CODIGO DE NORMAS TJ-RJ (AVULSOS)

Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica,parte judicial:
(Art. 1° ao 5°, Art. 83 e 84)

(Art. 89 ao 102; 103 ao 106; 120 ao 132 e 133 ao 142)
TITULO | DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA
CAPITULO | DA ESTRUTURA E DO FUNCIONAMENTO

@ Estrutura e Atos Normativos da Corregedoria (Art. 1° e 2°)

M Corregedoria Geral da Justica (Art. 1°)
« Orgao de planejamento, supervisio e fiscalizacdo da 1° instancia do Poder Judiciario.
e Exercida pelo Desembargador Corregedor-Geral de Justiga.

e Fundamento legal: Artigos 21 a 23 da Lei de Organizagéo e Divisao Judiciarias do RJ.

B Atos Normativos Expedidos pelo Corregedor-Geral (Art. 2°)
e |-Provimento
o Carater normativo interno e externo.
o Regula e organiza érgaos e atividades da Corregedoria.
o Finalidade: aplicar e consolidar normas legais, alterar o Cédigo de Normas.
e Il -Portaria
o Aplica norma a caso concreto.
o Designa substitutos, delegagées de fungéo, e instaura procedimentos disciplinares.
e Il - Convocacao
o Convoca magistrados e servidores para atividades administrativas.
e IV-Auviso
o Divulga noticias, normas ou orientagoes gerais ou especificas.

o Usointerno e externo.
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e V-Ordem de Servico
o Ordem interna e uniforme, define rotinas e procedimentos.
e VI - Ato Reservado

o Comunicacao sigilosa de decisdes judiciais ou administrativas a magistrados.

& Competéncia dos Juizes (Art. 2°, §1°)

e Juizes podem expedir:
o Portaria (I1)

o Ordem de servico (v)

e Observando os limites administrativos.

& Publicidade dos Atos (Art. 2°, §2°)

Atos que devem ser publicados no . P
Meios préprios

DJE
. Ordem de servico
Provimento (l)
(V)
Portaria (Il) Ato reservado (VI)

Convocacao (lll)

Aviso (IV)

Homologagao de Ordem de Servigo (Art. 2°, §§3° a 5°)
e Ordem de servigo do juiz sO tem eficacia apos homologagao do Corregedor-Geral.
¢ Envio por e-mail ou malote digital (PDF), com assinatura digital ou fisica.

o Corregedoria respondera com homologacao ou sugestoes de alteracao.

@ Documentos Administrativos e Instrumentos Auxiliares (Art. 3° e 4°)
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B Documentos Administrativos das Unidades da Corregedoria (Art. 3°)
59 Comunicacéo Interna e Externa
e |-Memorando
o Comunicacdo interna entre agentes administrativos.
o Pode conter solicitagdes, recomendagdes ou informacdes.
o Obrigatoriamente eletronico.
o Confirmagdo de recebimento gera:
= Ciéncia do destinatario
= Inicio de prazo, se for o caso.
« I - Oficio
o Comunicacdo externa com agentes fora do Judiciério.
o Pode conter solicitacdes, recomendagdes ou informacdes.
o Preferéncia pelo envio eletrénico.
B Instrumentos Declaratérios
e Il - Certidao
o Atesta fato ou situacao registrada nos assentamentos publicos da instituigdo.
o |V -Declaracao
o Afirmagao de fato ndo registrado nos arquivos oficiais, com base na constatagao do agente.
e V- Atestado

o Comprova, por valoragdo do agente, um fato passageiro relacionado a Administragdo, ndo

documentado oficialmente.

& Instrumentos Auxiliares de Gestdo (Art. 4°)
Elaboragao por Juizes Auxiliares e Servidores Habilitados
e |- Parecer
o Exposigdo técnica ou juridica sobre matéria em processo administrativo.
e Il - Rotina Administrativa
o Define a forma de execucdo de processos de trabalho.

o Deve seguir a Rotina Administrativa Geral.
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e |l - Manual

o Complementa a rotina administrativa.
o Reulne orientagdes sobre:

= Sistemas (softwares)

*  Produtos e servigos

* Informagdes para usuarios internos ou externos
@ Divulgacao Eletronica

o Rotina e Manual devem ser divulgados eletronicamente, pelo meio mais adequado aos seus
objetivos.

B Orgaos de Assessoramento ao Corregedor-Geral (Art. 5°)
e Previstos na Resolucdao n® 03/2021 (Cap. IV, arts. 112 a 169).
e Funcdo: apoiar tecnicamente o Corregedor-Geral da Justica.
B Estrutura dos Orgaos de Assessoramento:
1. Gabinete da Corregedoria
2. Gabinete dos Juizes Auxiliares
3. Assessoria para Assuntos do CNJ
4. Assessoria de Comunicagao
5. Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria
6. Diretoria-Geral de Planejamento e Administragao de Pessoal
7. Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial

8. Diretoria-Geral de Fiscalizagao e Apoio as Serventias Extrajudiciais

59 Meios de Comunicacao entre os Servicos Judiciarios (Art. 83 e 84)
& Canais Oficiais de Comunicacio:

e Malote digital

e Telefone

e Correio eletronico

e Via postal
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e« Mensageiro
Preferéncia sempre pelo meio eletrdnico.

[ Registro da Comunicagao:

e Anotacdo obrigatéria nos autos e registros préprios:

o Data, hora, meio utilizado e sintese da comunicagao (se ndo documentada).

A\ Limitacdo de Uso (Art. 84)
e Comunicagao exclusivamente para fins institucionais.
e Proibido uso particular dos meios oficiais.

o Correio eletronico e malote digital sdo obrigatérios para:
o Comunicagao entre unidades administrativas e judiciais.

o Comunicacéo institucional externa (exceto atos judiciais, que seguem normas processuais).

Funcao Correicional: Tipos, Procedimentos e Competéncias (Art. 89 a 94)

&8 Conceito e Abrangéncia da Fungéo Correicional (Art. 89)

e Funcao correicional = orientacao e controle permanente dos servicos judiciais e auxiliares.

e Exercida por:
o Corregedor-Geral de Justica (em todo o estado).

o Juizes de direito, dentro de suas atribuicdes legais.

¥& Medidas Correcionais (Art. 90)

e Atos normativos e instru¢coes podem ser baixados no desempenho da funcao.

e Objetivo: corrigir falhas detectadas nos servigos fiscalizados.

& Tipos de Fiscalizagdo
1. Correicdo Permanente (Art. 91)

e Realizada pela Corregedoria e pelos juizes de direito.

e Através de fiscalizagdo constante em:
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o Autos processuais

o Livros

o Atos sujeitos a exame judicial

2. Inspecdo Anual (Art. 92)

¢ Realizada anualmente, preferencialmente pelos juizes titulares.

o Instrumento: formulario obrigatério.

o Abrange gabinetes e cartérios.

Prazos e Regras:

ltem

Requisitos

Juiz responsavel

Titular ou designado pelo Corregedor ou NUR

Entrega do relatério

Até 30 de novembro

Irregularidades

encontradas

Situacao regular

Autos arquivados ap6s ciéncia do juiz auxiliar ou
CGJ

& 3. Correicao Extraordinaria (Art. 93)

. Fiscalizagéo excepcional, a qualquer tempo.

