos paragrafos do art. 458 poderédo ser

delegadas pelo Inventariante Judicial aos servidores da Central, no que couber,
com excecao do contido no § 5°.
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Art. 462. Ao juiz coordenador compete a superintendéncia da CIJ e em
especial:

a) dirimir davidas atinentes ao desenvolvimento da rotina administrativa da
central;

b) normatizar as atividades internas da central, em busca de unificar a atuacao
dos serventuarios lotados na CIJ.

c) receber e apreciar os relatérios mencionados no art. 456;

d) autorizar a celebracdo de contratos de prestacao de servico com o objetivo
de declarar o imposto de renda do espolio, conforme disposto no art. 457,
paragrafo Unico;

e) os poderes previstos no art. 2°, 81° e 98 deste Codigo de Normas Normativa.

Secéo IX

Do testamenteiro e tutor judicial

Subsecéo |

Disposicdes Gerais

Art. 463. A funcdo de Testamenteiro e Tutor Judicial sera exercida por
serventuario designado pela Corregedoria Geral da Justica junto a Central de
Testamentéria e Tutoria Judicial - CTTJ nas Comarcas em que houver Central
instalada, a qualquer outra unidade da administracédo para qual for designado.

8 1° No caso de Central de Testamentaria e Tutoria Judicial — CTTJ, o
Testamenteiro e Tutor Judicial € hierarquicamente subordinado ao Juiz
Coordenador da Central.

| - o ponto, a frequéncia, as férias, as licencas, bem como todas e quaisquer
comunicacdes referentes a movimentacdo funcional dos serventuarios da
CTTJ, ficam a cargo do Testamenteiro e Tutor Judicial que dara ciéncia ao Juiz
Coordenador das ocorréncias verificadas.

Il - o deferimento de férias ou licenca prémio obedecera as normas gerais do
Tribunal de Justica.

8§ 2°. O Testamenteiro e Tutor Judicial estd obrigado a assinatura do ponto
diariamente. No entanto, ndo terd seu ponto cortado quando da auséncia na
serventia, desde que comprove até as 18 horas do dia seguinte a sua
auséncia, a realizacéo das respectivas diligéncias.

§ 3° O Testamenteiro e Tutor Judicial ndo podera ausentar-se da serventia
sem que nela permaneca quem legalmente o substitua.
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8§ 4°. O substituto do Testamenteiro e Tutor Judicial podera praticar todos os
atos relacionados com as atribuices inerentes a funcdo do Tutor sempre que
por ele autorizado.

Subsecao i

Da atuacao do testamenteiro e tutor judicial

Art. 464. O Testamenteiro e Tutor Judicial funcionara como curador especial e
promovera a execucao testamentaria, cumprindo diligéncias e exigéncias, bem
como prestando informac¢des ou atendendo a solicitacdo do juizo da causa no
prazo de 05 (cinco) dias, salvo quando houver prazo predeterminado pela
autoridade judiciaria ou pela legislacéo pertinente a matéria.

| - computa-se o inicio do prazo estabelecido no caput, nas Comarcas onde
ndo houver instalada a Central de Testamentéria e Tutoria Judicial — CTTJ, do
primeiro dia Gtil subsequente a data do recebimento do processo.

Il - onde houver Central de Testamentaria e Tutoria Judicial — CTTJ, o computo
do inicio do prazo se dara a partir do primeiro dia Gtil subsequente a data de
disponibilizacdo do processo na CTTJ.

Il - quando necessério, o Testamenteiro e Tutor Judicial podera requerer a
dilacdo do prazo previsto no caput, fundamentadamente, nos autos, ao Juiz
prolator da decisédo, permanecendo com 0 processo.

§ 1°. O Testamenteiro e Tutor Judicial firmara compromisso por termo de sua
nomeacao somente apds conste o respectivo processo registrado oficialmente
em seu nome no sistema informatizado préprio, ficando vinculado a prestar
esclarecimentos ou atender a determinagfes judiciais nos autos em que for
nomeado.

§ 2°. O Testamenteiro e Tutor Judicial devera, no prazo de 20 (vinte) dias da
data da ciéncia, comunicar o falecimento do assistido ao Juizo processante, a
instituicdo bancéaria e demais 6rgaos, bem como apresentar a prestacdo de
contas respectiva em igual prazo.

8§ 3°. Os dados referentes a tramitacéo do processo e as informacgdes relativas
a sua atuacdo deverdo ser cadastrados e mantidos atualizados no sistema
informatizado proprio:

| - nimero e identificacdo do processo;

Il - juizo em que tramita o feito;

Il - data da nomeacéo (termo inicial da tutela, curatela ou testamentaria);

IV - a localizac&o interna dos documentos de interesse de cada processo;
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V - registro das testamentarias, com os elementos e indicacdes necessarios;
VI - data de entrada e de saida na serventia;

VIl — resumo dos fatos, de providéncias tomadas e dos assentamentos
pessoais dos tutelados ou curatelados.

8 4° A documentacdo e demais papéis do interesse de cada tutelado,
curatelado e os referentes as testamentarias deverdo ser arquivados em pastas
individuais, com identificacdo da serventia e do numero do processo,
armazenadas em ordem alfabética.

§ 5°. A carteira de identificagdo pessoal, o0 CPF e a certiddo de nascimento dos
assistidos, sempre que fornecidos ao Testamenteiro e Tutor Judicial, serdo
digitalizados e armazenados em pasta eletrénica propria, sendo as originais ou
copias fisicas mantidas nas pastas individuais dos assistidos.

8 6°. Havendo necessidade de encaminhamento de processos fisicos, estes
serdo remetidos a Central de Testamentéria e Tutoria Judicial — CTTJ, pelos
chefes de serventia, por meio de guia de remessa de processos emitida pelo
sistema informatizado , bem como através de relacdo de entrega, da qual
constara o numero do respectivo processo, devendo ser passado o recibo na
segunda via da relacdo. No caso de processo eletrdnico sera feita a intimacao
para manifestacao.

§ 7°. Fica vedado o empréstimo ou a retirada de autos fisicos da Central do
Testamenteiro e Tutor Judicial ou da CTTJ, devendo o processo ser devolvido
diretamente ao cartério de origem, no prazo legal, ou quando houver
determinacao do Juiz.

§ 8°. O Testamenteiro e Tutor Judicial devera comunicar imediatamente ao Juiz
da causa sempre que for verificado qualquer tipo de dano aos assistidos.

§ 9° O Testamenteiro e Tutor Judicial remetera todos 0s processos sob sua
atuacdo ao Contador Judicial, nos meses de maio e outubro, com as
informacdes necessarias para que seja elaborada a prestacdo de contas,
devendo encaminha-los a seguir ao juizo da causa, salvo se o sistema préprio
disponibilizar ferramenta para tal, neste caso mandaréa a prestacéo do sistema.

8 10. O Testamenteiro e Tutor Judicial contard com o0 assessoramento de
Oficial de Justica, em todos 0s processos sob sua atuagcdo, bem como de
assistente social e psicélogo, pertencente a equipe técnica interdisciplinar civel
correspondente, para o atendimento as necessidades especiais dos assistidos.

8 11. Fica facultada a remessa de qualquer processo que esteja sob a
responsabilidade da Testamenteira e Tutoria Judicial, ao Contador Judicial, nos
meses diversos de maio e novembro, sempre que considerar imperioso ao
atendimento das necessidades especiais dos assistidos, devendo em seguida
remeter os autos ao juiz da causa, conforme normatizado pela Corregedoria
Geral da Justica.
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§ 12. Cabera a Equipe Técnica Interdisciplinar Civel visitar as entidades, onde
estejam acolhidos os assistidos, nos meses de marco e setembro, realizando
estudo social e psicoldgico, a ser encaminhado apos conclusdo ao juizo da
causa.

8§ 13. Deverdo o0s juizos das causas que prolataram a nomeacdo de
Testamenteiro e Tutor Judicial realizar audiéncia de acompanhamento, nos
meses de junho e novembro, para averiguacao da condi¢cédo dos interditos sob
sua responsabilidade, apos recebimento do relatorio referente ao paragrafo
anterior, podendo convocar a equipe técnica que realizou as visitas.