» Abrange servigos judiciais e auxiliares.

Caracteristicas:

ltem

Detalhe

Quem determina

Corregedor-Geral, de oficio ou por requerimento

Quem pode requerer

Juiz em exercicio ou terceiros interessados

Aviso prévio

Nao é necessario

Presidente da
correicao

Pode ser delegado a juiz de direito, juiz auxiliar ou
NUR
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[ Relatério Inicial do Chefe de Serventia (Art. 94)

e Entregue em até 30 dias ap6s assuncao na unidade.

e Deve conter:
o Estado da serventia
o Plano de acao para resolver eventuais problemas

5® Procedimentos apés o relatério:
1. Juiz avalia plano de ag3o:
o Pode ratificar ou modificar.

o Pode determinar inspecao ou apuracao imediata.

2. Plano é enviado ao juiz do NUR:
o Pode ser devolvido se incompleto.

o Pode recomendar:
» Correigao parcial (reclamacgao correicional)

» Correigdo extraordinaria

@ Correicdes: Procedimentos, Planejamento e Relatérios (Art. 95 a 100)

& Inspecdo por Juizes Removidos ou Promovidos (Art. 95)
e Obrigatoriedade de inspecao na serventia assumida.
e Prazo: 30 dias a partir do efetivo exercicio.
e Uso de modelo de relatério especifico.

e Também se aplica as situacdes do Art. 94, § 1° (pendéncias/irregularidades).

& Procedimentos nas Correices Extraordinarias (Art. 96)

Norm .-
Descricao
a

[ Lavratura de atas e termos de todos os atos
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I Juiz designa servidor para secretariar os trabalhos

0l Publicacdo no DJERJ e comunicacao por oficio ao MP, DP e OAB

v Elaboracao de relatério minucioso e conclusivo, com plano de agao

Copia do relatério enviada ao juiz e ao chefe de serventia em 10 dias, com prazo de 5
dias para manifestagao

Vi Em caso de urgéncia, o relatério serd encaminhado apds a medida urgente

@) Correicao Parcial (Reclamacdo Correicional) (Art. 97)

e Apuragio de noticia de irregularidade em serventia judicial ou auxiliar.

e Iniciada:
o De oficio pela Corregedoria

o Por requerimento de interessado

Correicao Ordinaria (Art. 98)
e Finalidade: obter dados administrativos e corrigir irregularidades.
o Pode ser presencial ou remota.
Regras:
e Iniciativa:
o Corregedor-Geral ou juiz auxiliar

o A pedido do juiz do NUR, juiz de direito ou chefe de serventia

e Se houver irregularidades:

o Deve ser feito plano de agao conjunto, assinado por juiz e chefe da unidade

e Comunicacdo prévia ao juiz vinculado, salvo determinacgao superior contréaria

Planejamento das Correicoes Ordinarias (Art. 99)

Elemento Regras
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Periodicidade Pelo menos 1 correicao a cada 5 anos por unidade

DIFIJ e NUR, sem prejuizo das acoes a distancia da

Responsaveis
CaGJ

Calendario semestral Elaborado pela DIFIJ (junho e dezembro)

o Produtividade e desempenho insatisfatério da
Critério de escolha )
unidade

Abrangéncia do . . .
i Deve incluir correi¢des feitas por DGFAJ e NUR
calendario

Contetdo dos Relatérios (Art. 100)
e Devem apontar:
o lIrregularidades administrativas
o Infragdes disciplinares ou penais

o Acgoes corretivas necessarias

@ Responsabilidade Disciplinar (Art. 101 a 102)
/\ Responsabilidade Disciplinar (Art. 101-102)

o Qualquer pessoa pode apresentar reclamagao:
o Direta 3 Corregedoria Geral da Justica
o Por meio do Nicleo Regional (NUR)

o Dever de apuragao imediata:
o Pela autoridade judiciaria ou chefe da serventia

o Visa garantir:
= Regularidade do servigo publico

= Apuracao de responsabilidade funcional do servidor

Recursos Administrativos (Art. 103 a 106)
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@ Pedido de Reconsideracdo (Art. 103)

ltem Regras
Cabimento Contra decisdo do Corregedor-Geral de Justica
Prazo 8 dias Uteis da ciéncia ou publicagdo

Renovacao do pedido

Proibida apds a apreciacao inicial

Custas (GRERJ administrativa)

Obrigatdrias, salvo casos de isengao legal

Isentos

MP, Uniao, Estados, Municipios, autarquias, isentos
por lei

Falta ou insuficiéncia do

preparo

Implica desercdo, se ndo suprido em 5 dias apds
intimacao

B3 Recurso ao Conselho da Magistratura (Art. 104)

Situacdes em que cabe recurso Destinatario

Decisbes/atos do Corregedor-Geral

Conselho da

Magistratura

Indeferimento do pedido de reconsideracédo

Conselho da
Magistratura

Decisoes administrativas com penalidades (adverténcia, repreensao ou Conselho da

multa) proferidas por juiz auxiliar ou NUR Magistratura

e O Corregedor-Geral faz juizo de reconsideragdo antes de subir ao Conselho.

(8) Recurso contra penalidades aplicadas por juiz de direito:

e Julgado pelo Corregedor-Geral de Justica em Gltima instancia (adverténcia, repreensdo ou multa).

Custas nos Recursos Administrativos (Art. 105)

e Devem ser comprovadas no ato da interposicao (GRERJ administrativa).
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e Isentos: MP, entes publicos, autarquias e isentos legais.
e Desercao:
o Pode ocorrer por preparo insuficiente ou ausente.

o Aplicada exclusivamente pelo Conselho da Magistratura.

@ Efeito dos Recursos (Art. 106)

e Regra geral: sem efeito suspensivo.

e Excecdo: efeito suspensivo pode ser concedido:
o Pelo Corregedor-Geral
o De oficio ou a pedido

o Quando houver risco de prejuizo de dificil reparacao

DEVERES DOS CHEFES DE SERVENTIA (ART. 120)

2 Subordinacdo e Natureza da Funcdo
e Subordinado hierarquico e funcional ao juiz.
e Responsavel por organizar, comandar e supervisionar a serventia.

¢ Atua segundo diretrizes do juiz e da Corregedoria Geral da Justica.

Principais Atribuicoes do Chefe de Serventia
s® Gestao Operacional
e | —Exercer atribuicdes previstas em lei para direcdo de serventia.
e |l - Chefiar diretamente a serventia, sob diretrizes do juiz.
e VIl - Manter a serventia aberta e em funcionamento no horéario de expediente.
e X - Organizar e manter o arquivo da serventia.
e XIV - Distribuir os servicos entre os servidores.

e XXl - Zelar pela realizagado das audiéncias e pela regularidade dos livros.
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&8 Cumprimento de Normas
e |ll - Cumprir e fazer cumprir as normas legais e decisées judiciais.
e Xll - Observar e fazer observar a subordinacéo hierarquica ao juiz e & administragao superior.
® Assiduidade e Frequéncia
e |V - Comparecer diariamente, cumprindo a carga horaria definida.
e VI - Controlar a frequéncia dos servidores.
e VIl - Controlar mensalmente a produtividade dos serventuarios.
28 Gestao de Pessoal
e V- Organizar férias e licencas dos subordinados.
e Xl - Administrar o pessoal vinculado, zelando por disciplina e ordem.
e XVI - Promover capacitacdo e treinamento continuo da equipe.
Procedimentos e Producdo de Atos
e XVII - Lavrar ou supervisionar a lavratura de atos e termos processuais.
e XVIII - Lavrar certiddes com fé puiblica, respeitando o sigilo legal.
B3 Atendimento e Imagem Institucional
e X - Garantir o atendimento as partes nos prazos legais.
o XV -Zelar pela boa imagem da Justica, incentivando:
o Probidade
o Produtividade
o Celeridade
o Qualidade dos servicos
Acompanhamento e Suporte Logistico
e XIX - Analisar relatérios estatisticos e propor melhorias.

e XX - Controlar materiais e solicitar reposicao ao setor do TJ ou designar servidor.