Art. 465. O Testamenteiro e Tutor Judicial organizara e desenvolvera as
seguintes atividades permanentes:

| — controle contébil para o registro diério de:

a) recebimento das rendas patrimoniais dos incapazes e das quantias relativas
a proventos de aposentadoria ou reforma, pensdes e beneficios em geral
aqueles devidos;

b) despesas realizadas com a assisténcia prestada, constituida de pagamentos
de mensalidades a sanatorios, hospitais e clinicas especializadas;

C) quantias entregues para atendimento a despesas de manutencdo, quando
nao internados o0s incapazes;

Il — servico destinado a promover a habilitacdo dos incapazes a percepcédo de
beneficios a que fizerem jus junto aos institutos de previdéncia, 6rgados e
entidades publicos, civis e militares, e empresas privadas, incumbindo-se o
servico de acompanhar, até decisdo final, o0s respectivos processos
administrativos;

[l — servico destinado a assisténcia de seus representados nos processos de
interdicdo, administracdo proviséria e contenciosos em geral, além de outros
relacionados com as atribui¢cdes inerentes as fungdes do cargo;

IV — servico de assisténcia social aos incapazes e aos seus familiares, por
intermédio de visitas periddicas a sanatoérios, hospitais, casas de saude ou
clinicas especializadas, em que aqueles estejam internados, ou as suas
residéncias, suprindo-lhes as necessidades pessoais com o fornecimento de
roupa, calcado, medicamento, assisténcia medica domiciliar, tratamento
dentério e outros;

V — atendimento ao expediente interno da serventia, para as providéncias de
ordem legal, administrativa e regulamentar onde houver Central instalada;

VI — elaborar relatorios semestrais, informando ao Juizo de origem as

atividades desenvolvidas no periodo, no que tange aos interesses e aspectos
sociais dos curatelados e/ou tutelados.
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Paragrafo Unico. Onde houver CTTJ, os dados relacionados neste artigo
deverdo ser mantidos atualizados no sistema informatizado préprio.

Art. 466. O Testamenteiro e Tutor Judicial mantera atualizados, em sistema
informatizado préprio, os registros de prestacdes de contas judiciais, de caixa e
contas-correntes e de cheques, bem como de movimento financeiro,
escriturados em forma contabil, demonstrando o movimento de entrada e saida
de recursos financeiros pertencentes aos tutelados ou curatelados.

8§ 1° O Testamenteiro e Tutor Judicial responderad pelas importancias
provenientes de pagamentos devidos aos tutelados e curatelados, que
recolherd a instituicdo bancéaria nas 24 horas seguintes ao recebimento, em
conta especifica para cada caso.

§ 2°. Transferéncia bancéaria de valores entre contas-correntes podera ser
efetuada pela internet, devendo o recibo ser arquivado na pasta individual de
cada assistido.

§ 3° Cada assistido terA& uma conta corrente correspondente para
administracdo de seus rendimentos, sendo permitida a utilizacdo da conta
corrente juridica do Testamenteiro e Tutor Judicial apenas para os assistidos
gue ndo estiverem com sua situacao regularizada ou com restricbes cadastrais,
somente enquanto esta perdurar.

Art. 467. O Testamenteiro e Tutor Judicial efetuara pagamentos
exclusivamente por cheques nominativos, que serdo registrados em livro
préprio ou cadastrados no sistema informatizado proprio onde houver CTTJ,
onde fara constar o numero do talonério, o nimero do cheque, seu valor, data
de emissdo, data da compensacao e nome do beneficiario.

8 1°. Os cheques emitidos deverdo, ainda, ser escaneados e arquivados em
pasta eletrdnica propria, onde houver Central instalada.

§ 2°. As comunicac0Oes de julgamento de contas prestadas e das interdi¢des de
direito serao feitas no triduo legal ao Juiz da causa.

Art. 468. O Testamenteiro e Tutor Judicial promoverd a internacdo de seus
assistidos apenas em entidades habilitadas, apés laudo favoravel ao
cadastramento, por Equipe Técnica Interdisciplinar Civel, a ser apresentado ao
juizo da causa, com a apresentacao dos dados a seguir:

I - nome do responsavel pela clinica, endereco, CNPJ e alvara de
funcionamento;

II - regime de atendimento, bem como nome e identificagdo funcional dos
profissionais de atendimento médico-hospitalar;

[l - valores mensais cobrados por tipos de internacao e/ou tratamento.
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§ 1°. Sera mantido cadastro atualizado das clinicas prestadoras de servigo e as
copias dos documentos mencionados nos incisos |, Il e Il serdo arquivadas em
pastas proprias.

§ 2° Nos casos de urgéncia e de impossibilidade de internacdo nas clinicas
cadastradas o Tutor Judicial podera proceder a internacdo apenas mediante a
apresentacao dos documentos enumerados nos incisos |, Il e lll, devendo
Equipe Técnica Interdisciplinar Civel correspondente realizar visita e laudo,
conforme disciplinado no caput, no prazo de 20 (vinte) dias da data da
internacao.

§ 3°. E vedado o cadastramento de clinica que:

| - ndo ofereca instalacdes fisicas em condicbes adequadas de higiene,
habitacao, salubridade e seguranca;

Il - ndo apresente regime de atendimento compativel com o quadro clinico do
assistido internado;

[l - ndo ofereca cuidados a saude compativeis com a necessidade do
internado;

IV - ndo esteja regularmente constituida;

V - possua em seus quadros pessoas inidoneas.

8§ 4°. Em caso de descumprimento de alguma clausula contratual o Tutor
Judicial deverd promover imediatamente a transferéncia do internado para
outra clinica que atenda as prerrogativas enumeradas no caput.

§ 5° Todos os contratos individuais de prestagdo de servigo firmados e suas
alteracdes, incluindo aqueles firmados com as clinicas de internacdo, serao
mantidos arquivados nas pastas individuais do tutelado ou curatelado.

Art. 469. O disposto nesta subsecdo aplica-se, no que couber, aquele que,
nomeado e compromissado pelo Juiz, exerca a funcdo de Testamenteiro e
Tutor Judicial.

Subsecao llI

Da central de testamentaria e tutoria judicial

Art. 470. A Central de Testamentaria e Tutoria Judicial — CTTJ sera
coordenada por um juiz de direito indicado pelo Corregedor-Geral da Justica,
denominado Juiz Coordenador, e gerenciada pelo Testamenteiro e Tutor
Judicial.

| - ao juiz coordenador compete a superintendéncia da CTTJ e em especial:
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a) dirimir davidas atinentes ao desenvolvimento da rotina administrativa da
central;

b) normatizar as atividades internas da central, em busca de unificar a atuacéo
dos serventuarios lotados na CTTJ.

Il — ao Testamenteiro e Tutor Judicial cabera responder pela CTTJ, atribuindo-
Ihe em especial:

a) receber dos cartérios, diariamente, 0s processos judiciais em que seja
determinada sua atuacdo ou funcbes decorrentes, devidamente relacionados
em guias de remessa preenchidas corretamente, em duas vias, servindo uma
de recibo;

b) validar os processos judiciais recebidos pela CTTJ, observando no momento
do recebimento a regularidade da remessa, em até 48 (quarenta e oito) horas
apos o recebimento do feito pela Central, salvo nos casos de urgéncia,

c) devolver aos cartérios, em 48 (quarenta e oito) horas, os processos judiciais
encaminhados equivocadamente, depois de certificado o respectivo motivo;

d) cadastrar, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data do
recebimento, os processos judiciais, lancando no sistema informatizado todos
os dados relativos ao mesmo;

e) firmar compromisso por termo, bem como contratos necessarios a
assisténcia de seus representados;

f) controlar os prazos proprios previstos nesta norma, bem como os demais
prazos legais atinentes a sua atuacdo, ressalvadas as hipéteses de urgéncia,
devidamente determinadas pelos Juizes de Direito Titulares das serventias;

g) encaminhar ao Juizo da causa cOpia do comprovante da declaracdo do
imposto de renda de seus representados, em até 30 dias apds a entrega na
Receita Federal,

h) manter a atualizacdo constante e correta dos registros de entrada, saida,
processos recebidos e demais registros referentes aos trabalhos
administrativos desenvolvidos pela Central, devendo observar as normas
previstas nos artigos 121 e 122 deste Codigo de Normas, sendo considerada
falta grave a ndo observancia das mesmas;

i) manter a guarda dos documentos e recibos observando que couber;

j) observar as regras de controle documental previstas no artigo 141 e
seguintes desta norma, no que couber;

k) promover meios e zelar para que a dignidade da Justica, a ordem, o respeito

e a disciplina sejam mantidos entre os servidores lotados na Central e as
demais pessoas afetas ao servico.
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§ 1° Cabera ao Testamenteiro e Tutor Judicial, com a anuéncia do Juiz
Coordenador, indicar serventuario lotado na central, para exercer as funcdes
de substituto, quando de suas eventuais auséncias.

§ 29 As atribuicbes enumeradas no inciso Il poderdo ser delegadas pelo
Testamenteiro e Tutor Judicial aos servidores da central, no que couber, com

excecao do contido na alinea “e”.

Secéo X

Do depositario judicial

Subsecéo |

Disposicdes gerais

Art. 471. O Depositario Judicial exercerd suas fungbes junto a Central de
Depositario Judicial — CDJ, na Comarca da Capital, e, nas demais Comarcas, a
qualquer outra unidade da administracao para onde for designado.

8 1°. No caso de Central de Depositario Judicial — CDJ, o Depositario Judicial
sera hierarquicamente subordinado ao Juiz Coordenador da Central.

| — o ponto, a frequéncia, as férias, as licencas, bem como todas e quaisquer
comunicacdes referentes a movimentacao funcional dos serventuarios da CDJ
ficam a cargo do Depositario Judicial, que dara ciéncia ao Juiz Coordenador
das ocorréncias verificadas;

Il — devera ser observada, no ato de deferimento de férias ou licenca prémio,
norma especifica disciplinada por este E. Tribunal.

Subsecéo Il

Da atuacado do depositério judicial

Art. 472. O Depositario Judicial devera receber a contrafé do Oficial de Justica
Avaliador, conferi-la com o mandado e nela inscrevera os niumeros da pasta do
arquivo de contrafés e da folha na pasta, bem como efetuard seu
cadastramento no sistema informatizado proéprio, fazendo constar o seguinte:

| — penhora de natureza fazendaria: nUmero de ordem, nome da parte, nimero
da pasta de contrafés e numero da folha na pasta, nimero do processo, data
da entrada na serventia, natureza do bem, e observag¢des (liquidado, cancelado
etc.);

Il — penhora de natureza ndo-fazendaria: nimero de ordem, nome das partes
(autor e réu), numero do processo, procedéncia, agao (tipo), ato e data, valor
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da causa, data da entrada na serventia, natureza do bem, numero da pasta de
contrafés e numero da folha na pasta.

Art. 473. O Depositario Judicial firmard o auto de depdésito, dele fazendo
constar a respectiva data de lavratura.

Art. 474. O Depositario Judicial mantera atualizados, no sistema informatizado,
os dados de controle de rendas e valores em geral e, em especial, os dados de
extingao de valores, guias de recolhimento e balancetes mensais.

Art. 475. As contrafés serdo arquivadas em pastas, em ordem cronolégica de
entrada na serventia, numerando-se as pastas em sequéncia, respeitadas as
regras de controle documental previstas nesta norma.

Art. 476. Recaindo a penhora sobre bens que produzam rendimentos a serem
arrecadados pelo depositario, a respectiva contrafé podera ser extraida de seu
arquivo original e colocada em pasta separada, numerada em ordem crescente
e na qual serdo também arquivados os demais documentos relacionados com
0 processo.

Paragrafo unico. Os registros referentes aos recebimentos que se verifiquem
deverdo ser langcados em planilha de controle de conta corrente especifica.

Art. 477. Para o controle do recebimento de rendas serdo utilizados recibos em
sequéncia numérica, emitidos em duas vias, sendo a primeira destinada a parte
e a outra ao arquivo da serventia.

Art. 478. O Depositario Judicial encaminhara ao Juizo competente uma via da
guia de recolhimento realizado junto a instituicdo bancéria de importancia
recebida a qualquer titulo.

Art. 479. O registro de controle de rendas consignara data do recebimento,
numero do recibo, nome do devedor, valor da quantia paga, data do depdsito
na instituicdo bancaria e as observacoes pertinentes.

Art. 780. No cadastramento dos dados referentes ao controle de valores serao
lancados a procedéncia, o nome de autor e réu, a identificacdo da acéo, o
namero do processo, 0 niumero da pasta e respectiva folhna onde se encontra
arquivada a contrafé, a data do recebimento, a data do depdsito na instituicdo
bancaria e a discriminacéo dos valores.

Art. 481. Quando a constricdo judicial recair sobre dinheiro, pedras e metais
preciosos, titulos e papéis de crédito, o Depositario Judicial devera recolhé-los
a instituicdo bancaria, em 24 (vinte e quatro) horas, mediante guia, a
disposicédo do Juizo competente.

§ 1°. O Depositario Judicial observara idéntico procedimento quanto as rendas
que, a qualquer titulo, receber das partes.

§ 2°. A confirmacédo de qualquer recolhimento sera juntada aos autos nas 48
(quarenta e oito) horas seguintes ao depdsito.
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Art. 482. Nas Comarcas em que houver cumulacéo das funces de Depositario
Judicial e Depositario Publico, serd observado, quanto aos bens a este
pertinentes, as normas que regem a forma e o prazo de permanéncia de
objetos recolhidos.

Art. 483. O recolhimento de valores, para fins de depdsito judicial, é atribuicao
de pessoa nomeada pelo juiz competente para o feito, observando-se o
disposto nos artigos 159 a 161 do Cédigo de Processo Civil.

Art. 484. O disposto nesta subsecdo aplica-se, no que couber, aquele que,
nomeado e compromissado pelo juiz, exerca as funcdes de Depositario
Judicial.

Subsecao llI

Da central de depositério judicial

Art. 485. Havera Central de Depositario Judicial - CDJ na Comarca da Capital,
destinada a guarda de valores e as func¢des decorrentes, coordenada por um
juiz de direito indicado pelo Corregedor-Geral da Justica, denominado juiz
coordenador e gerenciada por um encarregado a quem cabera responder pela
CDJ:

| — ao juiz coordenador compete a superintendéncia da CDJ e, em especial,
dirimir davidas atinentes ao desenvolvimento da rotina da central;

Il — o Depositario Judicial exercera a funcdo de Encarregado pela CDJ,
cabendo-lhe responder pela central e atribuindo-lhe em especial:

a) manter cadastro atualizado de todos os Prepostos, com identificacdo
completa dos mesmos, bem como as penhoras a eles conferidas;

b) receber dos Oficiais de Justica ou Centrais de Mandados, diariamente,
contrafé do mandado de penhora;

c) receber dos cartérios, diariamente, processos judiciais referentes aos
mandados de penhora destinados a CDJ e funcdes decorrentes, devidamente
relacionados em guias de remessa, preenchidas corretamente e em duas vias,
servindo uma de recibo;

d) validar a contrafé recebida pela CDJ, observando no momento do
recebimento a sua regularidade e conferindo o correto recolhimento das custas
atinentes a atuacdo do Depositario Judicial previamente ao seu cumprimento.
No caso de verificada forma equivocada ou auséncia de comprovacao de
recolhimento, a serventia judicial deverd ser oficiada para proceder a
regularizacao;

e) cadastrar, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas a contar da data do
recebimento da contrafé, lancando no sistema informatizado proprio todos os
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dados relativos a mesma, bem como a providéncia a ser tomada, devolvendo
aos cartoérios, em igual prazo, aquelas encaminhadas equivocadamente depois
de certificado o respectivo motivo;

f) nomear preposto previamente cadastrado na CDJ em lista atualizada e
aprovada pelo juiz dirigente do NUR, apés decorrido o prazo de 72 horas do
recebimento do mandado pela CDJ sem o comparecimento do executado;

g) organizar e manter 0s servicos da CDJ, controlando o0s registros
necessarios;

h) manter atualizados todos os registros no sistema informatizado, devendo
observar a norma prevista nos artigos 121 e 122 deste Cédigo de Normas,
sendo considerada falta grave a sua nao observancia,

I) observar as regras de controle documental previstas nos artigos 141 e
seguintes deste Cddigo de Normas, no que couber;

j) promover meios e zelar para que a dignidade da Justica, a ordem, o respeito
e a disciplina sejam mantidos entre os servidores lotados na Central de
Depositario Judicial e as demais pessoas afetas ao servico.

§ 1°. Cabera ao Depositario Judicial, com anuéncia do juiz coordenador, indicar
serventuario lotado na central, para exercer as fun¢gbes de substituto, quando
de suas eventuais auséncias.