@ Atendimento, Comunicacao e Fiscalizacdo (Art. 120, XXII a XXXI)

o XXII - Prestar informacdes sobre processos, por balcao fisico ou virtual (exceto por telefone; e-mail é

facultativo).

e XXIII - Providenciar expedicio de cartas, oficios, guias etc.
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e XXIV - Afixar, em local visivel, tabela de custas.

o XXV - Zelar pelo correto recolhimento das custas e evitar cobrancas indevidas.
e XXVI - Sugerir ao juiz 0 nome de seu substituto legal.

o XXVII - Cumprir e fazer cumprir rotinas administrativas da CGJ.

o XXVIII - Tratar com urbanidade autoridades, advogados e publico.

o  XXIX - Manter conduta irrepreensivel publica e privada.

o XXX - Facilitar inspecdes e correi¢des (ordinarias, parciais ou extraordinarias).

o XXXl = Fiscalizar recolhimento de tributos e valores devidos.

A\ Responsabilidade, Diligéncia e Comunicagdo com Juiz (Art. 120, XXXII a XXXVI)

o XXXII - Comunicar ao juiz irregularidades que extrapolem sua competéncia.
o XXXIII - Renovar, as suas expensas, atos que falhar por sua culpa.

o XXXIV - Executar tarefas determinadas pelo juiz.

o XXXV - Verificar diligéncias para audiéncias com 3 dias de antecedéncia.

e XXXVI - Fornecer ao juiz certiddo mensal de autos conclusos.

Malote, Processos Fisicos e Sistema Informatizado (Art. 120, XXXVII a XL)
o XXXVII - Abrir diariamente malote digital e e-mail institucional (ou designar servidor).
o XXXVII - Zelar pelo envio adequado dos autos (evitar grampos e folhas presas a contracapa).
o XXXIX - Verificar informacdes em pedidos de desarquivamento no sistema.

e XL - Excluir corretamente a mensagem de "peticdes a serem juntadas", se for o caso.

Controle de Autos e Plantao Judicial (Art. 120, XLI a XLIII)

o  XLI - Verificar mensalmente relatério de autos paralisados ha mais de 30 dias e encaminha-lo ao juiz.

e XLIl - Contato com CCM/NARQOJA ou oficiais de justica até 19h para mandados urgentes apés

esse horério.

e XLIIl - Durante plantdes, verificar qual unidade executora receberé a ordem judicial urgente.
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Atribuic6es Delegadas ao Chefe de Serventia (Art. 120, §§ 1° e 2°)
® Controle de Frequéncia (Delegagcdo do Magistrado)

o Anotar diariamente faltas e horérios no livro de ponto.
e Anotar “licenca médica em processamento”, até comprovacao.
e Se deferida: anotar licenca. Se indeferida: anotar falta.

28 Controle de Equipe Interdisciplinar

e Por delegacéo, servidor interdisciplinar podera realizar esse controle mensal.

# Identificacao da Serventia (Art. 121)

e Todos os atos expedidos (oficios, certiddes, traslados etc.) devem conter o enderego da serventia.

(&) Comunicacdo de Alteracdes da Serventia (Art. 122)
e O chefe de serventia ou dirigente da unidade deve:
o Informar a DGJUR qualquer alteragdo cadastral.
o Enviar ata de instalagdo, com:
= Denominagao
= Endereco

= Telefone

@ Horario de Trabalho e Substituicio do Chefe de Serventia (Art. 123-124)

(® Horario de Funcionamento das Serventias (Art. 123)
Unidade Judiciaria Horario de Atendimento ao Publico

S tias udiciai
erventias judiciais em 11h as 18h
geral

Varas da Infancia e%h as 18h (com possivel ampliacdo
Juventude interna)

Juizados  Especiais

e
10h as 18h
Adjuntos o
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& Escala da Equipe Técnica (Comissarios, Psicélogos, Assistentes Sociais)
¢ Definida pelo juiz conforme necessidade.

e Atuacao fora do expediente:
o Registro em livro de ponto especifico (horario de inicio e fim).

o Relatério justificando a atividade.
Compensacao de Horas
e Autorizada pelo juiz da serventia.
o Deve ser registrada no ponto, indicando:
o Data da compensacao
o Data da atividade extraordinaria
B Controle de Frequéncia

e Pode ser delegado ao servidor interdisciplinar da equipe, conforme incisos do §1°.

(8] Auséncia ou Vacancia do Chefe de Serventia (Art. 124)

/A Auséncia Eventual
e O chefe ndo pode se ausentar sem deixar substituto legal.

22 Quem pode substituir:
Situacao Substituto
Designacao formal Indicado pelo chefe + anuéncia do juiz

Auséncia do titular e do Analista judiciario com mais tempo de servico no
substituto cartério
Inexisténcia de analista Técnico judiciario com mais tempo de servigo

+ Em qualquer caso, o substituto deve declarar sua condi¢ao nos atos praticados.
s® Vacancia da Funcdo

o O substituto designado anteriormente assume imediatamente, salvo disposigdo contréria.
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Sistema de Processamento de Dados e Expedicao de Certidoes (Art. 125 a 132)
Utilizagao do Sistema de Dados (Art. 125-126)
s® Responsabilidade
o Responsabilidade pessoal pela fidelidade e uso do sistema.
o Falta grave: manter processo fisico desarquivado sem atualizar o sistema.
Deveres do Chefe de Serventia

e | - Designar operadores conforme necessidades cartorérias, garantindo:
o a) Uso adequado dos equipamentos.

o b) Rotatividade nas rotinas/procedimentos.
e |l - Indicar nivel de acesso de cada servidor (quando disponivel).
o |ll - Cadastrar corretamente todos os feitos no sistema.
o |V - Garantir emissdo de documentos apenas pelo sistema, salvo forca maior.

e V- Comunicar ao juiz, a Tl e 3 CGJ qualquer falha no sistema, preferencialmente por e-mail funcional

ou malote digital.

o VI -Langar imediatamente toda movimentacao processual no sistema.

B Expedicao de Certiddes (Art. 127-132)
@ Solicitacdo e Prazos
e Certido fornecida em até 8 dias, mediante:
o Requerimento escrito com indicagdo da finalidade.
o Recolhimento de custas (salvo isencdo ou gratuidade).

o Pode ser expedida com urgéncia por autorizagao judicial.

B ConteGdo Obrigatério (Art. 128)
e Denominagdo e endereco da serventia.
e Finalidade declarada no requerimento.
e Especificacdo do conteldo certificado.

e Data de expedicao.