§ 2° As atribuicbes enumeradas no inciso |l deste artigo poderdo ser
delegadas, no que couber, pelo Depositario Judicial aos servidores da CDJ.

Art. 486. A CDJ teré atribuicéo precipua de administrar os valores depositados
e, em caso de haver necessidade de deslocamento para proceder a
arrecadacdo, o Depositario Judicial devera nomear preposto com observancia
do artigo 485, alinea “f”, informando sua nomeacao ao Juiz da causa.

8 1°. A decisdo do Juizo competente determinando a atuagdo do Depositario
Judicial da CDJ implica sua autorizacdo para a nomeacdo de preposto
cadastrado na central, na forma do paragrafo Unico do artigo 160 do Cédigo de
Processo Civil, salvo se houver expressa determinagdo em sentido diverso.

8§ 2° A indicacdo de preposto € responsabilidade pessoal do Depositario
Judicial, que respondera pelos atos por aquele praticados.

8 3° O cumprimento do disposto no artigo 485, alinea “f" é condigédo
indispensavel a nomeacao de preposto pelo Depositario Judicial.

§ 4°. O Depositario Judicial devera providenciar termo de nomeacéo contendo

a identificacdo completa do preposto e todos os dados da ordem de penhora a
ser cumprida, preenchida corretamente em duas vias, servindo uma de recibo.
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8 5°. Ao preposto caberd comunicar imediatamente a CDJ o resultado de cada
arrecadacéo efetivada, devendo a CDJ cadastrar todos os dados inerentes a
penhora no sistema informatizado.

8§ 6° O preposto far4d jus a remuneracdo pelos atos que praticar no
cumprimento de suas atribuicfes, limitada a quantia correspondente a 1/5 (um
quinto) do salario minimo por diligéncia, observado o total maximo de um
salario minimo por més.

Art. 487. O Depositario Judicial mantera atualizado no sistema informatizado
balancete de todas as importancias recebidas e recolhidas a instituicdo
bancéria pela central, contendo:

| — o0 Juizo a disposicdo do qual se encontra o valor depositado;

Il — nome das partes;

[l = nimero do processo;

IV — valor de cada recebimento e recolhimento;

V — total dos recebimentos e recolhimentos.

Subsecéao IV

Da alienacéo de bens em depdsito publico

Art. 488. Salvo expressa determinacédo judicial em sentido contrario, os bens
entregues a guarda do Departamento de Depdsito Publico que la permanecam
por mais de 90 dias, sem que sejam reivindicados, serdo leiloados,
independentemente de autorizacdo do Juizo competente, ainda que nao
disponham de elementos formais de identificagéo.

8 1°. Os bens apreendidos em processo de natureza criminal somente ser&o
alienados mediante prévia e expressa autorizagdo do Juizo competente.

8 2°. Nos mandados de remocgdo constardo a adverténcia de que os bens
recolhidos ao Departamento de Depdsito Publico serdo alienados em Leildo
judicial eletrénico ou presencial apds o prazo de 90 (noventa) dias, exceto se
houver expressa determinacéo judicial em sentido diverso.

§ 3°. O Juizo competente podera fixar prazo diverso do indicado no caput deste
artigo, desde que néo inferior a 90 (noventa) dias.

8§ 4° O Departamento de Depoésito Publico podera requerer ao juizo
competente que os bens sejam levados a hasta publica antes do término do
prazo previsto no caput ou do prazo estipulado pelo juizo, justificando as
razdes do pedido.
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8 5° Quando, em processo judicial, se fizer necesséario o acautelamento de
metais e pedras preciosos, 0s mesmos sO serdo recebidos pelo Departamento
de Depésito Publico caso venham acompanhados de laudo pericial e estejam
acondicionados em embalagem lacrada.

8 6°. Os bens entregues por oficial de justica avaliador no Departamento de
Deposito Publico, removidos em processos de natureza civel, deverdo ser
acompanhados dos respectivos autos de avaliacao.

§ 7°. Em caso de indisponibilidade do agendamento de vaga pelo sistema
informatizado GDP, cabera ao Departamento de Depdsito Publico deste Estado
proceder o registro por qualquer meio habil.

Art. 489. Decorrido o prazo de permanéncia dos bens, o responsavel pelo
Departamento de Depdsito Publico encaminhara expediente a esta
Corregedoria Geral da Justica, anexando o relatorio gerencial dos lotes de
bens que ja possuem autorizacdo judicial para alienacdo e juntara os oficios
dos Juizos que autorizaram o leildo dos bens de natureza criminal. Devera,
ainda, requerer a expedicdo de mandado de verificacao e avaliacdo dos bens
depositados.

8§ 1°. Quando nao for possivel identificar a origem dos bens acautelados ou ndo
existir processo judicial de referéncia, o requerimento de verificagcdo e
avaliacdo sera direcionado ao juizo com competéncia para conhecer de bens
vagos segundo as normas de organizacao judiciaria. O requerimento devera
estar acompanhado de oficios, expedidos pelo Depdsito Publico aos 6rgaos
competentes, que comprovem ter havido diligéncias no sentido de se localizar
0 proprietario ou possuidor de tais bens.

8§ 2°. Deferido o requerimento, a DIOJA confeccionard o mandado judicial de
verificacdo e avaliacao.

8§ 3°. Os bens poderao ser avaliados individualmente ou em lotes.

8 4°. Os bens avaliados pelos oficiais de justica avaliadores no momento da
entrega ao Departamento de Depdsito Publico do Estado do Rio de Janeiro
somente poderao ser reavaliados por determinacao judicial.

Art. 490. Constatado que os bens avaliados ndo possuem valor econémico ou
que possuem valor inferior aos custos para alienacdo, devera o Diretor-Geral
do Departamento de Depésito Publico requerer ao juizo competente
autorizacdo para dar-lhes destinacdo de interesse social ou de interesse da
Administracgéo.

8 1° Considera-se destinacdo de interesse social o atendimento as
necessidades compativeis com os fins previstos nos atos constitutivos de
entidades privadas de assisténcia a populacdo carente, desde que declaradas
de utilidade publica federal, estadual ou municipal.

§ 2°. Considera-se destinagéo de interesse da Administracdo o atendimento as
necessidades compativeis com os fins regimentais ou estatutarios de 6rgaos
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da Administracdo Direta ou de entidades da Administragdo Indireta ou
Fundacional de qualquer dos Poderes do Estado do Rio de Janeiro.

§ 3°. Autorizada e efetivada a entrega do bem a 6rgéo ou entidade de que trata
os paragrafos anteriores, o Diretor-Geral do Departamento de Depdésito Publico
devera encaminhar, por oficio, ao Juizo competente, o termo de entrega de
bens firmado pelo representante do Departamento de Depdsito Publico e pelo
dirigente que represente o O0rgdo ou a entidade destinataria, contendo a
identificacdo e descricdo do bem, nimero do processo de referéncia e numero
do lote.

Art. 491. Sera requerido o descarte dos bens depositados ha mais de 90
(noventa) dias:

| - quando a sua posse ou comercializacdo constitua ilicito de natureza civel ou
criminal.

Il - em se tratando dos bens de que trata o artigo 489, quando nenhum 6rgao
ou entidade manifestar interesse em recebé-los.

Il - quando certificado pelo oficial de justica que o bem €& imprestavel ou
inservivel.

§ 1°. Constatada uma das hipoteses do caput, o Diretor-Geral do Departamento
de Depésito Publico ira requerer, justificadamente, o descarte dos bens ou lote
de bens, ao juizo competente.

§ 2° Mediante autorizacdo judicial, o Departamento de Depdsito Publico
procederd ao descarte do bem ou do lote de bens, por incineracdo ou
trituracdo, adotando as cautelas necessarias junto aos 6rgdos competentes e
respeitadas as normas ambientais.

§ 3°. Efetivada a destruicdo do material, o Diretor-Geral do Departamento de
Depdsito Publico devera encaminhar, por oficio, ao Juizo competente, o termo
de eliminacdo, indicando numero do processo, identificacdo do bem e sua
descricdo e numero do lote.

§ 4° A eliminacdo de bens, autorizada pelo Juizo competente, sera realizada
por comissao interna composta de trés servidores do Depdsito Publico que,
apos a referida diligéncia, emitira o termo correspondente fazendo constar a
assinatura e matricula dos agentes publicos designados.