Forma da Certidao (Art. 129)

e Transcrigdo de registros fisicos ou eletrénicos.
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e Adicdo dos elementos essenciais, mesmo se ndo indicados pelo requerente.
o Copias de pecas podem integrar a certiddo, se conferidas pela serventia.

& Certidao de Admissdo da Execucéo (Art. 131)

e Emitida pelo chefe de serventia, quando requerida pelo credor.

e Exige:
o Comprovacgao de recolhimento de custas, salvo gratuidade.
o Dispensa nas execugdes em Juizados Especiais, salvo excecdes previstas em lei.
®© Limites de Expedigao (Art. 132)

e Proibido emitir certidao sobre fatos estranhos ao oficio funcional.

DAS CUSTAS JUDICIAIS (ARrT. 133 A 142)

Disposicoes Gerais (Art. 133-135)
s® Quadro de custas obrigatério nas serventias (Art. 133)

Deve ter no minimo 1m x 0,5m e conter:

e | - Tabelas atualizadas de custas/emolumentos, em moeda corrente.
e |l - Aviso sobre consulta online no site do TJ-RJ.
e |l - Orientacdo para denincia de irregularidades a CGJ.

X Proibicio de recebimento direto (Art. 134)

o Falta grave: servidor publico receber diretamente valores de custas/emolumentos, salvo autorizacao legal

expressa.
& Paralisacdo bancéria (Art. 135)

e Recolhimento ser4 feito no primeiro dia Gtil de normalizagdo dos servigos bancérios.

Recolhimento e Situagdes Especiais (Art. 136, 138)
@ Regra geral (Art. 138 caput):

o Custas devem ser pagas antecipadamente para atos processuais de 1° grau.
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s® Excecdes (Art. 138, §§1° a 3°):
e Gratuidade de justica.
o Medida urgente + banco fechado.
« Autorizagdo normativa ou judicial expressa.
o Juizados Especiais Civeis: aplica-se a Lei n® 9.099/95 (arts. 51 §2°, 54 e 55).

Complementacao de custas (Art. 138, §2°):

e Se acdo for proposta em ano seguinte ao recolhimento — devera ser pago o

valor complementar conforme nova tabela.

@ 3. Cartas Precatérias — Regras de Recolhimento (Art. 138, §§4° a 9°)

Situagao Procedimento
Carta de outro estado Recolhimento e certificagcdo no Juizo deprecado
Despesas no deprecado Certificar valores e s6 cumprir ap6s pagamento
Pagamento em 48h apods intimagao Se nao pago — certificar, abrir conclusdo e devolver
Parte isenta ou com gratuidade Anexar despacho ou certidao de isengao
Remessa posterior a outro Juizo Informar novo destino e valores ao juizo deprecante

Precatdrias internas do RJ (de oficio ou Pagamento  s6 ap6és  cumprimento,  no Juizo
MP) deprecante

Intimagdo Telefonica nos Juizados Especiais (Art. 139)
e Intimagéo telefénica — gera cobranca de custas conforme:

o Tabela 01, ll, item 11, alinea “f" da portaria de custas.

Certificacdo das Custas pela Serventia (Art. 136 §1°-5°, Art. 137, Art. 140)

@ Dever do serventuério:

e Certificar recolhimento correto de:
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o Taxa judiciaria
o Emolumentos
o Acréscimos legais
A\ Antes de qualquer ato processual:
e Emitir certidao obrigatdria, sob pena de falta funcional (Art. 140 caput).

B A certidao deve conter:
Situacao Procedimento

Auséncia ou valor

] o Certificar valor correto + receitas + cdédigos GRERJ
insuficiente

Cédigo errado Indicar o cédigo correto

Recolhimento errado em Detalhar valor pago a maior/menor — analise de desercdo ou
JEC compensagao

Isencdo Tributaria e Reciprocidade (Art. 137, §§1° a 4°)

Parte autora Requisitos para isencao
Unido, Estados, DF Apresentar declaracdo de reciprocidade tributaria
Municipios Comprovar existéncia de lei municipal de isencao reciproca

Nao apresentagdo da Cartério calcula taxa e intima para pagamento, sob pena de
prova cancelamento

i Isengdo ndo se aplica a:
¢ Municipios no polo passivo

e Autarquias federais ou municipais, em qualquer situagao

Calculo de Custas e Contadores Judiciais (Art. 141)
e Vedado: enviar autos somente para calculo de custas, salvo excecdo:

o Processo antigo e findo
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Calculo complexo

O

O

Serventia certifica incapacidade técnica

Determinacgao judicial obrigatdria

O

Certificacdo Final e Arquivamento (Art. 142)
e Autos nao podem ser arquivados sem:
o Certificacdo de pagamento integral
o OU expedicdo de certidao de débito para cobranca

o Baixa proibida se houver débitos pendentes, salvo autorizacdo normativa expressa.

(38) Calculo de Custas: Contadores Judiciais (Art. 141)
e Proibido enviar autos aos contadores s6 para célculo de custas.
e Excecao:
o Processos antigos e findos

o Caélculo complexo

o Serventia certifica falta de conhecimento técnico

o Necesséria ordem judicial

Arquivamento de Processos e Débitos (Art. 142)
o Obrigatoério:
o Certificar pagamento integral OU
o Expedir certidao de débito para cobranca
o Vedado arquivamento sem essa providéncia.

o Vedada a baixa com débitos pendentes, salvo norma autorizativa.
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CODIGO DE NORMAS TJ-RJ (TEC. E ANALISTA)

Coédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio
de Janeiro (Art. 109 ao 119; e Art. 143 e 144)

Coédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio
de Janeiro (Art. 209 ao 215; Art. 216 ao 236 e Art. 321 ao 343

Procedimentos Administrativos Disciplinares contra Magistrados (Art. 109 a 119)

B3 1. Distribuicdo e Cadastro no Sistema PJe Cor (Art. 109)

Responsavel AtribuicGes
- Receber reclamacgdes disciplinares e representagdes por excesso
de prazo
DIPAC (Divisao de - Cadastrar noPJe Corconforme «classes do CNJ
Protocolo) - Cadastrar magistrado via CPF e, se possivel, o reclamante
- Solicitar dados ao DGPES/DEMAG caso o magistrado nao esteja
no sistema
DIPAS (Processos - Verificar se o usuério externo cadastrou corretamente no sistema
Sigilosos) - Corrigir via certidao e encaminhamento a DIPAC em caso de erro

® 2. Sigilo e Requisitos da Reclamacao Disciplinar (Art. 110-111)
© Natureza Sigilosa
e Todos os procedimentos possuem carater sigiloso.
Requisitos Obrigatérios da Reclamacgao:
1. Qualificacdo completa do reclamante + endereco comprovado
2. Nome do magistrado
3. Procuragdo com poderes especificos
4. Fatos e fundamentos da reclamagao

5. Provas solicitadas
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6. Rol de testemunhas (se houver) e informacao sobre necessidade de intimacao