Art. 492. Efetivada a avaliacdo e constatada a viabilidade econdémica da
alienacdo do bem, o Departamento de Depédsito Publico nomeara Leiloeiro
Publico que observara como valor inicial aquele atribuido no Laudo de
Avaliacéao.

§ 1°. Alienados os bens, o Departamento de Deposito Publico informara ao
Juizo competente o seu resultado e, se este for positivo, efetuard o depdsito do
valor obtido, deduzidas as respectivas despesas, em conta bancéria judicial, na
forma das normas vigentes.
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§ 2°. Quando néao for possivel identificar a origem dos bens acautelados ou nao
existir processo judicial de referéncia, realizada a alienagdo, depositar-se-a o
preco em conta bancaria, sujeita a atualizacdo monetaria, vinculada ao juizo
que proferiu a ordem de avaliagéo, nos termos do § 1.° do artigo 489, e cuja
movimentacdo somente decorrera de ordem desse mesmo Juizo.

8§ 3°. Os bens alienados e néo retirados pelo arrematante no prazo do edital
serdo imediatamente considerados aptos a nova alienacéo, independente de
avaliacdo, perdendo o arrematante qualquer direito sobre 0s mesmos.

Art. 493. Os bens apreendidos ou sequestrados em razdo de procedimento ou
processo criminal somente serdo recebidos pelo Departamento de Depdsito
Publico apds pericia oficial, devendo ser apresentado, no momento do
depdsito, o respectivo laudo, que contera, obrigatoriamente, o numero do
procedimento a que esté vinculado o bem.

8§ 1°. O Departamento de Depdésito Publico sera comunicado, pelo chefe de
serventia Judicial, do encerramento do procedimento ou processo de que trata
0 caput deste artigo, ocasido em que devera ser indicada a destinacdo dos
bens acautelados.

§ 2° Em caso de condenacédo, o Juizo competente fara instruir a carta para
execucdo da pena com certiddo sobre a existéncia de tais bens e cépia do
oficio mencionado no paragrafo anterior.

§ 3°. O arquivamento de autos de processos criminais devera ser precedido de
certiddo quanto ao cumprimento do disposto no 8 1.°, caso haja bens
acautelados no Departamento de Depdsito Publico.

Art. 494. No prazo de 30 (trinta) dias, contados da comunicacgdo, via e-malil
funcional, da apreensao de bens pela autoridade de policia judiciaria ao juizo
competente, devera ser determinada a alienacdo antecipada dos ativos
apreendidos em processos criminais abarcados pela Lei 11.343/2006,
podendo, para tanto, ser utilizados os leiloeiros contratados pela Secretaria
Nacional de Politicas sobre Drogas do Ministério da Justica e Seguranca
Publica (SENAD/MJSP).

§ 1°. Aplica-se o disposto no caput, inclusive, aos demais ativos, objetos de
apreenséo e perdimento em favor da Unido, que ndo tenham relacdo com o
trafico de drogas, no caso dos bens que estdo sujeitos a deterioracao,
depreciacéo ou de dificil manutencéo, conforme previsto no art.144-A do CPP;

§ 2°. Deve o juiz titular da vara criminal enviar oficio ao e-mail funcional
sei@mj.gov.br, solicitando o cadastramento da serventia judicial no Sistema
Eletronico de Informagbes — SEI, do Ministério da Justica e Seguranca Publica;

§ 3°. A utilizagdo dos leiloeiros devera ser solicitada a SENAD/MJSP, em cada
caso concreto, por meio do SEI do Ministério da Justica e Seguranga Publica,
no login e senha dos cadastrados supramencionados, com o preenchimento do
formulario de peticionamento eletronico denominado “SENAD: Pedido Judicial
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de Alienacdo de Bens Apreendidos”, gerando um numero de Processo
Administrativo;

§ 4°. Os valores auferidos em decorréncia da alienagdo antecipada ou de
numerdrios, apreendidos em processos criminais relacionados a Lei
11.343/2006, serdo depositados em conta na Caixa Econbmica Federal,
mediante o recolhimento de Guia DJE (Documento para Depdsitos Judiciais ou
Extrajudiciais), sob o cédigo de receita n° 5680 e operacao 635;

8§ 5°% Em relacdo aos ativos apreendidos em processos criminais que néo
tenham relacdo com o trafico de drogas, apés a informacédo do leiloeiro acerca
da alienacao efetivada e dos valores auferidos, o juiz determinara a abertura da
conta judicial junto ao Banco do Brasil S/A, informando, no processo
administrativo correspondente, o nimero do identificador (ID) gerado;

8 6°. Apos o transito em julgado da decisdo que deferiu o perdimento, o valor
depositado serd transferido ao respectivo Fundo, cuja gestdo se encontra a
cargo da Uniao;

8§ 7° Antes do encaminhamento dos bens a SENAD/MJSP, deverdo ser
adotadas as providéncias a seguir, quando for o caso:

| — determinar as Secretarias de Fazenda e aos 6érgdos de registro e controle,
que efetuem as averbacdes necessarias, caso ndo tenham sido realizadas
antes da apreensao; e

Il — determinar aos Cartérios de Registro de Iméveis que realizem o registro da
propriedade em favor da Unido, nos termos do caput e do paragrafo Unico do
art. 243, da Constituicdo da Republica, afastada a responsabilidade de
terceiros prevista no inciso VI do caput do art. 134 da Lei n° 5.172, de 25 de
outubro de 1966 (Cdodigo Tributario Nacional), bem como a Secretaria de
Coordenacéo e Governanga do Patrimonio da Unido a incorporacéo e entrega
do imovel, tornando-o livre e desembaracado de qualquer 6nus para sua
destinagao.

§ 8°. Para os fins deste artigo, deveréao ser observados o Manual de Avaliacao
e Alienacgéo Definitiva e Cautelar de Bens e o Fluxo do Processo de Alienacao
disponibilizados na péagina do Ministério da Justica e Seguranca Publica na
internet (https://www.justica.gov.br/sua-protecao/politicas-sobre-drogas).

8 9°. O envio de documentos ao Ministério da Justica e Seguranca Publica

deve ocorrer mediante peticionamento eletrdnico no Sistema Eletronico de
Informacdes — SEI
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Secéo Xl

Do liquidante judicial

Subsecéo |

Disposicdes Gerais

Art. 495. A funcdo de Liquidante Judicial sera exercida por serventuario
designado pela Corregedoria Geral da Justica junto a Central de Liquidantes
Judiciais - CLJ na Comarca da Capital e, nas demais Comarcas, a qualquer
outra unidade da administracéo para qual for designado.

8 1°. No caso de Central de Liquidantes Judiciais — CLJ, o Liquidante Judicial
ser& hierarquicamente subordinado ao Juiz Coordenador da Central.

| — o ponto, a frequéncia, as férias, as licencas, bem como todas e quaisquer
comunicacdes referentes a movimentacao funcional dos serventuarios da CLJ,
ficam a cargo do Liquidante Judicial, que dara ciéncia ao Juiz Coordenador das
ocorréncias verificadas;

Il — o deferimento de férias ou licenca prémio obedecera as normas gerais do
Tribunal de Justica.

§ 2°. O Liquidante Judicial esta obrigado a assinatura do ponto diariamente. No
entanto, ndo tera seu ponto cortado quando da auséncia na serventia, desde
que comprove, até as 18h do dia do retorno a serventia, a realizacdo das
respectivas diligéncias.

Subsecao i

Da atuacao dos liquidantes judiciais

Art. 496. O Liquidante Judicial exercera as fungbes de Administrador Judicial,
Liguidante e Administrador, respectivamente, em processos de faléncia (Lei n°®
11.101/05), dissolucdo de sociedade e insolvéncia civil, observando-se os
prazos legais. As funcbes de Comissario e Sindico serdo exercidas na forma
do artigo 192 da mesma norma.

§ 1° O Liquidante Judicial firmard compromisso por termo somente apos

conste o respectivo processo registrado oficialmente em seu nome no sistema
informatizado proprio.
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8§ 2°. Apés firmar compromisso por termo de sua nomeacdo, o Liquidante
Judicial ficara vinculado ao processo judicial, onde devera exercer suas
atribuigdes, na forma da legislag&o pertinente.