@ 3. Anélise Preliminar e Notificacdo (Art. 112-114)
o Correcao de defeitos formais — prazo: 48 horas
e O Corregedor-Geral pode apurar de oficio, com ou sem complementacao
e Se areclamagao for manifestamente improcedente, sera arquivada de plano
@ Notificacdo do Magistrado (Art. 113):
e ViaPJe Cor + aviso por e-mail institucional
o Prazo de resposta: 5 dias Gteis
e Durante férias ou afastamento, notificacdo ocorre no 1° dia Gtil do retorno
e Magistrado deve manter caixa postal eletrénica ativa
[E Recurso contra arquivamento (Art. 114 §1°-2°):
e Cabe recurso ao Orgdo Especial em 8 dias Uteis

e Magistrado seré notificado para apresentar contrarrazoes no mesmo prazo

® 4. Instrucao e Decisdo Final (Art. 115-116)

e Se houver necessidade de dilacdo probatdria, o Corregedor define os meios instrutérios
e Ao fim da apuracao:
o Arquivamento do procedimento preliminar OU

o Proposta de abertura de PAD (Processo Administrativo Disciplinar) ao Orgao Especial

@ Contra decisao de arquivamento, também cabe recurso ao Orgao Especial (8 dias Gteis)

&8 5. Acesso a Defesa e Restrigces (Art. 117-119)

£ Direito de Acesso (Art. 117)
e Acesso ao procedimento garantido ao magistrado ou a defesa técnica
e Defesa deve se cadastrar no PJe Cor para peticionar

O Sigilo e Penalidades (Art. 118)

« Divulgacao indevida — sujeita o responsavel a sangoes administrativas, civeis e penais
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B Regulamentacdo dos PADs (Art. 119)
e Procedimentos seguem Resolucdo CNJ n® 135/2011

e PADs contra servidores seguem ato proprio da CGJ

LIVRO Il FORO JUDICIAL
TITULO I Dos servicos judiciais

ADMINISTRACAO CARTORARIA (ART. 143 A 144)

B 1. Administragdo Interna dos Cartérios — Processamento Integrado (Art. 143-144)

& Modelo de gestao
¢ Administracdo deve observar os principios da legalidade e da eficiéncia.
¢ Organizagdo conforme o modelo de processamento integrado em equipes.
o Chefe de serventia atua sob supervisao do juiz de direito.

@ Objetivos do modelo (Paragrafo Gnico do Art. 143)
1. Unificar métodos de trabalho.
Simplificar procedimentos.
Capacitar servidores nas etapas do processamento integrado.

Fortalecer a lideranca e gestdo do chefe de serventia.

ok w D

Melhorar os servicos judiciarios.

28 Equipes e atribuigbes (Art. 144)

Equipe Atribuicbes principais
Processamento Movimentacoes, despachos ordinatérios
Digitacado Conclusoes, diligéncias, certidoes
Preparacao Remessas, capas, atendimento, logistica, autuacao,
administrativa arquivo

s® Observacdes:

e Serventias eletronicas ou hibridas podem eliminar a equipe de preparacao.
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e Rodizio entre equipes e no atendimento pode ser organizado pelo chefe.
e Monitoramento do modelo cabe 3 DGFAJ, se assim determinar a CGJ.
e Atribuicdes devem seguir a légica dos locais virtuais (no PJe).

o Cartérios com menos de 4 servidores estio dispensados do modelo, vedada a divisao por
numero de processo.

REGRAS SOBRE PETICOES NAS SERVENTIAS (ART. 209

A 215)

[ Formato e contetdo obrigatério (Art. 209 caput)

e Peticdes devem conter:
o Orgéo jurisdicional
o Ndmero do processo

o Nome das partes

e Preferéncia por formato A4, impresso ou digitalizado.

© Peticdes de juntada impossivel (§ 1°)

Inci
nets Motivo da impossibilidade
o

I Processo arquivado, sem pedido de desarquivamento
I Processo com competéncia declinada e baixa langada
Il Peticao fisica com pedido de distribuicdo deferido

IV Peticdo em papel com nimero diverso do processo

Peticdo inicial enviada por e-mail, sem autorizacao

expressa

Certificagao e exclusao de mensagens (§§ 2°-3° e Art. 210)

o Chefe ou substituto pode certificar ao juiz sobre outros casos duvidosos.

e Seojuizautorizar a exclusdo, deve-se registrar o motivo no sistema.
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e Exclusdo liberada apenas a chefes e substitutos.
/\ Restricdes e responsabilidade
e  Excluir peticdes validas configura falta funcional.
o Petigdes com “mensagens excluidas” ndo podem ser devolvidas ao PROGER.
e A serventia que excluir é responsavel por:
o Guardar a peticao fisica
o Liberé-la ao advogado ou eliminar conforme tabela de temporalidade
i. Se o erro for do peticionante, a serventia deve intimar para retirada (fisico) ou indicar erro(eletrénico).
Monitoramento e transparéncia

e Art. 214 - CGJ monitora o volume de exclusdes.

o Pode solicitar informacdes ou realizar correicdes se o volume for atipico.

5 Juntada em autos fisicos

o Art. 215 - Dispensa-se termo de juntada se o oficio ou peticdo tiver niimero de protocolo

Termo de Conclusdao — Processo Fisico (Art. 216)

< O termo de conclusdo deve conter:
o Nome do Juiz
e Numero do processo
e Data
» Nome, assinatura e matricula do servidor

Serve como registro formal do encerramento de fase ou ato do cartério.

Certidao de Registro de Penhora ou Arresto (Art. 217)

Quando necessério para fins de registro imobiliario, a certidao deve trazer:
v |dentificacdo das partes:

e Nome completo

e Qualificagédo

e CPF/MF ou CNPJ/MF

e Endereco de credor e devedor
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v Valor da divida (em moeda corrente)
v Nome do depositario (se houver)
v Descricdo completa do imével

# Objetivo: permitir o registro imobiliario correto da constrigao.

Coépias de Pecas dos Autos (Art. 218)

© Regra Geral
o Fotocopias sé6 podem ser fornecidas mediante conferéncia com o original.
e Podem ser de processos fisicos ou eletronicos.
« E exigido recolhimento das respectivas custas.

Excecbes

e Em processos eletrdnicos, ndo se faz conferéncia nem cobranca, salvo se a parte pedir
formalmente.

[ Cobpias de livros cartoréarios

o Devem ser solicitadas diretamente ao juiz, via petigdo.

Apresentacao de Documentos pelos Partes (Art. 219)

o Deve observar o Art. 3° da Lei 13.726/2018 (Desburocratizagao):

o Documentos validos e aceitos conforme a lei para desburocratizar apresentacdo de papéis.

& Rotinas Complementares pelo Juiz (Art. 220)

v O juiz pode criar rotinas de servigo interno, por Ordem de Servico:
e Objetivo:
o Organizar
o Regular
o Aprimorar

o Acelerar o processamento

« Essa Ordem de Servico:

@ @proftiagozanolla
WWW.CUrsosparaconcursos.com.br



http://www.cursosparaconcursos.com.br/

¢ Depende de homologagéo pela Corregedoria Geral da Justica

Cumprimento de Ordens Legais pelo Chefe de Serventia (Art. 221)

O chefe de serventia — ou servidor designado — deve realizar, independentemente de despacho judicial, as

rotinas abaixo:

| — Certificar Custas / Taxa Judiciaria
e Nas peti¢oes iniciais:
o Certificar custas
o Certificar taxa judiciaria
o Registrar gratuidade de justica
o Corrigir qualificagdo das partes
o Anotar prioridade de idoso, quando requerida

o Verificar tempestividade de agbes acessorias

[ I — Autuacgdo de Peticdes Iniciais de Incidentes
e Promove autuacao

e Verifica e certifica tempestividade

& nm— Apensacao e Desapensacao
e Certifica quando ha apensacao de autos
e Caso nao seja possivel, certifica a impossibilidade

e Faz a movimentagdo no sistema

@ IV — Assinaturas Eletronicas (sem despacho)
O chefe de serventia deve assinar eletronicamente, com modelos do sistema, atos como:
¢ a) Mandados:
e Citacao

e Verificacdo
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Notificacao

Intimagao

Avaliacao

¢ b) Oficios, com restri¢des:

Nao assinar oficios que impliquem:

Registro de imdveis

Transferéncia de valores

Movimentagao de saldos

Pagamentos em mandados

Absolvi¢cdes e arquivamentos criminais

Atos dirigidos a:

o

(@]

(@]

(@]

¢ C) Editais

Magistrados

Membros de Poder Legislativo
Tribunais/Conselhos de Contas
Chefes do Executivo
Procuradores-Gerais

Membros do MP
Oficiais-Generais

Dignitarios em ordem protocolar

+ d) Expedientes a pessoas fisicas ou juridicas

@ V — Juntada Automética

Quando o sistema nao o fizer:

Junta:

(@]

Contestagbes
Defesas

Réplicas
Assistentes técnicos
Quesitos

Rol de testemunhas

Pecas técnicas
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o Peticdes de cumprimento de despachos

o Precatorias

o Mandados
o Guias
o Oficios

Em seguida, abre conclusao ou da o tramite devido.

Q VI — Termo de Vista (Remanescentes fisicos)
Para:

e Ministério Publico

e Defensoria Piblica

e Fazenda Publica

Faz termo de vista com n° do feito.

VIl — Certificar Tempestividade de Recursos
Antes de qualquer despacho, deve certificar se:

e Recursos

e Pecas com prazos proprios

e Estdo dentro do prazo legal

@ VIl — Autos Paralisados

Mensalmente:
+ Verifica autos parados ha mais de 30 dias
« Certifica o motivo

« Encaminha a conclusao imediata

ﬁlj IX — Verificagdo de Mandados Fora do Cartério

Mensalmente:
 Localiza mandados fora do cartério com prazos vencidos

v Cobra devolucado imediata
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@ 6. Rotinas Administrativas e Operacionais — ltens X a XXVI

O X — Desarquivamento dos autos

¢ Providenciar desarquivamento quando:
o Osistema nao fizer automaticamente

o E o pagamento de custas comprovado

@ Xl — Retirada/Devolucdo de autos fisicos
e Certificar nos proprios autos:
o Aretirada

o Adevolugdo

o Nome de quem retirou ou devolveu

% Xl — Autos n3o devolvidos pelo advogado
e Intimar via DJEN

o Prazo de 3 dias para devolucdo
e Se descumprir:

o Expedir mandado de busca e apreensao

(sem necessidade de custas)
o Comunicar o juiz

o Se repetido ou ndo localizado — comunicar 3 OAB

& Xlll — Intimagao de 6rgaos publicos (48h)
e Ministério Publico
e Defensoria Publica

e Procuradorias da Unido, Estados ou Municipios

Intimar para devolver autos em 48h
e Se ndo devolver:
o Certificar

o Comunicar ao juiz
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& XIV— Intimacdo de peritos e auxiliares
e Intimar:
o Peritos

o Auxiliares do juizo

Para devolver autos em 48h
e Se n3o devolver:
o Certificar

o Comunicar ao juiz

XV — Reiteragao de oficios ndao respondidos
e Reiterar apés 30 dias (se ndo houver prazo definido)

e Preferencialmente por e-mail ou meio eletrénico

L\ xvi— Devolugao de mandados

e Intimar oficial de justica/audiéncia

a devolver mandados que:
o Estiverem em poder ha >20 dias Uteis

o Mesmo que ndo cumpridos

XVII — Parte sem patrono
e Quando for noticiado:
o Impedimento

o Falecimento do advogado
Intimar parte para constituir novo patrono em 10 dias

& XVIIl — Mandado de intimacdo de testemunhas
e Expedir mandado para:
o Testemunhas constantes no rol

e Requisito:
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o Custas comprovadas (se devidas)

o Limitacdo ao nimero legal

@) XIX — Recebimento de peti¢des/documentos
e Ao receber documentos que entram no cartério:
o Anotar data
o Anotar hora
o Assinatura
o Cargo
o Matricula

e Entregar recibo ao interessado

B xx— Certificagdo de atos processuais

e Certificar nos autos:
o Préatica de atos processuais

o Publicacao, inclusive quando exigido no Art. 178, §1°

@) XXI — Comunicagso ao depositario judicial
e Apods transito em julgado e quitagdo de custas/taxa:

o Informar o depositério judicial

o Para fins de baixa nos assentamentos

o Baixar distribuicdo e arquivar processo

=3 XXIl — Vista/Intimagao de entidades publicas apés transito em julgado
e Defensor Publico
e Procurador do Estado

e Procurador do Municipio do RJ

Nas agdes com verba honoréria estipulada
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s& XXIll — Mandados e instrumentos de averbagio com gratuidade

¢ Nos mandados de:
o Averbacéo
o Carta de adjudicagao
o Arrematacao

o Formal de partilha

e Fazer constar a extensao da gratuidade de justica, desde que haja decisao judicial
confirmando

& XXIV — Acdes com devedores em faléncia/recuperagio
e Informar imediatamente ao magistrado quando:
o Partes figuram como devedoras em faléncia ou recuperacao judicial

e Para observancia do Art. 6°, §6°, inciso | da Lei 11.101/2005

B XXV — Certidao de crédito para protesto extrajudicial
« Deve conter:
e a) Nome, CPF/CNPJ e endereco do credor
e b) Nome, CPF/CNPJ e endereco do devedor
e ¢) Valor total do crédito
o Inclui multa e honorérios (art. 523 CPC, §1°, se aplicavel)
e d)Numero do processo e Juizo de origem
e e)Mengéo de que a decisdo transitou em julgado
e 1) Aviso de que a certidao é titulo habil para protesto
o Art. 1°da Lei 9.492/1997
e g) Informacdo de que o processo sera:
o baixado
o arquivado apods 10 dias

# Obs.: A certidao é sem custas
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P XXVI — Cartas precatorias eletronicas

e Verificar diariamente o médulo de consultas:
o Cartas recebidas para cumprimento

o Cartas ja cumpridas e retornadas
XXVII — Desapensacado e remessa de apensos
o Desapensar dos processos principais:

o Remeter ao arquivo definitivo todos os apensos de agdes sentenciados e transitados em
julgado

o Verificar baixa regular

o Trasladar copias das decis6es com certidao em todos os feitos

XXVIII = Retorno da 22 instancia
e Autos que retornarem da segunda instancia com certidao de transito em julgado:
o Remeter imediatamente a conclusao

o Nao é necessaria nova vista as partes

XXIX = Comunicagao ao TRE
o Informar eletronicamente ao Tribunal Regional Eleitoral:

o Decisdes por improbidade administrativa

o Usar rotina do sistema DCP:
= Andamento 52 ou 68

» Texto: “1286 — Oficio TRE - Improbidade administrativa”

o Falta dessa comunicacdo pode gerar responsabilidade funcional

PROVIMENTOS E ROTINAS DIVERSAS

Juntada de procuragdes e substabelecimentos

o Devem ser juntados via peticao, com ou sem reserva de poderes
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Autos desarquivados
¢ Se houver pedido a ser analisado pelo juiz:
o Autos desarquivados serdo levados imediatamente a conclusao
o Paragrafo Unico:
o Autos arquivados definitivamente que nao tiverem andamento em 10 dias:
= Retornam ao arquivo