8§ 3°. Os dados referentes a tramitacao do processo e as informagdes relativas
a atuacdo do Liquidante Judicial deverdo ser cadastrados e mantidos
atualizados no sistema informatizado préprio, contendo em especial:

| — nimero e identificacdo do processo;
Il — data de entrada e de saida na serventia;
[l — nome do serventuario nomeado nos autos na funcéo de Liquidante;

IV — data das sentencas declaratérias de faléncia, do deferimento do
processamento de recuperacgao judicial ou concordata, quando preventiva, ou
de sua concessdo, se suspensiva, e da decretacdo da insolvéncia ou da
dissolugéo da sociedade mercantil, conforme o caso;

V — data da sentenca que julgar extintas as obrigacbes do falido ou do
insolvente, encerrada a recuperacao judicial ou a liquidacdo, e cumprida ou
sem objeto a concordata preventiva,

VI — a localizagéo interna e/ou externa dos documentos de interesse de cada
processo.

§ 4°. A documentacao de interesse de cada processo devera ser arquivada em
pastas individuais com identificacdo da serventia, do nimero do processo e do
nome da empresa falida, dissolvida ou em recuperacdo. O arquivo devera ser
mantido da seguinte forma:

| — situado nas dependéncias da CLJ ou da serventia onde ndo houver CLJ
instalada, organizado em ordem alfabética e destinado a guarda das cépias de
peticbes, correspondéncias, documentacdo e demais papéis de pequeno porte;

Il — situado em dependéncia externa a serventia, destinado a guarda de livros
contabeis, fiscais, trabalhistas e outros, documentacdo e papéis em grande
guantidade, com referéncia as empresas em regime de faléncia ou liquidacao
judicial.

8 5° Na Comarca da Capital, os processos fisicos e os mandados judiciais
serdo encaminhados a Central de Liquidantes Judiciais - CLJ por meio de guia
de remessa de processos e de documentos, respectivamente, emitida pelo
sistema informatizado, bem como através de relacdo de entrega, da qual
constard 0 numero do respectivo processo ou mandado, conforme o caso,
devendo ser passado o recibo na segunda via da relagéo.

| — para fins de comprovacéao, controle e registro do recebimento de processos

oriundos da segunda instancia, o Liquidante Judicial ou demais serventuarios
lotados na Central, onde houver instalada a CLJ, usara carimbo que, aposto

Pagina 192 de 202



AA

PJER

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte Judicial
Vigéncia a contar de 07/01/2021

nos respectivos autos, especifique a data do recebimento destes, o nUmero e a
folha do livro de registro de recebimento e devolucéo de autos.

Il — fica vedado o empréstimo ou a retirada de autos da serventia do Liquidante
Judicial ou da CLJ, devendo os mesmos ser devolvidos diretamente ao cartorio
de origem, no prazo legal ou quando houver determinacéo do Juiz.

Il — no caso de processo eletrénico a serventia intimara o Liquidante pelo
sistema.

8 6°. O Liquidante Judicial, quando necessario, recorrera a forga policial para
auxilia-lo nas diligéncias, dando ciéncia ao Juiz Coordenador da CLJ ou ao Juiz
de Direito a que esteja vinculado.

§ 7°. Onde ndo houver CLJ instalada, o recibo a que se refere 0o § 5° deste
artigo constara em livro de protocolo.

Art. 497. As habilitacSes de crédito e divergéncias aos créditos relacionados na
forma prevista nos artigos 7°, § 1°, e 9°, da Lei n°® 11.101/05, seréo recebidos
diretamente pelo Liquidante Judicial ou, na Capital, nas dependéncias da CLJ.

8§ 1° Os expedientes supracitados deverdo ser apresentados por peticéo
acompanhada de coépia, cujo recibo de entrega sera emitido na respectiva
cOpia, através de carimbo ou autenticacdo mecéanica, onde constardo data,
horério, assinatura, nome legivel e matricula do servidor encarregado do
recebimento, sendo devolvida ao apresentante em ato continuo.

§ 2°. Onde houver central instalada, a rotina elencada no paragrafo anterior
sera realizada pela equipe administrativa da CLJ.

Art. 498. O Liquidante Judicial adotara, quanto aos recebimentos e pagamentos
relativos a massa falida, insolvente e liquidanda, controle contabil sobre o
movimento de entrada e saida de recursos financeiros, devendo tais dados ser

mantidos atualizados em sistema informatizado préprio.

§ 1° O Liguidante Judicial respondera pelas importancias provenientes de
pagamentos devidos as massas falidas, insolventes e liquidandas, que
recolhera a instituicdo bancéaria nas 24 horas seguintes ao recebimento, em
conta especifica para cada caso.

8 2°. Devera ser aberta conta bancéria destinada a administragédo dos frutos e
rendimentos para cada massa falida, insolvente e liquidanda, sendo vedada a
abertura de conta bancaria em nome do Liquidante Judicial.

§ 3°. Para a abertura da conta bancaria a que se refere o paragrafo anterior, o
Liguidante Judicial devera requerer autorizacdo do Juizo com competéncia
Empresarial.

8§ 4°. O Liquidante Judicial submetera ao Juizo com competéncia Empresarial
prestacado de contas conforme disciplinado na norma legal.
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8 5° Os recursos financeiros que compdem o0 acervo das massas falidas,
insolventes e liquidandas e que estejam convertidos em depdsito judicial, em
nome da mesma, deverdo permanecer a disposi¢cdo do juizo com competéncia
empresarial, a quem compete, por forca de lei, deliberar sobre eventuais
depositos e levantamentos.

§ 6°. O Liquidante Judicial efetuara pagamentos exclusivamente por cheques
nominativos, que serdo cadastrados no sistema informatizado proprio, onde
far4 constar o niumero do talonario, o nimero do cheque, seu valor, data de
emissao, data da compensacdo e nome do beneficiario. Os cheques emitidos
deveréo, ainda, ser escaneados e arquivados em pasta eletronica prépria.

Subsecao llI

Da central de liquidantes judiciais

Art. 499. Havera Central de Liguidantes Judiciais - CLJ na Comarca da Capital,
coordenada por um Juiz de Direito indicado pelo Corregedor-Geral da Justica,
denominado Juiz Coordenador, e gerenciada pelo Liquidante Judicial, a quem
cabera responder pela CLJ:

| — Ao Liquidante Judicial caberd responder pela central, atribuindo-lhe em
especial:

a) receber dos cartérios, diariamente, 0s processos judiciais em que seja
determinada a atuacdo de Liquidante Judicial, devidamente relacionados em
guias de remessa preenchidas corretamente, em duas vias, servindo uma de
recibo e observando o disposto no 8 5° do artigo 496 desta norma,;

b) receber dos cartérios, diariamente, os mandados judiciais dirigidos ao
Liguidante Judicial, devidamente relacionados em guias preenchidas
corretamente, em duas vias, servindo uma de recibo, observando o disposto no
8 5° do artigo 496 desta norma;

c) validar os processos judiciais e mandados judiciais recebidos pela CLJ,
observando a regularidade da remessa no momento do recebimento, até 48
(quarenta e oito) horas ap6s o recebimento do feito pela central, salvo nos
casos de urgéncia;

d) devolver as serventias, em 48 (quarenta e oito) horas, 0s processos judiciais
e 0s mandados judiciais encaminhados equivocadamente, depois de certificado
0 respectivo motivo;

e) cadastrar, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data do
recebimento, os processos judiciais e os mandados judiciais, langcando no
sistema informatizado todos os dados necessarios;

f) firmar compromisso por termo, conforme normatizado pelo Juiz Coordenador;
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g) controlar os prazos legais atinentes a sua atuagéo, bem como as hipoteses
de urgéncia, devidamente determinadas pelos Juizes de Direito;

h) elaborar relacdo trimestral de processos e mandados com prazo de
cumprimento excedido, encaminhando-a ao Juiz Coordenador;

I) manter atualizado no sistema informatizado balancete de todas as
importancias recebidas e recolhidas a instituicdo bancaria, indicando:

1 — o0 Juizo da massa falida, insolvente e liquidanda,

2 — nome da massa falida, insolvente e liquidanda,

3 — numero do processo,

4 — valor e causa de cada recebimento e recolhimento,
5 — total dos recebimentos e recolhimentos.