= Certifica-se a inércia da parte

Precatérias devolvidas
e S6 entram nos autos:
o Carta precatéria propriamente dita

o Provas de cumprimento (ou ndo)
o Despesas processuais

o Petigdes ou documentos do juizo deprecado

Publicagbes com efeitos intimatdrios

e Devem consignar o motivo da intimagado, mesmo sem despacho judicial

Prazos nos atos
e Prazos constantes em atos (quando nao houver disposicao legal ou judicial diversa):
o | -30 dias para cumprimento de precatorias e alvaras (exceto alvara de soltura)

o Il -5 dias para resposta a expediente do juizo

e Se os prazos nao forem cumpridos:
o O chefe certificara nos autos

o Autos serdo conclusos

Paralisacdo por mais de 30 dias
e Em causas envolvendo direitos difusos, coletivos ou individuais indisponiveis

o Se o feito ficar parado por >30 dias por culpa da parte:
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» Darvista dos autos ao Ministério Publico

= Certificar ocorréncia antes de abrir conclusao

Expedicdo de cartas precatorias
e Devem ser expedidas:
o Eletronicamente dentro do Estado
o Preferencialmente por malote digital

o Para outros Estados, observando peculiaridades locais e uso do PJe

Registro informatizado de cada processo

o Cada processo autuado terd um registro no sistema:
o Fases principais do procedimento

o Datas correspondentes

Entrega de autos fisicos para vista
o Deve ser registrada no sistema:

o Emitir guia para assinatura do advogado/estagiario/perito/assistente
o Quia registra:
* Numero de volumes e folhas
*  Prazo de devolucgao
= Nome, endereco, telefone, nimero de inscricdo do recebedor
e A guia, além de informacg&es acima, precisa consignar:
o Dados completos do recebedor

Vedacao a carga sem registro

e Proibido entregar ou remeter autos fisicos sem:
o Registro no sistema
o Excegbes automaticas:
o Falta de energia ou outra circunstéancia que inviabilize o sistema
= Neste caso:

= A carga deve ser feita manualmente
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» Guia deve seguir as exigéncias do paragrafo Unico do art. 230
»  Apds restabelecer o sistema:

= Imediato lancamento dos dados colhidos manualmente

Entrega para produgao de prova técnica ou hasta publica
e Autos sdo entregues exclusivamente a:

o Perito

o Assistente técnico

o Leiloeiro ou seus prepostos
e Desde que:

o ldentificados adequadamente

Art. 233 — Avaliacao, contas ou partilha
e Apds publicacdo do despacho correspondente e:

o Comprovado o recolhimento das custas
Chefe de serventia:

o Expede mandado de avaliagdo

o Ou envia autos ao contador ou partidor

28 PRIORIDADE NO TRAMITE PROCESSUAL

Regras para requerer prioridade

¢ A prioridade deve ser requerida e comprovada, e ndo se estende ao advogado.

Processos com prioridade serdo admitidos nas seguintes hipdteses:

v Pessoa com = 60 anos

v Portador de doenga grave
(conforme art. 6°, inciso XIV da Lei n® 7.713/1988)

v Processos previstos no ECA (Lei n° 8.069/1990)

Atendimento prioritario nos servigos

Devem ter prioridade nos servicos de todas as serventias:

 Pessoas com = 60 anos
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v Gravidas

« Pessoas com criangas de colo (até 2 anos)
v Portadores de necessidades especiais
v Portadores de doencga grave

Remessa de autos aos Tribunais Superiores

e O chefe de serventia deve observar o disposto nos arts. 162 e 163

o (rotinas especificas para remessa aos Tribunais Superiores)

@ Disposigoes Gerais (Art. 321-322)

e Modelos padronizados (Art. 321)
o Utilizacdo de modelos extraidos do sistema informatizado do TJRJ
o Gravacao das audiéncias (Art. 322)
o Preferencialmente em registro audiovisual
o Excegdo: método tradicional (quando previsto na Resolucao TJ/OE n® 14/2010)
o Sessoes de conciliagdo: ndo sao gravadas (sigilo garantido — Res. CNJ n° 125/2010)

o Lavratura e digitalizagdo das atas quando sem gravacao eletronica

@ Conciliadores (Art. 323-324)

e Atuacgdo nas audiéncias (Art. 323)
o Audiéncias de conciliagdo ou preliminares
o Supervisdo do juiz ou pessoa designada
o Assentada deve conter:
o Presenca das partes e regularidade dos documentos
o Resultado da audiéncia (acordo ou transacao)
o Necessidade de sobrestamento
o Pedidos das partes (reduzidos a termo)
o Redesignacdo ou designacdo de audiéncia de instrugdo

o Data de novo comparecimento, se necessario
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o Vedacgoes (Art. 323 §1°)
o Serventuario s6 atua como conciliador com autorizacdo da CGJ

o Conciliador ndo pode ser advogado dativo
« Estagiarios de direito capacitados (Art. 323 §2°)

o Podem atuar como conciliadores
o Acesso a serventia (Art. 324)

o Livre acesso ao cartério

o Direito de consultar os autos

o Obrigatério avisar ao chefe de serventia

ﬁ Nicleos NADAC e Primeiro Atendimento (Art. 325-327)

Funcionamento (Art. 325)

e Atendimento ininterrupto (horario do art. 123 §2°)
e Pode atender:

o Apenas um juizado civel

o Oumais de um com competéncia concorrente

Compete ao Nicleo de 1° Atendimento (Art. 326)
e Reducao a termo de pedidos iniciais:
o Parte sem advogado
o Deve constar:
* Nome, qualificagdo e endereco das partes
* Fatos e fundamentos resumidos

* Objeto e valor do pedido

e Encaminhamento via portal para distribuicdo e designacdo automatica da audiéncia

Compete ao NADAC (Art. 327)