J) consolidar as prestacdes de contas, conforme previsto no § 4° do artigo 498
desta norma, encaminhando-as, anualmente, ao Juiz Coordenador;

k) manter a atualizacdo constante e correta dos registros de entrada, saida,
processos recebidos e demais registros referentes aos trabalhos
administrativos desenvolvidos pela central, devendo observar a norma prevista
no artigo 121 e 122 deste Cddigo de Normas, sendo considerada falta grave a
ndo observancia desta norma;

[) manter a guarda dos documentos conforme disciplinado no § 4° do artigo 496
desta norma;

m) observar as regras de controle documental previstas nos artigos 141 e
seguintes desta norma, no que couber;

n) promover meios e zelar para que a dignidade da Justica, a ordem, o respeito
e a disciplina sejam mantidos entre os servidores lotados na Central de
Liguidantes Judiciais e as demais pessoas afeitas ao servigo.

§ 1°. Cabera ao Liquidante Judicial, com anuéncia do Juiz Coordenador, indicar
serventuario lotado na central para exercer as funcdes de substituto, quando de
suas eventuais auséncias.

§ 2°. As atribuicbes enumeradas nas alineas anteriores poderdo ser delegadas
pelo Liquidante Judicial aos servidores da central, no que couber.

Art. 500. Ao juiz coordenador compete a superintendéncia da CLJ, atribuindo-
Ihe em especial:

a) dirimir davidas atinentes ao desenvolvimento da rotina administrativa da
central;
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b) normatizar as atividades internas da central, em busca de unificar a atuacéo
dos serventuarios lotados na CLJ.

Secao Xl

Do assistente social judicial

Art. 501. Os Assistentes Sociais sao hierarquicamente subordinados ao Juiz de
Direito e tecnicamente vinculados ao Servico de Apoio aos Assistentes Sociais.

Art. 502. O Juiz ou a chefia especializada de servi¢co social, onde houver e se
delegado for pelo Magistrado, comunicara a frequéncia mensal.

Art. 503. Sao deveres e atribuicdes do Assistente Social:

| — assessorar os oOrgdos judiciais e administrativos, na esfera de sua
competéncia profissional, sempre em conformidade com a Lei 8662/93, que
regulamenta a profissdo, com a Resolug&o n°. 273/93 do Conselho Federal de
Servico Social — Cddigo de Etica Profissional — e demais resolucbes que
venham a ser proferidas pelo Conselho Regional de Servico Social e/ou
Conselho Federal de Servico Social;

Il — fornecer subsidios a decisao judicial, através da realizacdo de estudo ou
pericia social, bem como relatérios, informacdes, pareceres e laudos relativos a
area de sua competéncia, resguardada a livre manifestacdo do ponto de vista
técnico e a autonomia na escolha dos procedimentos e instrumentos
necessarios a intervencao profissional,

IIl — conhecer e relacionar a rede de atendimento, conforme a especialidade da
area de atuacdo, visando a orientagcdo do jurisdicionado, bem como o
encaminhamento de suas demandas as instancias competentes pela execucao

de politicas publicas;

IV — participar das audiéncias quando solicitado pelo Assistente Social ou
determinado pela autoridade judiciaria, a fim de esclarecer, por escrito ou
verbalmente, aspectos concernentes ao feito e identificados no estudo social,
resguardando-se o sigilo profissional e sendo vedada a sua participagdo como
testemunha;

V — desenvolver trabalhos de intervencgao, tais como: apoio, mediagcéo, grupos
de reflexdo, aconselhamento, orientagdo, encaminhamento e prevencao,
proprios aos seus contextos de trabalho e compativeis com a opcéo
metodoldgica do profissional;

VI — desenvolver e assessorar pesquisas, projetos, programas e atividades
relacionadas a pratica profissional dos Assistentes Sociais, no ambito do Poder
Judiciério, objetivando ao aperfeicoamento técnico, a producdo de
conhecimento e a implantacdo de acbGes que favorecam a garantia e a
ampliacdo de direitos para os usuarios dentro das respectivas areas de

atuacao;
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VIl — supervisionar os estagiarios de servico social, na forma regulamentar,
tendo por referéncia a construgdo de projeto especifico, sendo observados 0s
termos dos convénios com as Universidades qualificando-se, para a funcao,
através de participacdo em reunifes e programas de capacitacdo fornecidos
por instituicdes de ensino;

VIII — organizar e manter registros de documentos de forma a resguardar o
sigilo profissional;

IX — participar de reunibes compativeis com as atividades desenvolvidas na
area de atuacéo;

X — observar o plano geral de acdo proposto pelo Servico de Apoio aos
Assistentes Sociais com aprovacdo do Corregedor-Geral da Justica,
participando de sua elaboracéo e revisao periddicas;

Xl — participar e/ou organizar de eventos relativos a servigo social, tais como
congressos, jornadas, seminarios, simpdsios, com vistas a reciclagem e
capacitacdo, bem como buscar aperfeicoamento nos cursos de pos-graduacao,
cujos temas e horarios sejam compativeis com o interesse da administracdo
judiciaria, a critério desta;

Xl — encaminhar boletim estatistico mensal ao servico de apoio aos
Assistentes Sociais;

XIlI — contribuir para a formacédo e aperfeicoamento das politicas sociais a
cargo da rede publica e social de atendimento;

XIV — enviar mensalmente a CEJA, as relacbes das pessoas nacionais
habilitadas para adocao e das criancas e adolescentes em condi¢cdes de serem

adotados, mantendo as publicacbes desta comissédo organizadas em pasta
prépria.

Secéao Xl

Do psicologo judicial

Art. 504. Os psicélogos séo hierarquicamente subordinados ao juiz de direito e
tecnicamente vinculados ao Servico de Apoio aos Psicologos.

Art. 505. O juiz ou a chefia especializada do servi¢o de psicologia, onde houver
e se delegado for pelo magistrado, comunicara a frequéncia mensal.

Art. 506. Sao deveres e atribuigbes do psicélogo:

| — assessorar 0s 0Orgaos judiciais e administrativos, na esfera de sua
competéncia profissional,
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I — elaborar documentos técnicos, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho Federal de Psicologia, por solicitacdo da
autoridade judiciaria;

Il — desenvolver estudo psicolégico em processos judiciais e administrativos,
utilizando o instrumental técnico proprio da psicologia;

IV — prestar orientacdo e acompanhamento ao jurisdicionado e/ou serventuario,
nos limites do processo judicial e/ou administrativo, respectivamente. O
atendimento aos serventuarios sera prestado exclusivamente por Psicologos a
disposicéo dos Nucleos Regionais e do Departamento de Saude do Tribunal de
Justica;

V — elaborar e participar de programas interdisciplinares de saude ocupacional,
voltados para os serventuarios, no que tange aos aspectos psicoldgicos
envolvidos;

VI — participar, quando solicitado, das audiéncias, a fim de esclarecer aspectos
técnicos da psicologia;

VIl — empreender acbes junto a problemas psicolégicos evidenciados,
utilizando metodologia especifica das areas de atuacao;

VIII — desenvolver trabalhos de intervencéo, tais como: apoio, mediagao,
aconselhamento, orientacdo, encaminhamento e prevencao, proprios aos seus
contextos de trabalho;

IX — realizar e colaborar com pesquisas, programas e atividades relacionadas a
pratica profissional dos Psic6logos, no ambito do Poder Judiciario, objetivando
seus aperfeicoamentos técnicos e a produ¢éo de conhecimentos;

X — realizar visitas a instituicbes diversas, visando ao estabelecimento de
convénios para o desenvolvimento de diferentes programas de atendimento
aos jurisdicionados e serventuarios, em conjunto com a equipe interdisciplinar;

Xl — articular recursos publicos e comunitarios para encaminhamento de
jurisdicionados e serventudrios as instituicdes e programas a cada caso;

XIlI — supervisionar os estagiarios da psicologia, na forma regulamentar,;

Xl — organizar e manter registros de documentos de forma a resguardar o
sigilo profissional;

XIV — participar de reunides inter e intraprofissionais;

XV — observar o plano geral de acédo proposto pelo Servico de Apoio aos
Psicologos, com aprovagdo do Corregedor-Geral de Justica;

XVI — participar de eventos relativos a psicologia, tais como congressos,
jornadas, seminarios e cursos de pés-graduacao, cujos temas e horarios sejam
compativeis com o interesse da Administracdo Judiciaria, a critério desta;
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XVII — apresentar relatérios estatisticos mensais ao Servico de Apoio aos
Psicélogos;

Paragrafo Unico. O psicélogo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,
no desempenho de suas atribuicbes, primara pela estrita observancia aos
principios do respeito e da valorizagdo do ser humano, de acordo com o
estabelecido no Codigo de Etica da profissao.

Secao XIV

Do comissério de justica da infancia, da juventude e do idoso

Art. 507. O Analista Judiciario na Especialidade de Comissario de Justica da
Infancia, da Juventude e do ldoso € hierarquicamente subordinado ao Juiz de
Direito e tecnicamente vinculado ao Servico de Apoio aos Comissarios de
Justica e exerce funcdes de fiscalizacdo, de garantia e protecdo dos direitos da
crianca e do adolescente vedando-lhe o porte de arma.

Paragrafo unico. Complementando o disposto no artigo 7° da Lei Estadual
4.620/05, sdo requisitos para o exercicio da especialidade de Comissério de
Justica da Infancia da Juventude e do Idoso, além dos exigidos em lei e/ou
edital, a formacdo de nivel superior em Direito, Administracdo, Sociologia,
Assisténcia Social, Psicologia ou Pedagogia.

Art. 508. O juiz ou a chefia especializada do servico de comissariado, onde
houver e se delegado for pelo Magistrado, comunicaré a frequéncia mensal.

Art. 509. Sao deveres e atribuicdes do Comissario de Justica da Infancia, da
Juventude e do Idoso:

| — identificar-se antes do cumprimento de qualquer ordem ou diligéncia;
Il — observar sigilo sobre sindicancias e diligéncias;

BN

Il — desenvolver conhecimento sobre assuntos referentes a crianca, ao
adolescente e ao idoso;

IV — avaliar o préprio desempenho e participar das avaliagbes promovidas
pelos superiores hierarquicos;

V — relatar a autoridade Judiciaria qualquer ocorréncia de ameaca ou violagao
dos direitos da crianca e do adolescente e do idoso;

VI — lavrar auto de infracdo quando constatar violagdo das normas de protecao
a crianca, ao adolescente e ao idoso, que tipifiquem infracdes administrativas;

VIl — inspecionar as entidades governamentais e ndo governamentais de
atendimento a criangas e adolescentes que executem programas de protecéo
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ou socioeducativos, relatando as ocorréncias a Autoridade Judiciéria para as
providéncias cabiveis;

VIl — desenvolver trabalhos de prevencdo, aconselhamento, orientacao,
acompanhamento técnico a crianca e adolescente, bem como a familia,
fornecendo a Autoridade Judiciaria subsidios por escrito para instruir
processos, audiéncias e decisdes, integrando a equipe interprofissional de que
tratam os artigos 150 e 151 da Lei 8.069/90;

IX — fiscalizar a entrada, permanéncia e participacdo de criancas e
adolescentes nos locais e eventos definidos na Lei Federal n°® 8.069/90,
observando as regulamentacdes da Autoridade Judiciaria;

X — fiscalizar a regularidade da documentacdo que instrui o pedido de
autorizacdo de viagem, observando o disposto nos paragrafos 1° e 2° do art.
256 deste Codigo de Normas;

Xl — desenvolver, em conformidade com a Lei, trabalhos de cunho educativo,
informativo e preventivo, que visem a orientacdo quanto a proibicdo da venda a
criancas e adolescentes de armas, municdes, explosivos e fogos de artificio,
bebidas alcodlicas, produtos que possam causar dependéncia fisica ou
psiquica, bilhetes lotéricos ou equivalentes, revistas, videos ou publicacdes que
contenham material improprio ou inadequado;

Xl — realizar, sob supervisdo da Autoridade Judiciaria, sindicancias para
apuracdo de fatos relativos a infracbes administrativas previstas na Lei n°
8.069/90, ou na Lei 10.471/03, elaborando relatérios e/ou laudos técnicos;

Xl — fiscalizar a execucdo das medidas de protecdo e socioeducativas
aplicadas a criangas e adolescentes;

XIV — solicitar, no exercicio de suas fun¢bes, sempre que necessario, o auxilio
de forca policial para coibir ou prevenir ameaca ou violacdo de direito de
crianca ou adolescente, relatando a ocorréncia, imediatamente, se possivel, a
Autoridade Judiciéria;

XV — inspecionar previamente locais e estabelecimentos a fim de averiguar os
fatores constantes do 8§ 1° do art. 149 da Lei 8.069/90, necessarios para a
autorizacéo judicial mediante alvara de entrada e permanéncia de crianca ou
adolescente em estadio, ginasio e campo desportivo, bailes ou promocdes
dancantes, boate ou congéneres, casa que explore comercialmente diversdes
eletrGnicas e estudios cinematograficos, de teatro, radio e televisdo, bem como
para participagdo de crianca ou adolescente em espetaculos publicos e seus
ensaios e certames de beleza.

Art. 510. Ao Comissario de Justica da Infancia, da Juventude e do ldoso e aos
colaboradores voluntarios serdo proporcionados cursos de treinamento e
especializacdo, cuja presenca sera obrigatoria.

Art. 511. O Comissério de Justica da Infancia, da Juventude e do Idoso, tera
livre ingresso em clubes, casas de diversdes ou espetaculos, exclusivamente
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no exercicio de suas fungbes, e respeitada ordem de servico e escala
organizada pelo Juiz, que estabelecera rodizio para areas determinadas ou
estabelecimentos especificos, salvo casos de urgéncia, quando qualquer
Comissario de Justica adotard as medidas adequadas, submetendo-as
incontinenti a Autoridade Judiciaria.

Art. 512. Na hip6tese em que seja determinado ao Comisséario de Justica da
Infancia, da Juventude e do ldoso fiscalizar ou acompanhar diligéncia de Oficial
de Justica Avaliador em area identificada como de alta periculosidade, que
implique elevado risco para a integridade fisica, podera o Comissario de Justica
emitir informacéo circunstanciada sobre a inviabilidade de realizar a diligéncia,
aplicando-se Ihe as mesmas regras do Oficial de Justica.

Secéao XV

Dos auxiliares da justica ndo serventuarios

Art. 513. A Corregedoria Geral da Justica regulamentarq e fiscalizar4d o
exercicio das atividades dos peritos, administradores judiciais e leiloeiros
amparada no que dispde o Codigo de Processo Civil.

| — os peritos serdo nomeados entre os profissionais devidamente cadastrados
no Setor de Pericias Judiciais — SEJUD;

Il — o chefe de serventia efetuara o cadastro do perito, administrador judicial ou
leiloeiro no sistema, como personagem do processo, devendo constar 0 nome
completo, sem abreviatura, e respectivo CPF.

Art. 514. Os peritos, administradores judiciais e leiloeiros seréo intimados da
nomeacao e demais atos eletronicamente, salvo nos processos fisicos, onde as
intimacbes se dardo pelo e-mail fornecido e/ou aplicativo de mensagens (por
exemplo, Whatsapp), caso a serventia disponha de aparelho funcional.

8 1°. Deveréo os respectivos auxiliares da justica confirmar o recebimento do
correio eletronico, e-mail funcional e/ou WhatsApp no prazo de 5 (cinco) dias
de sua emisséo, sujeitos as penalidades impostas em lei.

Art. 515. O pagamento do preco ou do sinal relativo a funcéo do leiloeiro sera
depositado em instituicdo bancaria, a disposicdo do Juizo, que tenha
autorizado a hasta, pelo leiloeiro, no mesmo dia da arrematacao, salvo se ja
encerrado o expediente bancario, hipétese em que o depoésito deverd,

necessariamente, ser procedido no primeiro dia util, cabendo a serventia
expedir a guia de deposito.

Art. 516. O pagamento da remuneracao dos administradores judiciais e peritos
judiciais sera feito, unicamente, atraves de depdsito judicial.

Art. 517. Os mandados de pagamento nos processos fisicos e eletronicos
serdo expedidos a favor dos leiloeiros, administradores judiciais e peritos,
exclusivamente, na forma eletrbnica, para crédito em conta corrente ou
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poupanca, em instituicdo bancéria informada pelo beneficiario através de
peticao.

Art. 518. O descumprimento das normas contidas neste Cédigo de Normas
importara em responsabilidade funcional do agente.

Art. 519. Este provimento entrard em vigor em 07 de janeiro de 2021,
revogadas as disposicbes em contrario, em especial o Provimento CGJ
11/20009.

Rio de Janeiro, 04 de dezembro de 2020.

Desembargador BERNARDO GARCEZ
Corregedor-Geral da Justica
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