« Distribuicdo de petigdes fisicas sem advogado ou DP:

o Digitalizagéo

@ @proftiagozanolla
WWW.CUrsosparaconcursos.com.br



http://www.cursosparaconcursos.com.br/

o Verificagdo da regularidade (Art. 326, I)

o Designagdo automatica da audiéncia
Peticoes intercorrentes:
o Parte sem advogado/DP e sem certificado digital
o NADAC digitaliza e insere no sistema
o Peticdo é devolvida imediatamente a parte
Pedidos urgentes com sistema indisponivel:

o Informar ao juiz

o Processo sera digitalizado assim que o sistema voltar
Expedicao de citacao postal (sem citacao eletronica):

o Com AR ou Comprovante de Entrega

o Inclusdo de senha provisoria/link para peticao inicial
Outras atribuicoes:

o Guia de postagem e envio ao SEED

o Distribuicdo de cartas precatorias via portal ou malote digital

Rotinas aplicaveis aos Juizados Especiais Civeis

Atribuic6es do Serventuario do Juizado Especial Civel

Distribuicdo de processos pelo portal préprio
o Quando n3do houver NADAC ou Nducleo de 1° Atendimento
o Apenas para jurisdicionados sem advogado
Certificacdo e conclusdo imediata dos autos
o Inobservancia dos requisitos dos arts. 3°, 4° e 8° da Lei 9.099/95

o Inclui execugdes por titulo extrajudicial

Audiéncia de conciliagao

o Juntar comprovante de entrega ou AR (com ou sem recebimento)
Intimagoes

o Qualquer meio idéneo (inclusive WhatsApp ou apps), se aceito
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o Certificar intimagdo quando parte/advogado comparece espontaneamente
o Cartas precatérias

o Cumprimento direto pela deprecata (como mandado)

o Expedir apenas Mandado de Cumprimento
« Comunicagdes com juizo deprecante

o Via Malote Digital, e-mail institucional ou telefone
« Recebimento direto de peticoes fisicas

o Mesmo havendo NADAC

o Apenas para partes sem advogado ou DP

o Observar Art. 327, Il e Ato Normativo TJ/CGJ n°® 08/2021
e Outros atos

o Intimar autor para dizer se da quitagdo
o Certificar tempestividade de contrarrazdes antes de envio ao Conselho Recursal

o Chefe de serventia: providenciar acesso as consultas online (Provimento 41/2019)

Intimagao por via eletrénica ou telecomunicagédo
« Atos comunicaveis por telefone/app:
o Mero expediente e decisdes nao recorriveis
« Requisitos para uso de telefone/app:
o Anuéncia da parte
o Realizado por chefe de serventia ou servidor delegado
o Preferencialmente em horario de expediente

o Confirmagéo da identidade (CPF, nome completo, filiagao)
o Informar:
* Nudmero do processo
= Juizo
= Nome do servidor
o Certidao obrigatéria deve conter:
o Data e horério

o Numero de telefone
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o Nome da pessoa intimada

o Documento usado para identificacdo
o Teor da decisdo/despacho

o Confirmagao de leitura

o Observacoes relevantes

e Limites e cuidados:

o Servidor ndo pode dar explicagdes além da decisdo

o Parte deve manter linha telefénica ativa e atualizar dados nos autos
o Casos de decisdes recorriveis ou sentencas:

o Uso de telefone/app apenas para convocacao para comparecer a secretaria do juizo

Rotinas aplicaveis aos Juizados Especiais Criminais (Art. 330-339)

Atribuigoes do Serventuario do JECRIM
e Processos fisicos pré-PJe:
o Certificar data/hora de recebimento do termo circunstanciado, declinio ou precatéria
e Audiéncia preliminar:
o Certificar data
o Intimar MP, Defensoria (se houver), partes (via postal/app)
o Consulta e certificacao:
o Verificar antecedentes e se houve transacdo penal anterior
e Organizagao:
o Pauta de audiéncias preliminares (semanal)
e Apds audiéncia sem acordo:
o Vistaimediata ao MP
o Ciéncia ao autor da infracdo: comparecer ao cartério (cdpia da deniincia ou arquivamento)
e Defensor Publico:
o Intimagdo para AlJ, se autor da infragdo estiver sem advogado

e Requisicoes técnicas:
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o Laudos ao ICCE/IML - via LAUDOWEB

o Laudo toxicolégico/mental — via SIPEN

o Se nao disponiveis, certificar e abrir conclusao
« Responsabilidades do chefe de serventia:

o Acesso as consultas (Provimento CGJ 41/2019)

o Comunicagao eletronica ao IFP e INI (decisdo/sentenca penal transitada/preclusa)

Supervisor de Conciliacdo
Responsavel por:

e Equipe de conciliadores (recrutamento, frequéncia, cursos)

Pautas e audiéncias (organizagdo, pregao, supervisdo)

Controle das assentadas no sistema

Avaliacdo dos conciliadores

Substituto: nomeacao e treinamento

Folha Penal (SEI)
e Certiddo circunstanciada

e Mencéao expressa ao art. 76, § 6° da Lei 9.099/95

e Assinatura e matricula do subscritor

Vitima no cartério
e Certificar comparecimento

e Dar ciéncia da decadéncia do direito de representacio/queixa

Audiéncia nao realizada (Art. 334)

e Intimacdo imediata com nova data do ato

@ Acordo ou transagdo (Art. 335)

e Autos conclusos ao juiz para sentenga

e Ciéncia as partes
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Citagao/Intimagao
e Intimacao: AR ou app de mensagens
o Citacao: mandado com cépia da dendncia/queixa

Casos especiais:
e Outra comarca: pode enviar por e-mail ou outro meio

e Sem tempo habil: contato direto com juizo de origem para nova data

Comunicagao da baixa
¢ Quando sentenca transitada em julgado ou decisdo homologatodria:
o Acordo civil
o Arquivamento
o Extingdo da punibilidade

e Comunicacio ao Instituto Félix Pacheco

Sancao por transagao penal
e Verificar cumprimento das obrigacdes

o Certificar descumprimento — autos conclusos ao juiz

Sentenca

e Aplicar, no que couber, as demais normas do Cédigo de Normas

Centrais de Audiéncia de Custddia (Art. 340-343)

Funcionamento das CEACs
e Funcionamento: Segunda a sexta, das 11h as 19h
e Recebimento dos APFs: 11h as 18h

e Plantio (sébados, domingos e feriados): 11h as 18h (Res. TJ/OE/RJ n° 33/2014)
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Cadastramento e Processamento da Audiéncia de Custddia

| - Anélise do APF fisico/eletronico:
e Deve conter:

o Registro de ocorréncia
o Comunicagao da prisdo
o Termos de declarag3o (art. 304 CPP)
o Nota de culpa assinada
o Laudo (Lei 11.343/06)
o Auto de apreensdo

o Decisdo do flagrante

Il a XIl - Procedimentos:
e Cadastramento no sistema
e Insercdo dos dados do preso
e |dentificacdo de idoso/PcD
e Agendamento da audiéncia
e Divulgacdo de pautas (MP, DP, SEAP, OAB, cartério)
e Gravagdo audiovisual (sistema KENTA) e armazenamento
e Gravagdo de audio dos requerimentos
e Insercdo da decisdo no sistema
e Registro de impedimento da audiéncia
e Expedicio de:
o Mandado de prisao (preventiva)

o Alvara de soltura/liberdade proviséria/relaxamento

Falta de documentos — intimagdo da autoridade policial para esclarecimentos

Deveres do Chefe da CEAC

e Supervisionar recebimento e fluxo dos APFs
e Informar juiz sobre irregularidades
e Organizar documentac&o e recursos

e Supervisionar servidores (frequéncia, férias, licencas)
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Cumprimento simultdneo de mandados e alvaras

Consultar sistema: verificar se h4 mandado pendente

e Confirmado — juiz determina cumprimento
e Mandado impresso em 3 vias + documentos — cartério — Oficial de Justica Avaliador
e Cumprimento junto com alvara de soltura
e Apds cumprimento:
o Guia de devolugao

o Envio ao juizo de origem (malote digital ou e-mail)

SISTAC-CNJ (Cadastramento Nacional)
e Magistrado e servidores devem preencher o formulario eletrénico SISTAC-CNJ

e Preferencialmente ap6s o termo da audiéncia
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